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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden
§ 108- Sammantradets inledning

Arendebeskrivning

1. Sammantradets 6ppnande. Ordférande valkomnade alla och forklarade moétet
Oppnat.

2. Godkdnnande av dagordning. Dagordningen godkdndes med dandringen att paragraf
115 flyttas till nasta namnd.

3. Anmalan om jav. Ingen anmalan om jav.

4. Val av justerare. Johny Ring (SD) valdes av jamte ordférande justera protokollet.

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden

§ 109 - Samtalsinsatser utan behovsprévning
(25/SAN/120)

Arendebeskrivning
Individ och Familjomsorg foreslog att samtalsinsatser vid vald i nara relationer far erbjudas
utan individuell behovsproévning. Forvaltningschef féredrog arendet.

Forslag till beslut

Social- och arbetsmarknadsnamnden foreslogs besluta att samtalsinsatser vid vald i nara
relationer, for saval valdsutsatta som valdsutovare, far erbjudas utan individuell
behovsprévning.

Beslut
Social- och arbetsmarknadsndamnden beslutade att samtalsinsatser vid vald i ndra relationer,
for saval valdsutsatta som valdsutdvare, far erbjudas utan individuell behovsprévning.

Beslutsunderlag
e TS -samtals insatser vid vald i nara relation utan individuell behovsprévning

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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Samtalsinsatser utan behovsprévning
§ 109
25/SAN/120
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse | Sida 1av 2
KOMMUN Dnr:

Beslut om att samtalsinsatser vid vald i nara relation utan individuell
behovsprévning

Arendebeskrivning

Enligt den nya socialtjanstlagen ger social- och arbetsmarknadsnamnden majlighet att erbjuda vissa
insatser for personliga behov utan individuell behovsprovning. Social- och arbetsmarknadsnamnden
behover darfor ta stallning till vilka insatser som ska kunna erbjudas pa detta satt

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden foreslas besluta att samtalsinsatser vid vald i nara relationer,
for saval valdsutsatta som valdsutévare, far erbjudas utan individuell behovsprovning.

Arendet

Vald i néra relation ar ett allvarligt samhallsproblem som kraver tidiga, tillgangliga och forebyggande
insatser. For att kunna na bade valdsutsatta och valdsutovare i ett tidigt skede behdver 6ppenvarden
kunna erbjuda stod- och behandlingssamtal utan krav pa bistandsbeslut fran socialtjansten.

Lagtroskelinsats till stéd 6kar sannolikheten for att personer sdker hjélp innan valdet eskalerar.
Manga valdsutdvare ar ovilliga att ta kontakt med socialtjansten av radsla for myndighetsutdévning,
skam eller oro for konsekvenser for familjen. Om samtalsstod kan erbjudas direkt via insats utan
behovsprovning skapas battre forutsattningar att motivera till forandring och bryta ett destruktivt
beteende innan ytterligare vald utdvas.

Aven for valdsutsatta ar lattillgingligt stdd av stor betydelse. Ett krav pa bistdndsbeddmning kan
upplevas som ett hinder och riskerar att fordroja eller forsvara mojligheten att fa hjalp. Genom att
erbjuda stod utan bistandsbeslut kan fler individer fa hjalp i ett tidigare skede, vilket starker skyddet
for den enskilde och minskar risken for fortsatt utsatthet.

En insats utan behovsprovning ligger ocksa i linje med nya socialtjanstlagen och socialtjanstens
forebyggande uppdrag. Tidiga insatser kan minska behovet av mer omfattande och kostsamma
atgarder langre fram, sdsom placeringar, skyddsinsatser eller omfattande behandlingsinsatser for
vuxna och barn som paverkas av valdet.

Genom att insatser utan behovsprévning ges mojlighet att arbeta med bade valdsutsatta och
valdsutovare utan foregaende bistandsbeslut starks socialtjanstens mojligheter att férebygga vald,
Oka sakerheten for utsatta personer och bidra till langsiktigt hallbara férandringar for individer och
familjer. Detta gagnar savél den enskilde som samhallet i stort.
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse | Sida 2 av 2
KOMMUN Dnr:

[CIBarnkonsekvensanalys ar utférd och redovisas i tjansteskrivelsen eller i bilaga

XVid prévning av barnets basta ar beddmningen att drendet som ska beslutas inte rér barn.

Social- och arbetsmarknadsforvaltningen

Jaana Jansson Jessica Zingmark
Forvaltningschef Verksamhetschef IFO
Bilagor
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden
§ 110 - Riktlinje - Bistandshandlaggning och ersattning enligt

arbetsmodellen IBIC
(26/SAN/91)

Arendebeskrivning

Andring av riktlinje for bistdndshandldggning och ersittning enligt arbetsmodellen IBIC.
Riktlinjerna ses Over arligen i enlighet med arshjul. Syftet ar att sakerstalla att riktlinjerna ar
uppdaterade och sadkerstaller att lagstiftning och kvalitets halls i verksamheten.
Forvaltningschef féredrog arendet.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden féreslogs besluta att godkanna revidering av riktlinje
for bistandshandlaggning i enlighet med forslagen.

Beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden beslutade att godkdnna revidering av riktlinje for
bistandshandlaggning i enlighet med forslagen.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse riktlinje for bistandshandlaggning 2026
e Riktlinje - for bistandshandlaggning och ersattning enligt arbetsmodellen IBIC - 260914

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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Riktlinje - Bistandshandlaggning och
ersattning enligt arbetsmodellen IBIC
§ 110
26/SAN/91
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse Sidalavi

Dnr:26/SAN/91
KOMMUN 26-SAN/91

Revidering av riktlinje for bistandshandlaggning

Arendebeskrivning

Andring av riktlinje for bistdndshandldggning och ersattning enligt arbetsmodellen IBIC.
Riktlinjerna ses over arligen i enlighet med arshjul. Syftet ar att sdkerstélla att riktlinjerna ar
uppdaterade och sdkerstéller att lagstiftning och kvalitet halls i verksamheten.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden foreslas besluta att godkdnna revidering av riktlinje for
bistandshandlaggning i enlighet med forslagen.

Arendet

De dndringar som har gjorts i samband med 2026 ars revidering av riktlinjen avser fortydliganden av
schablonerna. Revideringen ar en del av det kontinuerliga forbattringsarbete som bedrivs i
verksamheten.

Nagra dndringar i sak har inte genomforts. De justeringar som gjorts syftar enbart till att fortydliga
tillampningen av schablonerna och darmed underlatta handldggarnas dagliga arbete.

De genomforda revideringarna beddms inte medféra nagon paverkan pa helheten eller
verksamhetens ekonomi.

[IBarnkonsekvensanalys dr utférd och redovisas i tjansteskrivelsen eller i bilaga

Barnkonsekvensanalys ar inte tillampbar

Social och arbetsmarknadsférvaltningen

Jaana Jansson Jessica Zingmark
Forvaltningschef Verksamhetschef
Bilagor

Riktlinje for bistandshandlaggning och ersattning enligt arbetsmodellen IBIC
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Beslutad av: Social- och arbetsmarknadsnamnden

Datum: 2024-09-25

Reviderad: 2026-09-18

Dokumentet géller for: Personal inom bistandshandlaggning
Dokumentansvarig: Verksamhetschef, individ- och familjeomsorg
Arendenummer: 26/SAN/91

Riktlinjer for
bistandshandlaggning och
ersattning enligt
arbetsmodellen IBIC

Riktlinje
Avser framst fragor som ror ren verkstéllighet och kan ses som en handbok
for hur arbetsuppgifterna rekommenderas att utforas.

/| HALLSBERGS
I | KOMMUN
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Datum Reviderad Sida

2024-09-25 2026-05-20 3(22)

1 Inledning

1.1 Ratten till bistand

Enligt 11 kap. 1§ har den som inte sjalv kan tillgodose sina behov eller kan fa dem
tillgodosedda pa annat satt har rétt till bistand av socialndmnden for sin
forsorjning och for sin livsforing i 6vrigt. Den enskilde ska genom bistandet
tillforsakras skaliga levnadsforhallanden. Bistandet ska utformas sa att det
starker hans eller hennes majligheter att leva ett sjalvstandigt liv.

Bosattningskommunen ansvarar fér stod- och hjalpinsatser oavsett om den
enskilde vistas i bosattningskommunen eller tillfalligt i annan kommun. Hallsbergs
kommun ansvarar for att utreda och besluta om insatser for personer som bor i
Hallsbergs kommun men som ska vistas i annan kommun. Vistelsekommunen ar
skyldig att bista bosattningskommunen med utredning i de fall det kréavs.
Verkstallighet av insatser ansvarar vistelsekommunen for.

Den som med hanvisning till socialtjanstlagens 29 kap. 7 § vill flytta fran en annan
kommun till Hallsbergs kommun och behdver stéd eller sarskilt boende ska vanda
sig till bistandsenheten i Hallsbergs kommun med sin ansokan. Hallsbergs
kommun utreder behovet och fattar beslut i arendet. Ansdkan ska behandlas som
om den sdkande var bosatt i kommunen. Hemkommunen ar skyldig att pa
begéran bista med den utredning/de uppgifter som behdvs for utredning och
beddmning av behovet.

1.2 Bistandshandlaggning

Hallsbergs kommun anvander sig av arbetsmodellen Individens behov i centrum
(IBIC) for att utifran livsomraden och relaterade faktorer kartlagga och synliggora
individens behov, fysiska, psykiska saval som sociala behov.

Vid varje beslut om insats, ska det goras en individuell bedomning utifran den
enskildes behov och om beslutet ska galla for viss tid eller tillsvidare. Uppfoéljning
av pagaende insats ska ske regelbundet utifran behovet och insatsens art dock
minst en gang per ar. Om det vid uppféljningen visar sig att den enskildes behov
av insats har forandrats, tas beslut om ny insats.

Den enskildes behov ar styrande vid beviljande av insatser. Den enskilde kan
saledes beviljas mer eller mindre insatser dn vad riktlinjen anger.

1.3 Hemtjanst

Vid hemtjanstarenden laggs schablontider in i den bestallning som skickas till
utforare av insatsen. Schablonerna ar en vagledning for att erbjuda likvardigt stod
som moter individens behov. Syftet ar att exemplifiera vilket stod den enskilde
kan vantas fa for att uppna skaliga levnadsforhallanden.

Summan av de beviljade insatsernas schabloner graderas sedan i olika nivaer
beroende pa behovets omfattning, detta for att undvika detaljstyrning och for att
ge den enskilde och utforaren en storre flexibilitet att anpassa stodet efter
dagsform och uppkomna situationer.
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Datum Reviderad

2024-09-25 2026-05-20

1.3.1 Hemtjdnstiform av omvardnadsinsatser

Med omvardnad avses bland annat de personliga insatser som behovs for att
tillgodose fysiska, psykiska eller sociala behov. Insatserna riktas direkt till
personen eller avlastar anhoériga.

1.3.2 Hemtjanst i form av serviceinsatser

Med serviceinsatser avses bland annat praktisk hjalp med hemmets skotsel sasom
stadning, tvatt och inkdp. Insatserna avses endast for den person som har beslut
om insatsen och kan inte beviljas om det finns nagon annan vuxen person i
hushallet som kan utfora dessa da de faller inom de uppgifter som ingar i
hushallsgemenskap. Alla vuxna har samma ansvar for det gemensamma hushallet
oavsett anledning till sammanboendet, det kan vara exempelvis partners, syskon,
vuxna barn med flera.

1.3.3 Maxtak for hemtjanstbeslut
Omfattningen av beviljade hemtjanstinsatser bér som huvudregel inte 6verstiga

110 timmar per manad. Vid drenden som Overstiger denna niva ska den enskildes

behov av vard- och omsorgsboende sarskilt utredas och provas utifran riktlinjerna.

Avsteg fran riktvardet kan goras i enskilda fall efter individuell bedémning, dar
sarskilda skal foreligger. Sadana skal kan exempelvis avse den enskildes specifika
behov, trygghet, kontinuitet eller andra omstandigheter som paverkar
mojligheten att tillgodose behoven i ordinart boende

2 Schabloner for hemtjanstinsatser

Sida

4(22)

INSATS

(minuter)

INSATSENS INNEBORD KVANTITET ENHET PERIODICITET

Larande och att tillampa

kunskap

Att I16sa problem Att finna I6sningar pa 30 Vecka Varje vecka

problem eller situationer och
genomfora en vald |6sning.

Ex: sléinga matvaror som
blivit ddliga.

Att fatta beslut Att gbra ett val mellan 30 Vecka Varje vecka

alternativ. Att kunna vilja
eller att besluta att
genomfora en uppgift bland
flera uppgifter.

Ex: vdlja klddsel, vilja

mat/dryck, avgéra ndr man
ska duscha.
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Datum Reviderad

2024-09-25

2026-05-20
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INSATS

INSATSENS INNEBORD

KVANTITET
(minuter)

ENHET

PERIODICITET

Allmanna uppgifter och
krav

Att genomfora daglig
rutin

Att planera, hantera och
fullfélja vad de dagliga
rutinerna kraver, sasom att
berakna tid och gora upp
planer for olika aktiviteter
under dagen. Denna insats
handlar om
paminnelse/muntlig
vagledning.!

Ex: dta regelbundet,
pdminnelse om mediciner,
veta vad man ska géra under
dagen, passa tider, att
anpassa sig till férdndringar i
daglig rutin.

210

Vecka

Varje vecka

Att hantera stress och
andra psykologiska krav

Att klara och kontrollera de
psykologiska krav som stalls
for att genomféra uppgifter
som kraver ansvar och
innefattar stress, oro eller
kris.

Ex: svart att hantera stimuli
och intryck, behov av lugn
miljé och bemétande, behov
av att tillréicklig tid avsditts
foér besék.

210

Vecka

Varje vecka

Att hantera sitt eget
beteende

Att hantera beteenden och
kdnslouttryck pa ett lampligt
satt i nya situationer, krav
och forvantningar.?

Ex: svdrt att forstd sociala
koder.

30

Vecka

Varje vecka

1 Kan beviljas som férsta insats for personer som behéver paminnelser/paputtning/motivering for aktiviteter i vardagen, fér att pa s satt ge den
enskilde majlighet att utfora aktiviteten sjalvstandigt.

2 Denna insats beviljas inte enskilt utan ar ett komplement i de fall da den enskilde redan beviljats praktiskt hjdlp, exempelvis géllande sin omvardnad,
men dar exempelvis stark stress, oro, motorisk oro, lasningar eller psykisk ohélsa gor att det krdvs mer av personalen fér att den enskilde ska kunna ta

emot hjalpen.
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Datum Reviderad

Sida

2024-09-25 2026-05-20 6(22)
INSATS INSATSENS INNEBORD KVANTITET ENHET PERIODICITET
(minuter)

Kommunikation
Att kommunicera - Att tala/skriva eller géra sig |30 Vecka Varje vecka
genom att vara sindare |forstadd pa svenska eller att

uttrycka sig genom

kroppssprak,

tecken/symboler,

meddelanden pa

teckensprak.
Att kommunicera— Att forsta svenska ordagrant |30 Vecka Varje vecka
genom att vara och dolda undertoner i tal
mottagare och skrift.
Forflyttning
Forflyttning - natt Hjalp med forflyttningar 0.01 Vecka Var 52:a vecka

under natten.

Ex: félja till toaletten, véinda i

s@ngen.
Att andra Att andra kroppsstallning 35 Vecka Varje vecka
grundlaggande och att forflytta sig fran en
kroppsstillning plats till en annan.

Ex: fran/till liggande-

sittande-stdende,

anvdndande av

ReTurner/Turner, att vénda

sig i séngen, lyfta ner/upp

benen éver sédngkanten.
Att andra Anvands vid 70 Vecka Varje vecka
grundlaggande dubbelbemanning. Da laggs
kroppsstillning - dubbel |tvainsatser; ursprungsinsats

och insats med dubbel.
Att forflytta sig sjalv Att flytta sig fran sittande i |55 Vecka Varje vecka

sang till stol utan att andra
kroppsstallning.

Ex: ldga forflyttningar fran
sdng till rullstol eller
férflyttningar med
personlyft/glidbrdda.
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Datum Reviderad

2024-09-25

2026-05-20
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INSATS

INSATSENS INNEBORD

KVANTITET
(minuter)

ENHET

PERIODICITET

Att forflytta sig sjalv -
dubbel

Anvands vid
dubbelbemanning. Da laggs
tva insatser; ursprungsinsats
och insats med dubbel.

110

Vecka

Varje vecka

Att lyfta och bara
foremal

Att lyfta upp/satta ner ett
foremal eller ta nagot fran
en plats till en annan med
handerna/i armarna.

Ex: béra en matbricka,
plocka in varor i skap efter
inkép eller témma/rengéra
toaletthink/urinflaska.

Vecka

Varje vecka

Handens finmotoriska
anvandning

Att hantera sma foremal
genom att anvanda hand,
fingrar och tumme (pa grund
av fysiska
funktionsnedsattningar).?

Ex: sld ett telefonnummer,
trycka pd en knapp, knyta
skosnéren eller 6ppna
férpackningar vid enstaka
tillfillen i veckan.

Vecka

Varje vecka

Att ga - regelbunden

Att forflytta sig genom att
exempelvis promenera.

Ex: ledsagning. Med
ledsagning menas att den
s6kande har behov av
stéd/sdllskap for att utféra
olika aktiviteter, exempelvis
till och fran matsal samt till
och fran taxi.

Normalt sett ingar inte
ledsagning till veckoinkdp
inom ramen foér skaliga
levnadsvillkor.

60

Vecka

Varje vecka

3 Denna insats anvands nar den enskilde har formaga att utfora stora delar av ett moment pa egen hand men behéver hjdlp med finmotoriska moment,

sa som att knappa knappar pa klader eller att 6ppna forpackningar.
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INSATS

INSATSENS INNEBORD

KVANTITET
(minuter)

ENHET

PERIODICITET

Att ga - oregelbunden

Att forflytta sig genom att
exempelvis promenera.

Ex: ledsagning till/frén
taxi/fardtjénst. |
undantagsfall kan
ledsagning beviljas till/fran
vdrdinrdttning, tréffounkt,
kyrkobesék, séllaninkdp.

Normalt sett ar ledsagning
till vardinrattningar inte
inom ramen for skaliga
levnadsvillkor.

0,01

utford tid
skrivs pa
justeringslista

Vecka

Var 52:a vecka

Att réra sig pa olika
platser

Att ga och forflytta sig pa
olika platser.

Ex: att forflytta sig mellan
rummen i en bostad, inom en
byggnad eller léingst en gata.

50

Vecka

Varje vecka

Att rora sig pa olika
platser — dubbel

Anvands vid
dubbelbemanning. Da laggs
tva insatser; ursprungsinsats
och insats med dubbel.

100

Vecka

Varje vecka

Personlig vard

Personlig vard - natt

Hjalp med personlig
omvardnad under natten.

Ex: toalettbesok, dta eller
dricka.

0.01

Vecka

Var 52:a vecka

Att tvatta sig

Att tvatta delar av kroppen,
hela kroppen och att torka
sig med handduk. Innefattar
dven att torka upp pa golv
efter dusch.

Att duscha vid tva tillfallen
per vecka anses vara inom
ramen for skaliga
levnadsvillkor, om inget
annat behov framkommer.

25

Dag

Antal
dagar/vecka,
1-7
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INSATS

INSATSENS INNEBORD

KVANTITET
(minuter)

ENHET

PERIODICITET

Kroppsvard

Att varda delar av kroppen
som kraver mer an att tvatta
och torka sig.

Ex: smérjning, munhygien
eller rakning. Klippa naglar
(medicinska undantag kan
férekomma, exempelvis vid
diabetes).?

9

Dag

Antal
dagar/vecka,
1-7

Att skota toalettbehov

Att fa hjalp i samband med
toalettbesok, rengodra sig
efterat, byta hygienskydd,
tdmma/byta kateterpase,
skota stomi. Inkluderar att
slanga sopor med
hygienskydd samt ta hand
om eventuellt spill i
samband med hjalp att skota
toalettbehov.

140

Vecka

Varje vecka

Att skota toalettbehov -
dubbel

Anvands vid
dubbelbemanning. Da laggs
tva insatser; ursprungsinsats
och insats med dubbel.

280

Vecka

Varje vecka

Att kla sig

Att ta pa och av klader, skor,
glasogon, protes, klass 1
stodstrumpa eller
hoérapparat.

Dag

Antal
dagar/vecka,
1-7

Att kI3 pa sig — dubbel

Anvands vid
dubbelbemanning. Da laggs
tva insatser; ursprungsinsats
och insats med dubbel.

10

Dag

Antar
dagar/vecka 1-7

Att ata

Att ata mat som serveras.

Ex: att féra maten till
munnen eller tillsyn under
madltider, skéra eller bryta
maten i bitar, 6ppna flaskor
och burkar, anvdnda
matbestick.

300

Vecka

Varje vecka

4 Avgrénsning: Fotvard medges ej liksom personlig omvérdnad enligt HSL-ordinationer.
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Datum Reviderad

Sida

tjanster (hemhandling)

transportera alla varor och
tjanster som kravs for det
dagliga livet.

Ex: att skriva inkdpslista,
képa livsmedel, firdiga
rétter fér exempelvis lunch,
hygienartiklar,
rengdringsmaterial.

Skaligt 1 gdnger per vecka.

2024-09-25 2026-05-20 10(22)
INSATS INSATSENS INNEBORD KVANTITET ENHET PERIODICITET
(minuter)
Att dricka Att dricka det som serveras, |50 Vecka Varje vecka
fora dryck till munnen.
Ex: behov av hjdlp att inta
dryck mellan mdltider.
Att skota sin egen hdlsa | Att tillforsakra sig fysisk och | Berdkning
(egenvard) psykisk halsa. sker av varje
Ex: bibehdlla sin hélsa mome.nt och
genom att félja ordination anges |
. . 4. berdknad tid,
enligt egenvdrdsintyg, ) ]
stédstrumpa klass 2. Se lista se lista for
. o egenvardsinsa
fér egenvdrdsinsatser.
tser.
Att skota sig egen hdlsa | Sillaninkop for recept/APO- |35 Vecka Varannan vecka
(egenvard) - dos pa apotek. eller mer séllan
apoteksdrende Det beddéms vara skaligt
varannan vecka eller mer
sallan.
Att se till sin egen Att undvika risker som kan 0.01 Vecka Var 52:a vecka
sdkerhet leda till fysisk
skada/olycka/farliga
situationer.
Ex: att inte IGsa ytterddrr
eller hantera tillbehér till
larm.
Hemliv
Att skaffa varor och Att valja, skaffa och 30 Vecka Varje vecka

5 Vid behov av hjilp med att plocka in varor i kyl/frys/skap kan insatsen ”Att lyfta och bira fsremal” beviljas.
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INSATS

INSATSENS INNEBORD

KVANTITET
(minuter)

ENHET

PERIODICITET

Att skaffa varor och
tjanster - sdllaninkép

Att valja, skaffa och
transportera varor och
tjanster, sallaninkop.

Ex: kldder, hushdllsartiklar.

Det bedoms vara skéligt en
gang i manaden eller mer
sallan.

35

Vecka

Var 4:e vecka

eller mersallan.

Att bereda maltider

Att planera, organisera, laga
och servera maltid.

Ex: bereda frukost, lunch,
middag, mellanmdl/fika,
dela mat i mindre bitar och
vdrma mat.

Tillagning av huvudmal
beviljas normaltinte, i stéllet
erbjuds varmning av
fardiglagade ratter.®

Enklare matberedning,
exempelvis skala potatis eller
steka agg, kan beviljas.

210

Vecka

Varje vecka

Att stada koksutrymme
och kéksredskap

Att stdda upp efter
matlagning, sdsom att diska
samt stdda/torka bord,
bankar, koksluckor och golv i
kok vid spill. Det bedoms
skéligt att fa hjalp med disk
en gang per dag.

35

Vecka

Varje vecka

6 vid behov av specialkost, sdsom passerad mat, timbalkost eller sdrskilt naringsberikad kost, kan mattjénst beviljas. Behovet ska vara styrkt genom

intyg av legitimerad personal.
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INSATS INSATSENS INNEBORD KVANTITET ENHET PERIODICITET
(minuter)
Att stida bostaden Att stdda hemmet.”’ 90 Vecka Var 3:e vecka
Det beddms vara skaligt att Vid behov av
fa hjalp med stadning var 3:e utokad stadning
vecka. laggs varje eller
Exempel pa behov av extra varannan vecka
stad kan vara stora
inkontinensbesvar, nedsatt
syn eller kognitiv svikt.
Att avldgsna avfall Att gbra sig av med 9 Vecka Varje vecka
hushallsavfall, sasom att
samlaihop skrdp i hemmet,
bara ut soppase till sopkarl,
kora ut soptunna infor
sophamtning.
Kallsortering och pantingar
inte i skaliga levnadsvillkor.
Om det finns
atervinningsstation dar
hushallssoporna slangs kan
viss kallsortering inga.
Att goraiordning Att bddda sangen dagligen, |9 Vecka Varje vecka
sovplatser ratta till tacken, kuddar.
Att goraiordning Att byta lakan och 5 Vecka Varannan vecka
sovplatser - sangklader. eller mer séllan,
renbaddning vid behov laggs

varje vecka

7 stadning kan det ingd dammsugning, vadring av sma mattor, vattorkning av golv, avtorkning av 6ppna ytor
(sdsom bord och diskbank) samt rengéring av badrum/toalett. Hallspegel, dérrkarmar, golvlister och kdksluckor
avtorkas vid behov, max 4 ganger/ar. Stadning omfattar tva rum, kék, hall och badrum. Om tva makar har beviljats

stad samt har skilda sovrum, kan stadning medges for tre rum och kdk. Om endast en part har behov i ett

flerhushall tillgodoses behovet genom hushallsgemenskap.

Stadning kan tva ganger/ar bytas ut mot avfrostning/stadning av kyl och frys, rengoring av koksflakt eller byte av
gardiner. Hdmta/ldmna saker i forrad kan ske tva ganger/ar och mindre pyntning till storhelger kan ske vid behov
och i samband med insatsen. Stadning av bostaden kan en gang per ar bytas ut mot fénsterputs. Bytet ska ske

inom ramen for planerad insats.
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INSATS INSATSENS INNEBORD KVANTITET ENHET PERIODICITET
(minuter)

Att tvatta och torka Att tvatta klader och textilier |40 Vecka Varannan eller
klader med och torka pa lampligt satt, mer sallan
hushallsapparater hjalp med att lagga in ren

tvatt i skap/lador.

Det beddms vara skaligt att

fa hjélp med tvatt av klader

var 14:e dag.?
Att tvatta och torka Att tvatta klader och textilier |60 Vecka Varje vecka
klader med och torka pa lampligt satt.
hushallsapparater— Om behovet 6verstiger 1
utékat behov ggr/vecka anvands endast

denna insats.
Att ta hand om Att bara in post och/eller att |14 Vecka Varje vecka
hemmets foremal posta brev, underhalla

hushallsforemal och andra

personliga foremal, klader.

Ex: rengdra hjélpmedel eller

hérapparat, byta batterier,

vattna blommor (inomhus),

enklare lagning av kldder.
Mellanmanskliga
interaktioner och
relationer
Formella relationer Att skapa och bibehalla 5 Manad Varje manad

formella relationer, sasom

med ldkare, tandldkare,

frisor, fotvard.

Ex: ringa och boka tider,

resor.
Informella sociala Att skapa och bibehalla 30 Manad Varje manad

relationer

relationer med véanner,
grannar, bekanta.

Ex: hdlla i gdng ett syméte,
bjuda 6ver en granne, ringa
en bekant (for att minska
kénslan av ensamhet).

8 | tvitt och klddvard kan det inga tvitt av kldder/singlinne/6vriga textilier. Strykning av skjortor/blusar/dukar kan ske max en gang/manad. | hushall
med flera vuxna dar endast en har behov av tvitt sa tillgodoses behovet i hushallsgemenskapen.
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INSATS INSATSENS INNEBORD KVANTITET ENHET PERIODICITET
(minuter)
Familjerelationer Att skapa och bibehalla 30 Manad Varje manad

slaktskapsrelationer.

Ex: skicka kort till barnbarn,
ringa samtal (fér att minska
kénslan av ensamhet).

Samhaillsgemenskap,

socialt och medborgligt

liv

Rekreation och fritid Att engagera sig i nagon 30 Vecka Varje vecka
(social aktivering) form av sysselsattning och

erbjudas mojlighet till social
samvaro.?

Ex: fysisk trdning, n6je och
hobby, social stund.

Social aktivering beviljas 30
minuter/vecka.

Kansla av otrygghet

Kansla av otrygghet - Kansla/upplevelse av 0.01 Vecka Var 52:a vecka
natt otrygghet som inte kan
avhjalpas med
trygghetslarm. Utforandet
sker i forsta hand med
trygghetskamera ochiandra
hand med fysiska
tillsynsbesok. Frekvens per
natt anges i
bestallningstexten.!°

% De forutsattningar som ska vara uppfyllda for att beviljas insatsen ar: Avsaknad av natverk, risk for social isolering, behov av
stimulans samt funktionshinder/ohélsa som oméjliggdr fér den enskilde att ta sig ut pa egen hand eller med hjélp av annan. Socialt
isolerad dr den som bor ensam och inte traffar anhoriga, vanner eller bekanta oftare an ett par ganger i manaden (SCB).

Avgransning: Social aktivering beviljas inte vid redan beviljad insats om dagverksamhet. Om behov av
bada insatserna foreligger for att den enskilde ska uppna skaliga levnadsvillkor, ska beslut om detta
motiveras val samt tidsbegransas.

10 G3ller endast personer med demenssjukdom eller kognitiv svikt som inte kan hantera ett trygghetslarm.
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Sida

annan — avl6sning

avlosning. Ingar uppgifter
som den anhorige skulle
gjort (e serviceinsatser). Ar
utifran den anhoriges behov
av enstaka/regelbundna
tillfallen dag/kvall och under
vardagar.

Anhoriga kan fa avlésning
upp till 12 tim/manad.

2024-09-25 2026-05-20 15(22)
INSATS INSATSENS INNEBORD KVANTITET ENHET PERIODICITET
(minuter)
Kansla av otrygghet - Kansla/upplevelse av 14 Vecka Varje vecka
trygghetsringning otrygghet som inte kan
avhjalpas med
trygghetslarm. Frekvens per
dag/kvall anges i
bestallningstexten.
Kansla av otrygghet — Kansla/upplevelse av 35=1besok/ |Vecka Varje vecka
tillsynsbesok otrygghet som inte kan dag
avhjalpas med t.rygg.hetjllarm 70=2 besok/
eller trygghetsringning. dag
Kansla av otrygghet - Insatsen syftar till att 20 (timmar) Vecka Varje vecka
trygg hemgang mojliggdra en tryggare och Jiven andra Max 2 veckor
sakrare hemgang efter . .
o e livsomrdden
utskrivning fran sjukhus eller ér aktuella vid
korttidsplats. Insatsen kan b
ehov av
ocksad anvandaside drenden .
denna insats,
dar det initialt ar svart att .
dock ldggs
avgora hjalpbehovets .
_ ingen
omfattning. schablontid
pa dessa.
Personligt stod fran
person som vardar eller
stodjer den enskilde
Personligt stod fran Regelbunden/oregelbunden |1-12 timmar |Manad Maénad

11 Gsller endast personer med demenssjukdom eller kognitiv svikt eller personer med allvarliga medicinska tillstand som inte kan hantera ett

trygghetslarm.
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2.1 Egenvard - stod vid berakning av tid
Egenvardintyg ska inte begédras om det ar uppenbart att patienten sjalv kan
ansvara for den ordinerade behandlingen.

Likemedel

Tillforsel eller 6verlamnande av en lakemedelsdos till brukare. Lakemedel ar alltid
ordinerade av legitimerad personal via beslut om egenvard.

(Tabletter, flytande, injektioner, 6rondroppar, inhalation, plaster, suppositorier,
vagitorier, klysma, krdm, salva)

LAKEMEDEL KVANTITET (minuter) |ENHET
1 géng/vecka 15 Vecka
Dagligen (merdn 1 60 Vecka
gang/veckan)

Ogondroppar/égonsalva

Nar flera 6gondroppar ska ges, tank pa att inkludera vantetiden mellan de olika
o6gondropparna i den berdknade tiden och dven antal tillfdllen per dag.

OGONDROPPAR/OGONSALVA | KVANTITET (minuter) | ENHET

1 gédng/dag 60 Vecka
Dagligen (2 ganger/dag) 120 Vecka
Dagligen (mer én 2 180 Vecka

ganger/dageller flera
o6gondroppar)

Insulin (inkl. provtagning)

Insulin och tillhérande provtagning.

INSULIN KVANTITET (minuter) |ENHET
1-2 ganger/dag 150 Vecka
3 eller fler ganger per dag 300 Vecka
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Sarbehandling

Omfattar behandling av olika sartyper och olika trycksarsprofylax. Vid komplexa
omlaggningar ténk pa att berdkna tidsatgang.

SARBEHANDLING KVANTITET (minuter) |ENHET
1 gédng/veckan 30 Vecka
Dagligen (meran 1 90 Vecka
gang/vecka)

Kompressionsbehandling

Stédstrumpa klass 2, lindning eller pumpstovelbehandling utifran beslut av
egenvard. Egna inkdpta stddstrumpor gar under livsomrade personlig vard/att ki3

sig.

KOMPRESSIONSBEHANDLING | KVANTITET (minuter) | ENHET

En niva oavsett omfattning 60 Vecka

Ovriga sjukvardsinsatser

Urinkateter: Spolning av KAD, RIK.

Naring via sond/PEG: Skotsel av sond. Tillférsel av sondnaring/matning.
Sugning/luftvdgar: Sugning av 6vre luftvdgar och trakealkanyl.

Syrgasbehandling: byte av mask/grimma, apparatvard ex byte av filter, tuber.

OVRIGA KVANTITET (minuter) |ENHET
SJUKVARDSINSATSER

1-2 génger/vecka 30 Vecka
Dagligen (mer &n 2 120 Vecka
ganger/vecka)

Justeringstid for specifika sjukvardsinsatser

Stora omfattande behandlingar och behandlingar som inte ingar i de ovan
uppraknade insatserna eller tid for traning av olika former utifran intyg om
egenvard ska anges i tidsangivelse timmar/vecka om det finns berdknat sedan
tidigare, annars ges beviljad justeringstid att registreras pa blankett.

3 Trygghetslarm

Insatsen trygghetslarm far ges utan foregdende behovsprovning utan sarskilda
kriterier. Vid ans6kan om insatsen gors en behovsbedémning kring huruvida den
enskilde har ett behov av insatsen for att kdnna sig trygg i sin bostad eller ett
faktiskt behov av att kunna pakalla hjalp i hemmet vid akuta situationer.
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Trygghetslarm syftar till att 6ka tryggheten i den egna bostaden samt att skapa

forutsattningar for den enskilde att bo kvar i sin invanda miljé. Den enskilde ska
sjalv eller med hjalp av annan kunna hantera trygghetslarmet pa ett sddant satt
att hjalp kan pakallas da ett omedelbart behov uppstar.

Vid beviljande av trygghetslarm ska den enskilde noggrant informeras om syftet
och anvandningen av larmet.

4 Dagverksamhet

| Socialtjanstlagen framgar att ménniskor ska kunna traffas och fa majlighet till
gemenskap med andra. For detta &ndamal bedriver kommunen riktad
dagverksamhet med olika inriktningar - social inriktning och demensinriktning.
Syftet med riktad dagverksamhet ar att ge stimulans, aktivitet och social samvaro
sa att den enskilde kan fortsatta att bo hemma. Syftet ar ocksa att bryta ensamhet
och isolering genom att erbjuda ett meningsfullt innehall i vardagen. For anhoriga
kan den enskildes vistelse pa dagverksamhet innebéra indirekt stéd i form av
avlastning.

Taxiresa eller ledsagning till och fran dagverksamheten ingar i insatsen, varfor
beslut om ledsagning inte behdver fattas.

Avgransning: Om den enskilde &r beviljad bade vaxelvard och dagverksamhet
nyttjas inte dagverksamhetsplatsen under perioden som den enskilde befinner sig
pa vaxelvardsboendet, detta da behovet av social stimulans anses vara
tillgodosett genom vistelse pa boendet.

5 Anhoriganstallning

Hallsbergs kommun erbjuder inte anhoriganstallning.

6 Korttidsplats

En korttidsplats innefattar en tillfallig vistelse pa ett korttidsboende dér vard,
omsorg och tillsyn erbjuds dygnet runt. Korttidsplats beviljas utifran ett sarskilt
syfte. Det kan exempelvis réra sig om behov av rehabilitering efter sjukhusvistelse
eller av intensivare traningsinsatser som inte kan utféras i det egna hemmet.

Korttidsplats kan ocksa beviljas i féljande fall;

e ivantan pa bostadsanpassning av det egna hemmet

e vid akuta behov av vard och omsorg som inte kan tillgodoses i det egha
hemmet

e ivantan pa plats i vard- och omsorgsboende dar vard- och omsorgsbehovet
inte langre kan tillgodoses i ordinart boende

e vid behov av utredning av hdlso- och omsorgsbehov som inte kan genomforas
i hemmet.

Insatsen kan dven, i undantagsfall, vara aktuell nar enskild upplever betydande
oro och otrygghet infor att aterga till/befinna sig i sitt ordindra boende och dar
trygghetsbehovet vid tillfdllet inte beddms kunna tillgodoses med hjalp av
hemtjanst/trygghetslarm.
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7 Vaxelvard

Véaxelvard kan vara ett bra alternativ nar enskilda i eget boende vardas av anhérig
och anhorig har ett omfattande behov av kontinuerlig avlastning i
omvardnadsarbetet, som inte kan tillgodoses med hjalp av hemtjanst. Vaxelvard
innebar konkret att den enskilde har regelbundet aterkommande perioder av vard
mellan den egna bostaden och en vaxelvardplats dar vard, omsorg och tillsyn
erbjuds dygnet runt. Vaxelvard kan bidra till att den enskilde kan bo kvar hemma i
sitt ordindra boende langre dn vad som annars hade varit mojligt. Vaxelvard kan
aven innebara mojlighet for den enskilde att rehabilitera och/eller bibehalla
formagor. Antalet veckor som den enskilde beviljas vixelvard ska framga av
beslutet. Omfattningen av vaxelvard kan variera beroende pa behovet. Vistelsen
pa vaxelvardsplatsen ska dock inte 6verstiga tiden i det ordindra boendet.

8 Vard- och omsorgsboende

Nar den enskilde har varaktiga och omfattande behov av omvardnads- och
sjukvardsinsatser eller har behov av tillsyn, trygghet och sakerhet som inte kan
tillgodoses i ordinart boende, kan vard- och omsorgsboende var ett alternativ.

Nar en individ &r i behov av mer dn 20 timmar bistandsbedémd hemtjanst per
vecka ska vard- och omsorgsboende 6vervégas. Beslutet tas utifran en
helhetsbedémning av:

e Behovsbeddmning
e Individens livskvalitet
e Kostnader

Socialndmnden ska arbeta utifran kvarboendeprincipen, vilket innebér att vard
och service ska ske hos den enskilde och utformas individuellt efter den enskildes
behov. Aven om huvudinriktningen &r att stirka den enskildes méjligheter att bo
kvar hemma sa finns det arenden med férhallanden dér vard- och omsorgsboende
ar det basta alternativet.

En eller flera kriterier ska vara uppfyllda for att bistand i form av vard- och
omsorgsboende ska vara aktuellt:

e Omfattning av hjdlpbehov: Nar behovet av hjilp ar sa stort att det inte
langre ar mojligt att tillgodose detta pa ett tillfredsstadllande satt i hemmet
genom hemtjanst. Detta kan till exempel vara nar behovet av hemtjanst
ar mer an 20 timmar i veckan.

¢ Maedicinering och sjukvard: Om individens behov av medicinsk vard eller
rehabilitering dr sa omfattande att det inte kan tillgodoses pa ett
tillfredsstallande satt genom hemtjanst.

o Sdkerhet och trygghet: Om det finns risk for att individen inte kan bo
tryggt hemma, till exempel om personen lider av demens och inte kan
hantera sin egen sakerhet.
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e Kostnadsbedémning: Om en individ ar i behov av ett stort antal timmar
hemtjanst kan kommunen analysera om det ar mer kostnadseffektivt att
erbjuda vard- och omsorgsboende, dar mer effektiv vard kan erbjudas.

8.1 Parboendegaranti

Enligt socialtjanstlagen (11 kap. 3 §) har dldre makar och sambor som varaktigt
har levt tillsammans ratt att fortsatta bo tillsammans om bada sa 6nskar. Det
galler dven om endast en part har behov av vard- och omsorgsboende.
Medboende kan erbjudas en gemensam lagenhet med sin partner alternativt en
egen lagenhet pa samma boende. Om den medboende har behov av stdd och
hjalp gors anstkan om hemtjanst till bistdandsenheten. Om den som beviljats
boende avlider och om medboende inte har behov av ett vard- och
omsorgsboende ombeds denna att soka efter annan bostad.

9 Boendestod

Boendestdd ar en kostnadsfri insats och syftar till att ge stod for att starka och
utveckla den enskildes egna formagor och resurser. Den enskildes delaktighet ar
avgorande for insatsens syfte och ska vara utformat pa ett sadant satt att det
innebar en ”hjalp till sjalvhjalp”. Insatserna utformas med malsattningen att dka
den enskildes oberoende och sjalvstandighet.

Malsattningen med boendestdd ar att den enskilde tillsammans med
boendestodjare ska utveckla strategier och rutiner som majliggor att den enskilde
pa sikt ska klara sin vardag pa egen hand. Boendestéd kan exempelvis innebéra
att strukturera och motivera i vardagliga sysslor i och utanfor hemmet samt att
trdna pa moment som begransar den enskildes sjalvstandighet, sdsom att aka
kollektiva fardmedel eller att genomféra moéten med myndigheter/varden.

Avgrinsning: Om den enskilde inte har formaga att praktiskt delta i utférandet av
boendestddsinsatsen ska i stillet en ansdkan om hemtjanst goras.

Om den enskilde ar i behov av samtalsstod utifran sitt psykiska maende far denne
vinda sig till Region Orebro l3n, vilka dr ansvariga for detta, dygnet runt.

10 Kontaktperson — SolL

Insatsen kontaktperson ar ett icke professionellt stéd som ges av en
medmanniska. Det ar den enskildes hjalpbehov som avgor uppdragets omfattning
och art. Syftet med insatsen ar att bryta isolering, framja delaktighet i
samhallslivet samt tillgodose behov av social samvaro och meningsfull fritid.
Kontaktpersonens viktigaste funktion ar att vara en medmanniska och genom
samvaro vara en forebild i hantering av vardag samt fritids- och kulturaktiviteter.
Insatsen ar tankt for personer som saknar eller har ett glest natverk av vanner,
bekanta och narstaende, saknar arbetsgemenskap samt saknar egen férmaga att
ta kontakt med andra. Detta vags in i bedomningen av behovet av kontaktperson.
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Avgransning: Vanligtvis ska kontaktperson inte beviljas for den som bor i vard- och
omsorgsboende eller i bostad med séarskild service enligt 11 kap. 1 § Sol, da
behovet av social samvaro ska tillgodoses inom ramen for boendet. Restriktivitet
galler dven for de som beviljats annat stod utifran livsomradena mellanmanskliga
interaktioner och relationer och/eller samhallsgemenskap, socialt och
medborgligt liv.

11 Daglig sysselsattning for personer med psykiskt
funktionshinder

Syftet med daglig sysselsattning ar att ge enskilda i yrkesverksam alder (18-65 ar),
som inte star till arbetsmarknadens forfogande, maojligheter att delta i samhallets
gemenskap och att ha samma levnadsvillkor som 6vriga. Insatserna ska anpassas
efter den enskildes behov, forutsattningar och intressen samt ge utrymme for
flexibla I6sningar nar det géller malsattning, aktiviteter och narvarotid.

Arbetsuppgifterna i daglig sysselsattning kan vara liknande som hos arbetsgivare
pa den reguljara arbetsmarknaden. Skillnaden ar bland annat att daglig
sysselsattning inte ar en anstallningsform och att syftet med den dagliga
sysselsattningen inte ar att producera varor eller tjanster. | den dagliga
sysselsattningen far den enskilde stéd och hjalp av personal for att kunna
genomfora sysselsattningen utifran sina forutsattningar.

12 Bostad med sarskild service for personer med
psykiskt funktionshinder

Personer med psykiskt funktionshinder som trots insatser i hemmet inte klarar ett
eget boende kan ansdka om bostad med sarskild service. Principen ar att insatser i
hemmet alltid ska provas forst for att utréna om den enskilde kan uppna skaliga
levnadsvillkor i ordindrt boende. Det ska finnas ett uttalat behov av kontinuerliga
insatser dygnet runt for att tillgodose omfattade och varaktiga behov av tillsyn,
omvardnad och trygghet.

Med insatsen ska den enskilde ges mojlighet att skapa ett eget hem. Stodet syftar
bland annat till att starka och utveckla den enskildes férmagor och resurser.
Malsattningen med boendet ar att den enskilde tillsammans med personal fran
boendet ska utveckla strategier och rutiner som maijliggor for den enskilde att pa
sikt kunna klara sin vardag i eget boende och da i forsta hand med stod.

Foljande kriterier ska vara uppfyllda for att bistand i form av bostad med sé&rskild
service ska vara aktuellt:

e Den enskilde upplever stark/stindig oro som inte gar att avhjdlpa med
kontinuerliga insatser i hemmet

e Den enskilde har ett omfattande behov av hjalp och stéd i sin dagliga
livsforing, det kan galla praktiskt stod och/eller socialt stod

Sida
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Den enskilde kan trots insatser i hemmet inte uppna skéliga levnadsvillkor

Andra faktorer som gor att den enskildes sdkerhet inte kan garanteras i
hemmet, exempelvis vid nedsatt formaga att se till sin egen sakerhet eller att
pakalla hjalp i akuta situationer
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden

§ 111 - Reviderad delegationsordning 2026
(26/SAN/54)

Arendebeskrivning

| denna reviderade delegationsordning har det tillkommit andringar rérande GDPR och den
registrerades rattigheter. Uppdateringen sker under punkt 23. Dataskydd i
delegationsordningen. Namndsekreterare foredrog arendet.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden foéreslogs besluta att godkdnna delegationsordning for
social- och arbetsmarknadsnamnden.

Beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden beslutade att godkdanna delegationsordning for social-
och arbetsmarknadsnamnden.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse Delegationsordning SAF
e Delegationsordning SAF revidering 2026-09-25

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse | Sida 1av1
KOMMUN Dnr:26/SAN/54

26/SAN/54

Delegationsordning for social- och arbetsmarknadsnamnden

Arendebeskrivning

Delegationsordning for social- och arbetsmarknadsnamnden uppdateras rérande GDPR (EU:s
dataskyddsforordning) och den registrerades rattigheter. Uppdateringen sker under punkt 23.
Dataskydd i delegationsordningen.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden foreslas besluta att godkdnna delegationsordning for social-
och arbetsmarknadsnamnden.

[JBarnkonsekvensanalys &r utférd och redovisas i tjansteskrivelsen eller i bilaga

XVid prévning av barnets basta ar beddmningen att drendet som ska beslutas inte rér barn.

Social- och arbetsmarknadsforvaltningen

Jaana Jansson Jakob Nadir
Forvaltningschef Namndsekreterare
Bilagor

Delegationsordning SAF revidering 2026-09-25
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Beslutad av: Social- och arbetsmarknadsnamnden

Datum: 2020-09-30

Reviderad: 2026-09-25

Dokumentet géller for: Social- och arbetsmarknadsnamnden
Dokumentansvarig: Social- och arbetsmarknadsforvaltningen
Diarienummer: 26/SAN/54

Delegationsordning for social-
och arbetsmarknadsnamnden

Kontakt e
E-post: kommun@hallsberg.se Telefon: 0582-68 50 00 Wi¢/| HALLSBERGS
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Innehallsforteckning
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Delegation av beslutanderatten

1. Inledning
Enligt kommunallagen har de fértroendevalda i kommunen det politiska ansvaret for verksamheten i sin helhet, d v s beredning, beslut och
genomforande. Beslut enligt kommunallagens mening kan endast fattas av kommunfullmaktige, namnd, partsammansatta organ eller
delegat. Den senare med st6d av delegationsregler enligt 6 kap. 33-38 §§ Kommunallagen och speciallagstiftning.

| kommunala sammanhang brukar man géra en atskillnad mellan namndbeslut och férvaltningsbeslut. Namndbeslut &r beslut som
antingen ska fattas av samfalld namnd eller med stod av delegation av Individutskott, ledamot av ndmnden eller tjansteman.
Delegationsbeslut ska anmalas till ndmnden. Forvaltningsbeslut ar beslut som fattas av tjansteman utan att normalt anmalas till
namnden. Det ror sig da om verkstallighetsbeslut, i det I6pande forvaltningsuppdrag som namnden lamnat férvaltningen.
Namndbeslut kan 6verklagas vilket inte forvaltningsbeslut kan.

2. Syfte med delegation
Mojligheten for namnden att delegera beslutanderatten har tva syften:

e att avlasta namnden rutindrenden, for att skapa utrymme fér mer omfattande behandling av betydelsefulla och principiella arenden.
e att mojliggora en effektivare férvaltning genom att beslutsvagarna blir kortare och handlaggningen snabbare.

3. Regler for delegation

| kommunallagen och ett antal speciallagar och forfattningar, t ex socialtjanstlagen, LVU och LVM, finns angivet férutsattningar och begransningar nar

det géller delegation. Med delegation avses att fatta beslut i stéllet fér den som primart har beslutanderatten. Genom delegation flyttas
beslutanderatten over till delegaten. Namnden kan delegera sin beslutanderatt till:

o engrupp ledamoter och/eller ersattare inom den egna namnden, t ex ett Individutskott
o enskild ledamot eller ersattare inom namnden.
o enskild tjansteman inom kommunen.

40 / 33C



Datum Arendenummer Sida

2026-06-17 26/SAN/54 5(37)

Namnden far delegera till ordférande eller annan ledamot som man utser att besluta pa ndmndens vdgnar i arende som &r sa bradskande, att man inte
kan avvakta till ett ndstkommande sammantrade. Sadana beslut ska anmalas vid ndmndens nasta sammantrade.

Forvaltningschef kan, efter sarskilt tillstand fran ndmnden, vidaredelegera sin beslutanderatt till annan anstalld inom kommunen.

Delegaten trader helt i namndens stélle. Delegationen avser ldgsta nivan av delegat, vilket innebér att 6verordnad alltid har ratt att besluta i lagre
tjanstepersons stalle. Beslut som fattas med stéd av delegation &r juridiskt sett ett namndbeslut och kan inte dndras av namnden (eller av 6verordnad).
Delegatens beslut kan 6verklagas pa samma satt som namndens beslut. Namnden kan vid misskotsel aterkalla tjanstepersons delegation, helt eller
delvis.

Om flera delegater &r angivna ar beslutsordningen enligt nagot av féljande alternativ:

e Turordning om siffror angivits.

* Enav de angivna delegaterna fattar beslut. Arendets art och/eller beskaffenhet avgdr vem som fattar beslut

¢ Delegat dr den som arbetar inom omradet, t ex kan en enhetschef inom IFO inte besluta inom en enhet inom vard och omsorg, eller
en socialsekreterare inom forsorjningsstod kan inte besluta i barndrenden.

4. Beslutanderatten far inte delegeras i:
1. drenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet,
2. framstéllningar eller yttranden till fullméaktige liksom yttranden med anledning av att beslut av ndmnden i dess helhet eller av fullmaktige har
overklagats,
3. drenden som rér myndighetsutévning mot enskilda, om de ar av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt,
4. arenden som vackts genom medborgarforslag och som lamnats 6ver till namnden, eller
5. darenden som enligt lag eller annan forfattning inte far delegeras (KL 6 kap. 38 §).

Forbud att ta emot barn isitt hem 18 kap. 11 § SoL

Nedlaggning av faderskapsutredning 2kap.1,788FB
Beslut att e inleda faderskapsutredning, eller féraldraskapsutr 2kap.9§FB
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5. Registrering av beslut
| princip galler sa mma formregler for delegationsbeslut som fér namndbeslut. Det innebér att det alltid ska finnas nagon form av skriftlig dokumentation
for de beslut som fattas med stéd av delegation. Darfor ska varje beslutshandling, enligt 31 § FL, innehalla uppgift om:

1. dagen for beslutet,

2. vad beslutet innehaller,

3. vem eller vilka som har fattat beslutet,

4. vem eller vilka som har varit foredragande, och

5. vem eller vilka som har medverkat vid den slutliga handlaggningen utan att delta i avgérandet.
Beslutet ska dessutom ha uppgifter om vilka foreskrifter som har tillampats och vilka omstandigheter som har varit avgérande fér myndighetens
stallningstagande (32 § FL).

6. Anmalan av delegationsbeslut
Delegaten ansvarar for att fattade delegationsbeslut samt beslut om vidaredelegering anmals till ndstkommande sammantrade for social- och
arbetsmarknadsnamnden.
Det finns tre syften med kravet pa dterrapportering - information, kontroll och registrering. Aterrapporteringen ska alltid ske direkt till nAmnden.
Anmalan av delegationsbeslut sker antingen genom att besluten fors pa sarskild anmalningsblankett eller genom kopia av beslut eller genom
datalista.

Av forvaltningschef vidaredelegerade beslut anmals till namndsekreterare.
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Delegationsforteckning

Forkortningar
AB
BEA
FB
FC
FL
HSL
U
KL
KS
LSS
LVM
LvuU
LUL
OosL
SAN
SoF
SoL
TF
AB

Allmdnna bestammelser

Bestammelser for arbetstagare i arbetsmarknadspolitiska atgarder
Foraldrabalken

Forvaltningschef (socialchef)

Forvaltningslagen

Halso- och sjukvardslagen

Individutskottet

Kommunallagen

Kommunstyrelsen

Lagen om stdd och service

Lagen om vard av missbrukare i vissa fall

Lag om sérskilda bestammelser om vard av unga
Lagen om unga lagovertradare

Offentlighets- och sekretesslagen

Social- och arbetsmarknadsnamnden
Socialtjanstférordningen

Socialtjanstlagen

Tryckfrihetsfoérordningen

Arvdabalken

Sida
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1. Kompletterande beslutanderatt (ordfoérandebeslut), vidaredelegation

Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
1:1 Beslut i bradskande arenden dar SAN:s ordf. SAN:s v ordf. 6 kap. 39§ KL
namndens beslut inte kan avvaktas SAN:s 2:e v ordf.
1:2 Yttrande i drenden till tillsynsmyndighet SAN:s ordf. SAN:s v ordf. 6 kap.39 § KL
dar ndmndens beslut inte kan avvaktas SAN:s 2:e v ordf.
1:3 Vidaredelegation av beslutanderatt i de Forvaltningschef 7 kap. 6 § KL
arendegrupper FC har delegation
1:4 Beslut om omedelbart IU:s ordf. IU:s v ordf. 6§LVU
omhandertagande av barn och ungdom IU:s 2:evordf.
under 20 ar
1:5 Beslut om omedelbart IU:s ordf. IU:s v ordf. 6as§LVU
omhandertagande av den som ar under IU:s 2:evordf.
18 ar om atgarder av behorig utlandsk
myndighet inte kan
avvaktas
1:6 Beslut om hur varden ska ordnas ochvar | IU:s ordf. IU:s v ordf. 11§1st.LVU
den unge ska vistas under vardtiden IU:s 2:evordf.
- for fall dar IU:s beslut inte kan avvaktas
1:7 Beslut om att den unge far vistas i sitt IU:s ordf. IU:s v ordf. 11§82 och3st. LVU
eget hem under vardtiden IU:s 2:evordf.
- for fall dar 1U:s beslut inte kan avvaktas
1:8 Beslut om hur ratt till umgange med den | SAN:s ordf. SAN:s v ordf. 14 § andrast. 1 p. LVU
unge kan utévas nar éverenskommelse SAN:s 2:evordf.
inte kan nas med foralder eller
vardnadshavare
- for fall dar SAN:s beslut inte kan
avvaktas
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1:9 Beslut om att den unges vistelseort inte SAN:s ordf. SAN:s v ordf. 14 § andrast.2 p. LVU
ska rojas for foralder eller SAN:s 2:ev ordf.
Vardnadshavare
- for fall dar SAN:s beslut inte kan
avvaktas

1:10 Beslut om tillfalligt flyttningsférbud IU:s ordf. IU:sv ordf. 27 §LVU
- for fall dar IU:s beslut inte kan avvaktas IU:s 2:e v ordf.

1:11 Beslut om tillfalligt utreseférbud IU:s ordf. IU:sv ordf. 31d§LVU
- for fall dar [U:s beslut inte kan avvaktas IU:s 2:e v ordf.

1:12 Beslut att begdra handrackning for att IU:s ordf. IU:s v ordf. 43§ 1 p.LVU
genomfora ldkarundersoékning IU:s 2:evordf.
- for fall dar [U:s beslut inte kan avvaktas

1:13 Beslut att begdra handrackning for att IU:s ordf. IU:s v ordf. 438§2p.LVU
genomfora beslut om vard eller IU:s 2:evordf.
omhéandertagande med stdd av LVU
- da IU:s beslut ej kan avvaktas

1:14 Beslut om omedelbart IU:s ordf. IU:s v ordf. 13§ LVM
omhandertagande av missbrukare IU:s 2:ev ordf.

2. Allmanna handlingar, lamnande av uppgifter
Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
2:1 Beslut om avslag pa begédran om Verksamhetschef 2 kap.14§TF

utldmnande av allménna handlingar eller
uppgifter till enskild eller myndighet samt
uppstallande av forbehall i samband med
utldamnande till enskild

6 kap. 2,3 §§ OSL
21 kap. 7 § OSL
10 kap. 3,4 §1 st. OSL

12 kap. 2 § 2 st. OSL
26 kap. 1,5 §§ 0OSL
39 kap. 1 § OSL
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2:2 Beslut att ldmna ut uppgifter ur Forvaltningschef 15 kap. 3 § Sol
personregister till statliga myndigheteri
forskningssyfte

2:3 Informationsskyldighet i utlamningsarende Verksamhetschef 8 kap.3§ OSL

2:4 Sekretess for anmadlare gentemot enskild MAS 25kap.7 &
inom halso- och sjukvarden eller Enhetschef 26 kap. 5§ OSL
socialtjansten

2:5 Utlamnande av uppgift for att fullgéra egen | Socialsekreterare 10 kap. 2 § OSL
verksamhet inom halso- och sjukvarden bistandshandlaggare
socialtjansten sjukskoterska

arbetsterapeut

2:6 Polisanmalan brott som riktar sig mot Verksamhetschef 10 kap. 2 § OSL
namndens verksamhet

2:7 Beslut om polisanmalan av Verksamhetschef 10 kap. 2 § OSL
brott som riktar sig mot enskild inom
verksamheten

2:8 Beslut om polisanmalan om misstanke om Gruppledare 10 kap. 21-22 §§ OSL
vissa brott mot barn

2:9 Beslut om att ej géra polisanmalan ang. Verksamhetschef 10 kap. 2 § OSL
bidragsbrott 6 § BidrBrL.

2:10 Beslut om att géra polisanmalan ang. Verksamhetschef 10 kap. 2 § OSL
bidragsbrott 6 § BidrBrL.

2:11 |Beslut om att polisanmala misstanke om Verksamhetschef 6 § BidrBrL.

brott enligt bidragsbrottslagen

2:12 Ldmnande av uppgift till Polismyndigheten Gruppledare 10 kap. 18,18 a-b §§ OSL, 10 kap. 19 § OSL
for forebyggande, forhindrande eller
avbrytande av vissa brott
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2:13 Lamnande av uppgift till Polismyndigheten Gruppledare 10 kap. 20 § OSL
om ungdom under 18 ar vid som behovs
for ett omedelbart polisiart ingripande
2:14 Lamnande av uppgift om ett djur som ar Socialsekreterare 10 kap. 20 a § OSL, "Lex Maja”
nodvandig for ett ingripande av en
kontrollmyndighet for djurskydd eller
Polismyndigheten.
2:15 Ldmnande av uppgift om misstanke om Verksamhetschef 10 kap. 22a, 23, 24 §§ OSL
terrorbrott m fl brott Forundersokning anges i 10 kap. 25 §.
2:16 Beslut om att [amna ut uppgifter om Verksamhetschef 2 kap 4 § lagen (1994:1809) om totalférsvarsplikt
totalforsvarspliktiga till och3 kap5 §forordningen (1995:238) om
Rekryteringsmyndigheten totalforsvarsplikt
2:17 Utldamnande av uppgifter till Enhetschef 6 kap. 9 § Smittskyddslagen
smittskyddslakare
2:18 Anmalningsskyldighet enligt Enhetschef 6 kap. 12 § Smittskyddslagen
smittskyddslagen
2:19 Underrattelse till aklagarmyndighet om att Gruppledare 15 kap. 5 § Sol
nagon som domts till ungdomsvard,
ungdomstjanst eller ungdomsoévervakning i
vasentlig grad underlater att gora vad som
aligger honom eller henne
2:20 Anmalan till Folkhdlsomyndigheten om att | Enhetschef 15 kap. 6 § Sol
nagot som tyder pa att nya medel anvands
for missbruksandamal eller att dndringar
sker i missbruksmonster av kanda medel
. Allmanna drenden
Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
31 Avvisande av drende Gruppledare Sokande har inte behorighet att ansoka
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3:2 Avskrivning av drende Gruppledare Ansokan ar dterkallad, den s6kande har
avlidit eller arendet av andra skal inte
lange aktuellt

3:3 Beslut om begdran om 6verflyttning av drende till Enhetschef 29 kap. 10 § SoL

namnd i annan kommun samt beslut i fraga om
mottagande av drende fran annan kommun

34 Beslut om att ansdka hos IVO om dverflyttningav | Verksamhetschef 29 kap. 11 § SoL

arende

3:5 Beslut om att 6verklaga IVO:s beslut till Verksamhetschef 35 kap. 1 § SoL

forvaltningsdomstol angaende éverflyttning av
arende

3:6 Overklagande av beslut fran Inspektionen for Verksamhetschef 35 kap. 2 § Sol

vard och omsorg

3.7 Yttrande angdende planarenden Forvaltningschef 6 kap. 4 § 2 st Sol

3:8 Fullmakt att foretrdda SAN i domstol eller hos Verksamhetschef 30 kap 2 § SoL

annan myndighet, samt beslut att utse ombud i

forvaltningsdomstol och allméan domstol

- iindividarenden enligt SoL, LVU, LVM samt FB Enhetschef
3:9 Yttrande i individarende till tillsynsmyndighet Enhetschef 28 kap. 5, 8 §§ SolL
3:10 Beslut om anmalan till Inspektionen fér vard och Forvaltningschef Bitr 27 kap. 6

omsorg (IVO) Forvaltningschef| §SolL 24 f §

LSS

3:11 Avskrivning av osakra fordringar upp till en Verksamhetschef

summa motsvarande en fjdrdedels prisbasbelopp
3:12 Tecknande av kontrakt/avtal inom ramen for Forvaltningschef

verksamhetsomradet i enlighet med erforderliga Verksamhetschef

beslut Enhetschef
3:13 Avvisande av ombud Enhetschef 142 st§FL
3:14 Anmalan om behov av offentligt bitrade Socialsekreterare 3 § Lag om offentligt bitrade
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4. Individ- och familjeomsorg (IFO) — yttrande till domstol, aklagarmyndighet, annan myndighet

Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
4:1 Yttrande till allman domstol och 6verlamnande till Gruppledare BrB32kap.1§
vard
4:2 Yttrande till aklagarmyndighet Gruppledare 11 § Lag med sarskilda bestimmelser om
unga lagovertradare (Lul)
4:3 Ldmnande av upplysningar* och forslag pa atgarder Socialsekreterare 6 § Lag om sarskild personutredning i
till aklagare, domstol och frivardsmyndighet *handlaggare, brottsmal
administrator
4:4 Beslut om avvisning av éverklagande som inkommit Delegat i 45 § FL
for sent ursprungsbeslutet * Om 6verklagan ska inges till
-om beslut av SAN eller |U — Enhetschef* overinstansen skyndsamt och senast
inom en vecka (t exJO 2006/07 s.312)
4:5 Beslut om dndring av 6verklagat beslut Delegat i 46 § FL
ursprungsbeslutet * Om 6verklagan ska inges till
-om beslut av SAN eller IU - Enhetschef* dverinstansen skyndsamt och senast
inom en vecka (t ex JO 2006/07 s. 312)
4:6 Beslut om 6verklagande av beslut av myndigheteller | Delegat i 42 § FL
forvaltningsdomstol ursprungsbeslutet
- som arfattat av SAN eller IU Enhetschef
4:7 Yttrande till Transportstyrelsen eller domstol i Socialsekreterare 3kap8&och5kap2§
korkortsarenden korkortsforordningen
4:8 Yttrande till polismyndighet utan vardnadshavares Socialsekreterare 3 § 2 st. passforordningen

medgivande for barn under 18 ar
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4:9 Yttrande vid ansékan om bostadsbidrag till familjdar | Socialsekreterare 10 § 3 st. lag om bostadsbidrag
barn vistas pa institution eller i familjehem
4:10 Yttrande till klagare vid atalsprévning Gruppledare 46 § LVM
4:11 Yttrande till allman domstol da den som begatt Gruppledare 31:2BrB
brottslig garning kan bli foremal fér LVM-vard
4:12 Yttrande till verformyndare Socialsekreterare 11kap.16 §2 st. FB
Bistandshand-
laggare
4:13 Beslut om att till overformyndare anmala behov av Socialsekreterare 5 kap.3 §1 p. SoF
god man/férvaltare
4:14 Beslut om att till 6verformyndare anmala att behov Socialsekreterare 5kap3 §2 p.SoF
av god man/forvaltare inte langre foreligger
4:15 Beslut om anmalan till 6verférmyndare om Gruppledare 5 kap 3 § 3 p.SoF
forhallanden att barns egendom inte forvaltas pa ett
betryggande satt.
4:16 Yttrande till domstol om god man/férvaltare Socialsekreterare 11kap.16 §2 st FB
5. IFO —forsorjningsstod
Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
5:1 Forsorjningsstod och annat ekonomiskt bistand Socialsekreterare 12 kap. 1§ SolL
enligt riksnorm och socialndmndens riktlinjer
5:2 Bistand utover riksnorm och socialndmndens 12 kap. 1 § SoL

riktlinjer
-upp till 30 % av basbeloppet

T Y YA T I

Gruppledare

r L :« 1 . r

12 kap. 2 § SoL
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5:3 Beslut om forsorjningsstod med villkor om Socialsekreterare 12 kap. 4 § SoL
praktik, aktivitetskrav eller kompetenshéjande 12 kap 4 a § SoL
étgarder 12 kap 4 d § SOL

5:4 Beslut om vagrande av eller nedsattning av fortsatt Socialsekreterare 12 kap. 5 § SoL
forsorjningsstod

5:5 Beslut om egnamedelsférvaltning Socialsekreterare 11 kap. 1§ SoL

5:6 Beslut om hogsta godtagbara boendekostnad utéver Gruppledare 12 kap. 2 § SoL
riktlinjer

6. IFO skadligt bruk och beroende och 6vriga vuxna SolL

Nr Arendegrupp Delegat Ersdttare Lagrum/Kommentar

6:1 Beslut om att utredning rérande vuxna ska inledas. Socialsekreterare 14 kap. 2 & SoL

6:2 Beslut om att utredning inte ska inledas eller att Gruppledare 14 kap. 2 § SoL

utredning ska avslutas utan atgard

6:3 Beslut om att inledd utredning laggs ner under Enhetschef 14 kap 2 § SoL

pagaende utredning

6:4 Beslut om bistand i form av placering av vuxna i V] 11 kap. 1 § SoL

familjehem

6:5 Beslut om ersattning till familjehem Aktuellt cirkuldr SKR

- enligt SKR:s rekommendationer Socialsekreterare
- over SKR:s rekommendationer Gruppledare
6:6 Beslut om placering av vuxna pa institution 11 kap. 1 § SoL
-inom ramavtal U
-utom ramavtal U
6:7 Andra ett gynnande beslut till den enskildes U 14 kap. 9 § SoL
nackdel om férhallandena for den enskilde har
forandrats vasentligt [U-s vice ordf
IU:s ordf. IU:s 2 vice ordf.
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6:8 Bistand i samband med placering pa institution eller 12 kap. 2 § SoL
familjehem
- enligt riktlinjer Socialsekret
- utover riktlinjer erare
Gruppledare
6:9 Beslut om kontaktperson samt férordnande och 11 kap. 1 § SoL
entledigande av kontaktperson samt beslut om
ersattning
-enligt SKR:s rekommendationer. Socialsekret
—Over SKR:S rekommendationer. erare
Gruppledare
6:10 Beslut om socialt andrahandskontrakt Enhetschef 11 kap. 1 § SoL
6:11 Beslut om tillhandahallande av jourldgenhet Gruppledare 11 kap. 1 & SoL
6:12 Beslut om skyddat boende 11 kap. 1 § SoL
-akut upp till 14 dagar Gruppledare 12 kap. 2 § SoL
-langre dn 14 dagar, inom ramavtal Gruppledare
-langre an 14 dagar, utom ramavtal Enhetschef
6:13 Beslut om akutboende Gruppledar 11 kap. 1 § SoL
-upp till 14 dagar e 12 kap. 1 § SoL
-langre an 14 dagar Enhetschef
6:14 Beslut om individuella 6ppenvardsinsatser 11 kap. 1§ SoL

- Insatser som gors genom egen personal
- externa insatser inom ramavtal
- externa insatser utom ramavtal

Socialsekrete
rare
Gruppledare
Enhetschef
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7. IFO—barn och unga SolL
Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/kommentar
7:1 Beslut om att utredning rorande barn eller ungdom Socialsekreterare, med 14 kap. 2 § SoL
ska inledas. minst 2 ars erfarenhet
7:2 Beslut om att utredning inte ska inledas eller att Gruppledare 14 kap. 2 § SoL
utredning ska avslutas utan atgard.
7:3 Beslut om attinledd utredning laggs ner under Enhetschef 14 kap. 2 § SolL
pagaende utredning
7:4 Beslut att bedriva utredning utan vardnadshavares Gruppledare 20 kap. 5 § SoL
samtycke.
7:5 Forlangning av utredningstid efter 4 manader Enhetschef 20 kap. 3 § SoL
7:6 Beslut om uppfdljning efter utredning Gruppledare 23 kap. 1 § SoL
7:7 Beslut om stadigvarande vard i familjehemmet U 11 kap. 1 § SoL
22 kap. 2 § SoL
Beslut om tillfallig placering av barn utanfor eget hem
- Inom ramavtal Enhetschef 11 kap. 18§ SoL, 22 kap 4 § 2 st SoL
- Utom ramavtal Enhetschef Hogst tvd manader efter att utredning
avslutats
7:8 Beslut om placering av barn/ungdom pa HVB, 11 kap. 1 § SoL, 9 kap. 1, 10 §§ SolL
-inom ramavtal U
-utom ramavtal 1V
- for fall dar IU:s beslut inte kan avvaktas -1U:s ordf. IU:s vice
ordf. IU:s 2
vice ordf.
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7:9 Beslut om placering av barn/ungdom pa stédboende 11 kap. 1 § SoL, 9 kap. 1, 10 §§ SolL
-inom ramavtal Gruppledare
-utom ramavtal Enhetschef

7:10 | Beslut om att avsluta placering av barn/ungdom i V] 14 kap. 9 § SoL
familjehem eller pa institution mot den enskildes vilja

7:11 | Beslut om uppféljning efter att en placering har Gruppledare 23 kap. 2 § SoL
upphort

7:12 | Beslutom ersattning till familjehem enligt SKR:s Aktuellt cirkular SKR
rekommendationer Socialsekrete Avser familjehemmets socialsekreterare
- 6ver SKR:s rekommendationer rare 22 kap. 3 § SoL

Gruppledare

7:13 | Beslut om entledigande av familjehem samt Gruppledare
jourfamiljehem. Enligt avtal

7:14 | Bistand i samband med placering pa 12 kap. 2 § SoL
behandlingshem eller familjehem enligt riktlinjer Socialsekrete
-utover riktlinjer rare

Gruppledare

7:15 | Beslut om bistand i form av sommarvistelse 12 kap. 2 § SolL
-upp till 30 % av basbeloppet Gruppledare
- 6ver 30 % av basbeloppet Enhetschef

7:16 | Beslut om kontaktperson/kontaktfamilj samt 11 kap. 1§ SoL
forordnande och entledigande av Aktuellt cirkular SKR
kontaktperson/kontaktfamilj samt beslut om
ersattning
-enligt SKR:s rekommendationer. Enhetschef
— over SKR:S rekommendationer. Enhetschef
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7:17 | Medgivande att ta emot barn for stadigvarande U 22 kap. 2 § SolL. Kan ej delegeras tjm
vard, omsorg och uppfostran i ett enskilt hem.
7:18 | Arbetsplan om beslutad ungdomstjanst och utse en Enhetschef 18 kap. 8 § SolL
handledare fér den unge
7:19 | Beddémning av barn och ungas behov av Socialsekreterare 20 kap. 1 § SoL
omedelbart skydd
7:20 | Forlanga tid for férhandsbedémning vid synnerliga Gruppledare 20 kap. 2 § SoL

skal
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7:21 | Overvigande av vard R TV - - 22 kap. 13 § SoL. Kan ej del tjm
7:22 | Overvagande av vardnadsoéverflytt U 22 kap. 14 § SoL Kan ej del tjm
7:23 | Anmalan till IVO om beslut om att placera barn eller Socialsekreterare 3 kap. 19 a § SoF
unga i ett familjehem om beslutet innebadr att fler &n
tre barn eller unga placeras i samma familjehem.
7:24 | Beslut om traningsboende ungdom Gruppledare 11 kap. 1 § SoL
| samrad med sakkunnig inom vuxen
7:25 | Beslut om individuella 6ppenvardsinsatser 11 kap. 1 § SoL
- Insatser som gors genom egen personal Socialsekrete
- externa insatser inom ramavtal rare
- Externa insatser utom ramavtal Gruppledare
Enhetschef
7:26 | Beslut om 6ppenvardsinsats for Gruppledare 21 kap.1§1,2stSol
barn 6éver 12 &r utan vardnadshavares samtycke
7:27 | Beslutominsats medstédav FB13a§ mot 9]
vardnadshavares samtycke
7:28 | Overvigande om att anséka om flyttningsférbud 9] 22 kap. 16 § SolL
7:29 | Beslut om vard efter fyllda 18 ar 11 kap. 1 § SoL
- inom ramavtal. - Enhetschef
- utom ramavtal -1U
- for fall dar 1U:s beslut inte kan avvaktas - lU:s ordférande - [U:s forste
vice ordf
- IU:s andre
vice ordf
7:30 | Beslutom fortsatt vard i familjehem efter fyllda 18 ar Enhetschef 11 kap. 1 § SoL
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8. Lagom bestammelser om vard av unga, LVU
Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
8:1 Beslut om ansodkan till forvaltningsratten for vard U 4§LVU
enligt LVU
8:2 Beslut om omedelbart omhandertagande U 68§ LVU
-ifall dar IU:s beslut inte kan avvaktas se 1:4
8:3 Beslut om omedelbart omhéndertagande av den som U 6as§LVU
arunder 18 ar om
- atgdrder av behorig utlandsk myndighet inte kan
avvaktas se 1.5
8:4 Beslut om att hos forvaltningsratt ansoka om Enhetschef 8§ LVU
forlangning av utredningstiden
8:5 Beslut om att omhandertagande enligt 6 § LVU ska IU:s ordf IU:s v ordf 9§3st.LVU
upphora IU:s 2:e v ordf
8:6 Beslut att hos forvaltningsratt anséka om medgivande V] 9a§LVU
om fortsatt omhandertagande for tillfallig vard
8:7 Ansbdka om fortsatt omhandertagande, nar svensk U 9a§LVU
domstol inte ar behorig att besluta om beredande av
vard enligt LVU
8:8 Beslut att fortsatt omhandertagande for tillfallig vard U 9b§LVU
ska upphora
8:9 Beslut om hur varden ska ordnas och var den unge ska V] 118§1,3st.LVU
vistas under vardtiden
-ifall dar IU:s beslut inte kan avvaktas se 1:6
8:10 Beslut om att den unge far vistas i sitt eget hem under V] 11§2,3st.LVU
vardtiden
-ifall dar IU:s beslut inte kan avvaktas se 1.7
8:11 Beslut rérande den unges personliga forhallanden i Socialsekreterare 11§4stLVU
den man beslutet ej ar att hanforatill11§ 1, 2 st. LVU med minst 2 ars
erfarenhet
8:12 Overviagande om vard med stéd av 2 § LVU fortfarande | IU 13§1st. LVU
behovs
8:13 Omproévning om vard med stod av 3 § LVU ska upphora | U 13§2st. LVU 57 / 33(C
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8:14 Overvigande om 6verflyttning av vardnad enligt 6 U 13 c§.LVU
kap. 8§ FB
8:15 Beslut om umgangesbegransning U 14§ 2stLVU
Om utskottets
beslut inte kan
avvaktas >
Socialndmndens
ordférande/annan
ledamot som
namnden utsett
8:16 Upphéava beslut om umgangesbegransning U 14§ 2stLVU
8:17 Beslut om hemlighallande av vistelseort V] 14 § 2 st LVU
Om utskottets
beslut inte kan
avvaktas 2
Socialnamndens
ordférande/annan
ledamot som
namnden utsett
8:18 Upphava beslut om hemlighallande av vistelseort V] 14 § 2 st LVU
8:19 Overvigande om beslut betraffande umgange eller U 14§ 3 st. LVU
hemlighallande av vistelseort jml 14 § 2 st 1. och 2.
fortfarande behovs
8:20 Beslut att varden ska upphora U 21§ LVU
8:21 Beslut om uppféljning vi upphdérande av LVU-vard Gruppledare 21b§LVU
8:22 Beslut om sarskilt kvalificerad kontaktperson eller V] 22§ 1st. LVU
oppen behandling
8:23 Prévning om beslut jml 22 § LVU fortfarande ska gélla U 22 §3st. LVU
8:24 Beslut om att forebyggande insats jml 22 § LVU ska V] 22 §3st. LVU

upphora
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8:25 Ansokan hos forvaltningsratten om flyttningsférbud ] 24 § LVU
8:26 Overvigande om att anséka om flyttningsférbud U 13 b §LVU
8:27 Overvigande om flyttningsférbud fortfarande behévs V] 26§ 1st. LVU
8:28 Beslut att flyttningsforbud ska upphora U 26§ 2 st. LVU
8:29 Beslut om tillfalligt flyttningsférbud U 27 §LVU
-ifall dar 1U:s beslut inte kan avvaktas se 1:10
8:30 Beslut om att tillfalligt flyttningsforbud ska upphora V] 308§ 2st. LVU
8:31 Beslut om den unges umgange med foralder eller 9] 31§LVU
vardnadshavare efter beslut om flyttningsférbud eller
tillfalligt flyttningsforbud
8:32 Beslut om att ansdka till férvaltningsratten om U 31b§ LVU
utresefoérbud
8:33 Beslut om omprovning av utreseforbud V] 31c§1st.LVU
8:34 Beslut om upphorande av utreseférbud 1] 31c§2st. LVU
8:35 Beslut om tillfalligt utreseférbud V] 31d § LVU.
-for fall dar IU:s beslut inte kan avvaktas se 1:11
8:36 Beslut om upphdrande av tillfalligt utreseférbud Enhetschef 31g2st. LVU
8:37 Beslut om tillfalligt undantag fran utreseférbud U 31li§LVU
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8:33 Beslut om ldkarundersokning, utse ldkare samt plats Gruppledare 32§ 1st.LVU
for undersokningen
8:34 Beslut om begdran om bitrade for att bereda lakaren U 4381 p.LVU
tilltrade till den unges hem eller for att installa den
unge till lakarundersdkning
- da IU:s beslut ej kan avvaktas se 1:12
8:35 Beslut att begdra polismyndighets bitrade for att U 43§2p.LVU
genomfora beslut om vard eller omhéndertagande
med stod av LVU
- da IU:s beslut ej kan avvaktas se 1:13
8:36 Beslut att uppmana till provtagning infér umgange U 32a§LVU
8:37 Beslut att uppmana till provtagning vid upphorande U 32b§LVU
9. IFO - Lag om placering av barn i skyddat boende
Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
9:1 Ansokan om skyddat boende U 3 kap. 3 § Lag om placering av barn i
skyddat boende
9:2 Beslut om omedelbar insats i form av skyddat boende U 4 kap. 1 § forsta stycket Lag om placering
av barn i skyddat boende
Om utskottets
beslut inte kan
avvaktas >
Socialndmndens
ordférande/annan
ledamot som
namnden utsett
9:3 Ansokan om forlangd tid for ansokan Gruppledare 4 kap. 6 § andra stycket Lag om placering

socialsekreterare

av barn i skyddat boende
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9:4

Beslut om att omedelbar insats i form av skyddat boende
ska upphora

V)

4 kap. 8 § Lag om placering av barn i
skyddat boende

9:5

Beslut om var barnet ska placeras och hur insatsen i
ovrigt ska genomfoéras

19)

Om utskottets
beslut inte kan
avvaktas 2>
Socialndmndens
ordférande/annan
ledamot som
namnden utsett

5 kap. 1 § Lag om placering av barn i
skyddat boende

9:6

Overvigande om insatsen ska fortsitta

1V;

10 kap. 4 § Lag om placering av barn i
skyddat boende

9:7

Beslut om hemlighallande av vistelseort

1V

Om utskottets
beslut inte kan
avvaktas =2
Socialnédmndens
ordférande/annan
ledamot som
namnden utsett

5 kap. 4 § forsta stycket 1 Lag om
placering av barn i skyddat boende

9:8

Beslut om umgangesbegransning

1Y)

Om utskottets
beslut inte kan
avvaktas 2>
Socialndmndens
ordférande/annan
ledamot som
namnden utsett

5 kap. 4 § forsta stycket 2 Lag om
placering av barn i skyddat boende

9:9

Overvigande om fortsatt hemlighéllande av vistelseort
eller umgangesbegransning

1V)

5 kap. 6 § Lagen om placering av barn i
skyddat boende
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9:10 Awvisande av framstallning fran vardnadshavare om att | Verksamhetschef 5 kap. 7 § Lagen om placering av barn i
beslut om hemlighallande av vistelseort eller skyddat boende
umgangesbegransning ska upphora
9:11 Beslut om upphérande av insats U 7 kap. 1 § forsta stycket Lagen om
placering av barn i skyddat boende
9:12 Awvisande av framstallning fran vardnadshavare om att | Verksamhetschef 7 kap. 2 § Lagen om placering av barn i
insats enligt 3 kap. ska upphora skyddat boende
9:13 Polishandrackning for att genomfora beslut om skyddat | 1U 8 kap. 7 § Lagen om placering av barn i
boende eller om en omedelbar sadan insats skyddat boende
Alternativt

10. IFO - Lag om vard av missbrukare i vissa fall, LVM

10:1 - Beslut om att inleda utredning da namnden fatt - Socialsekreterare 7§ LVM
kdannedom om att det kan finnas skal att bereda
nagon tvangsvard
- beslut om att utredning inte ska inledas - enhetschef
- beslut om att inledd utredning ska laggas ner eller - enhetschef
inte foranleda atgard

10:2 Beslut om lakarundersokning samt utse lakare for Gruppledare 9§ LVM
undersokningen

10:3 Beslut om att ansoka hos forvaltningsratten om U 11§ LVM
tvangsvard enligt LVM

10:4 Beslut om omedelbart omhandertagande V] 13§ LVM
- da IU:s beslut ej kan avvaktas se 1:14
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10:5 Beslut om att begara polismyndighets hjalp for att Gruppledare 45§ 1p. LVM
fora missbrukare till lakarundersoékning
10:6 Beslut om begdran om bitrade av polis for installelse Socialsekreterare 45 § 2p. LVM
till vardinstitution
11.IFO - Ersattningar och avgifter
Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
11:1 Beslut om underhallsbidrag fran férdlder nar Socialsekreterare 31 kap. 3 § SoL
barn/ungdom &r placerat i familjehem eller pa Handlaggare 32 kap. 2,3 §§ SoL
institution
11:2 Framstallan till Férsakringskassan (FK) om utbetalning Handlaggare 2 § Forordning (1996:1036) om
av underhallsstdd till annan @n boférélder Administrator underhallsstod
11:3 Framstallning till FK om andring av Handlaggare Socialforsakringsbalk 106 kap. 6 &
betalningsmottagare for allmant barnbidrag Administrator
11:4 Framstallan till CSN om dndrad betalningsmottagare Socialsekreterare 2 kap. 33 § studiestodsforordningen
for utbetalning av studiebidrag Handlaggare
Administrator
11:5 Beslut om att féra talan om ersattning hos V] 33 kap. 4 § SolL
forvaltningsratt Far ej del tjm
11:6 Beslut om att aterkrava ekonomiskt bistand Delegat i 33 kap. 1,2,3 §§ SoL
ursprungsbeslutet
11:7 Eftergift av ersattning enligt 9 kap 2 §,9kap 1§ och 8 Enhetschef 33 kap. 6 § SoL
kap 1§
11:8 Beslut om ersattning for uppehalle fér vuxen som Socialsekreterare 31 kap. 3 § SoL
vardas pa institution eller i familjehem 32 kap. 2,3 §§ SolL
11:9 Fora talan om aterkrav nar ekonomiskt bistand V] 30 kap. 6 § 6st SoL

betalats ut pa felaktiga grunder
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12:1 Godkannande av faderskap eller foraldraskap Handlaggare 1kap.4,9 8§ FB
- i komplicerade arenden - Enhetschef
12:2 Beslut om att inleda faderskapsutredning Handlaggare 2kap.1§FB
12:3 Beslut om att ateruppta nedlagd utredning Enhetschef 2 kap.1§FB
12:4 Beslut att vacka och fora talan i mal om faderskap Enhetschef 3kap.58§2stFB,6§2st,88FB
12:5 Beslut om blodundersékning m.m. vid utredning av Enhetschef 2&kap.6 § FB
faderskap
12:6 Godkannande av avtal vardnad, boende, umgénge Socialsekreterare 6kap.6§,14a82st,15a8§2stFB
12:7 Beslut om att ej godkanna avtal om vardnad, boende, Socialsekreterare 6kap.6§,14a§2st,158FB
umgange
12:8 Inleda utredning om barns majlighet till umgange med Socialsekreterare 6 kap.15a§2st. FB
narstaende
12:9 Inge yttrande till tingsratten angdende umgangesstod Socialsekreterare 6 kap.15c§2st. FB
12:10 | Beslut att utse viss person att medverka vid umgange Socialsekreterare 6 kap.15¢c§3st. FB
efter rattens beslut om umgangesstod
12:11 | Beslut att utse utredare i vardnads- och Gruppledare 6 kap.19 §3 st FB
umgangesarenden
12:12 | Utredning och upplysning i vardnads- eller Socialsekreterare 6 kap.19§ FB
umgangesarende
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12:13 | Upplysning infor interimistiskt beslut om vardnad, Socialsekreterare 6 kap. 20§ FB
boende, umgange, sk snabbupplysning
12:14 | Godkannande av avtal om underhallsbidragiform av Socialsekreterare 7 kap.7§2stFB
engangsbelopp eller fér Iangre period an tre manader
12:15 | Beslut att utse utredare i mal om adoption Gruppledare 4 kap.14 § FB
12:16 | Medgivande att ta emot utlandskt barn fér adoption. ] 24 kap 1, 2 §§ Ej delegerbart tjm
12:17 | Aterkallelse av medgivande till adoption. U 24 kap 4 § SolL Ej delegerbart tjm
12:18 | Provning av samtycke till fortsatt adoptionsférfarande Socialsekreterare 24 kap. 5 § Sol
- vid samtycke. U
- ej samtycke.
12:19 | Beslut om atttill tingsrdatt anmaéla behov av atgard i Socialsekreterare 5 kap. 2 § socialtjanstforordningen, SoF
fraga om vardnad, formyndarskap eller
malsdgandebitrade
12:20 | Yttrande till domstol angdende namnbyte Socialsekreterare 45 Och 46 §§ Namnlagen

13. D6dsbo mm

13:1 Dédsboanmalan Handlaggare/ 20 kap. 8a § Arvdabalken AB
Administrator

13:2 Tillfallig forvaltning samt avveckling av dodsboet Handlaggare/ 18 kap. 2 § 2 st. AB
Administrator

13:3 Beslut om att ordna gravsattning Handldggare/ 5 kap. 2 § Begravningslagen
Administrator

13:4 Inleda och avsluta provisorisk dédsboforvaltning Handlaggare/ 18 kap 2 § AB
Administrator
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14:1 Beslut om attinleda eller inte inleda utredning vid Gruppledare 14 kap. 2 & SoL
anmalan
14:2 Beslut om att utredning inte ska inledas eller inledd Gruppledare 14 kap. 2 § SoL
utredning laggs ner eller inte foranleder atgard.
14:3 Beslut om bistand i form av hjalp i hemmet Bistandshandlagga 11 kap. 1§ SoL
- enligt riktlinjer re
- utdver riktlinjer Gruppledare
- dver 110 timmar per manad Gruppledare
14:4 Beslut om bistand i form av sarskilt boende for service Gruppledare 11 kap. 1 § SoL
och omvardnad av dldre (8 kap. 2-4 §§ Sol)
14:5 Var verkstéllighet av boende (8 kap. 2-4 §§ Sol) ska ske Enhetschef 11 kap. 1§ SoL
14:6 Beslut om bistand i form av bostad med sarskild service Bistandshandlagga 11 kap. 1 § SoL
for funktionsnedsatta (8 kap. 10-11 §§ Sol) re
Handlaggare
14:7 Var verkstéllighet av boende (8 kap. 10-11 §§ Sol) ska ske | Enhetschef 11 kap. 1 § SoL
14:8 Beslut om boendestod Bistandshandlagga 11 kap. 1§ SoL
re
Handlaggare
14:9 Beslut om bistand i form av Bistdndshandlagga 11 kap. 1 § SoL
korttidsplats/vaxelvard/jour- och trygghetsplats. re
Handlaggare
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14:10 | Var verkstéllighet av 11 kap 1 § SoL i form av Enhetschef 11 kap. 1 § SoL
korttidsplats/vaxelvard/jour- och trygghetsplats ska ske. Ej overklagbart
14:11 | Beslutom bistandiform av plats i dagverksamhet Handlaggare 11 kap. 1 § SoL
Bistandshandl
aggare
14:12 | Beslut om bistand i form av ledsagarservice Handlaggare 11 kap. 1 § SoL
Bistandshandlagga
re
14:13 | Beslutom bistand i form av trygghetslarm Handlaggare 11 kap. 1 § SoL
Bistandshandlagga
re
14.14 | Beslut om bistand i form av mattjanst Handlaggare 11 kap. 1 § SoL
Bistandshandl
aggare
14:15 | Beslut om kdp av boendeplats tillsvidare i annan U
kommun/annan vardgivare
14:16 | Beslut om bistand i form av kontaktperson 11 kap. 1 § SoL
-vuxna Handlaggare
-barn Bistandshandl
aggare
14:17 | Beslut om férordnande och entledigande av Se aktuellt formular fran SKR
kontaktperson, samt arvode och omkostnadsersattning -handlaggare
-enligt SKR:s rekommendationer. -bistandandlaggare
— over SKR:S rekommendationer. -gruppledare
14:18 | Beslut med anledning avansokan ominsatserien 29 kap. 7,8 §§ Sol, 11 kap. 1 § SoL
annan kommun enligt 11 kap. 1 § SoL
-vuxna Handlaggare
-barn Bistandshandlagga

re
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15. Halso- och sjukvard
Nr Arendegrupp Delegat Ersdttare Lagrum/Kommentar
15:1 Anmadlan om ny eller andrad HSL-verksamhet till IVO Verksamhetschef 2 kap 1-2 §§ Patientsdkerhetslagen
15:2 |Beslut om anmalan till IVO om handelser som har medfort [ MAS/MAR 3 kap 5-6 §§ Patientsdkerhets lagen.

eller hade kunnat medféra en allvarlig vardskada samt om
nagon har drabbats av eller utsatts for risk att drabbas av
annan allvarlig skada till foljd av sakerhetsbrister i

verksamheten.

15:3 |Anmalantill IVO vid skalig anledning att befara att en Forvaltningschef/ 3 kap 7§ Patientsdkerhetslagen.
person med legitimation for yrket inom halso- och verksamhetschef
sjukvard kan utgéra en fara for patientsikerheten. HSL

15:4 |Anmalan till berord tillverkare, och till Likemedelsverket, | MAS/MAR SOFS 2008:1

vid olycka eller tillbud med medicintekniska produkter

16. Ersattning

Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar

16:1 Beslut om att ersatta enskild person for egendomsskada Enhetschef
som fororsakats av personal upp till sjalvriskbelopp
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17. Ovrigt vard och omsorg

Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
17:1 Beslut om att till overformyndare anmaéla behov av god Bistandshandlagg 5 kap. 3 § socialtjanstforordningen

man/forvaltare are

Enhetschef

17:2 Beslut om att till 6verformyndare anmala att behov av Handlaggare 5 kap. 3 § socialtjanstférordningen

god man/forvaltare inte langre foreligger Enhetschef

18. Lag om stod och service till vissa funktionsnedsatta, LSS

18:1 Beslut om personkretstillhorighet 1 och 7 §§ LSS
-vuxna Handlaggare Beslut om personkretstillhorighet fattas
-barn Bistandshandlagg inte sarskilt utan dr en del av beslut om
are insats enligt 9 § LSS.
18:2 Beslut om bitrade av personlig assistent Handl3ggare 780ch98§2pLSS
Bistandshandlagg Handl har delegation att fatta beslut for
are vuxna.
18:3 Beslut om ekonomiskt stod for att bekosta personlig Bistandshandlagg 780ch9§2plLSS
assistent vid tillfalligt utokade behov are
18:4 Beslut om ekonomiskt stod till skaliga kostnader for Assistent inom 780ch9§2plLSS
personlig assistent/sjuk/én verkstallighet
18:5 Beslut om ledsagarservice Handlaggare 7 §0ch98§3plLSS
Bistandshandlagg Handl har delegation att fatta beslut for
are vuxna.
18:6 Beslut om erséttning till ledsagare Handlaggare 7 §0ch98§3plLSS
Bistandshandladgga Enligt kommunens riktlinjer
re Handl har delegation att fatta beslut for
vuxna.
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18:7 Beslut om kontaktperson Handlaggare 780ch98§4plLSS
Bistandshandlagg Handl har delegation att fatta beslut for
are vuxna.

18:7:1 | Beslut om ersattning till kontaktperson 780ch98§4plLSS

-enligt SKR:s riktlinjer Bistandshandlagg
-6ver SKR:s riktlinjer are Enhetschef

18:8 Beslut om avl6sarservice i hemmet Bistandshandlagg 780ch98§5pLSS
are

18:9 Beslut om korttidsvistelse utanfér det egna hemmet Handlaggare 78 0ch9§6plLSS
Bistandshandlagg Handl har delegation att fatta beslut for
are vuxna

18:10 | Korttidstillsyn for skolungdom 6ver 12 ar utanfor det Bistandshandlagg 780ch987plLSS

egna hemmet i anslutning till skoldagen samt under lov are Inom IFO

18:11 | Beslut om boende i familjehem for barn och ungdomar V] 780ch9§8pLSS

18:12 | Beslutom boende fér barn och ungdomar i bostad med Bistandshandlagg 7 §0och9§8p LSS

sarskild service are

18:13 | Beslutom boende fér vuxna i bostad med sarskild service Handlagg 780ch9§9plLSS

etc. are
Bistandsh
andlaggar
e

18:14 | Beslut om verkstallighet om boende fér vuxna med 98§9pLSS

sarskild service etc
-inom kommunen Enhetschef
-kop av plats U

18:15 | Beslut om verkstallighet om boende fér barn- och unga 9§8pLSS

med sarskild service etc
- Inom kommunen/samverkansavtal med andra Enhetschef
kommuner U

- Kop av plats
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18:16 | Beslut om daglig verksamhet foér personer i yrkesverksam Handlaggare, 780ch98§10pLSS
alder som saknar forvarvsarbete och inte utbildar sig Bistandshandlagg Personkrets 1 och 2
are
18:17 | Beslut om att utbetala assistansersattning till annan Enhetschef 11 § LSS
person an den som ar berattigad till insatsen
18:18 | Beslut om upphoérande av insats enligt LSS Handlaggare, Handl har delegation att fatta beslut for
Bistandshandlagg vuxna.
are
18:19 | Beslut om aterbetalningsskyldighet av assistansersattning Verksamhetschef 12 § LSS
18:20 | Forhandsbesked om ratt till insats enligt LSS for person Handlaggare, 16 § 2 st. LSS
som inte dr bosatt i kommunen Bistandshandlagg Handl har delegation att fatta beslut fér
are vuxna..
18:21 | Beslut om att utreda behoven for enskild pa tillfalligt Handlaggare, 16 § 4 st. LSS
besdk i kommunen och beslut om insatser enligt LSS Bistandshandlagg Handl har delegation att fatta beslut for
are vuxna.
18:22 | Beslutom attanmala behov av ersattning for personlig Bistandshandlagg 15§ 8 p. LSS
assistans till Forsakringskassan are Galler under forutsattning att den enskilde
ansokt om personlig assistans enligt LSS,
inte enligt SoL.
18:23 | Anmalantill bverférmyndare att person som omfattas av Handlaggare, 15§ 6 p. LSS
LSS @r i behov av formyndare, forvaltare eller god man Bistandshandlagg Handl har delegation att fatta beslut for
are, Enhetschef vuxna.
18:24 | Anmalantill bverférmyndare att férmyndare, férvaltare Handlaggare 15§ 6 p. LSS

eller god man inte langre behovs

Bistandshandlagg
are, Enhetschef
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19. Arbetsmarknads- och integrationsenheten (AMI)
Mottagning av flyktingar och deras anhdriga, Lag om mottagande av vissa nyanlanda for bosattning

Sida

36(37)

Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
19:1 Beslut om bostad Verksamhetschef 11 kap. 1 § SoL
19:2 Beslut om inredning Verksamhetschef | Integrationssam | 11 kap. 1 § Sol
ordnare
19:3 Anmalan om inflyttad person till Skatteverket och Integrationssamor 3, 4 §§ Folkbokforingslagen
Forsakringskassan dnare
19:4 Ansokan om ersattning fran Migrationsverket Administrator, 16, 17 Férordning (1990:927) om
Integrationssamor statlig ersattning for
dnare flyktingmottagande m.m
20. Tobak och liknande produkter
Tillstand enligt lag om tobak och liknande produkter
Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
20:1 Beslut att bevilja tillstand for tobaksforsaljning Tjansteman 5 kap. 1§ Lagom tobak och liknande
produkter
20:2 Beslut att bevilja tillstand for tobaksforsaljning efter Tjansteman 5 kap. 9 § Lag om tobak och liknande
ansokan fran konkursbo produkter
20:3 Beslut att aterkalla tillstand for tobaksforsaljning nar Tjansteman 7 kap. 10§ 1 p. Lag om tobak och liknande
tillstandet inte langre nyttjas produkter
20:4 Beslut att aterkalla tillstand for tobaksforsaljning nar SAN 7 kap. 10 § 2,3, 4 p. Lagom tobak och liknande
- tillstandshavaren inte langre uppfyller de krav som produkter
galler for tillstandsmeddelande
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- det forekommit brottslig verksamhet pa
forsaljningsstallet med tillstandshavarens vetskap
- tillstandshavaren meddelats varning utan att
forhallandet som féranlett varningen rattatstill
20:5 Beslut om att meddela varning avseende Tjansteman 7 kap. 11 § Lagom tobak och liknande
tobaksforsaljning produkter
20:6 Beslut att meddela forbud avseende elektroniska Tjansteman 7 kap. 13 § Lagom tobak och liknande
cigaretter och pafyliningsbehallare produkter
20:7 Beslut att meddela varning avseende elektroniska Tjansteman 7 kap. 13 § Lagom tobak och liknande
cigaretter och pafyllningsbehallare produkter
20:8 Begéran att fa in upplysningar, handlingar, varuprover Tjansteman 7 kap. 17 § Lagom tobak och liknande
och liknande produkter
21. Alkohollag Alkoholtillstand
Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
21:1 Beslut att prova lamplighet av egentillsynsprogram for Alkoholhand- 5 kap. 5 § 3 st. Alkohollag
folkol laggare
21:2 Tillfalligt utokad serveringstid vid enstaka tillfalle Alkoholhand- 8 kap. 2 § Alkohollag
laggare
21:3 Beslut om serveringstillstand till allmdnheten under Alkoholhand- 8 kap. 2 § Alkohollag
enstaka tidsperiod eller enstaka tillfalle laggare
21:4 Beslut om utdkat serveringstillstand till allménheten Alkoholhand- 8 kap. 2 § Alkohollag
(utokad serveringsyta) laggare
21:5 Beslut om serveringstillstand till forening, foretag eller Alkoholhand- 8 kap. 2 § Alkohollag
annat slutet sallskap under enstaka tidsperiod eller laggare
enstaka tillfalle
21:6 Beslut om stadigvarande serveringstillstand Alkoholhand- 8 kap. 2 § Alkohollag
laggare
21:7 Andring av serveringstid inom normtid Alkoholhand- 8 kap. 19 § Alkohollag
laggare
21:8 Beslut att utlamna uppgifter pa begéran av annan Alkoholhand- 9 kap. 8 § Alkohollag
tillsynsmyndighet, Skatteverket och Tullverket laggare
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219 Begdran av bitrade av polismyndighet for utévande av Alkoholhand- 9 kap. 9 § Alkohollag
tillsyn laggare
21:10 | Beslut att Iata konkursbo fortsatta serveringsrorelse Alkoholhand- 9 kap. 12 § 2 st.
laggare Alkohollag Behandlas
med fortur
21:11 | Framstallan till tillstandshavare om Alkoholhand- 9 kap. 13 § Alkohollag
- tilltrade till driftstalle laggare
- tillhandahavande av handlingar som ror verksamheten
- att bitrada vid tillsyn
- utldamnande av varuprover
- tillgang till verksamhetsredovisning
22:12 | Beslut att meddela tillstandshavare erinran eller varning Alkoholhandlagga 9 kap. 17 § Alkohollag
re
21:13 | Beslut att aterkalla serveringstillstand SAN 9 kap.18 § 1, 2,3 p. Alkohollag
- da ndmndens beslut inte kan avvaktas SAN:s
ordférande
21:14 | Beslut om 6verklagande av beslut av férvaltningsdomstol Alkoholhand- 42 § FL (2017:900)
laggare
21:15 | Awvisning av for sent inkommet 6verklagande Alkoholhand- 45 § FL
laggare
21:16 | Beslutom dndring av beslutet Alkoholhand- 46 § FL
-om beslutet fattats av SAN laggare
Enhetschef
21:17 | Yttrande till forvaltningsdomstol 6ver overklagat beslut Alkoholhand- 45 § FL Overklagan ska inges till
samt 6verlamnande av handlingar i darendet laggare overinstansen skyndsamt och senast inom
-om beslut fattats av SAN en vecka (t ex JO 2006/07 s. 312)46 § FL
Enhetschef
21:18 | Beslut att begara inhibition Alkoholhand- 28 § FPL
-om beslut fattats av SAN laggare
Enhetschef
21:19 | Beslut att aterkalla serveringstillstdnd pd grund av att Alkoholhand- 9 kap. 18 § 1 p. Alkohollagen
tillstandet inte langre utnyttjas laggare
21:20 | Beslut att forordna extra tillsynspersonal Alkoholhand-
laggare
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21:21 | Beslut att meddela tillstand for catering Alkoholhandlagga 8 kap. 4 § Alkohollagen
re
21:22 | Beslut att meddela tillfalligt tillstand fér provsmakning Alkoholhandlagga 8 kap. 6 § Alkohollagen
re
21:23 | Beslut att meddela stadigvarande tillstand for Alkoholhandlagga 8 kap. 7 § Alkohollagen
provsmakning re
21:24 | Beslut att meddela tillstand for Gardsforsaljning Alkoholhandlagga 5a kap. 2 § Alkohollagen
re
21:25 | Beslut om avslag avseende Gardsforsaljning SAN 5a kap. 2 § Alkohollagen
21:26 | Beslut om erinran eller varning avseende Alkoholhandlagga 9 kap. 17 § Alkohollagen
Gardsforsaljning re
21:27 | Beslut om aterkallelse av Gardsforsaljningstillstand Alkoholhandlagga 9 kap. 18a § 1 st. Alkohollagen
re
21:28 | Beslut om aterkallelse av Gardsforsaljningstillstand SAN 9 kap. 18a § 2, 3, 4 st. Alkohollagen
22.Personaladministrativa arenden
Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
22:1 Beslut om entledigande fran uppdrag Respektive chef FC
22:2 Tjanstledighet utan I6n Respektive chef
22:3 Tjanstledighet med 16n (med undantag for beslut som | Respektive chef
fattas av kommunstyrelsefunktion)
22:4 Medgivande om férkortad uppsagningstid pa Respektive chef
arbetstagares begdran
22:5 Beslut om anhoriganstallning Verksamhetschef Ska tillampas mycket restriktivt och
aldreomsorg enbart dd kommunens egen
organisation inte kan tillgodose den
enskildes behov
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23. Dataskydd (GDPR)
Nr Arendegrupp Delegat Ersattare Lagrum/Kommentar
23:1 | Teckna personuppgiftsbitradesavtal Systemagare DSF kapitel IV art. 28
(tecknare av
huvudavtal)
23:2 | Besluta om att ta ut en rimlig avgift som técker de Forvaltningschef Artikel 12.5, GDPR
administrativa kostnaderna for att tillhandahalla den
information eller vidta den atgard som begirts, eller vagra
att tillmotesga begaran
23:3 Helt eller delvis avsl den registrerades ratt till tillgang Forvaltningschef Artikel 15, GDPR Beviljande av rattighet utgor
lagstyrd verkstallighet.
23:4 | Helt eller delvis avsl3 den registrerades ritt till rattelse Forvaltningschef Artikel 16, GDPR Beviljande av rattighet utgor
lagstyrd verkstallighet.
23:5 Helt eller delvis avsla den registrerades ratt till radering Forvaltningschef Artikel 17, GDPR Beviljande av rattighet utgor
lagstyrd verkstallighet.
23:6 | Helt eller delvis avsla den registrerades ratt till begransning | Forvaltningschef Artikel 18, GDPR Beviljande av rattighet utgor
av behandling lagstyrd verkstallighet.
23:7 Helt eller delvis franga anmalningsskyldighet avseende Forvaltningschef Artikel 19, GDPR Beviljande av rattighet utgor
rattelse eller radering av personuppgifter och begransning lagstyrd verkstdllighet.
av behandling
23:8 Helt eller delvis avsla den registrerades ratt till Forvaltningschef Artikel 20. GDPR Beviljande av rattighet utgor
dataportabilitet lagstyrd verkstallighet
23:9 | Beslut att anmala eller inte anmala incident till IMY Forvaltningschef Artikel 33, GDPR
Om fler namnder
an en ar berorda:
Kommundirektor
23:10 | Beslut om att informera berdrda registrerade om incident | Forvaltningschef Artikel 34, GDPR
Om fler ndmnder
an en ar beroérda:
Kommundirektor
23:11 | Beslut om att faststilla konsekvensbedomning avseende Objektledare Objektagare GDPR artikel 35

dataskydd

76/ 33C



Datum

Arendenummer

Sida

2026-06-17 26/SAN/54 41(37)
23:12 | Beslut om att begara férhandssamrad fran IMY Objektledare Dataskydds- GDPR artikel 36. Efter samrad med
samordnare dataskyddsnatverket
23:13 | Beslut om att utse dataskyddssamordnare Forvaltningschef
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden

§ 112 - Reviderad Informationshanteringsplan 2026
(26/SAN/209)

Arendebeskrivning
En arlig 6versyn av social- och arbetsmarknadsforvaltningens informationshanteringsplan
har gjorts. Namndsekreterare féredrog arendet.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden foéreslogs besluta att godkdnna revideringen av
social- och arbetsmarknadsnamndens informationshanteringsplan 2026.

Beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden beslutade att godkdnna revideringen av
social- och arbetsmarknadsnamndens informationshanteringsplan 2026.

Beslutsunderlag
e Tjansteskrivelse SAN Informationshanteringsplan 2026
e Reviderad Informationshanteringsplan 2026

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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Reviderad Informationshanteringsplan 2026
§112
26/SAN/209
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse Sida 1 av 2
KOMMUN 2026-09-25 Dnr:26/SAN/209

26/SAN/209

Revidering av SAN informationshanteringsplan 2026

Arendebeskrivning
En arlig 6versyn av social- och arbetsmarknadsforvaltningens informationshanteringsplan har gjorts.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden foreslas besluta att godkdnna revideringen av
SAN Informationshanteringsplan 2026.

Arendet
Tva férandringar har gjorts:

1. GDPR natverket har lamnat ett 6nskemal till alla namnder i kommunen att under punkt 2.7.5
sidan 73 lagga till skrivningen:

”Handlingar som innehaller personuppgifter och som upprattats inom ramen for arenden om
krankande sarbehandling ska gallras nar arendet avslutats, under forutsattning att
handlingarna inte langre behdvs for rattsliga ansprak, tillsyn, arbetsrattsliga processer eller
annan lagstadgad verksamhet. Gallringen begransas till intervjuutsagor, ljudfiler och 6vrigt
arbetsmaterial som innehaller personuppgifter. Slutrapport med bedémning, beslut och
rekommendationer arkiveras.”

i anmarkning vid nummer 18. Eftersom nummer 2-21 saknades under aktuell punkt har dven
dessa lagts till.

2. Efter att Socialtjanstlagen dndrats fran och med den 15 januari 2026 finns ett behov av att
dven revidera nu gillande informationshanteringsplan. Andringen i SoL géller kap.16
Utredning om barn 2 a § och lyder som féljer:

”Handlingar som har kommit in eller upprattats i samband med en utredning avom
socialndmnden behdver ingripa till ett barns skydd eller stéd far inte gallras forran han eller
hon har fyllt trettio ar. For handlingar i ett arende dar socialnamnden beslutat att inte inleda
utredning enligt 20 kap. 2 § galler att dessa ska gallras efter fem ar enligt bestimmelsernai 1l
§.”

Texten &r tillagd pa sidan 173 under punkt 9.2.2.
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HALLSBERGS Ijéznsteszkrivelse . A;d;“vz
KOMMUN 026-09-25 nr:26/SAN/209
26/SAN/209

XIBarnkonsekvensanalys ar utford och redovisas i tjiansteskrivelsen eller i bilaga

[1Vid prévning av barnets basta ar beddmningen att drendet som ska beslutas inte rér barn.

Social- och arbetsmarknadsférvaltningen

Jaana Jansson Jakob Nadir
Forvaltningschef Namndsekreterare
Bilagor

Reviderad Informationshanteringsplan 2026
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Beslutad av: Social- och arbetsmarknadsnamnden
Datum: 2023-02-22

Revidering: 2026-10-14

Dokumentansvarig: Namndkansli
Arendenummer : 26/SAN/?

Informationshanteringsplan
for social-och
arbetsmarknadsnamnden
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 2(206)
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 4(206)

1 Inledning

Informationshanteringsplanen ar en del av myndighetens informationsredovisning. Planen innehaller uppgifter bland annat om vilka handlingstyper som hanteras pa
myndigheten, pa vilket satt handlingar férvaras och om de ska bevaras eller gallras. Nar en handling inte forvaras i fysisk form eller i verksamhetssystem kan den forvaras
digitalt till exempel pa en server innan den gallras eller 6verlamnas for slutférvaring till centralarkivet. Informationshanteringsplanen ar ett levande styrdokument som ska
anvandas i verksamheterna och beslutas arligen.

Social- och arbetsmarknadsnamndens informationshanteringsplan ska uppdateras kontinuerligt for att fungera som ett hjadlpmedel i administrationen och for att
askadliggora namndens arbetsuppgifter/processer samt att beskriva hur dessa hanteras. Idag ar den storre delen av alla handlingar digitala och av den anledningen ar det
mer tydligt att anvanda sig av en processorienterad arkivredovisning. Uppgifter och handlingar ska redovisas i det sammanhang dar de férekommer, namligen i en
bestdmd process.

Informationshanteringsplanen &r ocksa anpassad for att fungera tillsammans med ett e-arkiv.

Mer information om myndighetens arkiv finns att hitta i arkivbeskrivningen.

2 Klassificeringsstruktur

Klassificering ar ett satt att gora det lattare att forsta hur olika rutiner och verksamheter hanger samman. En myndighets verksamhet kartlaggs och fran en huvudniva bryts
rutinerna och processerna ner till undernivaer i ett eller flera steg beroende pa hur komplexa processerna ar. Forutom att klassificeringen speglar verksamheten och
beskriver var olika processer hanteras fungerar den dven som sokverktyg i e-arkivet.

Planen nedan ar processinriktad och redovisningen av handlingar och uppgifter ar inordnad i den process dar de forekommer. Inom processen férekommer handlingar
eller uppgifter. En del av processerna sker 6ver myndighets-/verksamhetsgranserna. Exempel pa detta ar registrering av handlingar, mdtesadministration,
personaladministration eller ekonomi.
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 5(206)

Informationshanteringsplan anger huruvida uppgifter ska bevaras eller gallras. Vid gallring anges aven gallringsfrist, det vill sdga vid vilken tidpunkt uppgiften kan gallras. |
planen anges dven var uppgiften forekommer. Nar det géller digitala uppgifter anges namn pa verksamhetssystem eller plats i datanatet. Pappershandlingar forekommer i
allménhet i mappsystem eller i parmar och forutsatts befinna sig i nararkiv eller vid arbetsplats.

3 Lasanvisning

Tabellerna i informationshanteringsplanen &r indelad i tva huvudsakliga delar. Den 6vre innehaller klassificeringen och den nedre som innehaller information om vilka
handlingar som ingar den huvudprocessen. Har anges férst namn pa handlingen, darefter anvisning om bevarande/gallring, forvaring och format pa handlingen med mera.

Uttrycket bevaras innebar att uppgiften ska férvaras for all framtid. Nar en uppgift ska gallras anges ocksa en gallringsfrist, det vill sdga den tidpunkt da uppgiften kan/ska
gallras.

G i a = Gallras vid inaktualitet, det vill sdga da uppgiften inte langre behovs i verksamheten.

G 2 ar = Gallras tva ar efter kalenderarets slut. En uppgift som uppkommer 2021 kan gallras forst i januari 2024.

4 Gallring av fysiska handlingar som forvaras i digitalt arkiv

Fran och med 2021-01-01 ar handlingar som registrerats i ett av riksarkivet godkéant filformat i nagot av kommunens verksamhetssystem ansedda som lagrade ett digitalt
arkivl. Handlingar som inkommer och upprittas digitalt behdver inte skrivas ut fér att bevaras i fysisk form. Aven handlingar som inkommer eller upprattas fysiskt kan
gallras nar de har registrerats i ett digitalt arkiv. For att handlingar som registrerats ska kunna gallras? kravs att den inskannade kopian 6verensstammer med

L Enligt beslut 20/KS/220

2 Att gallra en allman handling innebar att den allmdnna handlingen forstérs. Enligt arkivlagen far allménna handlingar forstoras under forutsattning att man beaktar att ratten att ta del av allmanna handlingar,
forskningens behov, behovet av information fér forvaltning och vid rattsskipning samt arkivets del i vart kulturarv. Gallande elektroniska handlingar anses det ske en gallring om konvertering eller 6verféring av
data leder till att sokmajligheter eller data forloras. Detta géller &ven om man forlorar méjligheten att faststalla handlingars autenticitet eller att géra viss sammanstéllning av data.
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 6(206)

originalhandlingen. Tjanstepersonen som hanterar handlingen i arendehanteringssystemet eller nagot av kommunens verksamhetssystem ar darfor ansvarig for att
sakerstalla detta innan originalhandlingen slangs eller pa annat satt forstors. Handlingen far inte gallras innan det verksamhetssystem dar den registrerats har sparat en
backup pa servern.

4.1 Undantag fran gallringen av pappershandlingar

For vissa handlingar finns det juridiska krav pa att de ska finnas i undertecknat original och de handlingarna ska, tills annan 16sning pa detta finns, sparas fysiskt. Det ror sig
framst om protokoll, avtal och kdpehandlingar men det kan dven vara andra typer av handlingar. Dessa handlingar ska inte gallras da pappershandlingen inte blir inaktuell
utan fortsatt behover lagras i fysisk form. Det kan dven forekomma andra handlingar som behéver sparas i fysisk handling for bevisborda eller for att handlingstypen inte
lampar sig att férvaras enbart digitalt. Aven har &r tjdnstepersonen som hanterar handlingen ansvarig for att detta sker enligt de lagkrav som ar géllande.
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Datum

2023-02-22

5 Informationshanteringsplan
Demokrati och ledning

Politiskt beslutsfattande

A | Verksamhetsomrade

B ' Processgrupp

C | Huvudprocess

D
Handlin

gs-
typen

1

Rubrik/Namn

1. Protokoll, allmdnna

2.Besluts- underlag/utredning,
allmanna

3. Protokoll, med
sekretessparagrafer

4. Beslutsunderlag/ utredning,
sekretess

5. Protokoll, myndighetsbeslut

6. Beslutsunderlag/ utredning,
myndighetsbeslut

7. Protokoll, upphandling

8. Beslutsunderlag/ utredning,
upphandling

9. Protokollsutdrag

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

F

Registreri
ng

D

26/SAN/

Sida

7(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande
1 | Politiska beslut

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Se anmdrkning
Bevaras
Se anmarkning

Bevaras

H

Sekretess

(8

Forvaringsplats

Platina

Platina

Tjansterum
Nararkiv

Procapita/Lifecare

Tjansterum
Nararkiv

Procapita
Platina
Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli

IFO

Namndkansli

IFO
Namndkansli
Namndkansli

Namndkansli

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital/Analog

Digital

Analog

Digital

Digital

Digital/Analog

Digital

Beskrivning:
L M
Overforing

Sortering till Slut-
arkiv
Kronologisk 5ar
Sar
Kronologisk 5ar
Personnr 5ar
Kronologisk 5ar
Personnr 5ar
Kronologisk 5ar
. 5ar

Kronologisk

Kronologisk 5ar

Anmarkning

SAN och SANBU
Ingar i protokollet

Det sammanhangande protokollet. Sekretess enligt 26 § OSL
Den del av protokollet som innehaller sekretess justeras med penna och ska
sparas i analogt format. Ovriga protokollet justeras och sparas i digitalt
format.
Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor drendet/akten.
Sekretess enligt 26 § OSL
SANIU
Sekretess enligt 26 § OSL
Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhér drendet/akten.
Sekretess enligt 26 § OSL

Respektive beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor drendet/akten

Respektive beslutsparagraf som tillhor drendet.
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10. Protokollsanteckningar
11. Reservation
12. Uppropslistor/narvarolistor

13.0mrostningslistor/voteringslist
or

14. Laglighetsprovning
15. Forvaltningsbesvar

16. Anslag

O O O O

o

Datum

2023-02-22

Se anmarkning
Se anmarkning

Se anmarkning
Se anmarkning

Se anmarkning
Se anmarkning

G2ar

26/SAN/

Platina
Platina
Platina

Platina

Platina
Platina

Sitevision

Namndkansli
Na@mndkansli
Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli
Namndkansli

Namndkansli

Sida

8(206)

Digital
Digital
Digital
Digital

Digital
Digital
Digital

Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

Ingar i protokollet
Ingar i protokollet

Ingar i protokollet

Ingar i protokollet

Respektive laglighetsprovning tillhr drendet/akten
Respektive forvaltningsbesvar tillhér drendet/akten

Justeringsanslag for protokoll. Finns pa digital anslagstavla pa webb.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
A | Verksamhetsomrade
B ' Processgrupp

C | Huvudprocess

D E
Handlin

8s- Rubrik/Namn
typen

1 1. Anteckningar fran méten

1 2. Svar pa forslag

3. Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

9(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning

2 | Politiskt beslutsfattande

2 | Offentlig dialog

G H

Gallras/
Bevaras (8)

Sekretess

Se
anmarkning
Se
anmadrkning
Se
anmarkning

Forvaringsplats

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansv enhet

Namndkansli

Namndkansli

Beskrivning:

Forslag fran kommuninvanare, dialogméten. Forslag fran kommuninvanare registreras pa

kommunstyrelseforvaltningen.

K L
Format pa X
i Sortering
handlingen
Digital
Digital Kronologisk
Digital Kronologisk

M

Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Dialogmétesanteckningar tillhor i normalfallet ett drende/akt ex. éversiktsplan,
kommunens framtida utveckling

Svaret postlistas och skickas sedan till kommuninvanaren samt till KSF

Protokollsutdraget postlistas men diariefors inte
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 10(206)

Informationshanteringsplan for: . .
e Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden
Giltig fran: 2026-10-?

A Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B | Processgrupp 2 | Politiskt beslutsfattande
C | Huvudprocess 3 | Redovisa delegation

D E [F G H J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overféring

. . . Gallras/ L ) Format pa . ) L
gs- Rubrik/Namn Registrering Sekretess (§) Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras N N handlingen .
typen forvaring arkiv
1 1. Delegationsbeslut D anma’slining Platina Namndkansli Digital Kronologisk 5ar Tillhor respektive drende/akt. Redovisas i ndmndprotokoll. Ej individarenden.

Innevarande ar i
Delegationslista géllande individarenden skrivs ut fran Procapita/Lifecare

och redovisas pa individutskott. Férvaras sedan tillsammans med andra
anmalningsarenden till individutskottet.

kassaskap pa
1 2. Delegationslista Bevaras Ja namndsekreterares Namndkansli Analog Kronologisk 5ar
kontor, 6vriga i
mellanarkiv
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E F
Handlin
gs- Rubrik/Namn Registrering
typen
1. Forslag om att tillsatta D
1 beredning eller politisk
styrgrupp
1 2. Protokollsutdrag/Beslut D
Ksau/Ks/Kf
1 3. Minnesanteckningar, D

protokollsliknande anteckningar

1 4. Utredning, redovisning fran D
beredning/styrgrupp

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

11(206)

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande

4 Tillfalliga politiska beredningar och styrgrupper

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Se
anmadrkning

Bevaras

Bevaras

Sekretess (§)

Forvaringsplats

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli

K

Format pa

handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

Tillsdttning och arbete i beredning/styrgrupp med uppdrag att
utreda sarskild fraga

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmaérkning

arkiv

Kronologisk 5ar

Kronologisk 5ar Registreras till postlista.

Kronologisk 5ar

Kronologisk 5ar
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 12(206)

Informationshanteringsplan for:

ilt frin: 2026-10.7 Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

A | Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
B | Processgrupp 2 | Politiskt beslutsfattande
C | Huvudprocess 6 |Initiativ fran fortroendevalda, néamnd, revisorer Motioner, interpellationer och fragor.
D = F G H J K L M
Handlin Ansvarig for R Overforing
i i X Gallras/ L . Format pa i R
gs- Rubrik/Namn Registrering Sekretess (§) Férvaringsplats handlingens X Sortering till Slut-
Bevaras - handlingen .
typen forvaring arkiv
1 1. Tjansteskrivelse/Yttrande D Bevaras Platina Namndkansli Digital Kronologisk 5ar
2. Protokollsutdrag/Beslut D . « . . . .
1 N Bevaras Platina Namndkansli Digital Kronologisk 5ar
namnd
D
2 Bevaras Platina Namndkansli Digital Kronologisk 5ar
1. Fraga
2 2. Protokollsutdrag/beslut D Bevaras Platina Namndkansli Digital Kronologisk 5ar

Anmarkning

Om remitterad till forvaltning

Om remitterad till ndmnd
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D
Handlin
gs-
typen

1

Rubrik/Namn

1. Rapporter och
anmalningsarenden i SAN

2. Redovisning av ej verkstdllda
beslut i SAN

3. Informationsérende till
fortroendevalda

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

13(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning
2 | Politiskt beslutsfattande
7 Aterkoppla till fértroendevalda

F G H |
Registrering Gallras/ Sekretess (§) Forvaringsplats
Bevaras
D Bevaras Platina
D Bevaras Platina
D Gia Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

Rapporter och anmalningsarenden, redovisning av ej fardigberedda motioner, ej

verkstéllda beslut, medborgarinitiativ mm, genomféra dialoger (hearing) mellan

tjdnsteman och politiker, information mellan tjansteman och politiker

Sortering

M
Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

5ar

Anmarkning

Ingar i protokollet.

Information for kinnedom fran externa organisationer. Ex. SKR:s
sammantrddesplan for nasta ar. Registreras pa postlista.
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Verksamhetsledning

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgru [e]¢]
Huvudprocess
D E F
Handlin
gs- Rubrik/Namn Registrering
typen
1 1.Delegeringsordning/delegatio D
nsordning
1 2. Aterkallande av delegering D
1 3. Tjansteskrivelse D
1 4. Protokollsutdrag/beslut D
1 D
5. Reglementen
1 D
6. Planer, verksamhetsledning
1 7. Styrande dokument pa D
namndniva
1 8. Rutin- och
metodbeskrivningar, \Y
handbécker
1
9. Lathundar \Y
1 10. Instruktioner av tillféllig eller v

ringa karaktar

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

14(206)

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

1 | Demokrati och ledning
3 | Verksamhetsledning

1 | Styrande dokument

Sekretess (§) Forvaringsplats

Platina

Platina
Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Kvalitetsledningssys
tem

Kvalitetsledningssys
tem

Kvalitetsledningssys
tem

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Né@mndkansli

Namndkansli
Namndkansli
Namndkansli

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Namndkansli

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:

Ex policy, reglemente, bolagsordning, direktiv, gallringsbeslut, klassificeringsstruktur,

riktlinje
K L M N
. Overforing
Format pa . }
i Sortering till Slut- Anmaérkning
handlingen .
arkiv
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar Reglementen for kommunala raden
Digital 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk Gallras nar ny version uppréttats.
Digital Gallras nar ny version uppréttats.
Digital Kronologisk Gallras nar ny version uppréttats.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Organisationsplan/beskrivning
1 2. Tjansteskrivelse

1 3. Protokollsutdrag/beslut
namnd

1 4. Attest- och
utanordningsbehérigheter

1 5. Attestregister

1 6. Delegationer rérande
overgripande ansvar

1 | Demokrati och ledning

3 | Verksamhetsledning

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

15(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Organisera och fordela arbete och ansvar

Registrering

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Sekretess (§)

Forvaringsplats

Platina
Platina

Platina

Platina
Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

SAF
Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli

Na@mndkansli

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:

Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest- och utanordningsbehorighet,
delegation av ansvar/arbetsuppgifter

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

Sortering

Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

M
Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Ingar i protokollet, se 1.2.1

T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare vid ledighet.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
Processgrupp 3 | Verksamhetsledning
Huvudprocess 3 | Leda det interna arbetet Ledningsgruppsméten samtliga nivaer
D E G H | J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing
. o Gallras/ T ) Format pa ) ) s
gs- Rubrik/Namn Registrering Sekretess (§) Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras . N handlingen .
typen forvaring arkiv
. T exinterna verksamhetskonferenser, personalkonferenser,
i Se Respektive . i N i . . L
1 1. Protokoll/anteckningar Vv L K: . Digital Kronologisk rektorsméten/ ledningsméten, rad och kommittéer.
anmarkning ledningsgrupp

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

16(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Protokoll diarieférs och bevaras, minnesanteckningar gallras efter 3 ar.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D
Handlin
gs-
typen

Rubrik/Namn

1. Protokoll fran lokal
samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare
(SVG)

2. Minnesanteckningar fran APT

3. Kallelse med bilagor

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

17(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning

3 | Verksamhetsledning

4 | Samverka med personal och fackliga organisationer

F G
. i Gallras/
Registrering
Bevaras
D Bevaras
\ G2ar
Vv Gia

Sekretess (§)

Forvaringsplats

Platina

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

K

Format pa
handlingen

Digital/Analog

Digital

Digital

Beskrivning:

MBL-férhandlingar, [6nedversyn, central och lokal samverkan, arbetsplatstraffar,
partssammansatta grupper som arbetsutskott till APT och/eller SVG. MBL-avtal som ror
enskilda anstédllda t.ex. i samband med disciplindrende kan laggas under respektive

drende.
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

X B Protokoll justerat med penna forvaras i bade digitalt och analogt format.

Kronologisk 5ar o X N o
Protokoll som &r digitalt justerat férvaras endast i digitalt format.

Kronologisk

X Gallras efter métet forutsatt att protokollet innehaller en
Kronologisk

foredragningslista.
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Datum

2023-02-22

Planering och uppfdéljning av verksamheten

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

0 0 Budget

1 1. Mal och vision

1 2. Prelimindra budgetramar

3. Preliminér berakning
statsbidrag,

1
kommunalekonomisk utjamning
m.m.

1 4. Tjansteskrivelser

1 5. Investeringsplan

1 6. Verksamhetsmal och

askanden
1 7. Budget, antagen

8. Protokollsutdrag Central
samverkansgrupp

26/SAN/

Sida

18(206)

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning

4 | Planering och uppf6ljning av verksamheten

1 | Mal och ekonomistyrning

F G H |
. . Gallras/ P
Registrering Sekretess (§) Forvaringsplats
Bevaras
Se
anmarkning
Gia K:
Gia K
D -
Bevaras Platina
D -
Bevaras Platina
D -
Bevaras Platina
D .
Bevaras Platina
D Se .
- Platina
anmarkning

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Namndkansli

Beskrivning:

Budget, arsredovisning, delarsrapporter, bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Sortering

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

M

Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Kan ingd i budgeten annars ingar det i 1.3.1. Styrande dokument.

Arbetsmaterial

Arbetsmaterial

Postlistas
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 19(206)

9. Synpunkter fran de fackliga D i Ansvarig . i .
L Bevaras Platina Digital Kronologisk 5ar
foretradarna verksamhet
. D . Ansvarig . . . Enbart som en del av budgeten. Sjalva ans6kan om statsbidrag och beslutet
10. Beslut statsbidrag Bevaras Platina Digital Kronologisk 5ar .
verksamhet finns under 2.5.2
11. Beslut/protokollsutdrag D Se i B . . .
. Platina Namndkansli Digital Postlistas
ksau/ks/kf anmarkning
12. Budgetuppfdlini P B Plati Ansvarig Digital Kronologisk 55
. Budgetuppfoljnin evaras atina igita ronologis ar
etuppIoining verksamhet & &
13. Budgetuppfdljning, D Ansvari
BetUppIolning Bevaras Platina € Digital Kronologisk 5ar
rapporter verksamhet
14. Underlag for .
. . Ansvarig . X
budgetuppféljning och \Y Gia Stratsys/K: Digital Kronologisk
R verksamhet
deldrsrapporter
0. Bokslut
1. Anvisningar infor bokslut och Se Anvisningar finns i Stratsys. Uppdateras varje ar och ar direkt knutna till
delarsbokslut anmarkning respektive ars bokslutsarende
Ansvari
2. Arsbokslut D Bevaras Platina € Digital Kronologisk 5ar
verksamhet
3. Arsforbrukning, arlig statistik p
e
over forbrukning 6ver varor och L Redovisas i delars- och arsrapport
anmarkning
tjanster
4. Ars- delars, - .
X . Ansvarig L . .
tertialrapporter/verksamhetsber D Bevaras Platina Digital Kronologisk 5ar
sttelser verksamhet
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D
Handlin
gs-
typen

1

Rubrik/Namn

1. Begdran om
tillaggsbudget/tilliggsanslag

2 Beslut/protokollsutdrag

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

20(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning

4 | Planering och uppféljning av verksamheten

2 | Begédra Okat anslag/tillaggsbudget

F G H |
) ) Gallras/ P
Registrering Sekretess (§) Forvaringsplats
Bevaras
D .
Bevaras Platina
D Bevaras Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Namndkansli

Namndkansli

Anvands endast vid behov - till exempel strukturella forandringar eller underskott i
budgeten. Anstks hos KF.

Beskrivning:

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Sortering

Kronologisk

Kronologisk

M
Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

5ar

Anmarkning
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Kvalitetsledning

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgru [e]¢]
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Kvalitetsdokument
1 2. Mal for kvalitetsarbetet
1 3. Atgardsplaner
1 4. Rapporter, uppféljningar
1 5. Protokollsutdrag, beslut
1 6. Uppfoljning av mal
1 7. Uppfoljning av verksamhet
och kvalitét
1 8. Sammanstallning av klagomal
pa verksamhetsniva
1 9. Sammanstéllning av

synpunkter pa verksamhetsniva

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

21(206)

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning

5 | Kvalitetsledning

1 | Kvalitetsstyra

F G

Gallras/

Registrering -
evaras

D Bevaras

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

|0 0O O

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sekretess (§)

Platina

Platina

Platina

Platina
Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Forvaringsplats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig enhet

Ansvarig enhet

Ansvarig enhet

Ansvarig enhet
Ansvarig enhet
Ansvarig enhet

Ansvarig enhet

Ansvarig enhet

Ansvarig enhet

Beskrivning:

Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och kvalitetsmal. Med ledningssystem avses
riktlinjer och rutiner for att faststalla de grundlaggande principerna for ledning av
verksamheten och for att na uppstéllda mal. | ledningssystemet ska ingd bl.a. en
dokumenterad informationssakerhetspolicy, och rutiner for styrning av behérigheter.

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital

Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital

L M
Overforing
Sortering till Slut-

arkiv
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 53ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar

Anmarkning

Ex processbeskrivningar

Se 1.3.1 Styrande dokument.

Se 1.3.1 Styrande dokument.

Avser inrapporterad uppfoljning pa verksamhetsniva.

Avser dokumenterade uppfoljningar. Protokoll och utvardering bevaras och
registreras. Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att nastféljande
granskning genomforts.

Avser sammanstallningar for rapportering till verksamheten.

Avser sammanstallningar for rapportering till verksamheten.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 0_Internkontroll
1 1. Internkontrollplan
1 2. Handelse — och riskanalys
1 3. Beslut om riskkvalificering
1 4. Rapporter, uppféljning
1 5. Protokollsutdrag/beslut
1 6. Avvikelserapporter
1 7. Dokumentation
1 8. Analyser
1 9. Inspektionsrapporter

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

22(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning

5 | Kvalitetsledning

2 | Mata verksamhetskvalitet

Registrering

DNV

D

G H |
Gallras,
/ Sekretess (§) Forvaringsplats
Bevaras
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Se . X .
- Ja Platina/Procapita/Life
anmarkning
care
Bevaras Platina
Bevaras Platina
Bevaras Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Nd@mndkansli

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

Egenkontroll och riskanalys, enkatundersokningar for att undersdka verksamhetskvalitet,
dven verksamheter under intern service

Sortering

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk/pe
rsonnummer

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

M
Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Kan ingd i internkontrollplanen

Avvikelserapporter som rér den enskilda. Gallring efter 3 ar. Sammanstéllning
gors i Patientsdkerhetsberdttelsen, som ska bevaras.
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10. Anmarkningar

11. Kontroller

12. Beslut

13. Checklistor

0. Enkat

1. Enkat, upprattad

2. Sammanstallning

3. Enkatsvar, inkomna
0 Statistik

1. Allman statistik av betydelse

2. Verksamhetsspecifik statistik

3. Underlag for statistik

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gia

Bevaras

Bevaras

Se
anmadrkning

Se
anmarkning

26/SAN/

Platina
Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Sida

23(206)

Digital
Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Analog
Digital
Digital

Digital

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under stéandig bearbetning.

Resultatet av checklistan framgar av avvikelserapporten. Mallen pa
checklistan bevaras

1 ex bevaras tillsammans med sammanstallningen

Gallras nar sammanstallningen ar klar

Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik G i a

Statistik av betydelse for verksamheten bevaras. Sammanstalls i
verksamhetsberattelsen.

Gallras nar sammanstallningen ar klar

105 / 32



Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 24(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026.10-2 Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
Processgrupp 5 | Kvalitetsledning
s e R Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex planer utifran den faststallda
Huvudprocess 3 | Sakra och forbattra verksamhetskvalitet - o
budgeten med tillhérande uppféljningar.
D E F G H | J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing
. . . Gallras/ L ) Format pa . )
gs- Rubrik/Namn Registrering Sekretess (§) Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras . N handlingen .
typen forvaring arkiv
S A i
4 1. Verksamhetsplan . © . Platina nsvarig Digital Kronologisk 5ar Se 1.3.1 Styrande dokument
anmarkning verksamhet
2. Uppféljningar av rutiner, Kvalitetsledningssys | Ansvari
4 ppICiN! 'g VUt Vv Gia val ngssy vare Digital Kronologisk Gallras nar ny uppfoljning ar utford
dokumentation tem verksamhet
. D . Ansvarig - ) .
4 3. Tjansteskrivelse Bevaras Platina Digital Kronologisk 5ar
verksamhet
4. Kvalitetsgranskningar, D Ansvarig
protokoll och utvérderingar fran . verksamhet n i R Protokoll och utvérdering bevaras och registreras. Underlag gallras efter 3 ar,
4 . R Bevaras Platina Digital Kronologisk 5ar i’ o K "
fortlopande uppféljning av dock forst efter att nastféljande granskning genomforts.
verksamheten
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning
Processgrupp 5 | Kvalitetsledning
Huvudprocess 4 | Synpunkter/forslag och klagomal
D E F G H
Handlin
. N Gallras/ R
gs- Rubrik/Namn Registrering Sekretess (§) | Forvaringsplats
Bevaras
typen
1 0 Synpunkter/férslag
1 1. Synpunkter av betydelse for Se .
D Bevaras L Platina
verksamheten anmarkning
1 2. Synpunkter av tillfallig eller X X
. Gia Platina
ringa betydelse
1 D
3. Tjansteskrivelser Bevaras Platina
1 D .
4. Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Platina
2 0 Klagomal
2 1. Klagomal av betydelse for Se i
D Bevaras . Platina
verksamheten anmarkning
2 2. Klagomal av tillfallig eller .
. Gia
ringa betydelse
2 ) . .
3. Tjansteskrivelser D Bevaras Platina

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

25(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:

Synpunkter och klagomal som ror enskild individs drende registreras i personakt/journal

om sadan finns.

K L M
. Overforing
Format pa . i
i Sortering till Slut-
handlingen i
arkiv
Digital Kronologisk 5ar
Digital
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital
Digital Kronologisk 5ar

Anmarkning

Avser skriftliga synpunkter till verksamheten. Kan innehalla sekretess enligt 26 § OSL

Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal av betydelse bevaras och ska
registreras, t ex klagomal till vardenhet eller via patientndmnd (mots.).

Kan innehalla sekretess
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2

4. Protokollsutdrag/Beslut

Datum

2023-02-22

Bevaras

26/SAN/
Platina Ansvarig
verksamhet

Digital

Sida

26(206)

Kronologisk

5ar
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Anmalan om missforhallande

2. Anmdlan om krdnkande
behandling

3. Klagomal till IVO

4, Utredning/rapport

5. Tjansteskrivelse

6. Beslut

7. Patientskaderegleringen
(PSR), beslut som ror den egna
vardgivaren

1 | Demokrati och ledning

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

27(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

5 | Kvalitetsledning

5 | Anmalan enligt lag

Registrering

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sekretess (§)

Forvaringsplats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Namndkansli

Beskrivning:

Avser anmalan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah, Lex Maria. Lex Maja

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Sortering

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

M
Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

5ar

Anmarkning

Sekretess enligt 26 § OSL

Sekretess enligt 26 § OSL

Avser klagomal som géller vardenhet hos den egna vardgivaren. Sekretess
enligt 26 § OSL

Egna journalkopior Gi a.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen
1 Protokoll/minnesanteckningar

Protokoll eller

1 minnesanteckningar fran lokala
samverkansgrupper
Skrivelser fran representanter i
samrad

1 | Demokrati och ledning

Datum

2023-02-22

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

26/SAN/

Sida

28(206)

5 | Kvalitetsledning

6  Forum foér samrad

Registrering

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sekretess (§)

Forvaringsplats

Platina

Platina

Platina

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:

Till exempel tillganglighetsrad, pensionarsrad

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Sortering

M
Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

S5ar

Anmarkning
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 Rattsprocesser

1 1. Domar

1 2. Domar for kdnnedom

1 3. Kallelser till férhandlingar

1 4. Tjansteanteckningar av vikt

1 5. Tjansteanteckningar,

rutinmassiga

1 6. Stamningsansokningar

1 7. Yttranden, egna

1 8. Yttranden fran motpart

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

29(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning

5 | Kvalitetsledning

7 | Juridiska handlingar

F G
. i Gallras/
Registrering
Bevaras
D Bevaras
Gia
Gia
D
Gia, dock
senast vid
arkivlaggning
D
Bevaras
D
Bevaras
D
Bevaras

Sekretess (§)

Forvaringsplats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:

Ingar i respektive drende och ska klassificeras och foras till det drende som det berér om
det finns ett drende. Om det inte finns ett drende redan utan &r en ren juridisk process sa

registreras drendet i diariet

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Sortering

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

M
Overféring
till Slut-
arkiv

Anmarkning
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9. Fullmakter

10. Foreldgganden

1

[N

. Underrattelser

1

N

. Protokoll

13. PM, promemorior

14. Korrespondens av vikt

1

wv

. Korrespondens, rutinmassig

1

a

. Underlag for framstallt krav

1

~

. Radgivning

0. Overklagande av beslut

1. Tjansteskrivelse

2. Besvarshanvisning

3. Inkommen 6verklagan

4. Handling som visar att
overklagandet kommitiniratt
tid

5. Beslut fran hogre instans

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gia

Bevaras

Gia

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Ja

26/SAN/

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Sida

30(206)

Digital/Analog
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital

Digital/analog
Digital

Digital/analog

Digital
Digital

Digital
Digital

Digital

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Originalhandling laggs i analog akt.

Kan innehalla sekretess

Kan innehalla sekretess

Korrespondens som e; tillfor sakuppgift.

Ingar i respektive drende och ska klassificeras och féras till det
arende som Gverklagas. OBS! Vid for sent inkomna 6verklaganden,
dvs nar beslut vunnit laga kraft (oftast efter tre veckor) ska de dock
registreras under denna rubrik som nytt drende men garna med en

lank till det arende som 6verklagandet beror.
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6. Ndamndens beslut att
overklaga med tillhérande
motivering

7.Namndens yttrande till hogre
instans

8. Besked fran hogre instans att
deras beslut 6verklagats i ratt
tid

9.JO-anmalan

0. Avtal

1. Avtal/ kontrakt av principiell
betydelse

2. Avtal/ kontrakt av tillfallig
betydelse

3. Komplettering av avtal

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

26/SAN/
Platina Namndkansli
Platina Namndkansli
Ansvarig
Platina verksamhet
i Ansvarig
Platina
verksamhet

Sida

31(206)

Digital
Digital
Digital

Digital

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se 2.6.4 Forvalta avtal
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Datum

2023-02-22

Verksamhetsutveckling och samverkan

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 0. Foérstudier
1. Tjansteskrivelse
2. Beslut
3.Plan
4. Utvardering

5. Sammanstéllning

N R R R R,

0. Projekt
1. Ans6kan om att inleda
projekt/projektansékan

2. Beslut ominledande av
projekt

2 3. Avtal

2 4. Anteckningar fran méten

2 5. Projektanvisningar
2 6. Projektdirektiv
2 7. Projektplan

N O

Registrering

|0 0 O O

o

26/SAN/

Sida

32(206)

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Demokrati och ledning

Verksamhetsutveckling och samverkan

Projekt

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Sekretess (§)

Forvaringsplats

Platina
Platina
Platina
Platina

Platina

Platina

Platina

Platina
Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Projektagaren
Projektagaren
Projektagaren
Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren

Projektagaren
Projektagaren

Projektagaren

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital

Beskrivning:

Bade lokala projekt samt nationella som ex PRIO som SKR driver. Var noga med att skilja

mellan projektfas och forvaltningsfas nar projektet 6vergar i regelratt verksamhet, ex ingar
i kvalitetsarbetet i en verksamhet.

L M
Overforing
Sortering till Slut-

arkiv
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar

projekt

Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar

Anmarkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 ar. M6ten med
anteckningar som innehaller beslut ska diarieforas
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NN NN

8. Tidplan

9. Utvarderingar
10. Delrapporter
11. Budget

12. Slutrapporter

O /0O O O

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

26/SAN/
Platina Projektagaren
Platina Projektagaren
Platina Projektagaren
Platina Projektagaren
Platina Projektagaren

Sida

33(206)

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital

Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

Sar
Sar
Sar

5ar

Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKR eller andra myndigheter
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Samverkansavtal
1 2. Overenskommelse
1 3. Minnesanteckningar

1 4. Protokoll

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

34(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning

6 | Verksamhetsutveckling och samverkan

3 | Samverka externt

F G
. i Gallras/
Registrering
Bevaras
D
Bevaras
D
Bevaras
G5ar
Bevarasi
D vardkommu
nen

Sekretess (§) Forvaringsplats

Platina

Platina

Ansvarig
verksamhet

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

Gemensam namnd, kommunalférbund, samverkansavtal. Avser verksamhet férknippad
med att bygga upp, forvalta och félja upp samverkansorganisationer som innefattar andra
myndigheter, ex. polis.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
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Datum

2023-02-22 26/SAN/

Allmanna handlingar och arkiv

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Rutiner for postoppning

1 2. Postoppningsfullmakt

Sida

35(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning
7 | Allmanna handlingar och arkiv

1 | Post och postoppning

F G H |
. . Gallras/ P
Registrering Sekretess (§) Forvaringsplats
Bevaras
Gia
Se
anmarkning

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:
K L M N
. Overforing
Format pa . q
. Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen

arkiv

Gallras nar ny rutin ar upprattad

Se 2.7.2. Anstalla personal.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D
Handlin
8s-
typen

1

Rubrik/Namn

1. Inkommen begdran ta del av
allman handling

2. Beslut ej lamna ut allmédn
handling eller lamna ut den
maskad

3. Besvarshanvisning

4. Kopior av utlamnade
handlingar

5. Overklagande av beslut att e]
ldmna ut allmén handling

6. Beslut/dom fran
kammarratten

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

36(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning

7 | Allmanna handlingar och arkiv

2 | Lamna ut allmdnna handlingar

Registrering

G

Gallras/
Bevaras

Gia

Se
anmarkning

Bevaras

Se
anmarkning

Bevaras

Bevaras

Sekretess (§)

Forvaringsplats

Platina

Platina

Platina

Platina

J K
Ansvarig for R
) Format pa
handlingens i
. i handlingen
forvaring
Namndkansli Digital
Namndkansli Digital
Namndkansli Digital
Namndkansli Digital

Beskrivning:

Ldmna ut allmdnna handlingar/uppgifter ur allmanna handlingar. | normalfallet vid
utldmnande av allman handling sker ingen dokumentation. Uppstar ett drende i samband
med utldmnande av allmdn handling t. ex. pa grund av att det innehaller sekretess, ska det
registreras pa det drende det géller. Under denna klassificering hamnar férfragningar om
att ta del av allmin handling som saknar padgdende drende. Aven dverklagande av

utldmnande av allméan handling hamnar hos respektive drende om det finns ett sadant.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

| drenden som Gverklagas ska begaran om att ta del av allmén handling
bevaras, annars kande gia.

| drenden som 6verklagas ska beslut om avslag bevaras, annars kan de gallras

5ar
efter 6verklagandetiden gatt ut.
53 | darenden som 6verklagas ska besvarshdnvisning bevaras, annars kan den
ar X
gallras efter 6verklagandetiden gatt ut.
| arenden som 6verklagas ska kopior pa de utlamnade handlingarna bevaras
annarskandegia.
5ar
5ar
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 37(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026.10-2 Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
Processgrupp 7 | Allmanna handlingar och arkiv
.. . Diarieforing/registrering av allmdnna handlingar, arkivforteckning,
Huvudprocess 3 | Redovisa information ) o . - .
dokumenthanteringsplan, beskrivning av myndighetens allménna handlingar

D E F G H | J K L M N

Handlin Ansvarig for . Overforing
. ) . Gallras/ . ) Format pa ) . N
gs- Rubrik/Namn Registrering Sekretess (§) Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras . N handlingen .

typen forvaring arkiv

1 1. Postlista G5ar Platina Digital Sammanstallning av registrerad inkommande post.

. Register & tli lutade och dverla de drenden tas ut pa
1 2. Arendelista D Bevaras Platina Namndkansli Digital Kronologisk 5ar egister over samtiiga aviutade OC, over ar:'man € arenden tas ut pa papper
en gang om aret.
Varj dighet ska h . ArkL 6 §. Kan ingd i beskrivni
1 3. Arkivbeskrivning D Bevaras Platina Namndkansli Digital Kronologisk 5ar arje myndighet siaha en egen. Ar 5. Kan ing i beskrivning av en

myndighets allmdnna handlingar.

4. Beskrivning av en myndighets . . . - . 2
1 . R D Bevaras Platina Namndkansli Digital Kronologisk 5ar
allméanna handlingar

Varje myndighet ska ha en egen. OSL 4 kap, 2 §. Kaningd i
arkivbeskrivningen.

e Uppdateras I6pande. Krévs inte pa myndighet om
1 5. Arkivforteckning D anmérknin Platina Namndkansli Digital Kronologisk 5ar dokumenthanteringsplanen halls aktuell utan fors av arkivmyndighet 6ver
g dverlamnade handlingar/information.

119 / 32



Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 38(206)
Informationshanteringsplan for: . .
o Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 1 | Demokrati och ledning Beskrivning:
Processgrupp 7 | Allmanna handlingar och arkiv
Huvudprocess 6 | Hantera arkivleveranser

D E F G H | J K L M N
Handlin P Gallras/ Ansvarig for B - Overforing

gs- Rubrik/Namn R cllleR Sekretess (§) Forvaringsplats handlingens orm.a E Sortering till Slut- Anmérkning

ng Bevaras . N handlingen .
typen férvaring arkiv
. X . . . . R Bevaras hos arkivmyndigheten och den verksamhet som 6verlamnar
1 1. Leveransreversal/leveranskvitto D Bevaras Platina Namndkansli Digital Kronologisk 5ar

handlingar.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Gallringsplan i
informationshanteringsplan
1 2. Tjansteskrivelse, forslag till
gallring
1 3. Gallringsbeslut, sérbeslut

1 4. Gallringslistor

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

39(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning
7 | Allmanna handlingar och arkiv

9 | Gallra allmanna handlingar

F G H |
. i Gallras/ . X
Registrering Sekretess (§) Forvaringsplats
Bevaras
Se
anmarkning
D .
Bevaras Platina
D Bevaras Platina
D Bevaras Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli

Beskrivning:
K L M N
) Overforing
Format pa . N
) Sortering till Slut- Anmaérkning
handlingen .
arkiv
Se 1.3.1 Styrenade dokument
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
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Tillsyn och revision

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen
1 1.Tillsynsrapport/inspektionspro
tokoll

1 2. Begdran om yttrande

1 3. Yttrande/svar

1 4. Protokollsutdrag/beslut

1 5. Beslut fran revisionen

1

Datum

2023-02-22

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

26/SAN/

Sida

40(206)

Demokrati och ledning

8 | Tillsyn och revision

1

Registrering

o O 0O O

Revision och granskning

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Sekretess (§)

Forvaringsplats

Platina

Platina
Platina
Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Namndkansli

Namndkansli
Namndkansli
Namndkansli

Namndkansli

Beskrivning:

Tillsyn som ut6évas inom ramen for karnverksamheterna, se respektive

verksamhetsomrade.
K L M N
. Overforing
Format pa . }
. Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Meddelande om férestdende
inspektion
1 2. Kommunicering av
beslutsunderlag
1 3.Tillsynsrapport/inspektionspro
tokoll
1 4. Underrattelse om inkommen
anmalan
1 5. Begdran om
uppgifter/yttrande
1 6. Yttrande/svar
1 7. Protokollsutdrag/beslut
1 8. Beslut/dom
1 9. Atgardsplan
1 10. Register 6ver ansvariga

1 | Demokrati och ledning

Datum

2023-02-22

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

26/SAN/

Sida

41(206)

8 | Tillsyn och revision

2 | Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Registrering

|0 0O O O

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina
Platina
Platina
Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli
Namndkansli
Namndkansli
Namndkansli

Namndkansli

Beskrivning:

JO, Skolinspektionen, IVO, externa revisorer, arkivmyndighet. Aterkommande reguljara

inspektioner.

Kan innehalla sekretess enligt 26 § OSL

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital

Sortering

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk

Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk
Kronologisk

Kronologisk

M
Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

Sar

Anmarkning
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Datum

2023-02-22

Remisser, undersokningar och statistik

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Remiss/begéran om yttrande

1 2. Yttrande/svar
1 3. Protokollsutdrag/Beslut

4. Beslut fran remitterande
organ

26/SAN/

Sida

42(206)

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning

9 | Remisser, undersokningar och statistik

1 | Inkommande remisser

G

Gallras/

Registrering

o |0 O O

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sekretess (§) Forvaringsplats

Platina
Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Namndkansli
Namndkansli

Namndkansli

Namndkansli

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital

Digital

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning

arkiv

Kronologisk 5ar

Kronologisk 5ar

Kronologisk 5ar

Kronologisk 5ar
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Enkater, inkomna

2. Enkatsvar, avgivet

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

43(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Demokrati och ledning

9 | Remisser, undersokningar och statistik

2 | Externa undersdkningar

F G

Gallras/

Registrering 3
evaras

Se
anmarkning
Se
anmarkning

Sekretess (§)

Forvaringsplats

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:

Ex externa enkater

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Sortering

M
Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Registreras och bevaras om de &r av vikt annars Gia

Registreras och bevaras om de &r av vikt annars Gia
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Datum

2023-02-22 26/SAN/

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Begdran om uppgifter

1 2. Ldmnade uppgifter

Sida

44(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Demokrati och ledning
9 | Remisser, undersokningar och statistik

Statistik till andra myndigheter

F G H | J
Ansvarig for
. ) Gallras/ P ;
Registrering Sekretess (§) Forvaringsplats handlingens
Bevaras . ]
forvaring
Gia
Se
anmarkni
ng

Beskrivning:

Statistik ex till SCB, Skolverket m fl

K L M N
) Overforing
Format pa ) N
Sortering till Slut-

handlingen Anmarkning

arkiv

1 arkivex av den egna organisationens sammanstallningar (motsv.) bevaras.

OvrigaGia
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 45(206)

Dataskydd

Informationshanteringsplan for:

Giltig frin: 2026.10-2 Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 1 Demokratioch ledning Beskrivning:
Processgrupp 12 | Dataskydd
Huvudprocess 1 | Utse dataskyddsombud Varje personuppgiftsansvarig dvs namnd/styrelse ska utse ett dataskyddsombud.
D E F G H | J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing
) ) X Gallras/ L X Format pa . . . .
gs- Rubrik/Namn Registrering Sekretess (§) Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmaérkning
Bevaras " i handlingen i
typen forvaring arkiv
1 1. Beslut om dataskyddsombud D Bevaras Platina Namndkansli Digital 5ar
2. Anmalan om D Bevaras Platina Namndkansli Digital 5ar

1 dataskyddsombud till

Integritetsskyddsmyndigheten

3. Mottagningsbekraftelse om D Bevaras Platina Namndkansli Digital 5ar
1 anmalan till

Integritetsskyddsmyndigheten
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Samtycken

1 2. Atertagande av samtycke

Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 46(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 ' Demokrati och ledning Beskrivning:
12 | Dataskydd

. . . GDPR /Dataskyddsférordningen géller fran maj 2018 tillsammans med nationell
2 | Hantera samtycken for personuppgiftsbehandling y geng !

lagstiftning i form av bl.a. dataskyddslagen

F G H | J K L M N
Ansvarig for . Overforing
i . Gallras/ . i ) Format pa X :
Registrering Sekretess (§) Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras . N handlingen i
forvaring arkiv
i X For t.ex. bilder pa hemsida. Rér samtycken kring hantering av fotografier
. Ansvarig Ansvarig . " . 2 " . I
Gia Digital/analog Personnummer framfor allt. Forvaras pa den férvaltning som personen tillhér. Skannas
verksamhet verksamhet . . o .
till personakt/journal om sadan finns.
Ansvarig Ansvarig
Gi Digital |
' verksamhet verksamhet igital/analog
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Rutiner fér hantering av de
registrerades rattigheter
1 2. Information om den
registrerades rattigheter mm
1 3. Registerforteckning dver
personuppgiftsbehandlingar
1 4. Begdran om registerutdrag
1 5. Begdran om rattelse
1 6. Begdran om radering

1 7. Begdran om dataportabilitet

8. Begdran om begransning av
behandling

1 9. Begdran om invandning

12

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

47(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Demokrati och ledning
Dataskydd

Personuppgiftsbehandling

Forvaringsplats

G H
Gallras/ Sekretess
Bevaras (8)

Gia
Se
anmarkning
Se
anmarkning
Bevaras Ja
Bevaras Ja
Bevaras Ja
Bevaras Ja
Bevaras Ja
Bevaras Ja

Draftit

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:
K L M N
) Overforing
Format pa . "
) Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
Gallras nar ny rutin upprattats
Se 3.4.1 Extern information
| forteckningen ska andamal och laglig grund framga for
Digital personuppgiftsbehandlingarna. Gallras nar ny férteckning upprattats.
n X . Galler registerutdrag rérande vilka system som innehaller personuppgifter
Digital Kronologisk 5ar . .
pa den som begar utdraget.
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital 5ar
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10. Begdran om komplettering
av begdran

11. Komplettering till begdran

12. Utlamnande av handling
(kvittens pa att de fatt
registerutdrag och att de
uppvisat legitimation)

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Bevaras

26/SAN/
. Ansvarig
Ja Platina
verksamhet
. Ansvarig
Ja Platina
verksamhet
Ansvarig
X verksamhet
Platina

Sida

48(206)

Digital

Digital

Digital
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Datum

2023-02-22

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

26/SAN/

Sida

49(206)

Verksamhetsomrade 1 Demokratioch ledning
Processgrupp 12 | Dataskydd
Huvudprocess 4 | Personuppgiftsincidenter
D E F G H |
Handlin
i i . Gallras/ Sekretess . i
gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats
Bevaras (8)
typen
1. Rutiner fér X
1 P Gia K:
personuppgiftsincidenter
2. Anmélan om D .
1 e Bevaras Platina
personuppgiftsincident
3.R i
1 apporterln-g aY b Bevaras Platina
personuppgiftsincident
1 4 Svar fran b Bevaras Platina
Vi |
Integritetsskyddsmyndigheten
5. Dokumentation om D .
1 Bevaras Platina

personuppgiftsincident

J

Ansvarig for handlingens
forvaring

Dataskyddsnatverk

Dataskyddssamordnare

Dataskyddssamordnare

Dataskyddssamordnare

Dataskyddssamordnare

Beskrivning:
K L M N
A Overforing
Format pa . .
) Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen i
arkiv
Digital Gallras nar ny rutin upprattats
Digital Kronologisk 5ar Till Integritetskyddsmyndigheten och dataskyddsombud
Digital Kronologisk 5ar Till PUA och dataskyddsombud
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Personuppgiftsbitradesavtal

2. Konsekvensutredning vid
behandlingar

3. Dokumentation av atgarder
enligt GDPR (Bevisborda)

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

50(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Demokrati och ledning

12 | Dataskydd

1
5
F
Registrering
D
D
D

Visa efterlevnad och ansvar foér dataskydd

G H | )
Ansvarig for
Gallras/ Sekretess . I
Forvaringsplats handlingens
Bevaras (8) . N
forvaring
Se . . . .
- Platina Forvaltningsledning
anmarkning
Bevaras Platina Forvaltningsledning
Bevaras Platina Forvaltningsledning

Beskrivning:

Myndigheter ska kunna visa hur man efterlever de olika principerna i
dataskyddsforordningen. Dessa ar: Principen om uppgiftsminimering, Principen om
korrekthet, Principen om lagringsminimering och Principen om integritet och

konfidentialitet.

K

Format pa
handlingen

Digital/analog

Digital

Digital

Sortering

Kronologisk

Kronologisk

M
Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

Anmarkning

PUB-avtal. Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal som ett avtal av vikt.
Avtal underskrivet med penna bevaras bada i digitalt/analogt format

Forordningen staller sarskilda krav pa personuppgiftsansvariga som
vill behandla personuppgifter pa ett satt som kan medfora stora
integritetsrisker for enskilda. Om den personuppgiftsansvarige avser
att utfora en riskfylld personuppgiftsbehandling, maste denne forst
gora en noggrann analys av vilka konsekvenser behandlingen kan fa
for enskilda, en s.k. dataskyddskonsekvensbedémning

Arbeta aktivt med skydd och sékerhet. | dataskyddsférordningen finns
en generell skyldighet fér bade personuppgiftsansvariga och
personuppgiftsbitraden att vidta lampliga tekniska och
organisatoriska atgarder for att skydda personuppgifter.
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Intern service

Motesadministration

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Sammantradesplanering
(kalender)
1 2. Protokollsutdrag/beslut

3. Bestdllningar av fika och
lokaler

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

51(206)

‘Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Intern service
1 | M6tesadministration

1  Motesplanering

F G H |
. . Gallras/ Sekretess . .
Registrering Forvaringsplats

Bevaras (8)

D )
Bevaras Platina

D Bevaras Platina

Gia

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Namndkansli

Namndkansli

Beskrivning:

Forberedelser och genomfoérande av namndssammantraden, sammantraden och moten av
olika slag. Galler aven bolag och forbund. Ej beslut.

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar Beslutet om sammantradesplanering

133/ 32



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1.
Kallelse/arendelista/féredragnin
1 gslista med beslutsunderlag
(kopior av de drenden som tas
upp pa motet)
2.Kallelse/arendelista/foredragn
ings-lista

1 3. Justeringsanslag

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

52(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Intern service
1 | Mé6tesadministration

2 | Genomfdra moten

F G H
i . Gallras/ Sekretess
Registrering
Bevaras (8)

Gallras efter
sammantrade

Se anmarkning

Se anmarkning

Forvaringsplats

Sitevision

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Beskrivning:

Forberedelser och genomférande av namndssammantraden, sammantraden och moten av

olika slag. Galler aven bolag och forbund. Ej beslut.

K

Format pa
handlingen

Digital

Sortering

M
Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Hanteras i manga fall digitalt.

Far gallras om protokollet innehaller en drendeférteckning annars maste de

bevaras.

Gallras av kommunstyrelsens admin. avd.
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 53(206)

Administration av fortroendevalda

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Bestallning av anvandarkonto
1 2. Sekretessforbindelse

1 3. Medgivande 6ppna post

1 4. Avtal Ian av surfplatta/dator

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Intern service Beskrivning:
2 | Administration av fortroendevalda

1 | Registrerafortroendevalda

F G H | J K L M
Ansvarig for . Overforing till
i ) Gallras/ Sekretess . i ) Format pa i
Registrering Forvaringsplats handlingens i Sortering Slut-
Bevaras (8) L handlingen .
forvaring arkiv
Se
anmarkning
Se " )
— Tjansterum Namndkansli Analog
anmarkning
Se
anmarkning
Se . .
- Tjénsterum Némndkansli Analog
anmarkning

Anmarkning

Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Gallras 2 ar efter inaktualitet

Se 2.7.2 Anstalla personal

Giaochtillnor 2.6.4 Forvalta avtal.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1. Arvodesunderlag (nérvarolistan,
1 forrattningsrapporter,
inkomstuppgifter, reserdkningar)

1 2. Reserakningar

Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 54(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 |Intern service Beskrivning:
2 | Administration av fértroendevalda
2 | Ersattning och arvoden till fértroendevalda
F G H | J K L M
. . Ansvarig for ) Overforing
Registreri Gallras/ Sekretess B X ) Format pa X i
Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut-
ng Bevaras (8) . N handlingen .
forvaring arkiv
G2ar Tjansterum/Troman | Namndkansli Analog/Digital|  Kronologisk
G7ar Tjansterum Namndkansli Analog Namn

Anmarkning

Arvodesunderlag hanteras i Troman
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1. Inbjudan till externa kurser
1 och konferenser for
fortroendevalda

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

55(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Intern service

2 | Administration av fortroendevalda

3 | Utveckla fortroendevaldas kompetens

F G
i . Gallras/
Registrering
Bevaras
Gia

H

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Namndkansli

K

Format pa
handlingen

Digital

Beskrivning:

Galler beslutsprocessen. Férdjupning i beslut och politiskt arbete. OBS! Kan ocksa gélla om
politiker sitter i special namnd/styrelse dar specifik utbildning kravs inom omradet for att
de ska kunna fatta beslut.

Sortering

M
Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Beslut om utdelade gavor
1 2. Dokumentation

N R N

E

Registreri
ng

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

56(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Intern service Beskrivning:
Administration av fértroendevalda
Avtacka/hedra fortroendevalda
G H | J K L M N
Ansvarig for ) Overforing
Gallras/ Sekretess B X ) Format pa X i N .
Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmaérkning
Bevaras (8) . N handlingen .
forvaring arkiv
S
. © . Platina Namndkansli Digital 5ar Registreras om overstiger visst varde.
anmarkning
Gia - - .
Bilder, inbjudan etc. Ett urval kan registreras och bevaras.
/bevaras
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 57(206)

Informera och kommunicera internt

Informationshanteringsplan for:

ilti fran: 2026.10-2 Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 2 | Intern service
Processgrupp 3 | Informera och kommunicera internt
Huvudprocess 1 | Interntinformationsmaterial
D E F G H | J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing
i i . Gallras/ Sekretess . i ) Format pa . . " .
gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmaérkning
Bevaras (8) L handlingen )
typen forvaring arkiv
Avser information till allménheten framtagen i en bestamd beslutsprocess i
. . . Ansvarig » . form av t.ex broschyr, skrivet eller kopierat blad, textdokument pa hemsida,
1 1. Informationsmaterial D Bevaras Platina Digital 5ar . e . .
verksamhet portal etc. med allmén eller specifik (ej individuell) information. 1
arkivexemplar av broschyr etc. bevaras.
Se ) Ansvarig . N .
1 2. Broschyrer D L Platina Digital 5ar Ett exemplar av varje ska bevaras.
anmarkning verksamhet
. Kalender for verksamhet, t.ex. kalendern i Outlook dar man kan se vara alla
1 3. Kalender Gia

pa avdelningen befinner sig.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Handbdcker/interna rutiner

1 2. Dokumentbibliotek
1 3. Webbsidor

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

58(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Intern service

3 | Informera och kommunicerainternt

2 | Intern webb

F G H
i . Gallras/ Sekretess
Registrering
Bevaras (8)
Se
anmarkning
Gia
Gia

Forvaringsplats

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Beskrivning:
K L M N
. Overféring
Format pa . "
) Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen i
arkiv

Se 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex sparas vid storre forandringar

Uppdateras l6pande

I normalfallet bevaras inte interna webbsidor utan endast undantagsvis.

140 / 32



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Samarbetsytor
1 2. Projektytor

1 3. Dokumentbibliotek

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

59(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Intern service

3 | Informera och kommunicerainternt

3 | Projekt- och samarbetsytor pa webben

F G
i . Gallras/
Registrering
Bevaras
Gia
Gia
Gia

H

Sekretess

(8)

| J

Ansvarig for
Forvaringsplats handlingens

forvaring
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:

Tillhandahalla och anvinda, t ex OneDrive, Share Point m fl.

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Sortering

M
Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Information av vikt maste ha sparats pa annan plats.

Information av vikt maste ha sparats pa annan plats.

Information av vikt maste ha sparats pa annan plats.

141 / 33



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Massutskick via e-post eller

sms, informationstraffar

2. Material fran interna
informationstraffar

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

60(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Intern service

Informera och kommunicera internt

4 | Direktkommunikation med medarbetare

F G
i . Gallras/
Registrering
Bevaras
Gia
Gia

H

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:
K L M N
. Overféring
Format pa . "
) Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen R
arkiv
Digital
Digital
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Ekonomiadministration

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1. Underlag for utbetalning manuell

1
hantering

2. Verifikationsparm
leverantorsfakturor

1 3. Bestéllningar tag, hotell och hyrbil

Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 61(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 |Intern service Beskrivning:
4 |Ekonomiadministration

2 Leverantorsreskontra

[F G H J K L M N
Ansvarig for | Format pa Overforing
. . Gallras/ | Sekretess . X R ] . R
Registrering Férvaringsplats handlingens | handlinge Sortering till Slut- Anmérkning
Bevaras (8) - X
forvaring n arkiv
7 ar Nararkiv IFO Analogt Verifikationsnummer
7 ar Tjansterum IFO Analogt Verifikationsnummer
Gia P5rm IFo Analogt Kronologisk Parm forvaras i receptionen, gallras efter arets slut
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen

1 1. Faktureringsunderlag,

manuell hantering
1 2. Manuella fakturor och

kassakvitton

Registrering

\

Vv

Datum

2023-02-22

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Sida

26/SAN/ 62(206)

2 | Intern service

4 | Ekonomiadministration

3 | Kundreskontra

G

Gallras/
Bevaras

G7ar

G7ar

H

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

Beskrivning:
J K L M
Ansvarig for . s L
) Format pa 3 Overforing till Slut-
handlingens ) Sortering )
" N handlingen arkiv
forvaring
Ansvarig Anal
verksamhet nalog
Ansvarig Analo
verksamhet €

Anmarkning
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

63(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handli

ngs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Underlag/rekvisitioner

1 2. Rekvisitionsblock

1 3. Bokforingsorder

Registrering

2 | Intern service
4 | Ekonomiadministration

5 | Fakturera internt

G H |
Gallras/ Sekretess .
Forvaringsplats
Bevaras 8)
G2ar AMI ndrarkiv
G2ar AMI nérarkiv
K:
AMI nérarkiv
G7ar Tjdnsterum
ERB

(ekonomisystem)

Beskrivning:
J K L M N
Ansvarig for . s L
) Format pa 3 Overforing till Slut- . R
handlingens ) Sortering ) Anmarkning
" N handlingen arkiv
forvaring
Ansvarig Anal
verksamhet nalog
AMI Analog
AMI Digital
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E F
Handli
ngs- Rubrik/Namn Registrering
typen
1 1. Rekvisitioner personal IFO

Datum

2023-02-22

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

26/SAN/

Sida

64(206)

2 | Intern service Beskrivning:

4 | Ekonomiadministration
6 | Lopande bokforing/redovisning

G H | J K L M N
Ansvarig for o s e froroct]
Gallras/ Sekretess . ) ) Format pa 3 Overforing till Slut-
Férvaringsplats handlingens i Sortering 5 Anmaérkning
Bevaras (8) oyt handlingen arkiv
forvaring
24 P5rm IFo Analogt Alfabetisk Se 2.4.6 forvaras i parm i receptionen
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Finans- och skuldférvaltning

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E F

Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen
1 0. Statsbidrag

Registrering

1 1. Uppgifter om bidragskriterier D

1 2. Redovisning av statsbidrag D

2 0. Kommunalt bidrag

2 1. Bidragsansokningar D
2 2. Utredning D
2 3. Tjansteskrivelse D
2 4. Beslut namnd/styrelse D

3 0. Atersokning

3 Atersok fran Migrationsverket D

Datum

2023-02-22

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

26/SAN/

Sida

65(206)

2 | Intern service

5 | Finans- och skuldforvaltning

2 | Inkommande bidrag/anséka om bidrag

G

Gallras/

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

IFO

K

Format pa

handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:
L M N
i Overforing till Slut- . ;
Sortering . Anmaérkning
arkiv
Innehaller ansékan och beslut.

Sar
5ar

Fran kommunintern "fond" inrattad for sédrskilda satsningar, dvs

interna myndigheter hos kommunen kan s6ka bidrag ur ev. fond.
5ar
Sar
Sar
Sar

<3 Avser atersokning vid kostnader fér eventuella placeringar. Parm
ar

forvaras hos administrativ personal.
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Inko

p och forsaljning

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1.
1 Forfragningsunderlag/upphandli

ngsdokument direktupphandling

2. Offerter

3. Orderbekraftelse

4. Garantibevis

5. Produktdokumentation

6. Foljesedel

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

66(206)

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Internservice
6 | Inkdp och forsaljning

3 | Genomfora direktupphandling

F G H |
i . Gallras/ Sekrete L
Registrering Forvaringsplats
Bevaras ss(8)
D Bevaras Platina
Gia
G2ar

Se anmarkning

Gia

G2ar

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:

Arenden som rér enskild individ férvaras i personakten

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Kronologisk 5ar

Gallras vid garantitidens upphérande
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Avtal av vikt

1 2. Avtal/kontrakt

1 3. Komplettering av avtal

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

67(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Intern service

Inkdp och forsaljning

Forvalta avtal

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

Platina

Platina

Platina

J

Ansvarig for
handlingens

forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

K

Format pa
handlingen

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

Beskrivning:

Bevakning av avtal, option pa forlangning vid upphandling etc. OBS! Om man vill kan man
registrera avtal dven under respektive arende for att halla samman hela drendet men for
att 1att kunna hitta bland alla avtal sa ska de registreras har. Géller framfor allt om
kommunen har en separat avtalsmodul.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Avtal som omfattas av avskrivning eller med lang rattslig betydelse. Avtal
ingangna genom upphandling men dven samverkansavtal m.m.

Kronologisk 5ar L . R .
Om avtalet ar signerat med penna bevaras handlingen bade digitalt och
analogt
Kronologisk 5ar Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse
Om avtalet &r signerat med penna bevaras handlingen bade digitalt och
analogt
Kronologisk 5ar

Forvaras med huvudavtalet
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Personaladministration

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgru [e]¢]
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Annons
1 2. Ansékningshandlingar fran
anstalld
1 3. Ansokningar, ej erhallen tjanst
1 4. Ansokning utvalda for intervju
1 5. Sammanstallning 6ver
sokande
6. Utlatande fran
1 .
rekryteringskonsult
1 7. Testresultat
personprofilanalys
1 8. Spontanansokningar

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

68(206)

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Internservice

7 | Personaladministration

1 | Rekrytera personal

F G
i . Gallras/
Registrering
Bevaras
G2ar
Bevaras

Se anmarkning

G2droch2
man

Bevaras

Gia

Gia

Gia, dock
senast efter
max 6
manader

H |

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

ReachMee

ReachMee

ReachMee

ReachMee

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavd
Personalavd

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Personalavd

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

M N
Overforing
till Slut- Anmarkning
arkiv

Forvaras i personalakt.

Gallras efter 6verklagande perioden (efter att vunnit lagakraft) eller om det
finns risk for anmalan till Diskrimineringsombudsmannen ska
ansokningshandlingarna G 2 ar och 2 manader.

Gaéller ansokningar som inkommer via mail eller brev och dér personen inte
anstalls.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Anstéllningsavtal

1 2. Checklista/introduktionsplan

1 3. Informationsmaterial
1 4. Bestallning av anvandarkonto
1 5. Bestallning av passerkort

1 6. Bestallning av tjanstelD-kort

1 7. Fullmakt for postoppning

8. Behorighetsrutin for
1 Procapita/Lifecare i Hallsbergs
kommun

1 9. Tystnadspliktsblankett

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

69(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Intern service

7 | Personaladministration

2 | Anstalla personal

F G H

Gallras/ Sekretess

Registrering Bovaras s

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Gia

Se
anmarkning

Gia

Forvaringsplats

Se anmarkning

ledningssystem

ledningssystem

J
Ansvarig for
handlingens

férvaring
Personalavd
elningen
Ansvarig
verksamhet
Personalavd
elningen

Ansvarig

verksamhet

Personalavd
elningen

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Analog

Forvaras i personalakt. Galler bade tillsvidareanstéllning och tillfalliga

Underskriven handling férvaras hos ansvariga for loggning. Rutin gallras

Forvaras i personalakt om den finns. Kopia hos verksamheten.

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

anstallningar

Avdelningsspecifikt forvaras hos ansvarig enhet

Forvaras i personalakt.

Se 2.11.2 Forvalta IT-system

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Forvaras hos den som &r ansvarig att 6ppna posten.

nar ny rutin upprattats.
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10. Kvittenser for nycklar

11. Registerutdrag vid
anstallning inom vard- och
omsorg

12. Personlarm

Datum

2023-02-22

Se
anmarkning

Se
anmadrkning

26/SAN/
Winlas Ansvarig
verksamhet
Parm IFO

Sida

70(206)

Analogt Alfabetisk

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Registerkontroll ska goras infor anstallning av medarbetare inom
verksamhetsomradena Aldreomsorg, Funktionsnedsattning och Individ
och familjeomsorg inom Social- och arbetsmarknadsférvaltningen.
Giller registerutdraget Kontroll av egna uppgifter i belastningsregistret.
Registerutdraget far inte vara dldre @n 1 ar. Ska bara goras notering i
Winlas, arbetsgivaren far inte behalla, ta kopia eller anteckna nagot om
vad som star i utdraget.

Gallras ndr personal slutar, parm férvaras hos administrativ personal
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Ansokan om tjanstledighet
langre an 6 manader
1 2. Ansokan om tjanstledighet

kortare &n 6 manader
1 3. Beviljad tjanstledighet

1 4. Anstkan om semesterledighet

5. Meddelanden fran
Forsakringskassan

1 6. Semesterlistor

1 7. Vikariebestéllning/bokning

1 8. Forteckning 6ver vikarier

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

71(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Intern service
7 | Personaladministration

3 | Bemanning och ledigheter

F G H | J
Ansvarig for
i . Gallras/ Sekretess . i )
Registrering Forvaringsplats handlingens
Bevaras (8) . N
forvaring
Se Personalavd
anmarkning
- Ansvarig
G2ar Personec
verksamhet
Se
anmarkning
Gia Personec
Ansvarig
Gia
! verksamhet
. Ansvarig
Gia K:
verksamhet
. . Ansvarig
Gia Timecare
verksamhet
. . Ansvarig
Gia Timecare
verksamhet

Beskrivning:
K L M N
. Overforing
Format pa . .
) Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
Digital Forvaras i personalakt
Digital
Digital Registreras om beslut krévs. Forvaras i personalakt.

Digital/analog

Digital

Digital

Digital

Uppdateras I6pande
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 2

Processgrupp

Huvudprocess 4

D E F
Handlin

gs- Rubrik/Namn Registrering
typen

1 1. Intyg

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

72(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Intern service

Personaladministration

Administrera anstallningar

G

Gallras/
Bevaras

Gia

H

Sekretess

(8)

Nej

Forvaringsplats

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:
K L M N
. Overféring
Format pa . "
) Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen i
arkiv

Tjanstgoringsintyg skrivs ut vid behov och ges till anstélld. Kopia behover ej
sparas
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Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

73(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade Intern service Beskrivning:
Processgrupp 7 | Personaladministration
Huvudprocess Personalhdlsa
D E F G H | J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing
i i . Gallras/ Sekretess L ) Format pa . . m .
gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmérkning
Bevaras (8) L handlingen R
typen forvaring arkiv
Se
1 1. Personalhalsovardsjournal . Forvaras hos foretagshélsovarden
anmarkning
2. Utredning angdende OsL kap » Se Vid avslut av anstallning till personalakt
1 Personalavdel Digital .
rehablitering Bevaras 39§1 Adato ning anmarkning
3.Arbetsférmagebeddmnin Vid avslut av anstallning till personalakt
! g, test och arbetsprovning OsL kap Personalavdel Digital se
g g Bevaras 39§1 Adato nin anmarkning
rapport g
N 5. Handlingsplan utifran 0SL kap e Vid avslut av anstallning till personalakt
missbruk, riskbruk och Gia 39§1 Tjansterum Ansvarig chef Analog anmarkning
spelmissbruk
Vid avslut av anstéllning till personalakt
OSL kap L Se
1 5 3 i o Personalavdel
7. Lakarutldtande/intyg G2ar 3952 Adato e Digital anmirkning
Vid avslut av anstéllning till personalakt
OSL kap L Se
1 i i Personalavdel
8. Omplaceringsutredning Bevaras 3962 Adato e Digital anmirkning
vdel Se Vid avslut av anstéllning till personalakt
1 9. Beslut om omplacering Bevaras Adato Persc:’i‘:gav e Digital anmirkning
1 11. Utredning om OSL kap
' 39§1- . Personalavdel Digital
arbetsskada Bevaras 2§ Platina ning g
] 12. Ansékan om
rehabiliteringsstod till G1ar Tjansterum Persor?alavdel Analog
Forsakringskassan ning
1 14. Beslut om OSL kap Personalavde
sjukersattning Bevaras 39§2 Personalakt Ining Analog
1 16. Beslut om livranta Bevaras Personalakt Pers%ri\ra‘Igavde Analog
1 17. Anmalan om
diskriminering, trakasserier D Bevaras Platina Personalavde Digital 5 ar

eller krankande behandling

Ining
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Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida
74(206)

18. Sammanfattning och
eventuell handlingsplan

Personalavde

Handlingar som innehaller personuppgifter och som uppréattats inom ramen
for arenden om krénkande sarbehandling ska gallras nar drendet avslutats,
under férutsattning att handlingarna inte ldngre behovs for rattsliga

gdllande diskriminering, Bevaras Platina ) Digital 5 ar ansprak, tillsyn, arbetsrittsliga processer eller annan lagstadgad
trakasserier eller Ining verksamhet. Gallringen begrénsas till intervjuutsagor, ljudfiler och 6vrigt
krdnkande behandling. arbetsmaterial som innehaller personuppgifter. Slutrapport med
bedémning, beslut och rekommendationer arkiveras.
21. "Sérskilt hogriskskydd"
Beslut fran
G7ar Tjansterum Ansvarig chef Analog Meddelas av chef via e-tjanst till 16n

Forsakringskassan om
ersattning forsta dagen
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1.Medarbetarsamtal/utvecklings
-samtal

2. Lénesamtal (dokumenteras
1 endast tillsammans med
medarbetarsamtal)

1 3. Kursmaterial

1 4. Arbetsbeskrivning

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

75(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Intern service
7 | Personaladministration

6 | Utbilda och utveckla personal

F G H |
i . Gallras/ Sekretess . i
Registrering Forvaringsplats
Bevaras (8)
Gia
Gia
Gia
Gia

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig chef

Ansvarig chef

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:
K L M N
. Overforing

Format pa . .

) Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .

arkiv
Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

Gallras nar nytt dokument &r upprattat. Vid avslutad anstallning gallras daven
de sista handlingarna.

Gallras nar nytt dokument &r upprattat. Vid avslutad anstallning gallras aven
de sista handlingarna.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Kallelse
1 2. MBL-protokoll

1 3. Polisanmalan

1 4, Medvetandeg6rande samtal

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

76(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Intern service

7 | Personaladministration

7 | Disciplinatgarder for personal

F G

i . Gallras/
Registrering
Bevaras
Gia
D Bevaras
D Bevaras
G2ar

H

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

Platina

Tjansterum

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig
verksamhet

Personalavd.
Ansvarig

verksamhet

Ansvarig chef

K

Format pa
handlingen

Digital
Digital/analog

Analog

Analog

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Forutsatter att protokoll forts vid mote.
Om protokollet ar digitalt justeras bevaras handlingen endast digitalt.
kronologisk 5ar Se 5.5.7 Anmala till polis

Kopia hos personalavdelningen
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Informationshanteringsplan fér:

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Giltig fran: 2026-10-?

Sida

77(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 2 | Intern service
Processgrupp 7 | Personaladministration
Huvudprocess 9 | Avsluta anstallning

D E F G H |
Handlin i i . Gallras/ Sekretess L

gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats

Bevaras (8)

typen

1 1. Varsel till facklig organisation Gia

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig chef

Beskrivning:
K L M N
. Overféring

Format pa ) .

i Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen i

arkiv
Digital Sammanstallning till facket 6ver anstallda som har varslats
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D
Handlin
gs-
typen

1

Rubrik/Namn

1. Handlingar rérande férmaner
faststalld i policy
styrdokument/samverkansavtal

NN

10

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

78(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Intern service

Personaladministration

Formaner personal

G

Gallras/
Bevaras

H |

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig chef

Beskrivning:
K L M N
. Overforing

Format pa . .

) Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .

arkiv
Digital/analog

Till exempel underlag/blanketter fér terminalglaségon, friskvardspeng mm
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 79(206)

Systematiskt arbetsmiljoarbete

Informationshanteringsplan for:

Giltig frin: 2026.10-2 ‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 2 | Internservice Beskrivning:
Processgrupp 8 | Systematiskt arbetsmiljoarbete
Huvudprocess 1 | Arbetsmiljé-/skyddsrond
D E F G H | J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing
i i ) Gallras/ Sekretess . i ) Format pa i i N i
gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmaérkning
Bevaras (8) L handlingen )
typen forvaring arkiv
1. Arbetsmiljérond Na&r nytt skyddsrondsprotokoll uppréttas sa kan det gamla gallras under
1 APT/Arbetsmiljérond Gia Ansvarig chef Digital forutsattning att ev. risker som inte blivit dtgardade fors over till det nya
fastighet/Allergirond protokollet.
X L . X Digital Oftast ar det ett dokument som innehaller bade skyddsrond, riskbedémning
1 2. Riskbedomning Gia Ansvarig chef .
samt handlingsplan.
1 3. Handlingsplan Gia Ansvarig chef Digital
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Datum

2023-02-22 26/SAN/

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Sida

80(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 2 | Intern service
Processgrupp 8 | Systematiskt arbetsmiljoarbete
Huvudprocess 2 | Utreda arbetsmiljo
D E F G H | J
Handlin Ansvarig for
i i . Gallras/ Sekretess . i )
gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens
Bevaras (8) L
typen forvaring
A .
1 1. Beslut fran arbetsmiljoverket D Bevaras Platina nsvarig
verksamhet
. - ) Ansvarig
1 2. Oversyn av arbetsmiljéarbete D Bevaras Platina
verksamhet
3. Konsekvensanalys av . Ansvarig
1 [ D Bevaras Platina
arbetsmiljoeffekter verksamhet

4. Arlig uppfoljning systematiskt
1 € pp Jning sy D Bevaras Platina Ansvarig chef
arbetsmiljdarbete

1 4. Sjukfranvarostatistik, Se
riskanalys anmarkning

1 5. Sammanstallning av tillbud, Se
olycksfall och arbetsskador anmarkning

6. Arlig uppfoljning systematiskt
1 € pp Jning sy D Bevaras Platina Ansvarig chef
arbetsmiljoarbete

Beskrivning:
K L M N
) Overforing
Format pa ) i
) Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen R
arkiv
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Digital Kronologisk 5ar
Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet och 5.7.4 Tillbud
Digital Sar
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Loneadministration

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1. Arvoden for fortroendevalda,
1 gode man, kontaktpersoner
m.fl.

1 2. Ersattningar

1 3. Loneunderlag

1 4. Arbetstidsscheman

1 5. Lakarintyg

6. Kopior av timrapporter for
uppdragstagare

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

81(206)

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

2 | Internservice
9 | Loneadministration

1 | Registreratjanstgoring och I6n

F G H |

Gallras/ Sekretess

Forvaringsplats
Bevaras (8) =

Registrering

G2ar

G2ar

Se
anmarkning

Nararkiv SAF
Gia Timecare

G2ar

G2ar

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:
K L M N
. Overforing
Format pa ) .
. Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen i
arkiv
Digital . . e . . s .
G 2 ar under forutsattning att allt finns inlagt i I6nesystemet annars ar
gallringstiden 10 ar
Digital G 2 ar under férutsattning att allt finns inlagt i l6nesystemet annars &r
gallringstiden 10 ar. Ex. friskvard, glaségon, arbetsklader
Digital Ex. kvitto pa personliga utlagg, reserakningar. Om underlaget ar
momspliktigt far det inte gallras forran efter 10 ar annars kan underlagen G 2
ar.
Digital
Digital
€ Kan forvaras hos resp chef
Analog
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IT och telefoni

Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 82(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
Processgrupp 11 | IT och telefoni
Huvudprocess 1 |InforaIT-system
D E F G H | J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing
i . i Gallras/ Sekretess . . K Format pa . . " .
gs- Rubrik/Namn Registrering Férvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras (8) - handlingen i
typen forvaring arkiv
1 1. Utredning/underlag D Bevaras Platina Ansvarig
verksamhet 5ar
1 2. Kravspecifikation D Bevaras Platina Ansvarig
verksamhet 5ar
1 3. Forstudie Se .
L Se 1.6.2 Projekt
anmarkning
1 4. Avtal med leverantor Se .
el Se 2.6.4 Forvalta avtal
anmarkning
1 5. Korrespondens med D Bevaras Platina Ansvarig
leverantor verksamhet 5ar
1 Bevaras Platina Ansvarig
6. Leveransgodkannande D verksamhet 5ar
1 Bevaras Platina Ansvarig
7. Inbjudan till utbildning verksamhet 5ar
1 Bevaras Platina Ansvarig
8. Internt utbildningsmaterial verksamhet 5ar
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1

9. Rutin for inférande av system

Datum

2023-02-22

Se
anmarkning

26/SAN/

Sida

83(206)

Se 1.3.1 Styrande dokument. Mall for rutin ska bevaras och vid stora inférandeprojekt av
system ska rutinen hur det gatt till bevaras.
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Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida
84(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
Processgrupp 11 | IT och telefoni
Huvudprocess 2 | Forvalta IT-system
D E F G H | J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing
i . . Gallras/ Sekretess . i i Format pa ) R 5 i
gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras (8) - handlingen .
typen forvaring arkiv
1. Behandlingshistorik och Nédvéndig information for att férsta de enskilda posternas behandling och éverblicka
1 systemdokumentation Se Ansvarig Digital verksamhetssystemet. Innehaller bl.a. beskrivningar, samlingsplan och redovisningsplan.
igita
(verksamhet, forstaelse och anmarkning verksamhet g OBS! Kan innehalla sekretess i form av affarshemligheter och ska da registreras i
teknisk dokumentation) 5ar dokument- och drendehanteringssystem.
2. Behorighet ifter A i
1 orighetsuppel Gia nsvarig Digital se 5.5.3. Informationssakerhet (atkomst till information)
verksamhet
3. Dokumentation om metoder X
. . Ansvarig .
1 och verktyg for Gia Digital
verksamhet
verksamhetssystem
1 4. Informationsklassning b Bevaras Platina Ansvarig Digital
verksamhet 5ar
1 5. Riskanalys for system b Bevaras Platina Ansvarig Digital
verksamhet 5ar
. Ansvarig Digital
1 o Gia N
6. Roll- och ansvarsbeskrivningar verksamhet 5ar
1 Gia Ansvarig Digital Rutiner for exempelvis kontroller, versionshanteringar, utvarderingar. Gallras nar ny
7. Rutiner verksamhet rutin upprattats.
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Datum Sida
2023-02-22 26/SAN/ 85(206)
8. Systemloggar, forandringar i Se Ansvari Digital
v g8 € - € € Se 5.5.3 Informationsséakerhet
systemet anmarkning verksamhet
9. Systemloggar, In- och G1sr Ansvarig Digital
utloggningsstatistik verksamhet
| arkivskap pa
Se . « SITHS- . x
10. SITHS-kort o Nej namndsekreterares . . Analog Se 5.5.3 Informationssakerhet
anmarkning administrator
kontor
X Se X . "
11. Dokumentation SITHS-kort o~ Nej Se 5.5.3 Informationssédkerhet
anmarkning
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 86(206)

Fordon och materiel

Informationshanteringsplan for:

—— Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
Processgrupp 12 | Fordon och materiel
Huvudprocess 2 | Fordon
D E F G H J K L M
Handlin Ansvarig for . Overforing
i i i Gallras/ Sekretess L . Format pd . R
gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut-
Bevaras (8) L handlingen )
typen forvaring arkiv
A -
1 1. Korjournal/fardskrivarblad G7ar nsvarig Analog
verksamhet
R . X . . Ansvarig
1 2. Kvitton, brénsle och tillbehor G7ar Analog
verksamhet

Anmarkning
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 87(206)

Interna servicefunktioner

Informationshanteringsplan for:

—— Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
Processgrupp 13 | Interna servicefunktioner
Huvudprocess 3 | Transportmedelsbokningar

D E F G H J K L M
Handlin Ansvarig for . Overforing

i i i Gallras/ Sekretess L . Format p3 i R
gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut-
Bevaras (8) L handlingen )
typen forvaring arkiv
. . Ansvarig -
1 1. Bokningar Gia verksamhet Digital/analog

Anmarkning
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Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida
88(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
Processgrupp 13 | Interna servicefunktioner
Huvudprocess 5 | Posthantering
D E F G H | J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing
i . . Gallras/ Sekretess . i i Format pa ) R
gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmérkning
Bevaras (8) - handlingen .
typen forvaring arkiv
1. Kvittenser, rekommenderade i
. - . Ansvarig
1 brev. Mottagningsbevis ringa Gia Analog
vikt verksamhet
Ansvari N .
1 . G1lar ¥ Analog Kvitteras oftast digitalt, kvittensen finns da hos leverantor.
2. Kvittenser, paket verksamhet
1 Gia Ansvarig Analog
3. Kvittenser, vardeforsandelser verksamhet
4. Mottagningsbevis som ror ett . Ansvarig Analog
1 Glar
beslut verksamhet
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Datum

2023-02-22 26/SAN/

Tillagnings- och mottagningskok

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D

Handlin
8s-
typen

Rubrik/Namn

1. Matsedlar, naringstabell.
Aven de matsedlar som kan
finnas for specialkost, vegetarisk
kost etc.

2. Inkopslistor

3. Bestallning av
mat/portionsbestéllningar
4. Recept

5. Egenkontroll

6. Enkat

14

Registrering

Sida

89(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Intern service
Tillagnings- och mottagningskok

Planera och forbereda maltider

G H

Gallras/ Sekretess N
Forvaringsplats

Bevaras (8)

Gia Nej Menigo

Gia Nej Menigo

Gia Menigo

Gia Nej

Se Nej Menigo
anmadrkning

Se Nej K:
anmarkning

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:
K L M N
) Overforing
Format pa . q - q
i Sortering till Slut- Anmaérkning
handlingen .
arkiv
Digital Kronologisk
Digital Kronologisk
Digital Alfabetisk
Analog/Digital
Analog/Digital Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Gallras vid inaktualitet
Digitalt Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet.
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 90(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 2 | Intern service Beskrivning:
Processgrupp 14 | Tillagnings- och mottagningskok
Huvudprocess 2 | Cafeteria Kommuncafét
D E F G H | J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing
i . . Gallras/ Sekretess . i i Format pa i R
gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras (8) - handlingen .
typen forvaring arkiv
1 1. Bestillni derl Gi Arkiv AMI/ AMI Anal
. Bestéliningsunderlag ia Kommuncafét nalog
L . Arkiv AMI/ AMI
1 2. Debiteringsunderlag G2ar , Analog
Kommuncafét
1 3. Prislistor/ menyer Gia Arkiv AMI/ AMI Digital/analo,
: Y Kommuncafét 8 g
1 4. Ekonomiadministration G7ar Arkiv AMI AMI Analog Exempelvis kvitton, insattningar
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 91(206)

Samhallsservice

Konsumentstod och radgivning

Informationshanteringsplan for:

— Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 3 | Samhallsservice Beskrivning:
Processgrupp 2 | Konsumentstod och radgivning
Huvudprocess 2 | Budget- och skuldradgivning
D E [F G H J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing
i . i Gallras/ Sekretess . i R Format pa X R . i
gs- Rubrik/Namn Registrering Férvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmérkning
Bevaras (8) - handlingen .
typen forvaring arkiv
T.ex. drendeblad, minnesanteckningar, skuldoversikter och kalkyler, forslag till
hushéllsbudget, underlag fran langivare, kopior av korrespondens och
1. Arenden om Resist v Se P ita/LifeC FO Digital 6verenskommelser med fordringsagare. G 5 ar.
egistreras rocapita/LifeCare vuxen igita
budgetradgivning g anmarkning P g Gallande person som inte tidigare ar aktuell, och endast far rad och stéd, gallras drendet

vid inaktualitet.
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Medborgarservice

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Rutinmassiga forfragningar

2. Rutinmassiga svar och
hanvisningar

Registrering

Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 92(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Samhallsservice Beskrivning:

Medborgarservice

Hantera fragor

G H J K L M
Ansvarig for Overférin
Gallras/ Sekretess . . R & Format pa . R E
Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut-
Bevaras (8) N handlingen .
forvaring arkiv
Gia Nej Ansvarig enhet Digital
Gia Nej Ansvarig enhet Digital

Anmarkning
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Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handl
ings- Rubrik/Namn
typen

1 0. Tolkférmedling

1 1. Riktlinjer for tolkstod

1 2. Avtal om tolkstod

2 0. Integration

2 1. Bosattningsunderlag

2 2. Beslut/anvisning

2 3. Schablonersattning

2 4. Personakt

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Datum

2023-02-22

3 | Samhallsservice

3 | Medborgarservice

26/SAN/

2 | Vagledning och service

F G

Gallras/
Bevaras

Registrering

Se anmarkning

Vv Se anmarkning

Se anmarkning

\ G2ar
\ G2ar
\Y

\Y G2

Sekretess

(8)

Nej

Nej

osL

osL

osL

osL

Forvaringsplats

Kvalitetsledningssys
tem

Procapita/Lifecare
Arkiv AMI

Procapita/Lifecare
Arkiv AMI

Procapita/Lifecare
Parm

Procapita/Lifecare

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

IFO

AMI

AMI

AMI

AMI

Sida

93(206)

Beskrivning:

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Samhallsinformation. Tolkformedling. Hemvandare. Medborgarskap. Integration.
Personakter fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

Format pa
handlingen

Digital

Digital/analog

Digital

Digital/analog

Digital

Sortering

M

Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning
Tolkstod kan i manga fall ske genom upphandling av tolkféretag och da skots tjansten via

det foretagets webbsida

Se 1.3.1 Styrande dokument
Gallras ndr ny riktlinje upprattats

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Finns dven hos Migrationsverket. Gallras 2 ar efter avslut.

Finns dven hos Migrationsverket. Gallras 2 ar efter avslut.

Gallras 2 ar efter avslut.
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2

5. Register 6ver boendei
genomgangsbostader

6. Anmalan Samhallsorientering

Datum

2023-02-22

Gia OosL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
Parm nararkiv

AMI

AMI

Sida

94(206)

Digital

Digital/analog

Forvaras i personakt
Lansstyrelsen har yttersta ansvar for dokumentation av vilka som har anmalts till SO
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Datum

Sida

2023-02-22 26/SAN/ 95(206)

Extern information och kommunikation

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

1. Bloggar, extern webbplats,
sociala medier

1 2. Pressmeddelande

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Samhallsservice

Extern information och kommunikation

Ge kommuninformation

G H

Gallras/ Sekretess N
Forvaringsplats

Bevaras (8)
Gia Resp plattform
Bevaras Platina

Beskrivning:
J K L M N
Ansvarig for A Overforing
. Format pa . " . .
handlingens i Sortering till Slut- Anmaérkning
. . handlingen i
forvaring arkiv
Om man upptécker inldgg som innehaller sekretessbelagd information eller leder till ett
. . drende ska dessa omedelbart tas bort samt tas om hand for diarieféring och handlaggning.
Ansvarig enhet Digital . . . . . .
For bevarande av sociala media kontakta den arkivmyndighet som skdter bevarandet.
Se Riktlinjer for sociala medier.
Ansvarig enhet Digital
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlings-
eIl Rubrik/Namn
typen
1 1. Inbjudningar till evenemang
1 2. Dokumentation

Datum

2023-02-22

3 | Samhallsservice

26/SAN/

4 | Extern information och kommunikation

Sida

96(206)

2 | Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare

F G
X i Gallras/
Registrering
Bevaras
Gia
Se
anmarkning

Sekretess

8

Forvaringsplats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Format pa
handlingen

Digital

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:

Till exempel ta emot ansékningar och hantera utdelande av

svenska flaggor, valkomnande for nyinflyttade, studiebesok hos kommunens verksamheter.

Kommunovergripande aktiviteter hanteras av ksf.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Om evenemanget/aktiviteten slutrapporteras sa bevaras rapporten. Annars gia.
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 97(206)

Tillstand och tillsyn for naringsliv och foreningar

Informationshanteringsplan for:

Siltg frm: 2026102 Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 3 | Samhallsservice Beskrivning:
Processgrupp 5 | Tillstand och tillsyn fér naringsliv och féreningar
Huvudprocess 1 | Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen
D E F G H | J K L M N
A ig fo Overfori
Handlings- . o Gallras/ Sekretess - nevanie er Format pa . WS o
Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmarkning
typen Bevaras (8) L handlingen .
férvaring arkiv
1 0. Tillstand stadigvarande
servering
1 1. Ansdkan D Bevaras ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital Objekt 5ar
1 2. Beslut D Bevaras ECOS/AIkT Tillstandsenheten Digital Objekt 5ar
1 3. Domar i tillstandsdrenden b G5ar ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital Objekt
4. Tillstandsbevis, D
1 . . Gia ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital Objekt
stadigvarande servering
5. Utredningar och forslag till D
1 & € G5ar ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital Objekt
beslut
D ECOS/AIKT Om besluten kan forstas utan underlagen. T.ex. ans6kan och 6vriga yttranden fran
6. Underlag for beslut rérande sokanden, bevis 6ver godkannande av livsmedelslokal, bolagsbevis, F-skattebevis,
1 stadigvarande G5ar Tillstdndsenheten Digital Objekt finansieringsplan, hyreskontrakt, konkursfrihetsbevis, meritforteckning,
serveringstillstand momsregistreringsbevis, personbevis, verksamhetsbeskrivning, yttranden fran andra
forvaltningar. Gallras fem ar efter att verksamheten upphort.
2 0. Ovriga tillstdnd
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Datum Sida
2023-02-22 26/SAN/ 98(206)
1. Anmélan av forsaljning av 6l Objekt
Klass 2 Jning Gia ECOs/0L2 Tillstdndsenheten Digital ) Gallras nar verksamheten har upphort
2. Anmélan om kryddning a Objekt
yddning av G5ar ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital )
egen snaps
3. Anmaélan om provsmakning G5ar ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital Objekt
4. Anmalan om utsedda i ECOS/AIKT . . Objekt Bor bevaras eftersom det ar en prévning av Iamplighet annars kan de ev. gallras nar
) . Gia Tillstandsenheten Digital . .
serveringsansvariga nya serveringsansvariga har utsetts
5. Restaurangrapporter Gia ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital Objekt Skickas till Folkhdlsomyndigheten, gallras sedan
0. Tillfalliga tillstand
1. Handlingar rérande tillfalliga Objekt
. g. o g € R ECOS/AIKT L, L ) Samtliga handlingar i drendet. Innehaller ex ansoékan, yttranden, remiss (fran social
serveringstillstand till G5ar Tillstandsenheten Digital R K
N omsorg), yttranden fran andra myndigheter, beslut
allménheten
2. Handlingar rérande tillfalliga Objekt
i ! g' N . : '8 . ECOS/AIKT . - ) Samtliga handlingar i drendet. Innehaller ex ansokan, yttranden, remiss (fran social
serveringstillstand till slutna G5ar Tillstdndsenheten Digital R K
N omsorg), yttranden fran andra myndigheter, beslut
sallskap
0. Tillsynsdrenden som leder till .
ar = Digital
atgard
1. Beslut rérande varningar och Objekt
. & Bevaras ECOS/AlKT Tillstdndsenheten Digital )
sanktioner
2. Tillsynsrapport Bevaras ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital Objekt
3. Utredningar och forslag till Objekt
beslut & g Bevaras ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital ) ROr varningar och sanktioner.
4. Yttrande angdende olika Objekt
. 8 Bevaras ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital )
ansokningar
5. Overklagande Bevaras ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital Objekt
6. Aterkallelsebeslut av Objekt
. . Bevaras ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital )
serveringstillstand
0.Tillsynsdrenden som inte
leder till atgard

180 / 32



Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 99(206)
1. Bes.lut fran andra G54 ECOS/AIKT Tilstindsenheten Digital Objekt
myndigheter
2. Tillsynsplan Gia ECOS/AIKT Tillstdndsenheten Digital Objekt
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

Handlings-
typen

Rubrik/Namn

1. Ansokan om forséljning av
tobak

2. Anmélan om
tillhandahallande av e-
cigaretter och
pafyliningsbehallare

Datum

2023-02-22

3 | Samhallsservice

26/SAN/

5 | Tillstand och tillsyn fér naringsliv och foreningar

2 | Kontroll av tobaksforséljning

F G
X i Gallras/
Registrering
Bevaras
D Se
anmarkning
D
Se
anmarkning

Sekretess

(8

Forvaringsplats

ECOS/OL2

ECOS/OL2

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Tillstandsenheten

Tillstandsenheten

Sida

100(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:
K L M N
. Overforing
Format pa . .
. Sortering till Slut- Anmaérkning
handlingen .
arkiv
Digital Gallras nar verksamheten har upphort
Digital Gallras nar verksamheten har upphort
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlings- Rubrik/Namn
typen

1. Rapporter 1gg/man vilka som
1 slutat respektive borjat salja
fran Lakemedelsverket.

2. Checklista fér kommunal
1 kontroll av forsaljning av
receptfria lakemedel

1 3. Rapportformular kring brister

Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 101(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

3 | Samhallsservice Beskrivning:

5 | Tillstand och tillsyn fér naringsliv och foreningar

3 | Kontroll av forsaljning av receptfria lakemedel

F G H | J K L M N
Ansvarig for A Overforing
. . Gallras/ Sekretess . X : Format pa . R
Registrering Forvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmaérkning
Bevaras (8) - handlingen .
forvaring arkiv
D ECOS/0L2
Gia Tillstandsenheten Digital
D ECOS/OL2
G5ar Tillstdndsenheten Digital
D G5ar ECOS/0L2 Tillstdndsenheten Digital Till Lakemedelsverket
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Datum

2023-02-22

Arbetsmarknad och sysselsattning

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlings-
e Rubrik/Namn
typen
1 1. Anstéllningsavtal
2. Arbetsintyg, skriftliga
1 omdémen
3. Beslut fran
Arbetsformedlingen avseende
1 bidragsanstallning (nytt eller
omprévning)
4. Beslutsunderlag till
Arbetsformedlingen for
1 bidragsanstallning (nytt eller

omprovning) inklusive
handlingsplan

3 | Samhallsservice

26/SAN/

6 | Arbetsmarknad och sysselsattning

1 | Stod for anstallbarhet och personlig utveckling

F G

. . Gallras/
Registrering
Bevaras
Bevaras
Bevaras
G2ar
Vv

\ G2ar

Sekretess

(8)

osL

osL

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare
AMI Parm
AMl arkiv

Procapita/Lifecare
AM I arkiv

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Personalavdelni
ngen

Personalavdelni
ngen

AMI

AMI

Sida

102(206)

Format pa
handlingen

Analog

Analog

Digital/analog

Digital/analog

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:

Giller for de personer som man vill ha ut i arbetslivet. Kan 6verga i ordinarieverksamhet ska da
hanteras under 2.7. personaladministration.
Personakter fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Bevaras i personalakt 2.7

Bevaras i personalakt 2.7

Bevaras i personakt
Skannas in i Procapita/Lifecare fran 2023. Grundbeslut finns hos AF.
Gallras 2 ar efter avslut

Skannas in i Procapita/Lifecare fran 2023
Parm
Gallras 2 ar efter avslut
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5. Handlingsplan, kartlaggning,
uppfoljningar,
Overenskommelser med
deltagare

6. Anvisning, remiss fran
arbetsformedling, socialtjanst

7. Avisering om utbetalt belopp
8. Bekraftelse av anstallning till
Arbetsformedlingen

9. Korrespondens med
placeringsenhet (arbetsgivare)

10. Rekvisition av bidrag till
Arbetsformedlingen

11. Statsbidrag for olika
atgardsformer

12. Praktikavtal

13. Dokumentation
ungdomstjanst

14. Anstéllningsavtal anstallda
AB, BEA

15. Extratjanster

16. Deltagare Coachingteamet
forsakring

Datum

2023-02-22

G2ar

G2ar

G2ar

G2ar

G2ar

G2ar

Se
anmarkning

G2ar

G2ar

Se
anmarkning

G2ar

G2ar

osL

osL

osL

osL

osL

osL

osL

osL

osL

osL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
AMl arkiv

Procapita/Lifecare
AM I arkiv

Tjansterum

Procapita/Lifecare
AM I arkiv

Procapita/Lifecare
AM I arkiv

K:
Nararkiv AMI
Tjdnsterum

Procapita/Lifecare
AM I arkiv

Procapita/Lifecare
AM I arkiv

K:/nararkiv AMI

AMI

AMI

AMI

AMI

AMI

AMI

AMI

AMI

AMI

AMI

AMI

AMI

Sida

103(206)

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog
Digital/analog
Analog

Digital/analog

Digital

Analog och digitalt fore 2023
Frén 2023 enbart digitalt i Procapita/Lifecare
Gallras 2 ar efter avslut

Gallras 2 ar efter avslut

Gallras 2 ar efter avslut

Dokumenteras i Procapita/Lifecare. Gallras 2 ar efter avslut

Skickas dven till ekonomiavdelningen

Granskningsmaterial kan gallras efter 2 ar.
Ekonomiavdelningen ansvarar for inkommen bokféringsorder.

Aldre avtal innan 2023 finns i analog form i arkiv pd AMI.
Avtal fran 2023 skannas in i verksamhetssystem. Gallras 2 ar efter avslut

Aldre avtal innan 2023 finns i analog form i arkiv pd AMI.
Avtal fran 2023 skannas in i verksamhetssystem. Gallras 2 ar efter avslut

Bevaras i personalakt 2.7
Gallras 2 ar efter avslut

Gallras 2 ar efter avslut
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlings-

Rubrik/Namn
typen

1. Samarbete med
1 myndigheter, organisationer
och arbetslivet.

1 2. Verksamhetsbeskrivningar
2 0. Feriepraktik
2 1. Anstéllningsavtal

2. Statsbidrag sommarjobb for

2 ungdomar

2 3. Loneunderlag

2 4. Placeringslistor
2 5. Anmalda platser

Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 104(206)

3 | Samhallsservice

6 | Arbetsmarknad och sysselsattning

2 | Samordna insatser for arbetsmarknad och sysselsattning

F G H J K
Ansvarig for .
i . Gallras/ Sekretess " i i Format pa
Registrering Forvaringsplats handlingens i
Bevaras (8) L handlingen
forvaring
\%
AMI Digital
> AMI Digital
anmarkning g
K:
\Y Gia Arkiv AMI AMI Digital/analog
Feriebas
Se Platina .
D . AMI Digital
anmarkning
\Y G7ar K: AMI Digital
Vv Gia K: AMI Digital
Vv Gia K: AMI Digital

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:

Arbetstréaning, arbetspraktik, ferie etc

L M N
. Overforing
Sorterin . " .
till Slut- Anmarkning
g arkiv

Avser hela drendet. Kan handla om ex. inbjudningar, samarbetsavtal,
6verenskommelser och protokoll fran méten

Se 1.3.1 Styrande dokument

Fran 2023 hanteras anstallningsavtal digitalt i system Feriebas.

Se 2. 5. 2. Inkommande bidrag/Ans6ka om bidrag

Gallringsfristen galler rakenskapsinformation. Granskningsmaterial kan gallras efter 2

ar.
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6. Foreningar ek underlag

7. Ansokan fran ungdom

Datum

2023-02-22

G7ar

G1lar

26/SAN/

K:
AMI arkiv

Feriebas

AM

AMI

Sida

105(206)

Digital/ analog

Digital

Gallringsfristen galler rakenskapsinformation. Granskningsmaterial kan gallras efter 2
ar.

Finns dven som analog kopia i parm i AMI:s nararkiv
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Datum

2023-02-22

Bidrag och sponsring till externa aktorer

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

26/SAN/

Sida

106(206)

Beskrivning:

T.ex. socialt verksamma organisationer, byalag, friskolor och kommuner/myndigheter

Verksamhetsomrade 3 | Samhallsservice

Processgrupp 10 | Bidrag och sponsring till externa aktorer

Huvudprocess 1 | Bidrag och sponsring till organisationer etc.
D E F G H

Handlings- i . . Gallras/ Sekretess . .

typen Rubrik/Namn Registrering I s Forvaringsplats

1 1. Ansokan D Bevaras Platina
1 2. Beslut D Bevaras Platina

J K L
Ansvarig for .
3 Format pa A
handlingens i Sortering
- handlingen
forvaring
Namndkansli Digital Kronologisk
Namndkansli Digital Kronologisk

M

Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

5ar

Anmarkning
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Samhallsbyggnad

Datum

2023-02-22

Byggnader och anlaggningar

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlings-
ElClh: Rubrik/Namn
typen
1 1. Hyreskontrakt
1 2. Klagomal
1 3. Nyckelkvittenser
1 4. Varningsbrev
1 5. Uppsagningar
1 6. Besiktningsprotokoll rérande
uthyrning
1 7. Register 6ver las och nycklar

4 | Samhallsbyggnad

26/SAN/

5 | Byggnader och anldggningar

4 | Uthyrning
F G H
. i Gallras/ Sekretess
Registrering
Bevaras (8)

v .
G2ar
\ Se
anmarkning
" Se
anmarkning
v .
G2ar
v .
G2ar
v .
G2ar
Se
anmarkning

Forvaringsplats

Procapita/LifeCare

Procapita/LifeCare

Procapita/LifeCare

Procapita/LifeCare

Procapita/LifeCare

Procapita/LifeCare

IFO:s ndrarkiv

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Sida

107(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:

Aven bostadsférmedling samt uthyrning av bostéder till nyanlanda.
Alla handlingar foljer personakt om sadan finns.
Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

Format pa
handlingen

Digital/analog

Digital

Digital/analog

Digital

Digital

Digitalt

Digital

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning

arkiv

Finns i personakt. Original i parm i ndrarkiv.
Se 1.5.4 Synpunkter och klagomal

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom
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Datum

2023-02-22

Trygghet och sakerhet

Krisberedskap

Informationshanteringsplan foér:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlings- Rubrik/Namn

typen

1 1. Protokoll och anteckningar

1 2. Kontaktlista

1 3. Rutiner

1 4. Krisparm

1 5. Aktivitetsplan

6. Dokument Gver organisation

och ledning

26/SAN/

5 | Trygghet och sdkerhet

2 | Krisberedskap
6 | Stod vid kriser

Gallras/ Sekretess

Registrering Bevaras s

Se
anmarkning

Forvaringsplats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Ledningsgrupp

for krisstod
Ledningsgrupp
for krisstod
Ledningsgrupp
for krisstod
Ledningsgrupp
for krisstod
Ledningsgrupp
for krisstod
Ledningsgrupp
for krisstod

Sida

108(206)

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
5ar Protokoll diarieférs. Anteckningar/arbetsmaterial gallras vid inaktualitet.

Gallras nar ny rutin upprattats.
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Skydd och sakerhet

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlings-
SIS Rubrik/Namn
typen

1 0. Skalskydd

1. Forteckningar 6ver utlamnade
1 kort och nycklar till
ldkemedelsforrad

2. Forteckningar 6ver tjanstelD-
kort

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

109(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Trygghet och sdkerhet

Skydd och sdkerhet
Skydda byggnader och egendom

G H

Gallras/ Sekretess . .
Forvaringsplats

Bevaras (8)
Se Phoniro
anmarkning Criotive Access
Gia HSA-katalogen

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:
K L M N
) Overforing
Format pa . N
R Sortering till Slut- Anmérkning
handlingen .
arkiv
Endast digitala nycklar anvédnds. Behorighet tas bort vid avslut av tjanst.
Digital
Digital
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlings-
andlings Rubrik/Namn
typen
1 1. Brandskyddsorganisation
1 2. Utbildning

Datum

2023-02-22

26/SAN/

5 | Trygghet och sdkerhet

5 | Skydd och sidkerhet
2 | Systematiskt brandskyddsarbete

F G
i X Gallras/
Registrering
Bevaras
Gia
Gia

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Sida

110(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:
K L M N
. Overforing
Format pa . .
) Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen

arkiv

Brandskyddsorganisationen och dess uppgifter ska vara kdnda av alla inom verksamheten.

Alla berorda ska vara utbildade, 6vade och ha tillrdcklig kunskap om de uppgifter de

forvantas utfora.
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 111(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 5 | Trygghet och sdkerhet Beskrivning:
Processgrupp 5 | Skydd och sdkerhet
Huvudprocess 3 | Informationssakerhet
D E F G H | J K L M N
A ig fo Overfori
fandline=y i ; ; Gallras/ Sekretess P nsva'rlg or Format p& ) v'e e R
Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmarkning
typen Bevaras (8) L handlingen .
forvaring arkiv
i Hélso- och sjukvard: G 10 ar Vid atgard ska hela drendet diarieféras.
Se Ansvarig 8 \Jid R " e
1 1. Systemloggar L IFO: G5 ar. Vid atgard ska hela arendet diarieforas.
anmarkning verksamhet
Gallras nar
1 2. SITHS-kort anstallningen
har upphort
3. Underlag och kvittens SITHS- . Tjansterum, . .
1 G10ar . Namndkansli Analog
kort Nararkiv
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Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

112(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 5 | Trygghet och sdkerhet Beskrivning:
Processgrupp 5 | Skydd och sakerhet
Huvudprocess 6 | Sakerhet for brukare
D E F G H | J K L M N
Ansvarig for Overférin
Handlings- i . . Gallras/ Sekretess . i R € Format pa . R € . .
Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmarkning
typen Bevaras (8) L handlingen .
forvaring arkiv
1 1. Register 6ver innehavare av v Gi Phoniro Ansvarig Disital
trygghetstelefon/-larm 'a Procapita/Lifecare | verksamhet gita
1 2. Larmloggar v G24r 505 Alarm Ansvarig Digital
' 88 verksamhet €
3. Nyckelkvittenser till brukares Se Ansvarig . . .
1 boenden Y anmérkning verksamhet Digital/analog Efter upphord service
4. Nyckellistor, brukares Se Ansvari
1 v I R L '8 Digital/analog Férvaras olika beroende pa verksamhet, gallras vid inaktualitet
nycklar, dagliga anmarkning verksamhet
5. Nyckelkvittenser, personal, Se Ansvarig . N
1 Vv L Digital Efter aterlamnande
enhetens nycklar anmarkning verksamhet
1 6. Register over brukares se Ansvarig Digital/anal Forvaras olika beroende pa verksamhet. Gallras nar nytt register rattat
nycklar anmirkning verksamhet gital/analog Orvaras olika beroende pa verksamhet. Gallras ndr nytt register upprattats.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlings-
eIl Rubrik/Namn
typen
1 1. Polisanmélningar
1 2. Polisanmélningar mot

kommunen

Registrering

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

113(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Trygghet och sakerhet
Skydd och sakerhet

Anmila till polis

G H |

Gallras/ Sekretess .
Forvaringsplats

Bevaras (8)
Bevaras Platina
Bevaras Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmérkning
arkiv
Kronologisk 5ar Nar kommunen polisanméler
Kronologisk 5ar N&r ndgon polisanmaler kommunen och det inte hér till ndgot annat drende.
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Datum

2023-02-22

Skade- och tillbudsrapportering

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D

Handlings-
typen

Rubrik/Namn

1. Skadeanmalningar (skador,
stolder och ersattningar)

26/SAN/

5 | Trygghet och sdkerhet

7 | Skade- och tillbudsrapportering

1 | Ansvarsskada

F G
i . Gallras/
Registrering
Bevaras
D Bevaras

H

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig
verksamhet

Sida

114(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:

Galler alla: anstéllda, elever, fortroendevalda
Om en person orsakar en annan person en skada genom vardsldshet kan den som orsakat skadan bli

skadestandsskyldig.

K

Format pa
handlingen

Digital

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Sar
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 115(206)

Informationshanteringsplan for:

— Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 5 | Trygghet och sdkerhet Beskrivning:
Processgrupp 7 | Skade- och tillbudsrapportering
Huvudprocess 2 | Egendomsskada
D E F G H J K L M N
. Ansvarig for . Overforing
Handlings- i . . Gallras/ Sekretess . i : Format pa . R R X
Rubrik/Namn Registrering Férvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmaérkning
typen Bevaras (8) L handlingen .
forvaring arkiv
1. Skadeanmalningar (skador, i Ansvarig n . o . .
1 . e D Bevaras Platina Digital 5ar Diariefors om den innehaller sekretess.
stolder och ersattningar) verksamhet
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 116(206)

Milj6é och halsoskydd

Tillstand/anmalan/registrering

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlings- Rubrik/Namn
typen
1 0. Tobak

1. Ansokan (om forsaljning av
tobak)

1 2. Skrivelse angaende anmalan

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

6 | Milj6 och halsoskydd Beskrivning:

1 | Tillstdnd/anmalan/registrering

2 | Registrera nya verksamheter

F G H | J K L M N
Ansvarig for A Overféring
X i Gallras/ Sekretess N X i Format pa . . N i
Registrering Forvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras (8) " X handlingen i
forvaring arkiv
D Gallras nar ECOS/OL2
verksamheten Tillstandsenheten Digital
upphort
D Gallras nar ECOS/OL2
verksamheten Tillstdndsenheten Digital
upphort
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 117(206)

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Informationshanteringsplan fér:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handlings- .
Rubrik/Namn
typen

1 1. Inspektionsrapport

2. Informationsbrevom

1
egentillsyn

6
2
8
F
Registrering
D
D

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Miljé och halsoskydd Beskrivning:

Tillsyn och kontroll av verksamheter och lokaler

Tobakstillsyn Enligt tobakslagen
G H | ) K L M
A ig fo Overfori
Gallras/ Sekretess . . nsva-rlg or Format pa . v-e .
Forvaringsplats handlingens X Sortering till Slut-
Bevaras (8) . " handlingen .
férvaring arkiv
Bevaras ECOS/OL2 Tillstdndsenheten Digital
Bevaras ECOS/0L2 Tillstdndsenheten Digital

Anmarkning
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Skola

Gemensam verksamhet

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
8s- Rubrik/Namn
typen
1 0. Hantera kommunalt
aktivitetsansvar
1 1. Statistik
1 2. Rapport till SCB
1 3. Handlingar rérande berérda

ungdomar

Datum

2023-02-22

7 | Skola

26/SAN/

1 | Gemensam verksamhet

7 | Studie- och yrkesvagledning

F G

Gallras/

Registrering 3
evaras

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

K:
Nararkiv AMI

Procapita/Lifecare
Parm i nararkiv

Sida

118(206)

J K
Ansvarig for R
. Format pa
handlingens X
. X handlingen
forvaring
AMI Digital
Digital/analog
AMI
Digital
AMI &

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:

Kommunerna har enligt skollagen ett aktivitetsansvar for ungdomar som ar folkbokférda i
kommunen och som har fullgjort sin skolplikt men som inte har fyllt 20 ar och inte genomfér
eller har fullfoljt utbildning pa nationella program i gymnasieskolan, gymnasieséarskolan eller
motsvarande utbildning

L M N

Overforing till
Sortering Slut-
arkiv

Anmarkning

Tillhér 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Bevaras

Tillhér 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet. Gors 2 génger/ar.

Personuppgifter gallras ur registret nar de inte langre beh6vs med hansyn till
dndamalet med behandlingen, dock senast vid utgangen av det kalenderar nar
den registrerade fyller 21 ar (Férordning 2014:1 382)

G 2 ar, dock senast vid utgangen av det kalenderar nar den registrerade fyller 21
ar (Foérordning 2014:1 382)

Personnummer
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Vard och omsorg

Datum

2023-02-22

Forebyggande vard och omsorg

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Hatr;t:)l'ier:‘gs» Rubrik/Namn

1 1. Rutiner

1 2. Checklistor

1 3. Broschyrer

1 4. Arbetsinstruktioner

1 5. Blanketter

6. Verksamhetsberattelser

8 | Vard och omsorg

26/SAN/

1 | Férebyggande vard och omsorg

1 | Stoéd for anhoriga

F G H
) ) Gallras/ Sekretess
Registrering

Bevaras (8)
Vv Gia
\Y Gia
Vv Gia
Vv Gia
Vv Gia
D Se

anmarkning

Forvaringsplats

Kvalitetsledningssystem
Kvalitetsledningssystem
Kvalitetsledningssystem
Kvalitetsledningssystem

Kvalitetsledningssystem

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

EHFA

EHFA
EHFA
EHFA
EHFA

Ansvarig
verksamhet

Sida

119(206)

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital/Analog

Digital

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Gallras ndr ny rutin upprattats
Gallras ndr ny checklista uppréttats
Gallras nar ny broschyr upprattats
Gallras nar ny arbetsinstruktion upprattats
Gallras nar ny blankett upprattats, ifylld blankett foljer personakt
Kronologisk Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handli

ngs- Rubrik/Namn

typen

1 1. Rutiner

1 2. Checklistor

1 3. Broschyrer

1 4. Arbetsinstruktioner

1 5. Blanketter

6. Verksamhetsberattelser

8 | Vard och omsorg

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

120(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

1 | Forebyggande vard och omsorg

2 | Uppsodkande verksamhet

Registrering

0O << < < (<

G

Gallras/
Bevaras

Gia
Gia
Gia
Gia
Gia
Se
anmarkning

H

Sekrete

ss (§)

Nej
Nej
Nej
Nej
Nej
Nej

Forvaringsplats

Kvalitetsledningssystem
Kvalitetsledningssystem
Kvalitetsledningssystem
Kvalitetsledningssystem
Kvalitetsledningssystem

Platina

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring
EHFA
EHFA
EHFA
EHFA
EHFA

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:

K L M
Overforing till
Sortering Slut-
arkiv

Format pa
handlingen

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital/Analog
Digital Kronologisk

Anmarkning

Gallras ndr ny rutin upprattats
Gallras ndr ny checklista upprattats
Gallras nar ny broschyr upprattats
Gallras ndr ny arbetsinstruktion upprattats
Gallras nar ny blankett upprattats, ifylld blankett foljer personakt
Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

202/ 33



Halso- och sjukvard

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Samordnad individuell plan
2. Justering av samordnad
1 .
individuell plan
1 3. Slutanteckning

omvardnadsepikris

1 4. Avliden patient

Datum

2023-02-22

8| Vard och omsorg

2 | Halso- och sjukvard

26/SAN/

1| Samverka vid utskrivning

Registrerin
g

Gallras/
Bevaras

G10ar

G10ar

G10ar

G10ar

Sekrete
ss(8)

Forvaringsplats

Lifecare SP

Lifecare SP

Procapita/Lifecare
/analog journal

Lifecare SP

Ansvarig for
handlingens
forvaring
ROL
ROL
HSL-enheten

ROL/HSL-
enheten

Sida

121(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:

Samverkan vid utskrivning &r liksom sammanhallen journalféring ett omrade dar olika sjukvardshuvudman
ges atkomst till varandras varddokumentation. | ett delat system kan férutom region och kommun dven
privata utforare delta. Samverkan vid utskrivning regleras av lag 2017:612 om samverkan vid utskrivning
fran sluten halso- och sjukvard. Arkivering av informationen sker hos landsting/region.

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

K L M N
; Overforing
Format pa . X
) Sortering till Slut- Anmarkning
handlingen .
arkiv
Digital/analog Personnummer Dokumenteras i journal
Digital/analog Personnummer Dokumenterasi journal

Digital slutanteckning kan endast ldsas i NPO. Skickas ibland via brev och laggs da i

Digital/analog Personnummer . P
journal eller skannas in i digital journal

Digital Personnummer Dokumenteras i journal
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handlin
8s- Rubrik/Namn
typen

1 1. Dosrecept for enskild patient

2. Forbrukningsjournal 6ver
1 narkotika i akut- och buffert

forrad

3. Forteckning 6ver akut- och
1 buffertférradsansvariga

sjukskoterskor

4. Rutiner for

1
lakemedelshantering

1 5. Riktlinjer for
lakemedelshantering
6. Kvalitetsgranskningar,

1 protokoll och utvéarderingar fran
fortlépande uppfoljning av
verksamheten

1 7. Lakemedelslista for enskild

patient

Registrering

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

122(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Vard och omsorg

Hélso- och sjukvard

Hantera ldkemedel

G H J
Ansvarig for
Gallras/ Sekretess . . R &
Forvaringsplats handlingens
Bevaras (8) " X
forvaring
G10ar Ja Patientjournal HSL-enheten
G10ar Ja Parmiakut- och HSL-enheten
buffertférrad
G3ar Nej K: HSL-enheten

. . Kvalitets- och
Gia Nej . HSL-enheten
ledningssystem

. i Ansvarig
Bevaras Nej Platina
verksamhet
Ansvarig
. i verksamhet
Bevaras Nej Platina

. Procapita/Lifecare
G10ar Ja o HSL-enheten
/patientjournal

Format pa
handlingen

Analog

Analog

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital/analog

Beskrivning:

HSL-journaler for personer fodda 5, 15, 25 i manaden éverfors till slutarkiv efter 10 ar.

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
Personnummer
Kronologisk
Kronologisk 5ar
Kronologisk 5ar
Personnummer

Anmarkning

Se8.2.6

Tre ar efter att man slutat vara ansvarig

Gallras vid uppdatering eller upprattande av ny rutin

Dokumentation och utvarderingar fran fortlopande uppféljningar av verksamheten

bevaras
Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhet
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Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida
123(206)

8. Ordinationer enligt generella . Procapita/Lifecare .

s G10ar Ja L HSL-enheten Digital/analog Personnummer
direktiv /patientjournal

- ) . ) Parmiakut-och ) " " _— il
9. Rekvisitioner till apotek G10ar Nej . . HSL-enheten Analog Kronologisk Galler endast for akut- och buffertforrad, akut bestallning
buffertférrad
10. Signeringslistor 6ver . o .
o . G10ar Ja Patientjournal, HSL-enheten Analog/Digital Personnummer
administrerade ldkemedel
APPVA
Procapita/Lifecare
. s . u A . Personnummer " - A .
11. Delegeringsbeslut G10ar Nej /pédrm pa ssk HSL-enheten Digital/analog Jkronologisk Avser dven beslut om dndring och aterkallande av delegering.
i
expedition
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1. Anmalningar enligt
1 bestdammelser om t.ex. Lex Maria i
Patientsakerhetslag
2. Ansvari
1 patientsakerhetsarbetet,
dokumentation

3. Avvikelserapporter rérande
enskilda patienter

4. Checklistor for vardenheternas
egenkontroll (motsv.)

1 5. Hygienrond, dokumentation

1 6. Handelseanalyser

7. Inspektionen for vard och
omsorg (IVO):s beslut

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

124(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Vard och omsorg

Halso- och sjukvard

Patientsdkerhet och avvikelser

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

G10ar

G2ar

G2ar

G10ar

Bevaras

Sekretess

(8)

Ja

Nej

Ja

Nej

Nej

Nej

Ja

Forvaringsplats

Platina

Platina

Procapita/Lifecare

Kvalitetsledningssys
tem

Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

HSL-enheten

HSL-enheten

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Namndkansli

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital/analog

Digital

Digital

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmérkning
arkiv
Kronologisk 5ar Innefattar utredningsmaterial enligt Lex Maria. Se 1.5.5 anmalan enligt lag.
Kronologisk 5ar
Se 1.5.2 méata verksamhetskvalitet. Avvikelser gallras efter 10 &r om de ar samanstallda
ersonnum
P om de inte behdvs for Lex Maria, Lex Sarah eller férsakringsarende da géller bevarande.
mer
Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Process Gallras efter 2 ar om en samanstallning gjorts annars bevaras
Process Gallras efter 2 ar om en samanstallning gjorts annars bevaras
Kronologisk Gallras efter 10 ar om det finns en slutrapport annars ska den bevaras
Kronologisk 5ar
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Datum

Sida

2023-02-22 26/SAN/ 125(206)
8. Korrespondens i Ansvarig
fortroendefragor mellan i verksamhet = X . . i
o Bevaras Ja Platina Digital Kronologisk 5ar Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
vardgivare och
patientndgmnd/fortroendendmnd
9. Korrespondens i Ansvarig
fortroendefragor mellan Bevaras Ja Platina verksamhet Digital Kronologisk 5ar
vardgivare och patient
10. Mal for kvalitets-och . . . . X R Se 1.4.1 Mal och ekonomistyrning
. . Bevaras Nej Platina HSL-ledning Digital Kronologisk 5ar L . .
patientsakerhetsarbetet Dokumenteras i patientsakerhetsberattelsen.
11. Patientskaderegleringen (PSR), Ansvari
vari
beslut som ror den egna Bevaras Ja Platina & Digital Kronologisk 5ar Egna journalkopior gi a.
Y verksamhet
vardgivaren
N . ) ) Ansvarig - ) .
12. Patientsdkerhetsberattelse Bevaras Nej Platina Digital Kronologisk 5ar
verksamhet
) . ) Ansvarig - ) . )
13. Riskanalyser G10ar Nej K: Digital Kronologisk Gallras efter 10 ar om det finns en slutrapport annars ska den bevaras
verksamhet
14. Skadestandsarenden vid X Ansvarig . X R
. Bevaras Ja Platina Digital Kronologisk 5ar
patientskada verksamhet
15. Uppféljningar av rutiner, . . . - . . - R . .
X Bevaras Nej Platina HSL-ledning Digital Kronologisk G i a efter sammanstallning dokumenterats i patientsakerhetsberattelsen.
dokumentation
16. Utbildning i vardhygieniska . . .
R R Gia Nej K: HSL-enheten Digital
fragor, dokumentation
. Se . Ansvarig . . i N
17. Atgirdsplaner L Nej Digital Forvaras tillsammans med drendet
anmarkning verksamhet

207 / 33



Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D

Handlin
8s-
typen

Rubrik/Namn

1. Bilder av patientspecifika
skador, atgarder etc.

2. Minnesanteckningar vid
overrapportering

3. Namn- och
signaturfortydligandelistor

4. Signeringslistor

5. Overvakningslistor och
noteringar vid 6vervakning

Datum

2023-02-22

8 | Vard och omsorg

2 | Halso- och sjukvard

26/SAN/

4 | Undersdka, varda och behandla

F G
X i Gallras/
Registrering
Bevaras
\Y
G10ar
\Y
Gia
G10ar
v .
G10ar
\Y
G10ar

Sekretess

(8)

Ja

Ja

Ja

Ja

Ja

Forvaringsplats

Patientjournal

Procapita/Lifecare

Fysiskt i patientens
lakemedelsparm/pa
rm buffertforrad

Procapita/Lifecare
/patientjournal/
APPVA

Procapita/Lifecare
/patientjournal

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

Sida

126(206)

Format pa
handlingen

Analog

Digital

Analog

Digital/analog

Digital/analog

Beskrivning:

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

Sortering

Personnummer

Kronologisk

Personnummer

Personnummer

Personnummer

M

Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder som ej utgor
journalhandling (t.ex. som med patientens medgivande tas for undervisningssyfte)
gallras vid in aktualitet. Bilder av betydelse fér patientens vard och behandling, eller

som anvands for information och dialog med patient ingér i patientjournal och
bevaras dar. Dokumentera i patientjournal.

Avser personalens minnesanteckningar for tillfalligt bruk rérande brukare vilket ar
arbetsmaterial och rensas bort vid inaktualitet. Férs normalt i verksamhetssystem.
Att- gora listan.

Avser listor med signatur och namnfértydliganden som identifierar personal som
dokumenterar och signerar i patientjournal

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Se listor 6ver kontroll och matning av patientens vakenhet, puls, blodtryck,
temperatur etc.
Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn

typen

1 0. Kommunal patientjournal

inom omsorg
1 1. Anamnes
1 2. Anmalan, rapportering etc. till

andra myndigheter

3. Ansvarsovertagande vid
1 lakemedelshantering,
dokumentation

4. Arbetsterapeutens
anteckningar i patientjournal

5. Avbildningar, skisser etc. som
1 beskriver planerad atgard eller
resultat av atgard

1 6. Bastest infor blodtransfusion

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

127(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

8 | Vard och omsorg

2 | Halso- och sjukvard

6 | Dokumentera i patientjournal

Registrering

G

Gallras/
Bevaras

G10ar

G10ar

G10ar

G10ar

G10ar

G10ar

Sekretess

(8)

Ja

Ja

Ja

Ja

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
/patientjournal

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Patientjournal

Patientjournal

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

Format pa
handlingen

Digital/analog

Digital/analog

Digital

Digital

Analog

Analog

Beskrivning:

Avser patientjournal ford av samtliga journalforingspliktiga yrkesgrupper. Se uppréakning

nedan av handlingstyper som kan inga i patientjournal och féretradesvis arkiveras dar.

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
Personnummer
Personnummer
Personnummer
Personnummer
Personnummer
Personnummer

Anmarkning

Avser patientens sjukdomshistoria

Avser t.ex. anmalan till socialtjansten

Begédran kan inkomma via Lifecare SP. Dokumenteras i patientjournal

Avser arbetsterapeutens anteckningar grundade pa arbetsterapi- och
forskrivningsprocessen (inkl. bedémning och utprovning av medicintekniska
produkter). Ingar i patientjournal och bevaras dar.

Aven korstest
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7. Bilder av patientspecifika
skador, atgarder etc.

8. Blodtryckslista

9. Blastraningslista

10. Brev eller meddelande till,
fran eller avseende patient

11. Checklistor av betydelse for
behandling, bedomning, beslut
och diagnos

12. Checklistor av tillfallig eller
ringa betydelse

13. Daganteckningar rérande
patienter

14. Diabetes, uppgifter om

15. Dietjournal

16. Dokumentation i samband
med utprovning och radgivning
rérande hjilpmedel

17. Dosrecept, individuellt

18. Egenvardsbedomning

19. Epikris och slutanteckningar

20. Epikris, omvardnads

Datum

2023-02-22

Se anmarkning Ja
G10ar Ja
G10ar Ja

Se anmarkning Ja
G103ar Ja

Gia
G10ar Ja
G103ar Ja
G10ar Ja
G103ar Ja
G10ar Ja
G103ar Ja
G10ar Ja
G10ar Ja

26/SAN/

Patientjournal

Procapita/Lifecare
/patientjournal

Procapita/Lifecare
/patientjournal

Patientjournal

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Patientjournal

Procapita/Lifecare
/patientjournal
Procapita/Lifecare
/patientjournal
Procapita/Lifecare
/patientjournal

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

Sida

128(206)

Analog

Digital/analog

Digital/analog

Analog

Digital
Digital

Digital

Digital

Analog

Digital/analog
Digital/analog

Digital/analog

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder av betydelse for patientens
vard och behandling, eller som anvands for information och dialog med patient
ingdr i patientjournal och bevaras dar. Ovriga bilder (t.ex. som med patientens

medgivande tas for undervisningssyfte) gallras vid inaktualitet.

Listor 6ver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls, blodtryck,
temperatur etc. generellt

Listor 6ver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls, blodtryck,
temperatur etc. generellt

Brev eller meddelande av betydelse fér vard och behandling bevaras i
patientjournal. Brev som inte behévs for en god och saker vard av patienten
diarefors i dokument- och drendehanteringssystemet. Brev eller meddelande av
tillfallig eller ringa karaktar gallras vid inaktualitet

Avser checklistor som t.ex. "Checklista vid hemgang" o.dyl.

Kallas aven rapportblad

Kallas dven kostlista

Avser insats som beddms vara en halso- och sjukvardsinsats.

Dosrecept i patientjournal bevaras. Kopia som forvaras hos patient gallras vid
inaktualitet. Dosrecept som anvants som underlag vid lakemedelsadministration blir
per definition lakemedelslistor och ska arkiveras som sadana.

Utldtande som beskriver ett sjukdomsfall med avseende pa uppkomst, utveckling,
forlopp och behandling

210/ 32



Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida
129(206)

21. Funktionsmétning G103r Ja Procapita/Lifecare | yg| enheten Digital Personnummer
22. Funktionstraning, . Procapita/Lifecare . - . . . . .
. G10ar Ja HSL-enheten Digital Personnummer Avser kognitiv, psykisk, social, sensomotorisk eller annan funktionstraning.
dokumentation
23.Fysioterapeutens/sjukgymna Procapita/Lifecare Avser fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar grundade pa
stens anteckningar i G10ar Ja HSL-enheten Digital Personnummer fysioterapiprocessen (inkl. bedémning och utprovninga av medicintekniska
patientjournalen produkter).
24. Forbrukningsjournal 6ver . L .
L G10ar Ja Patientjournal/APPVA| HSL-enheten Analog/Digital Personnummer
narkotika, individuell
25. Hembesok, dokumentation G104r Ja Procapita/Lifecare | ys)_enheten Digital Personnummer
26. Hemsjukvard, ansoékningar R Procapita/Lifecare »
G10ar Ja HSL-enheten Digital Personnummer
och beslut
o . L Originalet skickas till hjalpmedelscentral eller motsvarande. Ingar i patientjournal
27. Hjdlpmedelsordinationer G10ar Ja Patientjournal HSL-enheten Analog Personnummer .
och bevaras dar.
28. Information given till patient
eller anhérig, och medgivande G10ar Ja Procapita/Lifecare | HSL-enheten Digital Personnummer
fran denne, uppgift om
29.Injektionslistor/signeringslist R L .
o G10ar Ja Patientjournal/APPVA| HSL-enheten Analog/Digital Personnummer
30. Samordnad individuell . L
K G10ar Ja Patientjournal HSL-enheten Analog Personnummer
vardplan
. Procapita/Lifecare . Den som utfardar intyget ska anteckna detta i journalen och dven spara en kopia av
31. Intyg G10ar Ja L HSL-enheten Digital/analog Personnummer .
/patientjournal intyget
32.Journalkopior som bestalls . L . .
s P G10ar Ja Patientjournal HSL-enheten Analog Personnummer Fors till den egna patientjournalen
fran annan vardgivare
. Prelimindra svar som verensstammer med definitivt svar gallras efter 3 ar,
33. Laboratorieprovsvar, o - . R _—
. Se anmarkning preliminart svar som avviker fran definitivt svar bevaras. Ang. svar som bevaras se
prelimindra (generellt) ——
under definitiva svar nedan.
Obs! att provsvar pa papper som ska bevaras inte far gallras for att svaret skrivits av
34. Laboratorieprovsvar, s srkni till patientjournal, utan endast efter ev. skanning utférd med samma godkanda
e anmarknin,
definitiva svar (generellt) g rutiner och kvalitetsgarantier som vid annan skanning av journalhandlingar.
Elektroniska provsvar bevaras i elektronisk form.
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Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida
130(206)

35. Listor 6ver administrerade
(intagna) lakemedel for enskild G103ar Ja Patientjournal/APPVA| HSL-enheten Analog/Digital Personnummer
patient
Aven anhériga kan skriva i sddana listor t.ex p& kommunala boenden i livets
. L slutskede. Dessa handlingar kan aktualiseras i ett anmalnings- eller

36. Listor 6ver intag av mat, N L U L . . TP .

stsk I G103ar Ja Patientjournal HSL-enheten Analog Personnummer forsakringsarende och bor betraktas som journalhandling och bor darfor bevaras i
vatska etc, generellt 10 ar. Ar en utvardering gjord och journalférd i verksamhetssystemet kan den dock

gallras efter 3 ar. Ansvarsdrenden till IVO har en preskriptionstid pa 2 ar.
37. Listor 6ver utforsel av
uppmatt urin, avforing, krakning G10ar Ja Patientjournal HSL-enheten Analog Personnummer Journalhandling. Kallas dven miktionlista
etc, generellt
38. Listor dver kontroll och
matning av patientens . L . . . .
G10ar Ja Patientjournal HSL-enheten Analog Personnummer Kallas aven 6vervakningslistor
vakenhet, puls, blodtryck,
temperatur etc, generellt
39. Lakemedelsbiverkningar, . o .
. G10ar Ja Procapita/Lifecare | HSL-enheten Digital Personnummer
uppgift om
40. Lakemedelslistor, < i . . . . .
individuella G10ar Ja Patientjournal HSL-enheten Analog Personnummer Kopia som forvaras hos patient gallras vid inaktualitet
41. Medicinsk bedémning G103r Ja Procapita/Lifecare | ps|_anheten Digital Personnummer
42. Medgivande fran patient G104ar Ja Procapita/Lifecare | (5 enheten Digital Personnummer
43, MMT-test, resultat av G104ar Ja Procapita/Lifecare | 5 _enheten Digital Personnummer Mini-Mental Test.
L . Procapita/Lifecare o R L )
44. Ordinationer, generellt G10ar Ja Jpatient] | HSL-enheten Digital/analog Personnummer Avser ordinationslistor, ordinationskort, noteringar om telefonrecept etc.
patientjourna

45, Ordinationer av hjalpmedel G10ar Ja Procapita/Lifecare | i) enheten Digital Personnummer
46. Planerad behandling eller Procapita/Lifecare
annan atgard utifran satta mal, G103ar Ja HSL-enheten Digital Personnummer
dokumentation
47. Provsvar Se anmarkning Se Laboratorieprovsvar
48. Rehabiliteringsbedémning G104ar Ja Procapita/Lifecare | pg|_anheten Digital Personnummer
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Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

131(206)

49. Rehabiliteringsplan G103r Ja Procapita/Lifecare | yg| enheten Digital Personnummer
Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om uppgifterna skrivits av eller forts over till
50. Remisser, utgdende och journaltexten. Svar pa papper bevaras pa papper eller om inskannad fullstandig och
inkommande svar/utlatanden Se anmdrkning likalydande kopia skapad med betryggande metoder och rutiner (pappersoriginalet
(generellt) kan da gallras vid inaktualitet). Elektroniskt 6verférda svar integreras och bevaras i
elektronisk form.
. L L Ev. rattelse ska goras pa sadant satt att ursprungstexten fortfarande &r lasbar. Vid
51. Rattad uppgift i journal Se anmarkning S . . . -
digital journalféring ska d@ndringar bevaras i systemets historik.
. Avser dven samtal fore och efter vardtillfallet. Antecknade samtal med patient av
52. Samtal med patient, L L . . I P .
i Se anmdrkning betydelse for vard och behandling bevaras i patientjournal, 6vriga gallras vid
dokumentation . "
inaktualitet.
53. Signeringslistor vid
ldkemedelsadministration (att G10ar Ja Patientjournal/APPVA| HSL-enheten Analog/Digital Personnummer
ge ldkemedel) till enskild patient
. L Schemat gallras efter 3 ar forutsatt att alla uppgifter om sondmatningen antecknats
54. Sondmatningsschema Se anmdrkning S
i patientjournalen
i . . Procapita/Lifecare . Avser anmélningar enligt smittskyddslagen (2004:168) och smittskyddsférordningen
55. Smittskyddsanmalningar G103ar Ja HSL-enheten Digital Personnummer
(2004:255)
56. Status G104ar Ja Procapita/Lifecare | 5 enheten Digital Personnummer
&rvardsi . Procapita/Lifecare .
57. Sarvardsjournal G10ar Ja L HSL-enheten Digital/analog Personnummer
/patientjournal
58. Telefonradgivning Se anmarkning Se Samtal med patient, dokumentation
Observera den sarskilda sekretessen for uppgifter i psykologiska provi 17 kap 4 §
. . OSL (Gar dven under bendmningen instrumentsekretess). Sjélvskattningsinstrument
59.Testinstrument/sjélvskattnin L . L A X T
) Se anmarkning etc. av betydelse for undersokning bedomning, beslut, diagnos eller uppféljning
gsinstrument bevaras. Sjalvskattningsinstrument etc. av tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
60. Underlag for forskrivning L Avser underlag for t.ex. férskrivning av hjalpmedel. Ingar i patientjournal och
Se anmarkning .
(generellt) bevaras dar.
. . Procapita/Lifecare »
61. Utredningar G10ar Ja o HSL-enheten Digital/analog Personnummer
/patientjournal
62. Vaccinationer, uppgifter om G104r Ja Procapita/Lifecare | 5 enheten Digital Personnummer
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Datum Sida
2023-02-22 26/SAN/ 132(206)
63. Varning for ex . Procapita/Lifecare .
. — G10ar Ja HSL-enheten Digital Personnummer
overkanslighet
64. Vdndschema Se anmérkning Patientjournal/APPVA Digital/Analog Viandschemat gallras efter 10 &r, om anteckning i journal att vindschema satts in
och hur ofta vandning ska utforas har gjorts som bevaras.
65. Overkanslighet, uppgift om G10ar Ja Procapita/Lifecare | HSL-enheten Digital Personnummer
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Rehabilitera

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Arbetsterapeutens
anteckningar i patientjournal
2. Individuella traningsprogram,
1 behandlingsprogram,
utprovningsprotokoll.
1 3. Bestallning (remiss) av
fysioterapi eller arbetsterapi
1 4. Fysioterapeutens

journalanteckningar

Datum

2023-02-22

G

Gallras/
Bevaras

G10ar

G10ar

G10ar

G10ar

Vard och omsorg

Rehabilitera

Sekrete

ss (§)

Ja

Ja

Ja

26/SAN/

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare

Patientjournal/APPVA

Patientjournal

Procapita/Lifecare

Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

HSL-enheten

Sida

133(206)

Beskrivning:

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Rehabilitering innebar insatser som syftar till att en patient med forvarvad

funktionsnedsattning atervinner eller bibehaller basta méjliga funktionstillstand. Insatserna
kan vara av arbetslivsinriktad, medicinsk, pedagogisk, psykologisk, social eller teknisk art.

Verksamheten kan hanteras pa olika satt i olika landsting och kommuner

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

K L
Format pa i
. Sortering
handlingen
Digital Personnummer

Analog/Digital| Personnummer

Analog Personnummer

Digital Personnummer

M

Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Se 8.2.6 dokumentera i patientjournal

Inkommen remiss kan gallras efter 5 &r (men bevaras av utfardaren).

Se 8.2.6 dokumentera i patientjournal
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen

1. Inkommen foérfragan om

1
hjdlpmedel och utprovning

1 2. Handlingar rérande behov av
bostadsanpassning

1 3. Dokumentation i samband
med utprovning och radgivning
rérande hjalpmedel

1 4. Funktionsbedémningar

1 5. Utrangering av hjalpmedel

1

6. Garantisedlar o. dyl.

Registrering

Registreras V

Registreras V

Registreras V

Registreras V

Registreras V

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

134(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Vard och omsorg

Rehabilitera

Tillhandahalla hjalpmedel

G

Gallras/
Bevaras

G10ar

G10ar

G10ar

G10ar

Sekretess

(8)

Ja

Ja

Ja

Ja

Nej

Nej

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare

Patientjournal

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Hjalpmedelsmodul

Procapita/Lifecare

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

HSL-enhet

HSL-enhet

HSL-enhet

HSL-enhet

HSL-enhet

HSL-enhet

Beskrivning:

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

K L M N
. Overforing
Format pa . .
. Sortering till Slut- Anmaérkning
handlingen .
arkiv
Digital Personnummer

Avser kopia av intyg eller andra handlingar som avser ansdkan bevaras i

Analog Personnummer L
patientjournal

Om insatsen bedoms vara HSL-insats ska den dokumenteras i patientjournal och
Digital Personnummer forvaras dar. Ovriga uppgifter om utprovning gallras vid inaktualitet
Digital Personnummer Kan ingd i utredning och rehabliteringsplan
Digital Enligt numrering

Garantisedlar som hanteras som vid hjdlpmedelsenheten gallras efter att produkten

. . sélts eller pa annat satt tagits ur bruk (garantisedlar som 6verldmnats av sjukvarden

Digital Kronologisk

till kund omfattas inte av gallringsbeslut i denna plan.) Garantisedeln &r densamma
som fakturan och hanteras av ekonomiassistent eller HSL-chef
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Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

135(206)

| fack i
hjalpmedelsforradet Enligt placering i
7. Produktbeskrivningar Gia Nej ellerdar HSL-enhet Analog forradet/hylla.
hjdlpmedlet ar Hos patient
placerat
8. Kunduppgifter i i . Procapita/Lifecare .
Registreras V Gia Ja HSL-enhet Digital Personnummer
hjalpmedelsmodulen
9. Ordination av hjalpmedel, X . Procapita/Lifecare -
. Registreras V G10ar Ja - HSL-enhet Digital/analog Personnummer
dokumentation /patientjournal
10. Planerade fortsatta insatser, . . Procapita/Lifecare - . .
. Registreras V G10ar Ja HSL-enhet Digital Personnummer Kan inga i utredning.
dokumentation
11. Rehabiliteringsinsatser, i . Procapita/Lifecare .
i Registreras V G1l0ar Ja HSL-enhet Digital Personnummer
dokumentation
L i . Procapita/Lifecare . Det ska finnas ett mal med insatsen, vilket dokumenteras i en plan som anvands for
12. Rehabiliteringsplan Registreras V G10ar Ja HSL-enhet Digital Personnummer R . . L . . R
pagaende insatser, och vid uppfdljning och utvardering av insatsen
. i . Procapita/Lifecare . Avser utredning med underlag som ska bevaras. Vissa har inget specifikt
13. Utredningar om hjalpbehov Registreras V G10ar Ja HSL-enhet Digital Personnummer . o
meddelande men far en notis i Life care
14. Kvalitetskontroll av i . Kvalitetsledningssyst = . Avser kontroll utférd av sarskild personal eller personal som arbetar dar produkten
Registreras V G3ar HSL-enhet Digital Kategori

medicintekniska produkter

em

ar placerad
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Logga handelser

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 8
Processgrupp 4
Huvudprocess 1
D E F
Handlin
gs- Rubrik/Namn Registrering
typen
Loggar
1 1. Checklista for ansvarig vid

loggningskontroll

1 2. Mall for riktad loggkontroll

3. Mall for rutinkontroll utford i
procapita

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

136(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Vard och omsorg

Logga handelser

Loggar
G H
Gallras/ Sekretess
Bevaras (8)
Gia Nej
Se .
- Nej
anmadrkning
Gia Nej

J

Ansvarig for
Forvaringsplats handlingens

forvaring

HSL-

K: enheten/aldre
omsorg
HSL-

K: enheten/aldre
omsorg
HSL-

K: enheten/aldre
omsorg

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

Loggning i natverk eller i databassystem har flera syften. Loggar som dokumenterar tillgang till
information, vilka s6kningar som utforts, av vem och fran vilken datorplats mfl. uppgifter kan
underlatta revisioner, disciplin- och ansvarsarenden, samt undanrdja misstankar om
manipulation och férebygga missbruk. Vardgivaren har enligt 5 kap 5 § PdL skyldighet att pa
begéran lamna ut loggningsuppgifter till patient. Uppgifterna ska enligt HSLF-FS 2016:40 kap 4
9§ istéllet vara sa tydligt utformade att patienten kan bedéma om atkomsten till
journaluppgifterna varit befogad, och loggen ska innehalla uppgifter om vardenhet och
tidpunkt for nar nagon tagit del av journalinformationen. | den offentliga sjukvarden kan
patienten dven begéra att fa ta del av namnet pa dem som varit inloggade, vilket kan ske efter
sekretessprovning enligt OSL.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning

arkiv

Om uppgifter i logg leder till atgard ska uppgifterna bevaras tillsammans med det arende

som da bildas. Avser rutinmassiga loggar som dokumenterar loggar 6ver atkomst till
patientjournaler (anropens ursprung och plats, ansvarig anvandare for operationer,
datum, tidpunkt, berérda tabeller och falt, historiska samt uppdaterade vérden etc.)

Gallras ndr ny checklista uppréttats

Begdran fran verksamhetschef om riktad loggkontroll. Om uppgifter i logg leder till
atgard ska handlingen bevaras tillsammans med det drende som da bildas. Annars gi a.

Gallras nar ny mall upprattats
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Datum Sida
2023-02-22 26/SAN/ 137(206)
HSL-
4. Loggningskontroll utford i . " . .
i G1l0ar Ja K: enheten/aldre Digital Kronologisk
Procapita
omsorg
HSL-
5. Loggningsrutin for NPO Gia Nej K: enheten/aldre Digital
omsorg
6. Rutin for loggning i Procapit KL
. Rutin for loggning i Procapita
) . gening P Gia Nej K: enheten/aldre Digital
inom vard och omsorg
omsorg
7.Begi I [ Procapita/Lif KL Analog/digit
. Begdran om loggar eller rocapita/Lifecare nalog/digi
X & i 88 G10ar Ja p i enheten/aldre 8/clg Personnummer Begéran fran patient om loggar eller journalkopior vid dataintrang
journalkopior /patientjournal al
omsorg
HSL-
. ) . , Analog/digit P . - . .
8. Brev om begédran av loggar Gia Nej K: enheten/aldre al Forsattsbrev till begdran om loggar eller journalkopior
omsorg
9. Information till berérd individ i Ansvarig . i .
X o, Bevaras Ja Platina Digital Kronologisk 5ar
vid dataintrang verksamhet
10. Mall for kontroll utford i
. Gia Nej HSL-enheten Digital
NPO
11. Loggar NPO G10ar Ja K: HSL-enheten Digital Kronologisk
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 138(206)

Fora vardrelaterade register

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D E

Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1. Underlag fér @ndring och
1 rattelse av personuppgifter i
lokala system

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

8 | Vard och omsorg Beskrivning:

5 | Foravardrelaterade register

1 | Ldmna uppgifter till interna och externa register

F G H J K L M N
Ansvarig for Overférin
. X Gallras/ Sekretess . i R g Format pa X R &
Registrering Forvaringsplats handlingens ) Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras (8) N handlingen )
forvaring arkiv
. Avser blankett (motsv.) med uppgifter om vilka personuppgifter som ska
Se Ansvarig

dndras/rattas, orsak, samt ev. kontroll. Underlaget gallras efter 10 ar, om

anmarknin verksamhet . - . . .
g andringar/réttelser bevaras i systemets historik.
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Datum

2023-02-22 26/SAN/

Hantera journaler, forfragningar och tillstand

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D

Handlin
8s-
typen

Rubrik/Namn

1. Fullmakt/samtycke till
utlamnande eller delning av
uppgifter i journal

2. Forstorande av uppgifter i
patientjournal pa begaran av
enskild person, handlingar
rérande

3. Forteckning (motsv.) 6ver
patienter och journaler

4. Journalkopior inkomna fran
annan vardgivare

Registrering

Sida

139(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Vard och omsorg

Hantera journaler, forfragningar och tillstand

Hantera journaler och forfragningar

G H
Gallras/ Sekretess . .
Forvaringsplats
Bevaras (8)
Gallras _—
o Ja Patientjournal
tidigast
efter 70 ar
Bevaras Ja Platina
Bevaras
G10ar Ja Patientjournal

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

HSL-enheten

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

HSL-enheten

Format pa
handlingen

Analog

Digital

Digital

Analog

Beskrivning:

Anvand denna endast vid forfragningar om 6verforing av information mellan vardgivare eller
forskningsprojekt som bedrivs av vardgivare. | 6vriga fall ar det battre att anvanda 1.7.2 Ldmna

ut handlingar framfor allt vid fragor fran privatpersoner till arkivmyndighet

Sortering

Personnummer

Kronologisk

Personnummer

M

Overforing
till Slut-

arkiv

103ar

Anmarkning

Anteckning om utldmnande ska goras i aktiva journaler, inte i de som ar
6verlamnande till arkivmyndighet.

Avser t.ex. IVO:s beslut om forstérande av uppgifter. Nar beslut finns om att en hel

journal ska forstoras far ingen mapp eller dokumentation finnas pa journalens plats.

Bevaras bland diarieférda handlingar

Avser forteckningar (i forekommande fall), som dokumenterar forflyttningar av
journaler mellan t.ex. BVC och skola, eller 6verlamnande av journaler till
arkivmyndighet. Forteckningarna ar anvandbara vid atersékning.

Avser kopior som bestéllts for patient som man har en aktuell vardrelation till.
Papperskopior fors till den egenupprattade patientjournalen och bevaras dar.
Inkomna elektroniska uppgifter bifogas i egen elektronisk journal.
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5. Anteckning om utldmnade av
journalkopior

6. Reversal 6ver dverlamnade
journaler

7. Samtycke till utldmnande eller
delning av uppgifter i journal

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Gallras
tidigast
efter 70 ar

Ja

26/SAN/

Platina

Platina

Procapita/Lifecare
/patientjournal

HSL-enheten

Namndkansli

HSL-enheten

Sida

140(206)

Digital

Digital

Digital/analog Personnummer

10ar

Begdran om journalkopior ar i forsta hand en bestélining av en allmén handling som
registreras (diarieforas). Vid utlimnande av journalkopior gérs med férdel en
notering i journalen om aktuellt diarienummer for att enkelt kunna spara hela
drendet. Bevaras med tanke pa ev. framtida begdran om journalférstoring eller

andring. Géller dven kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt digitala journaler.

Upprattas vanligen vid 6verlamnande till arkivmyndighet.

Avser skriftliga samtycken eller noteringar i journal i forekommande fall.
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Stéd och omsorg

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 8
Processgrupp 7
Huvudprocess 1
D E F
Handlings- i i .
Rubrik/Namn Registrering
typen

1. Anmélningar till ansvarig
namnd enligt Lex Sarah
2. Protokoll fran

1 pensionérsrad, fortroenderad D
och motsvarande organ
3. Styr- och policydokument D/V
rérande verksamheten

4. Dokumentation fran Vv
1 metod- och

verksamhetsutveckling

5. Dokumentation fran \"

kvalitetsarbete

6. Arsstatistik 6ver antal v
1 brukare i olika

verksamhetsformer

7.Sammanstallning 6ver D
brukarenkater

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

141(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Vard och omsorg

Stéd och omsorg

Administration av stod och omsorg

G H |
Gallras/ Sekretess L
Forvaringsplats
Bevaras (8)
Platina
Bevaras
Platina
Bevaras
Se Platina
anmarkning Kvalitetsledningssystem
K:/Stratsys
Se
anmarkning
Se K:/Stratsys
anmarkning
Se
. K:
anmarkning
Bevaras Platina

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Ansvarig
verksamhet

Namndkansli

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:

Enligt Socialtjanstlagen SoL.

Skrivs in i verksamhetsrapporter, i 6vrigt arbetsmaterial gia

Skrivs in i verksamhetsrapporter, i 6vrigt arbetsmaterial gia

Ingar i drsredovisningen. Underlag gallras efter upprattad arsredovisning.

K L M
; Overforing
Format pa . .
K Sortering till Slut-
handlingen .
arkiv
Digital 5ar
Digital 5ar
Digital
& 5ar
Digital
5ar
Digital
Digital
Digital
8 5ar

Anmarkning

Se 1.5.5 Anmaélningar enligt lag

Kommunala pensionarsradet (KPR), kommunala radet for
funktionsrattsfragor (KFR)
Se 1.3.1 Styrande dokument
Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet

Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
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8. Tillsynsrapporter 6ver

enskilt bedrivna verksamheter

9. Anmaélningar som inte
tillhor drende och inte ger
upphov till drende

10. Anmaélningar som
resulterariett drende

11. Arbetsmiljobesiktningar
t.ex. skyddsrond

12. Brukarenkater

13. Kontrakt och avtal av
rutinmassig karaktar

14. Rapporter och

meddelanden som inte tillhor

drende och inte ger upphov
till drende

15. Rutiner

16. Checklistor

17. Broschyrer

18. Arbetsinstruktioner

19. Blanketter

20. Verksamhetsberattelser

Datum

2023-02-22

Se
anmarkning

G5ar

Bevaras

Se
anmarkning

Gia
Se

anmarkning

G2ar

Se
anmarkning

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

26/SAN/

Platina

Ansvarig verksamhet

Ansvarig verksamhet

Ansvarig verksamhet

Ansvarig verksamhet

Kvalitetsledningssystem
Kvalitetsledningssystem
Kvalitetsledningssystem
Kvalitetsledningssystem

Kvalitetsledningssystem

Platina

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Sida

142(206)

Digital

Digital

Digital

Analog

Digital/Analog

Digital/analog

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital/Analog

Digital

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete

N&r nytt skyddsrondsprotokoll upprattas sa kan det gamla gallras under
forutsattning att ev. risker som inte blivit atgardade fors 6ver till det nya
protokollet.

Gallras nar sammanstallning ar gjord. Sammanstallning diariefors.

Avtal gdllande enskild forvaras i personakt.

Gallras nar ny rutin upprattats

Gallras ndr ny checklista uppréttats

Gallras nar ny broschyr upprattats

Gallras ndr ny arbetsinstruktion upprattats

Gallras ndr ny blankett upprattats, ifylld blankett foljer personakt

Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E F
Handlin
gs- Rubrik/Namn Registrering
typen
1 0. Handldggarfas
1. Anmalningar som tillhor .
. . Registreras
1 arende eller som ger upphov till v
drende
2. Ansokningar fran enskild om Registreras
1 bistdand med eventuella bilagor Vv
3. Beslut i enskilt drende Registreras
1 Vv
4. Avslag i enskilt arende om Registreras
1 bistand och/eller insats Y
Registreras
1 5. Domar Vv
1 6. Dokumentation av planering Registreras
Vv

som ror den enskilde

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

143(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

8 | Vard och omsorg

7 | Stéd och omsorg

2 | Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg

G

Gallras/
Bevaras

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

H

Sekretess

(8)

Forvaringsplats

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

K

Format pa
handlingen

digital

digital

digital

digital

digital

digital

Beskrivning:

Galler SoL-drenden inom dldreomsorg och socialpsykiatri.

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

Sortering

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

M N
Overféring till
Slut- Anmaérkning
arkiv

Bilagor kan vara ldkarutlatande, utredningar, handlingar fran
Forsakringskassan, Arbetsférmedlingen, skola. Anteckningar fran
personal inom verksamheten.

T ex insatsbeslut, beslut om nedlaggning av utredning, beslut att
inte inleda utredning.

T.ex. vardplaner.
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7. Fullmakter

8. Inkommande och utgaende
handlingar av betydelse i
drendet

9. Upprattade handlingar av
betydelse i drendet

10. Journalblad

11. Overklaganden, med bilagor

12. Kallelser (till m6te med
handlaggare m.m.)

13. Samtycke

14. Utredningar i enskilt arende

15. Samordnad individuell plan
(SIP)

16. Yttranden till domstol

17. Begédran om uppgifter fran
annan kommun

18. Begdran om verkstallighet av
insats fran annan kommun

Registreras
\Y

Registreras
\Y

Registreras
\Y

Registreras
\Y

Registreras
\Y

Registreras
\Y

Registreras
\Y

Registreras
\Y

Registreras
\Y

Registreras
\Y

Registreras
\Y

Registreras
\Y

Datum

2023-02-22

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

26/SAN/

Lifecare
Handlaggare/perso
nakt

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

Sida

144(206)

digital/analog

digital

digital

digital

digital

digital

digital

digital

digital

digital

digital

digital

Krono-logiskt

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Originalet forvaras i personakt

Ex. lakarintyg, ADL-bedomningar, aktivitetsbedomningar,
minnestest

Ex. riskbeddmningar, barnkonsekvensanalys

Exempelvis informationsutbyte
Gallande ratten till bistand. Egenupprattande samt inkomna fran
annan kommun

Sip:ar som genomfors och forvaras i Lifecare SP gallras enligt
Region Orebro lans gallringsregler.
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19. Anmaélningar som inte tillhor
arende och som inte ger upphov
till drende

0.Genomforandefas/verkstalligh
et

1. Anmélningar om
missforhallande

2. Avtal om handhavande av
annans medel

3. Genomférandeplaner
(arbetsplaner, omsorgsplaner
m.m.)

4. Social dokumentation,
daganteckningar

5. Handlingar som rér
awvikelsehantering

6. Signeringslista for
hemtjanstinsats

7. Rutiner

8. Checklistor

9. Broschyrer

10. Arbetsinstruktioner

11. Blanketter

Datum

2023-02-22

Registreras

G3man/G3
ar
b Bevaras
G5ar
\Y
G5ar
v G5ar
\%
G5ar
Vv G5ar
\Y% Gia
\Y% Gia
\Y Gia
Vv Gia
Vv Gia

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

26/SAN/

Lifecare
Handlaggare/
Kronologisk parm

Platina

Personakt

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Phoniro Care

Kvalitetsledningssys
tem
Kvalitetsledningssys
tem
Kvalitetsledningssys
tem
Kvalitetsledningssys
tem

Kvalitetsledningssys
tem

IFO
Vuxenenheten

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Sida

145(206)

Digital/analog

Digital

Analogt

Digital
Digital
Digital
Digitalt
Digital
Digital
Digital
Digital

Digital/Analog

Kronologisk

Den digitala handlingen gallras ur Lifecare handlaggare efter 3 man

och i kronparm efter 3 ar

Original i diariet och kopia i personakt

Forvaras i personakt, gallras med akten

Pappersversion finns i enskildas hem (gallras vid inaktualitet)

Rapporter/handlingar som blir del av Lex Sarah-drende bevaras
med drendeakten

Mobilsignering, planering - bevis pd insats

Gallras nar ny rutin upprattats

Gallras nar ny checklista upprattats

Gallras néar ny broschyr upprattats

Gallras ndr ny arbetsinstruktion upprattats

Gallras nar ny blankett upprattats, ifylld blankett foljer personakt
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
A  Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E
Handli
ngs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Boenderegister
2. Brukarenkater, enkater till

1 narstaende
3. Egenkontroll

1 livsmedelshygien, rapport om
kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram
4. Hyreskontrakt,

1 besiktningsprotokoll etc for
bostader som tillhandhalls av
socialtjansten

1 5. Larmloggar

6. Manadsredovisning utférda
1 timmar

7. Nyckelkvittenser, boendes
nycklar

Registrering

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

146(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

8 ' Vard och omsorg

7 | Stod och omsorg

3 | Omsorg
G H | J
Ansvarig for
Gallras/ Sekretess . ) B
Forvaringsplats handlingens
Bevaras (8) A
forvaring
Gia Ansvarig
Ja K:
verksamhet
Se .
R . Ansvarig
anmadrkning Nej K:
verksamhet
Se
anmarkning i Ansvarig
Nej System
verksamhet
Gallras efter Nej Parm Ansvarig
2ar verksamhet
Se Ansvarig
anmarkning verksamhet
Gia Nej Lifecare Ansvarig
Planering/TimeCare verksamhet
/Phoniro
Se K: Ansvarig
anmarkning verksamhet

K

Format pa
handlingen

Digital

Analogt/Digi
talt

Digitalt

Analogt

Digital

Digital

Beskrivning:

L M N

Overféring till Slut-

Sortering arkiv

Anmarkning

Under standig bearbetning

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet Sammanstallningar fors in i
verksamhetsberéttelse, pappersenkat gallras vid inaktualitet

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Efter det att kontraktet upphort att gélla, under forutsattning att
hyresskuld eller besiktningsanmarkning inte kvarstar

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
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8. Nyckelkvittenser till brukares
boenden

9. Nyckelkvittenser, personal,
enhetens nycklar

10. Planering av genomforande
avinsatser

11.Protokoll/métesanteckningar
frén boenderad (eller
motsvarande samrad med de
boende/och eller deras
narstaende)

12.Protokoll/métesanteckningar
frdn moten med Enhetschefer
for de sarskilda boendeformerna

13. Register 6ver innehavare av
trygghetstelefon/-larm

14. Personalscheman

15. Vardtyngdsmatningar,
underlag

16. Rutiner

17. Checklistor

18. Broschyrer

19. Arbetsinstruktioner

20. Blanketter

21. Verksamhetsberattelser

0. Handlingar rérande de
boende

Datum

2023-02-22

Se
anmarkning

Se
anmarkning
Se
anmarkning
Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning
Gallras efter

23r

Gia

Gia

Se
anmarkning

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

26/SAN/

Lifecare Planering

Lifecare/Procapita

Timecare

Kvalitetsledningssys
tem

Kvalitetsledningssys
tem

Kvalitetsledningssys
tem

Kvalitetsledningssys
tem

Kvalitetsledningssys
tem

Platina

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet
Ansvarig
verksamhet

Sida

147(206)

Digital/Anal
og
Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital
Digital
Digital
Digital
Digital/Anal

og
Digital

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare; forvaras olika beroende pa
verksamhet, gallras vid inaktualitet
Se 5.5.6 Sakerhet for brukare; gallras vid inaktualitet
Gallras automatiskt av systemet efter tva manader, statistik kan

tas ut dven efter gallring

Se 1.5.6 Forum for samrad

Se 1.3.3 Leda det interna arbetet

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare, gallras fem ar efter avslutad

verkstéllighet, undantag for personer fodda 5, 15, 25

Nar sammanstallning gjorts

Gallras nar ny rutin upprattats

Gallras nér ny checklista upprattats

Gallras nar ny broschyr upprattats

Gallras nar ny arbetsinstruktion upprattats

Gallras nar ny blankett upprattats, ifylld blankett foljer personakt

Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 148(206)

1.Kontaktperson/Omsorgskonta Vv Gia Ansvarig | hemtjanst lagstadgat from 230701 att endast legitimerad
kt bekréaftelse fran anstalld och verksamhet underskaéterska far vara omsorgskontakt
information till boende
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 149(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026.10-2 Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 8 ' Vard och omsorg Beskrivning:
Processgrupp 7  Stod och omsorg
Huvudprocess 4 | Aktiviteter/Oppen verksamhet
D E F G H I J K L M N
Handli Ansvarig for . " .
. ) 3 Gallras/ Sekretess . 3 ) Format pa 3 Overforing till Slut- . R
ngs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens ) Sortering 5 Anmarkning
Bevaras 8) . N handlingen arkiv
typen forvaring
1 1. Aktivitetsutbud, programii Vv Gia Nej K: Ansvarig Digital/Anal
dagverksamhet verksamhet ogt
2. Avpersonifierad Vv Gia Nej K: Ansvarig Digital Redovisas i verksamhetsberattelse, gallras vid inaktualitet
1 deltagarstatistik i verksamhet
dagverksamheten
1 3. Verksamhetsberattelser D Se Nej Platina Ansvarig Digital Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
anmarkning verksamhet
1 4. Rutiner Vv Gia Nej Kvalitetsledningssys Ansvarig Digital Gallras nar ny rutin upprattats
tem verksamhet
1 5. Checklistor Vv Gia Nej Kvalitetsledningssys Ansvarig Digital Gallras nar ny checklista upprattats
tem verksamhet
1 6. Broschyrer \Y Gia Nej Kvalitetsledningssys Ansvarig Digital Gallras ndr ny broschyr upprattats
tem verksamhet
1 7. Arbetsinstruktioner \Y Gia Nej Kvalitetsledningssys Ansvarig Digital Gallras nar ny arbetsinstruktion uppréttats
tem verksamhet
1 8. Blanketter Vv Gia Nej Kvalitetsledningssys Ansvarig Digital/Anal Gallras nar ny blankett upprattats, ifylld blankett foljer personakt
tem verksamhet og
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Insatser for personer med funktionsnedsattning

Datum

2023-02-22

Informationshanteringsplan foér:

Giltig fran: 2026-10-?
A | Verksamhetsomrade

B ' Processgrupp

C | Huvudprocess

D E
Handlings
g Rubrik/Namn
-typen

1 1. Anmalningar till ansvarig namnd

1 2. Anmalan enligt Lex Sarah till IVO

1 3. Avtal med externa utférare

1 4. Korrespondens med enskilda
utférare
5. Protokoll och

1 motesanteckningar fran
samverkan med
frivilligorganisationer

1 6. Styr- och policydokument
rérande verksamheten

1

7. Statistik 6ver olika insatser

F

Registreri
ng

26/SAN/

Sida

150(206)

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Vard och omsorg

Insatser for personer med funktionsnedsattning

Administration av insatser for personer med

funktionsnedsattning

1
G H
Gallras/ Sekretess
Bevaras (8)
Bevaras Ja
Bevaras Ja
G5ar Ja
. Ja
G5ar
Bevaras
Bevaras
Se
anmarkning

Forvaringsplats

Platina

Platina

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Platina

Platina

J
Ansvarig for
handlingens

forvaring

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Ansvarig
verksamhet

Beskrivning:

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring fér forskningens behov.

K L

Format pa i
) Sortering
handlingen

Digital

Digital

Digital/analog
personnr

Digital
personnr

Digital/analog

Digital

Digital

M

Overforing till

Slut-
arkiv

Anmarkning

Se 1.5.5 Anmala enligt lag

Se 1.5.5 Anmala enligt lag

Forvaras i personakt

Foljer personakten.

Se 1.5.6 Forum for samrad

Se 1.3.1 Styrande dokument

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Ingar i arsredovisningen. Underlag gallras efter upprattad
arsredovisning.
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 151(206)

. Ansvarig
Bevaras Platina

. Digital 5ar Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet
8. Verksamhetsberattelser verksamhet
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E
Handlings
€ Rubrik/Namn
-typen
0. Personakt enligt Lagen om Vv
1 stdd och service (LSS) vuxna
Handléggarfas
1. Anmélan om Vv
1 stillféretradare/god
man/forvaltare
2. Registerutdrag om Vv
1 stillforetradarskap
3. Begiran/ansdkan om insats \Y
1 med eventuella bilagor
Vv
1 4. Beslut
Vv
1 5. Domar

Datum Sida

2023-02-22

26/SAN/ 152(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

8 | Vard och omsorg Beskrivning:

8 | Insatser for personer med funktionsnedsattning Galler LSS-drenden for bade barn och vuxna.

. N R . Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.
2 | Utreda insatser for personer med funktionsnedsattning gatring 8

Registrering

G H | J K L M N
Sekr Ansvarig for . Overforing
Gallras/ . . R Format pa . R
etess | Forvaringsplats handlingens ) Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras . X handlingen .
(8) férvaring arkiv
OBS! Personakter som upprattats i samband med insats rérande boende
i familjehem eller bostad med sarskild service for barn eller ungdomar
utanfor familjehemmet ska bevaras.
. Lifecare IFO L Personnummer N
5 &r/Bevaras Ja Handlaggare Vuxenenheten digital 5ar
Lifecare IFO Personnummer
ar/B: igital s
5 ér/Bevaras Ja Handlaggare Vuxenenheten digita Sar
. Lifecare IFO - Personnummer A Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar, handlingar fran
5 ar/Bevaras . digital 5ar . . . . R
Ja Handlaggare Vuxenenheten Forsakringskassan, Arbetsformedlingen, skola. Anteckningar fran
personal inom verksamheten.
5 ar/Bevaras Llfefare IFo digital Personnummer 5ar T ex insatsbeslut, beslut om férhandsbesked, beslut om nedlaggning av
Ja Handlaggare Vuxenenheten .
utredning.
Lifecare IFO Personnummer
5 ar/Bi digital 53
ér/Bevaras Ja Handlaggare Vuxenenheten gita ar Fran domstol
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6. Individuell plan

7.Samordnad individuell plan
(SIP)

8. Fullmakter

9. Inkommande och utgaende
handlingar av betydelse i
drendet

10. Upprattade handlingar av
betydelse i drendet

11. Overklaganden, med
bilagor

12. Samtycke

13. Utredningar i enskilt
drende

14. Journalblad

15. Yttranden till domstol

16. Begdran om uppgifter fran
annan kommun

0.Genomférandefas/verkstalli
ghet

1. Anmadlning enligt Lex Sarah

Datum

2023-02-22

5 ar/Bevaras

5 &r/Bevaras

5 &r/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

Bevaras

26/SAN/

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handliggare/
personakt

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Lifecare
Handlaggare

Platina

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

VFF

Sida

153(206)

digital

digital

digital/analog

digital

digital

digital

digital

digital

digital

digital

Digital

Digital

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Sip:ar som genomfors och forvaras i Lifecare SP gallras enligt Region
Orebro lans gallringsregler.

original i akt

Ex. lakarintyg, ADL-bedomningar, aktivitetsbedomningar

Ex. barnkonsekvensanalys

Informationsutbyte t.ex.

Egenupprattande samt inkomna fran annan kommun

Original i diariet och ev. kopia i personakt
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2. Anteckningar fran
narstaendesamtal

3. Genomfoérandeplanering
(individuella planer m.m.)

4. Informationsblad (fakta,
personuppgifter, sjukdomar,
vanor m.m.)

5. Korrespondens av vikt med
brukare/nérstaende/stéllforet
radare/ombud

6. Samordnad individuell plan

7. Kopior av anteckningar fran
annan kommun eller
landsting

8. Social dokumentation

9. Observationslistor

10. Avtal extern utférare

11. Strukturmapp

Datum

2023-02-22

Se
anmarkning

G5ar

Se
anmarkning

Gia

26/SAN/
Procapita/Lifecar Ansvarig
e verksamhet
Procapita/Lifecar Ansvarig
e verksamhet
Ansvarig
Procapita/Lifecar verksamhet
e
Ansvarig
verksamhet
Procapita/Lifecar Ansvarig
e verksamhet
Ansvarig
Procapita/Lifecar verksamhet
e
Procapita/Lifecar Ansvarig
e verksamhet
Ansvarig
verksamhet
. Daglig
Procapita/Lifecar verksamhet/barn
¢ och unga
Procapita/Lifecar Ansvarig
e verksamhet

Sida

154(206)

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital/analog

Digital

Digital/analog

Analog

Endast vid samtal om brukaren

Innehaller dven dokumentation om dagliga rutiner och aktivitetsschema

Forvaras i personakt

Dokumenteras normalt genom journalanteckning

Forvaras i personakt

Om relevanta noteringar gjorts i personakt

Néar dokumentation sammanfattats i personakt eller
verksamhetssystem.

Nér noteringar gjorts i personakt

Foljer personakten. Analog kopia i akt, digital i verksamhetssystem

Na&r noteringar gjorts i personakt
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlings-
Sz Rubrik/Namn
typen
1 1. Tidsredovisning SFB till
Forsakringskassan
1 2. Utbetalningsbesked fran
Forsakringskassan
1 3. Kopior pa beslut fran

Forsakringskassan, rakningar

Datum

2023-02-22

8 | Vard och omsorg

26/SAN/

Sida

155(206)

8 | Insatser for personer med funktionsnedsattning

3 | Personlig assistans

F G

Gallras/

Registrering 3
evaras

G7ar

G7ar

G7ar

Sekretess

(8)

Ja

Forvaringsplats

Nérarkiv

Nérarkiv

Nérarkiv

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

Administration
VFF
Administration
VFF

Administration
VFF

Format pa
handlingen

Analog

Analog

Analog

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmérkning
arkiv

Debiteringsunderlag
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?
A | Verksamhetsomrade

B ' Processgrupp

C | Huvudprocess

D E F
Handlings
& Rubrik/Namn Registrering
-typen

1. Anmélan mot ledsagare,

1 resultat av utredning och Diarium
beslut
1 2. Avtal med ledsagare

3. Ekonomiska uppgifter om
timersattning och

1
omkostnadsersattning for
ledsagare

1 4. Intervjuunderlag med
ledsagare

1 5. Utdrag ur polisens

belastningsregister

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

156(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

8 | Vard och omsorg

8 | Insatser for personer med funktionsnedsattning

Utse ledsagarservice fér personer med

funktionsnedsattning

G

Gallras/
Bevaras

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

H

Sekrete
ss(§)

Ja

Ja

Ja

Ja

Forvaringsplats

Diarium/perso
nakt

Lifecare
Resursregister
VoO/Personakt

Lifecare
Resursregister
VoO/Personakt

Lifecare
Resursregister
VoO/Personakt

Lifecare
Resursregister
VoO/Personakt

)
Ansvarig for
handlingens

forvaring

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

K

Format pa
handlingen

Digital

Analog, original i akt

Analog

Analog

Analog

Beskrivning:

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring fér forskningens behov.

Sortering

Kronologisk/person
nummer

Kronologisk

Personnummer

Personnummer

Personnummer

M
Overféring
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Original i diariet. Kopior i ledsagarakt.

Skannas in i Lifecare resursregister VoO

Ingdr i avtal med ledsagare.

Skannas in i Lifecare resursregister VoO

Skannas in i Lifecare resursregister VoO
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6. Informationsbrev skickade
till ledsagare

7. Kopia av tidrapporter for

ledsagare

8. Genomférandeplaner

9. Utredning av ledsagare

Registreras
\Y

Registreras
\Y%

Datum

2023-02-22

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

26/SAN/
IFO
Lifecare Vuxenenheten
Resursregister
VoO/Personakt
Ja Lifecare IFO
Resursregister Vuxenenheten
VoO/Personakt
IFO
Ja Lifecare Vuxenenheten
utférare
Ja Lifecare IFO
Resursregister Vuxenenheten
VoO/Ledsagarakt

Sida

157(206)

Analog

Analog

Digital

Digital

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Skannas in i Lifecare resursregister VoO

Skannas in i Lifecare resursregister VoO

Forvaras i bistandstagarens akt
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E
Handlings
E Rubrik/Namn
-typen
1 0. Kontaktperson

1. Anmaélan mot
1 kontaktpersoner resultat av
utredning och beslut

2. Avtal med t.ex.

kontaktpersoner

1 3. Intervjuunderlag med
kontaktperson

1 4. Utdrag ur polisens
belastningsregister

1 5. Informationsbrev skickade

till kontaktperson

Datum

2023-02-22

26/SAN/

8 | Vard och omsorg

Sida

158(206)

8 | Insatser for personer med funktionsnedsattning

Utse kontaktperson for personer med

funktionsnedsattning

F G H
i . Gallras/ Sekrete
Registrering
Bevaras ss (8§)
D G5ar Ja
G5ar Ja

Gallras efter
gjord
sammanfattnin
8

G5ar

G5ar

Forvaringsplats

Diarium/perso
nakt

Personakt

Lifecare
Resursregister
VoO/
Kontaktpersonak
t

Lifecare
Resursregister
VoO /
Kontaktpersonak
t

Lifecare
Resursregister
VoO/
Kontaktpersonak
t

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

IFO
Vuxenenheten

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring fér forskningens behov.

Sortering

Personnummer

Kronologisk

Personnummer

Personnummer

Personnummer

M N
Overforing
till Slut- Anmarkning
arkiv

Original i diariet. Kopior i kontaktpersonakt.

Skannas in i Lifecare resursregister VoO

Laggs in i Lifecare resursregister VoO

Skannas in i Lifecare Resursregister VoO

Skannas in i Lifecare Resursregister VoO
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1

6. Ekonomiska uppgifter om
arvode och
omkostnadsersattning for
kontaktperson

7. Genomférandeplaner
8. Utredning av kontaktperson

Datum

2023-02-22

G5ar

Registreras G5ar
\

Registreras G5 ar

\Y

26/SAN/
IFO
Lifecare Vuxenenheten
Resursregister
VoO/
Kontaktpersonak
t
Lifecare v IFOh "
Utférare uxenenheten
Lifecare ko
Resursregister Vi h
Voo / uxenenheten
Kontaktpersonak
t

Sida

159(206)

Digital

Digital

Digital

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Skannas in i Lifecare Resursregister VoO

Forvaras i bistandstagarens akt
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 160(206)

Informationshanteringsplan for:

— Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 8 | Vard och omsorg Beskrivning:
Processgrupp 8 | Insatser for personer med funktionsnedsattning
Huvudprocess 6 | Avlosarservice i hemmet Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring fér forskningens behov.
D E F G H J K L M N
. Ansvarig for ) Overforing
Handlings- i . i Gallras/ Sekretess . i : Format pa . . " .
Rubrik/Namn Registrering Férvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmérkning
typen Bevaras (8) - handlingen .
forvaring arkiv
Daglig
1 1. Dokumentation i personakt Vv 5ar Ja Procapita/Lifecare | verksamhet/Barn Digital Foljer personakten
och unga
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Datum

2023-02-22 26/SAN/

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

Handlings-

Rubrik/Namn
typen

1 1. Avtal extern utforare

Sida

161(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

8 | Vard och omsorg

8 | Insatser for personer med funktionsnedsattning

7 | Korttidsvistelse utanfor hemmet

F G H J
Ansvarig for
i i Gallras/ Sekretess . . R
Registrering Forvaringsplats handlingens
Bevaras (8) -
forvaring
Daglig
Registreras V G5ar Ja Procapita/Lifecare | verksamhet/Barn
och unga

Format pa
handlingen

Digital/analog

Beskrivning:

Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmaérkning
arkiv

Foljer personakten
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 162(206)

Informationshanteringsplan fér:

— Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 8 | Vard och omsorg Beskrivning:
Processgrupp 8 | Insatser for personer med funktionsnedsattning
Huvudprocess 8 | Korttidstillsyn for skolungdom 6ver tolv ar

D E F G H J K L M N

. Ansvarig for ) Overforing
Handlings- X i . Gallras/ Sekretess . i : Format pa . R . i
Rubrik/Namn Registrering Férvaringsplats handlingens X Sortering till Slut- Anmérkning
typen Bevaras (8) L handlingen .
foérvaring arkiv
List skip b3 Daglig
1 1. Scheman Gia Ja as" S appa verksamhet/Barn Analog
Sérangen
och unga
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Informationshanteringsplan fér:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

Handlings-

Rubrik/Namn
typen

1 1. Avtal extern utférare

Registrering

Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 163(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Vard och omsorg

Insatser for personer med funktionsnedsattning

Bostad med sarskild service for barn och ungdomar.

G H | J K
Ansvarig for .
Gallras/ Sekretess R X R Format pa
Forvaringsplats handlingens X
Bevaras (8) - handlingen
forvaring
Daglig
G5ar Ja Procapita/Lifecare | verksamhet/Barn Digital
och unga

Beskrivning:

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmérkning
arkiv

Forvaras i personakt
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 164(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 8 | Vard och omsorg Beskrivning:
Processgrupp 8 | Insatser for personer med funktionsnedsattning
Huvudprocess 10 | Bostad med séarskild service for vuxna Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.
D E F G H | J K L M N
A i £ Gverfor
Handlings- - . Gallras/ Sekretess A Wl Format pa . veriorng o
Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmérkning
typen Bevaras (8) L handlingen .
forvaring arkiv
1. Anmaélningar till ansvarig i . . N i
1 N D Bevaras Ja Platina VFF Digital 5ar Se 1.5.5 Anmala enligt lag
namnd
2. Dagbdcker, Gi
1 medajeI:ridZLécker 'a Ja Hos den enskilde VFF Analog Far inte innehalla uppgifter om enskilda
3. Egenkontroll Gia Analog
livsmedelshygien, rapport om Al i
1 Ve . PP nsvarg VFF Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
kyl, frys m.m enligt verksamhet
egenkontrollprogram
1 4. Nyckelkvittenser, boendes Gia Ansvarig VEF Analog Se 5.5.6 Sékerhet for brukare
nycklar verksamhet Forvaras i personakten
\ G53 A i Digital
1 5. Genomférandeplan ar Ja Procapita/Lifecare nsvarig 'gita
verksamhet
Gi A i A i Anal
1 6. Brukarenkater ' nsvarig nsvarig naiog Gallras efter sammanstallning.
verksamhet verksamhet
7.Sammanstallning av D 5ar i Digital R
1 . Platina VFF 5ar
brukarenkater
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Informationshanteringsplan fér:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

Handlings-
typen

Rubrik/Namn

1. Avpersonifierad
deltagarstatistik i daglig
verksamhet

2. Verksamhetsberattelser
3. Narvarorapporter

4. Utbetalning av
habiliteringsersattning

Datum

2023-02-22

8 | Vard och omsorg

8 | Insatser for personer med funktionsnedsattning

26/SAN/

Sida

165(206)

11 | Daglig verksamhet for personer med funktionsnedsattning

F G
i . Gallras/
Registrering

Bevaras

\ Gia

D Sar
G7ar
\" G7ar

Sekretess

(8

Forvaringsplats

Stratsys

Platina

Nararkiv

Agresso/Nararkiv

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

VFF

VFF

Administration
VFF

Administration
VFF

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Analog

Digital/analog

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv
Sar

Anmarkning

Ingar i arsredovisning

Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

Underlag for debitering
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Socialt stod

Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 166(206)

Uppdragstagare inom individ- och familjeomsorg

Informationshanteringsplan foér:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlings-
andlings Rubrik/Namn
typen

1. Ansvarsforbindelser for

kostnader

1 2. Avtal med enskilda utférare
3. Beslut om anvisning och

1 mottagande av nyanldnda for
bosattning fran Migrationsverket

1 4. Korrespondens med enskilda
utférare

1 5. Utredningar
6. Forteckningar 6ver barn som

1 vistas i familjehem eller annat
enskilt boende

1 7. Forteckningar 6ver familjehem

9
1

Registrering

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Socialt stod

Uppdragstagare inom individ- och familjeomsorg

Hem for vard och boende, stddboende och boende for

nyanlanda
G H | J K
Ansvarig for .
Gallras/ Sekretess N . Format pd
Forvaringsplats handlingens X
Bevaras (8) . . handlingen
forvaring
Se
anmarkning
Bevaras Platina IFO Digital
Bevaras Platina IFO Digital
Bevaras Platina IFO Digital
Gia Digital
OosL Platina/Lifecare IFO
Gia osL Platina/Lifecare IFO Digital

Beskrivning:

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring fér forskningens behov.

L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Se 2.6.4 Forvalta avtal. OBS! Se till att avtalet dven reglerar att
dokumentationen som rér brukare/klienter ska ater till kommunen vid
upphérande av verksamhet eller om brukare/klient inte ldngre &r aktuell hos
den privata utféraren.

Galler fran 2016

Gallras nar ny forteckning upprattats

Gallras nar ny forteckning upprattats
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Datum Sida
2023-02-22 26/SAN/ 167(206)
8. Forteckningar over Gia Digital

kontaktpersoner/kontaktfamiljer

OosL

Platina/Lifecare

IFO

Gallras ndr ny forteckning upprattats
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D

Handlin

gs-
typen

Rubrik/Namn

1. Anmaélan mot familjehem,
resultat av utredning och beslut

2. Ansékan om att bli
familjehem

3. Ansvarsforbindelser

4. Avtal om ersdttningar vid
vardnadsoverflyttningar

5. Avtal med familjehem

6. Beslut om vard/medgivande

7. Beslut om placering

8. Registerutdrag

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

168(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

9 | Socialt stoéd
1 | Uppdragstagare inom individ och familjeomsorgen

2 | Familjehem

G

Gallras/
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

H

Sekrete
ss(8)

26 kap
1§0SL

26 kap
1§ 0SL

26 kap
1§ OSL

26 kap
1§ OSL

26 kap
1§ 0SL
26 kap
1§0sL
26 kap
1§0SL
26 kap
1§ 0SL

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare/
Personakt

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital

Digital

Digital

Personakt for familjehem sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning.
Sekretess enligt 26 kap 1 § OSL, 16 kap 2-4 & SoL

L M N
Overféring
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Sar
Personnummer
5ar
Personnummer
5ar . N .
Personnummer Original forvaras i personakt
Sar
Personnummer Original férvaras i personakt
5ar L )
Personnummer Original férvaras i personakt
Sar
Personnummer
5ar .
Personnummer Dokumenteras i barnets akt
Sar « -
Personnummer Inhdmtas varje ar.
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9. Tillsyn 6ver hur
familjehemmet fungerar.

10. Beslutsunderlag, journalblad
familjehemsutredning

11. Ekonomiska uppgifter om
familjehemsersattning

12. Intervjuunderlag fran
familjehemmet

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Gallras 7
ar

Se
anmarkni

ng

26 kap
1§0SL

26 kap
1§0SL

26 kap
1§ OSL

26 kap
1§0SL

26/SAN/

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

169(206)

Digital Personnummer

Digital/Analog Personnummer

Digital/Analog Personnummer

Digital
Personnummer

Kan utdvas vid behov av kommunen, frivillig

Underskrivna handlingar forvaras i original i personakt

Forvaras i personakt

Gallras efter gjord sammanfattning
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E F
Handlin
gs- Rubrik/Namn Registrering
typen
1. Anmélan mot Vv

kontaktpersoner/kontaktfamilj,
resultat av utredning och beslut

2. Anstkan om att bli \Y
1 kontaktperson/kontaktfamilj

1 3. Ansvarsférbindelser \Y
4. Avtal med t.ex. \

1 kontaktpersoner

1 5. Beslut om medgivande \Y

1 6. Beslutsunderlag, journalblad Vv

1 7. Utredningar av v

kontaktfamilj/kontaktperson

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

170(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

9 Socialt stod

1 | Uppdragstagare inom individ och familjeomsorgen

3 | Kontaktpersoner och kontaktfamiljer

Gallras/
Bevaras

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

Sekretess

(8

26kap1§
OoSL

26kap18
osL

26kap1§
osL

26kap1§
osSL

26kap1§
OosL

26kap18
OsL

26kap1§
OoSL

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

J
Ansvari
g for
handlin
gens
forvarin

8

IFO

IFO

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital

Digital/Analog

Digital

Sortering

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Beskrivning:

Personakter inom samtliga verksamheter berérande personer fédda datumen 5, 15, 25

(forskningsurval) bevaras.

Overforing
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Skannas in i verksamhetssystem

Underskrivna handlingar férvaras i original i personakt. Skannasin i
verksamhetssystem

Original forvaras i personakt

Underskrivna handlingar férvaras i original i personakt
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Datum

2023-02-22
8. Ekonom|§l'<a ugpgﬁer om Vv . 26kap1§
kontaktfamiljsersattning G7ar
osL
9.Interv1}1.underlagfran kontakt Vv . 26kap1§
med familj/kontaktperson G5ar osL

26/SAN/
Procapita/Lifecare
IFO
Procapita/Lifecare
IFO

Sida

171(206)

Digital/Analog

Digital

Personnummer

Personnummer
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Barn och familj

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen

1.Arsberittelser/verksamhetsbe
1 rattelser

2. Statistik
1 3. Aktanteckningar, journalblad
1 4. Uppdrag

1 5. Genomforandeplan

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

172(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Socialt stod

Barn och familj

Familjestod
G H
Gallras
/ Sekretess (§)
Bevaras
Bevaras Nej
Bevaras Nej
R 26kap1§
GS5ar osL
26kap 1
G5ar apls
OosL
26kap1§
G53a
o osL

Forvaringsplats

Platina

Platina

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare

J
Ansvari
g for
handlin
gens
forvarin

g

IFO

IFO

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital/analog

Digital

Beskrivning:

Personakter inom samtliga verksamheter berérande personer fédda datumen 5, 15, 25
(forskningsurval) bevaras.

L M N
Overféring
Sortering till Slut- Anmarkning

arkiv

5ar Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

5ar Se 1.5.2 Métning av verksamhetskvalitet
Personnummer
Personnummer Original som &r underskrivet av klient forvars i personakt
Personnummer Underskrivet dokument skannas in i verksamhetssystem
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 0. Anmaélan/Ansokan (Sol;

1 1. Orosanmalan

1 2. Skyddsbedomning

1 3. Férhandsbedémning

4.Beslut attinte inleda

1 .
utredning
) 0. Uppgifter/handlingar i

personakt
3 0. Anmaélan/Ansdkan (Sol)

Datum

2023-02-22

9 |Socialt stod

Barn och familj

26/SAN/

2 | Insatser barn och unga

F G
i i Gallras/
Registrering

Bevaras

Vv
G3ar

Vv
G5ar

\
G3ar

\
G5ar

Sekretess

(8)

26kap1§
osL

26kap18
osL

26kap18§
osSL

26kap1§
osSL

Forvaringsplats

Kronologiska
parmen/Procapita/L
ifecare

Kronologiska
parmen/Procapita/L
ifecare

Kronologiska
parmen/Procapita/L
ifecare
Kronologiska
parmen/Procapita/L
ifecare

J

Ansvari
g for
handlin
gens
forvarin

g

IFO

IFO

IFO

Sida

173(206)

Format pa
handlingen

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:

Personakter inom samtliga verksamheter berérande personer fédda datumen 5, 15, 25

(forskningsurval) bevaras.
Samtliga handlingar som kan hanforas till en utredning om ett barn enligt 20 kap. 3 § SoL ska undantas

fran gallring tills personen har fyllt 30 ar.
For handlingar i ett drende dar socialndmnden beslutat att inte inleda utredning enligt 20 kap. 2 §

géller att dessa ska gallras efter fem ar enligt bestimmelsernai 1 §.

L

Sortering

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

M N
Overforing
till Slut- Anmarkning
arkiv

Registreras i verksamhetssystem. Kommer fran skola/barnomsorg, annan
socialtjanst, myndighet, enskilda. Polis, migrationsverket, tandldkare osv.
Bekraftelse sker att anmélan tagits emot. Anmalan som inte leder till utredning
registreras i verksamhetssystem.

Ska goras omedelbart. Registreras i verksamhetssystem om det inte leder till
utredning

Registreras i verksamhetssystem om det inte leder till utredning

Registreras i verksamhetssystem om det inte leder till utredning

Avser bland annat placering i familjehem, jourhem och Hem fér vard och boende
(HVB). Inkl halso- och sjukvard.
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1. Ansokan om anvisning samt
ekonomiskt bistand

2. Orosanmdlan

3. Skyddsbedémning

4. Forhandsbedémning

5. Beslut att inleda utredning
utan insats

6. Utredning utan insats

7. Utredning med insats -
Oppenvard

8. Utredning med insats-
placering

9. Vardplan

10. Genomforandeplan

11. Uppféljning/6vervagande
Jomprévning

12. Avslut

13. Aktanteckning/journalblad

14. Konsultationsdokument

15. Uppdrag/vardplan till
Oppenvardsinsats

Datum

2023-02-22

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

bevaras*

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

26kaplg
osL

26kap1§
OosL

26kap1§
OoSL

26kap1§
OoSL

26kap1l§
OosL

26kap1§
OSL

26kap1§
OoSL

26kap1l§
OoSL

26kapl§
OoSL

26kapl§
osL
26kaplg
osL
26kaplg
osL
26kap1l§
osL
26kapl§
osL
26kapl§
osL

26/SAN/

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

174(206)

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digitalt

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Vid ansokan fran en enskild (klient, foraldrar, god man, sarskilt forordnad
vardnadshavare) sa gors ingen skyddsbedémning eller férhandsbedémning utan
man aktualiserar drendet i verksamhetssystem och beslutar om att inleda
utredning

Kommer fran skola/barnomsorg, annan socialtjanst, myndighet, enskilda. Polis,
migrationsverket, tandldkare osv. Bekréaftelse sker att anmalan tagits emot.
Skannas in i verksamhetssystem

Ska goras omedelbart.

Beslut forvaras i digital personakt

Beslut forvaras i digital personakt

Beslut forvaras i digital personakt

Beslut forvaras i digital personakt. Samtliga handlingar som kan hanforas till en
utredning om ett barn enligt 20 kap. 3 § SoL ska undantas fran gallring tills
personen har fyllt 30 ar.

Underskriven vardplan forvars i personakt

Beslut forvaras i personakt

Beslut forvaras i digital personakt

Fran ex skola, halso-sjukvarden

Underskrivet Uppdrag/Vardplan skannas in i digital personakt
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0. Anmalan/Ansckan (LVU

1. Ansdkan/Anmalan
2. Skyddsbedémning

3. Forhandsbedémning

4. Utredning 6ppnas

5. Omedelbart
omhandertagande

6. Utredning

7. Placering

8. Vardplan

9. Genomforandeplan

10. Uppfoljning/6vervagande

11. Halsoundersdkning

12. Aktanteckning/journalblad

0. Ovriga handlingar i akt

1. Ansdkningar om vard enligt
LVU till férvaltningsratt med
bilagor

2. Avtal med foraldrar

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

G5ar

Bevaras

Bevaras

12 kap. 2
§ SoL

26kapl§
OosL
26kapl§
OSL
26kapl§
OSL
26kap1§
OoSL

26kapl§
osL

26kaplg
osL

26kapl§
osL
26kapl§
osL
26kapl§
osL
26kapl§
osL
26kap1l§
osL
26kapl§
osL

26kapl§
osL

26kapl§
osL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

175(206)

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital/analog

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Avser placering i familjehem, jourhem och Hem fér vard och boende.
Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning

Ska goras omedelbart.

Fran utredningen 6ppnas till utredningen &r klar far det hogst ta fyra veckor

Beslut forvaras i personakt

Beslut forvaras i personakt.

Underskriven vardplan férvars i personakt

Uppdateras var 6:e manad ibland var 3:e manad

Uppdateras var 6:e manad. T.ex. omprova varden. Om upphérande av varden sa
inleds en ny utredning

Skannas in i verksamhetssystem

Original férvaras i personakt

Original férvaras i personakt
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3. Beslut
4. Beslutsunderlag for placering
5. Domar

6. Dokumentation av planering
rérande enskild

7.Handlingar rérande
understallning till
forvaltningsratt

8.Journaler i hem for vard eller
boende och i konsulentstédda
familjehem

9. Korrespondens av betydelse i
drendet

10. Meddelande fran institution
om utskrivning

11. Placeringsmeddelande fran
Statens institutionsstyrelse

12. Yttrande till dklagare,
tingsratt etc.

13. Yttrande (om) enligt lagen
om unga lagévertradare (LUL)

14. Overklaganden

15. Kallelse till m&éte med
handldggare m.m.

16. Overenskommelse umgange

0. Ensamkommande barn

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

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 1
§ OSL
26 kap 1
§ OSL

26kap1l§
osL

26kap1l§
OosL

26/SAN/

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

176(206)

Digital

Digital

Digital

Digital/Analog

Digital/analog

Digital/analog

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Férs till personakt nar de ej ldngre behdvs i verksamheten. Aven méanadsrapporter

Analoga original férvaras i personakt

Analoga original forvaras i personakt

Analoga original forvaras i personakt

Original forvaras i personakt

Gallras vid inaktualitet

Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning
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1. Beslut i enskilt drende

2. Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse i
drendet

3. Utredningar i enskilt drende

4, Upprattade handlingar av
betydelse i drendet

5. Overenskommelser

6. Anmélan till
hélsoundersokning

7. Beslut fran Migrationsverket

8. Underlag for atersokning av
utgivet bistand

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
(104ar)

26kapl§
osL

26kap1l§
osL

26kap1l§
osL

26kap1l§
OosL

26kapl§
OoSL

26kaplg
osL

26kapl§
OosL

26kapl§
osL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

177(206)

Digital

Digitalt/analog

Digital

Digital

Digitalt/analog

Digital

Digital/analog

Digitalt/analog

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Forvars i personakt

Analoga original férvaras i personakt

Underskriva 6verenskommelser férvaras i personakt

Original forvars i personakt
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

Handlin
8s-
typen

Rubrik/Namn

1. Medlingsuppdrag forfragan

fran polis eller socialtjdnst

2. Dom gallande ungdomstjanst,
ungdomskontrakt, straffvarning
fran tingsratt eller hovratt.

3. Kallelse till Tingsratt gallande
forhandling

4. Arbetsplan géllande
ungdomstjanst

5. Handlingar som rér medling

6. Aktanteckning/journalblad

7. Samtycke

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

178(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Socialt stod

Barn och familj

Hantering medling brott

Gallras/
Bevaras

G5ar

Gb5ar

Gb5ar

Gb5ar

G5ar

Sekretess

(8)

26kap1§
OoSL

26kap1§
OsL

26kap1§
osL

26kap1§
osSL

26kap1§
osL

26kap1§
osL

26kap1§
osSL

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
/Personakt

J

Ansvarig

for

handlinge

ns

forvaring

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital/analo
g

Beskrivning:

Personakter inom samtliga verksamheter berérande personer fédda datumen 5, 15, 25

(forskningsurval) bevaras.

Sortering

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

M

Overforing
till Slut-
arkiv

Skannas in i verksamhetssystem

Skannas in i verksamhetssystem

Original férvaras i personakt

Anmarkning
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Vuxna

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 0. Anmélan som resulterar i ett drende
1 1. Anmélan

1 2.Férhandsbesked/férhandsbedémning

2 0. Anmaélan som inte resulterar i drende

1. Inkommen anmalan som inte resulterar
i ett drende samt dar personakt saknas

2 2. Férhandsbeddmning

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

179(206)

‘ Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

9 | Socialt stod

3 | Vuxna
1 | Bistand Vuxna

F G
X X Gallras/
Registrering
Bevaras
v .
G5ar
v .
G5ar
\ G5ar
" G5ar

Sekretess

(8)

26 kap
osL

26 kap
osL

26 kap
osL

26 kap
osL

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Kronologisk parm/
Procapita/Lifeca
re

Kronologisk parm/
Procapita/Lifeca
re

J K
Ansvari
g for
handlin Format pd
gens handlingen
forvarin
g

IFO Digital/analog

IFO Digital
Digital/analo

IFO gital/ 8
Digital/analo

IFO gital/ s

Beskrivning:

Personakten och samtliga handlingar dar gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas

fran gallring for forskningens behov.

L M
Overforing
Sortering till Slut-
arkiv

Personnummer
Personnummer

Kronologisk
/personnummer

Kronologisk
/personnummer

Anmarkning

Ex. El-avstdngning, hyresskuld, orosanmaélningar missbruk, vald i ndra relation eller
ovrigt och LOB-anmalan.

Ex. El-avstdngning, hyresskuld, orosanmalningar och LOB-anmalan. Kronologisk parm
kan anvandas eller kommunens allmanna diariesystem. Notering gors om att drendet
overforts till verksamhetssystem. Obs personnummer far ej finnas i drenden.

Om personen har personakt ska detta sparas i personakten dar annars i kronologisk
parm.

Om personen har personakt ska detta sparas i personakten dar annars i kronologisk
parm.
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3. Underlag

4. Beslut om att inte inleda utredning

5. Brev till den enskilde som berérs

6. Kallelser
7. Register 6ver anmalningar, rapporter

och meddelanden som inte ger upphov till
drende

0. Uppgifter/handlingar i personakt

1. Ansokan med bilagor

2. Ansokan om vard enligt 4 § LVM med
bilagor

3. Begdran om handréckning

4. Beslut och domar i forvaltningsdomstol

5. Beslut i enskilt arende om bistand
och/eller insats

6. Dokumentation av planering rérande
enskild samt éverenskommelser

7.Droganalyser/provsvar/labbrapporter

8. Handlingar rérande understallning till
forvaltningsratt

Datum

2023-02-22

Se
anmarkning

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar

G5ar
G5ar

G5ar

26 kap
osL

26 kap
OosL
26 kap
OsL

26 kap
OosL

26 kap
osL

26 kap
osSL

26 kap
osSL

26 kap
OosL
26 kap
OosL

26 kap
osSL

26 kap
osL

26 kap
OosL
26 kap
OosL

26/SAN/

Kronologisk parm/
Procapita/Lifecare
Kronologisk parm/
Procapita/Lifecare
Kronologisk parm/
Procapita/Lifecare
Kronologisk parm/
Procapita/Lifecare

Kronologisk parm

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

180(206)

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

Digital/analog

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Kronologisk
/personnummer

Kronologisk
/personnummer

Kronologisk
/personnummer

Kronologisk

/personnummer

Kronologisk parm

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Om personen har personakt ska detta sparas i personakten dar annars i kronologisk
parm.

Om personen har personakt ska detta sparas i personakten dar annars i kronologisk
parm.

Vid el-avstangning och hyresskuld samt vid LoB skickas erbjudande om hjalp eller
erbjudande om att fa en tid.

Kallelse skickas om mgjligt vid LOB eller annan anmalan. Om ingen kontakt sker med
den enskilde sa avslutas drendet

Motsvaras av kronparm eller diariet
Personakterna sorteras i personnummerordning. Personakten och samtliga handlingar
dari gallras 5 ar efter sista anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for

forskningens behov. och levereras till arkivmyndigheten efter 5 ar efter sista
anteckning

Ex ansokan om behandlingshem, stodinsatser for missbruk, stodinsatser vald i nara
relation, boende m.m
Underskriven ansokan sparas i original, bilagor endast digitalt.

Ska skickas till Férvaltningsréatten nar beslut finns frdn namnd om ansékan om vard

Avser bade beslut i verksamhetssystemet samt dokumentet handrackningen.

Beslut om insats eller avslag om insats.

Avser vardplaner, genomférandeplaner eller andra planeringar
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9. Journaler med bilagor fran HVB/skyddat
boende eller stédboende

10. Arendeblad/journalblad

11. Underlag till utredning och beslut

12. Registerkontroller som utgér underlag
for beslut

13. Samtycke/Fullmakt

14. Utredning i enskilt drende

15. Overklaganden med bilagor, yttrande

16. Kallelser till rattegang, méte med
handlaggare mm

17. Yttrande till Forvaltningsdomstol

18. 2:a handskontrakt/regler for
jourbostad

19. Nyckelkvittens

20. Handlingar till/fran andra myndigheter

21. Ansvarsforbindelse

22. Placeringsavtal

23. Remisser

24. Handlingar rérande understallning till
forvaltningsratt

Datum

2023-02-22

G5ar
G5ar
G5ar

G5ar

G5ar
Gb5ar
G5ar

G5ar

G5ar
G5ar
G5ar

G5ar

G5ar
G5ar
Gb5ar

G5ar

26 kap
osL

26 kap
osSL

26 kap
osL

26 kap
oSL

26 kap
osL

26 kap
OosL
26 kap
OsL

26 kap
osSL

26 kap
OSL
26 kap
OoSL

26 kap
osL

26 kap
osSL

26 kap
OosL

26 kap
osL

26 kap
osL

26 kap
osSL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
Personakt
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

181(206)

Digital
Digital/analog
Digital
Digital
Digital/analog
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital
Digital

Digital

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Informationsutbyte, manadsrapporter

Ska ligga i personakten

FREDA-dokument, ASI, underlag fran annan myndighet, ADDIS, journaluppgifter fran
sjukvard

Samtycke/fullmakt underskriven med penna sparas i original

Kallelser av klient i journalsystemet 5 ar. Kallelser till rattegang gallras nar akt avslutas.

Exempel underlag som socialtjansten skickar till Skatteverket, Forsakringskassan eller
annan myndighet. Kan bland annat avse underlag for sekretessmarkering, intyg om den
enskildes situation m.m

Avser den enskildes placering pa behandlingshem inom ramavtalet.

Remiss till att genomga ldkarundersokning, remiss till Beroendecentrums vardavdelning
eller 6ppenvard
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Datum

2023-02-22
25. Anmaélan/beslut om \Y G5ar
halsoundersokning enligt 9 § LVM
Vv G5ar
26. Lakarintyg enligt 9 § LVM
\ G5ar

27. Ansokan om SiS-hem

26 kap
osL

26 kap
osL

26 kap
osL

26/SAN/

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

IFO

IFO

IFO

Sida
182(206)
Personnummer

Digital

. Personnummer
Digital

. Personnummer
Digital

Ett exemplar ska skickas med i ansékan om vard enligt 4 § LVM
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E F
Handlin
gs- Rubrik/Namn Registrering
typen

1. Minnesanteckningar kring
klienter

1 2. Anhorigprogram

Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 183(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

9 | Socialt stod Beskrivning:

3 | Vuxna

2 | Serviceinsatser Vuxna R&d och stédinsatser

G H J K L M N
Ansvarig for Overférin
Gallras/ Sekretess . . R g Format pa . i =
Forvaringsplats handlingens i Sortering till Slut- Anmarkning
Bevaras (8) S handlingen A
forvaring arkiv
. 26 kap x .
Gia osL IFO Analog Gallras nér kontakten upphér
. 26 kap
Gia IFO Analog
OosL

Gallras nar kontakten upphor.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp

C | Huvudprocess

Handlin

gs-
typen

Rubrik/Namn

1. Begdran om registerutdrag
fran andra myndigheter

2.Begdran om registerutdrag
fran foretag

3. Begdran om registerutdrag
fran enskilda

Datum

2023-02-22 26/SAN/

9 | Socialt stod
3 Vuxna

3 | Begdran om registerutdrag

Gallras/ | Sekretess

Registrering Forvaringsplats

Bevaras (8)
. 26 kap . .
G3ar Kronologisk parm
OSL
. 26 kap N
G3ar Kronologisk parm
OSL
. 26 kap . .
G3ar Kronologisk parm
osSL

J

Ansvari
g for
handlin
gens
forvarin

[

IFO

IFO

IFO

Sida

184(206)

K L
Format pa .
) Sortering
handlingen
Analog Kronologisk
Kronologisk
Analog
Kronologisk
Analog

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Beskrivning:
M N
Overféring
till Slut- Anmarkning
arkiv

Inkommer fran ex. Transportstyrelsen, Forsvarsmakten, kriminalvard, dklagare,
tingsratt och polis.

Inkommer fran ex. konsulter och familijehem
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Yttrande till

Forsvarsmakten/hemvérnet

1 2. Yttrande till polismyndighet

3. Yttrande till kriminalvard

4. Yttrande till
1 Transportstyrelsen

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

185(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

9 | Socialt stod
3  Vuxna

4 | Begdran om yttrande

G H J
Ansvari
g for
Gallras/ Sekretess " i handlin
Forvaringsplats
Bevaras (8) gens
férvarin
8
Procapita/Lifecare
. 26 kap
G5ar IFO
OosL
26 kap Procapita/Lifecare
G534 IFO
o osL
. 26 kap Procapita/Lifecare
G5ar osL IFO
. 26 kap Procapita/Lifecare
G5ar IFO
OosL

Format pa

handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital

Beskrivning:

Yttranden ar regelratta utredningar gjorda for myndigheter i olika drenden ex. korkortsarenden,
vapendrenden och handrackning.
Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

L M N
Overféring
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv

Ex. Férsvarsmaktens/Hemvarnets forfragningar. Yttrandet &r underlag for
sakerhetsklassning inom Forsvaret och géller i 5 ar hos dem innan ny

Personnummer . X e A "
sakerhetsklassning/férfragan maste géras.
Yttrandet ar underlag for vapenlicens
Personnummer
Personnummer
Yttrandet &r underlag for korkortsarenden
Personnummer
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Familjeratt

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?
Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

Handlin
gs- Rubrik/Namn Registrering
typen

0. Faststallande av U-protokoll,

! utredning av faderskap
1 1. Féranmalan om faderskap och v

foraldraskap

2. Begdran om faststéllande av Vv
1 faderskap/foréldraskap fran

annan kommun

3. Underréttelse fran \Y
1 Skatteverket om nyfott barn

4. Begdran om faststéllande av Y
1 faderskap/foréldraskap

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

186(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Socialt stod
Familjeratt
Faderskapsarenden
G H
Gallras/ | Sekretess L
Forvaringsplats
Bevaras (8)
Bevaras 26kap1§ | Procapita/Lifecare
osSL /Personakt
26kap1§ Procapita/Lifecare
Bevaras osL /Personakt
26kap1§ Procapita/Lifecare
Bevaras osL /Personakt
26kap1§ Procapita/Lifecare
Bevaras osL /Personakt

J

Ansvarig
for
handlinge
ns
forvaring

IFO

IFO

IFO

Format pa
handlingen

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Beskrivning:

Alla handlingar i faderskapsarenden bevaras i original i personakt, se 16 kap 2-4 § SoL

Sortering

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

M

Overféring
till Slut-
arkiv

Anmaérkning

U-protokoll. Detta protokoll kan anvandas, om parterna ar sambor och 6vertygade
om att barnet ar deras gemensamma eller kommit till genom en assisterad
befruktning

och inga omsténdigheter har kommit fram som ifragasatter faderskapet. Foérvaras i
original i personakt

Begdran fran gravid mamma.

Original forvaras i personakt

Original forvaras i personakt

Original forvaras i personakt

268 / 33



5. Forsta brevet till modern

6. Kallelse méte

7. U-protokoll

8.Bekriftelse/Faderskapsbekraft
else

9. Anmalan om gemensam
vardnad

10. Journalanteckningar

11.Intyg
(ultraljudsundersékning,
forlossning, utveckling,
assisterad befruktning etc.)

0. Faststallande av U-protokoll
utredning av faderskap

1. Intyg

2. Handlingar i rattsgenetiska
och rattskemiska
undersokningar

3. Handlingar uppréttade i
samband med beslut att féra
talan i faderskaps- eller
foraldraskapsarende

4. Handlingar i arende rérande
havande av faderskap eller
fordldraskap

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

26kap1§
OoSL

26kap1l8
osL

26kap1§
OoSL

26kap1§
OoSL

26kap1l§
OosL

26kaplg
osL

26kapl§
osL

26kapl§
osL

26kap1l§

osL

26kapl§
osL

26kap1l§
osL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

187(206)

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Paminnelse gar ut om hon ej hor av sig

Oftast inga uppgifter, kommer de ej pa méte sa noteras det daremot i
verksamhetssystem. Galler utpekad man

Original forvaras i personakt

Original forvaras i personakt

Original forvaras i personakt

Original férvaras i personakt

Original férvaras i personakt

U-protokoll. Detta protokoll ska anvandas, om parterna inte &r sambor, eller om
de &r sambor och omstandigheter kommit fram som ifragasatter faderskapet. Om
modern uppger att flera man forekommer inom eller i anslutning till den
berdknade konceptionstiden, ska ett U-protokoll upprattas och numreras for var
och en av ménnen. Registreras pa barnets personnummer

T.ex. ultraljudsundersdkningar, forlossning, utveckling. Registreras pa barnets
personnummer. Original férvaras i personakt

Registreras pa barnets personnummer. Original férvaras i personakt

Registreras pa barnets personnummer. Original férvaras i personakt

Registreras pa barnets personnummer. Original forvaras i personakt

269/ 33



5. Handlingar som uppréttatsi
samband med utredning om
nedldggning av
faderskapsutredning

6. Domstolshandlingar/domar

7.Bekréftelse/Faderskapsbekraft
else

8. Anmalan om gemensam
vardnad

9. Svar till Skatteverket om
faststalld fader/foralder

10. Kopia av ndmndens protokoll

11. Inkomna och upprattade
handlingar av tillfallig betydelse
och /eller rutinméssig karaktar

0. Faststéllande av FOR-
protokoll

foréldraskapsutredning

1. FOR-protokoll fér utredning
av foraldraskap

2. Bekréftelse av fordldraskap

3. Anmaélan om gemensam
vardnad i samband med
bekréaftelse pa foraldraskap

4. Samtycke fran maka,
registrerad partner eller sambo

5. Journalanteckningar

6. Underlag for att behandlingen
avinsemination skett pa svenskt
sjukhus enligt lagen (2006:351)
om genetisk integritet eller pa
beharig klinik i utlandet

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

26kap1l8
osL

26kap1§
OoSL

26kap1§
OosL
26kap1§
OosL
26kaplg
0OsL26

26kap1§
OSL

26kapl8
osL

26kap1§
OosL

26kaplg
OosL

26kap1l§
oSL

26kap1l§
osL

26kap1l§
osL

26kaplg
osL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

188(206)

Digital/Analog

Digital

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital

Digital/Analog

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer. Skannas in i personakt

Faderskaps-, fordldraskaps- erkdnnanden/-bekraftelser. Registreras pd barnets
personnummer. Original férvaras i personakt

Registreras pa barnets personnummer. Original férvaras i personakt

Registreras pa barnets personnummer

Registreras pa barnets personnummer.

Ex Forsakringskassans forfragan om faderskap eller Provtagning. Registreras pa
barnets personnummer. Original forvaras i personakt

FOR-PROTOKOLL. Detta protokoll ska anvindas, om ett barn har kommit till
genom en assisterad befruktning enligt lagen (2006:351) om genetisk integritet
m.m. med samtycke fran den kvinna som var moderns maka, registrerade partner
eller sambo vid befruktningstillfallet. Registreras pa barnets personnummer

Registreras pa barnets personnummer. Original forvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original forvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original forvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original forvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer

Registreras pa barnets personnummer. Original forvars i personakt.
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0. Faststallande av U-protokoll,

utredning av féraldraskap
ensamstaende kvinna

1. U-protokoll

2. U-protokoll for utredning av
ensamstdende

3. Underlag och beslut som
upprattas i samband med
utredning om nedlaggning av
faderskapsutredning

Datum

2023-02-22

26kap1§

B
evaras osL

26kap1l§
osL

Bevaras

26kap1l§
osL

Bevaras

26/SAN/

Procapita/Lifecare

/Personakt o
Procapita/Lifecare
/Personakt IFO
Procapita/Lifecare
/Personakt
IFO

Sida

189(206)

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/analog

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Sar

Sar

U-PROTOKOLL. Detta protokoll ska anvdndas om ett barn kommit till genom
assisterad befruktning enligt lagen (2006:351) om genetisk integritet m.m. och
modern vid behandlingen var en ensamstaende kvinna. Registreras pa barnets
personnummer

Utredning av ensamstaende. Registreras pa barnets personnummer. Original
forvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp 4
Huvudprocess
D E F
Handlin
gs- Rubrik/Namn Registrering
typen
Y
1 1. Aktualiseringsintyg
Y
1 2. Anmilan om férslag pa barn
1 3. Ansokan till tingsratt om \
adoption
\
1 4. Ansokningar med bilagor
Y
1 5. Beslut, medgivande
\Y
1 6. Beslutsunderlag
1 7. Beslut/domar Vv
1 8. Handlingar rérande barnets v
ursprung
\%

1 9. Intyg om adoptionsutbildning

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

190(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Socialt stod
Familjeratt
Adoptioner
G H
Gallras,
/ Sekretess (§)
Bevaras
Bevaras 26kap1$
osL
Bevaras 26kap1s
osL
B 26kap1l§
evaras osL
B 26kap1§
evaras osL
Bevaras 26kap1§
osL
B 26kap1§
evaras osL
B 26kap1§
evaras osL
Bevaras 26kap1$
osL
Bevaras 26kap1$
osL

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Format pa
handlingen

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Beskrivning:

Bevaras 16 kap. 2-4 § SoL

Sortering

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

M
Overforing
till Slut-
arkiv

5ar

Anmarkning

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Ex. om medgivande. Original forvars i
personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.
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10. Referenser
11. Samtycken med bilagor
12. Tingsrattens dom

13. Uppféljningsrapporter

14. Utdrag ur
socialregister/polisregister

15. Utredningar

16. Yttranden fran
Socialstyrelsens rattsliga rad
Myndigheten for familjeratt och
foraldraskapsstod

17. Yttranden fran behandlande
ldkare

18. Yttrande fran Myndigheten
for internationella adoptioner

19. Arendeblad, journalblad

20. Aterkallelse av medgivande

21. Kallelser till rattegang, mote
med handlaggare mm

22. Medgivande till
socialndmnden att hamta
uppgifter ur andra register,
sekretesseftergift

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

26kap1§
OSL

26kap1l§
osSL

26kap1§
osL

26kap1§
osL

26kap1§
osSL

26kap1§
OoSL

26kap1§
osL

26kap1§
OosL
26kap1§
OosL
26kap1§
OoSL
26kap1§
OoSL
26kap1l§
OosL

26kap1§
osSL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

191(206)

Digital/Analog
Digital/Analog
Digital
Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog
Digital/Analog
Digital/Analog
Digital/Analog
Digital/Analog

Digital/Analog

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer
Original forvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer.

. Original forvars i personakt.

. Original forvars i personakt.

. Scannas in i personakt.

. T.ex. anteckningar fran hembesok.

. Original férvars i personakt.

. Original forvars i personakt.

. Original forvars i personakt.

. Original forvars i personakt.

. Original férvars i personakt.

. Original forvars i personakt.

. Original forvars i personakt.

. Original forvars i personakt.

. Original forvars i personakt.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp
Huvudprocess
D E
Handlin
gs- Rubrik/Namn
typen
1 1. Ansokan om kontaktperson
vid umgange
2. Av socialnamnden godkanda
1 avtal om boende, vardnad,

umgange
1 3. Avtal som inte blivit godkanda

4. Begaran fran domstol om
genomférande av
samarbetssamtal och/eller
umgdngesstod i VBU-drenden
5. Begaran fran domstol om

1 upplysningar eller utredning i
VBU-drenden

1 6. Domar i VBU-drende

7. Inkomna och utgdende
1 handlingar av betydelse i
arendet

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

192(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Socialt stod

Familjeratt

Vardnads, - boende- och umgéngesarenden (VBU-

arenden)

G

Gallras/
Bevaras

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning
Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning
Se
anmarkning

H

Sekrete

ss(§)

26 kap
1§0SL

26 kap
1§0SL

26 kap
1§0sL

26 kap
1§0sL

26 kap
1§0SL

26 kap
1§0sL

26 kap
1§0sL

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

K
Format pa
handlingen

Digital

Digital

Digital

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital

Digital/Analog

Beskrivning:

Gallras 5 ar efter barnet fyllt 18 ar. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring fér forskningens
behov. 16 kap. 2-4 § SoL

Sortering

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Anmarkning

Registreras pa barnets personnummer. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras pa barnets personnummer. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.
Registreras pa barnets personnummer. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Original férvaras i personakt. Registreras pa barnets personnummer. Gallras 5 ar
efter att barnet fyllt 18 ar.

Original forvaras i personakt. Registreras pa barnets personnummer. Gallras 5 ar
efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras pa barnets personnummer. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras pa barnets personnummer. Ex. brev fran parterna eller ombud,
uppgifter fran referenspersoner, lakarutlatande, brev till andra myndigheter
begdran om registeruppgifter och begaran om uppskov. Gallras 5 ar efter att
barnet fyllt 18 ar.
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8. Handlingar som inkommit i
samband med genomférande av
umgdngesstod, t.ex. rapport
frdn umgangesstodjande

9. Kallelser till rattegang, mote
med handlaggare mm

10. Kontrakt/avtal med
kontaktperson

11. Meddelande till
Skatteverket, CSN,
Forsakringskassan om godkant
avtal

12. Motivering och beslut till att
namnden inte godkant avtal

13. Personbevis

14. Anmélan om behov av god
man till tingsratt

15. Rapporter fran
kontaktperson

16. Redovisning till domstolen
om utfall av umgangesstod

17. Uppdrag att utse
kontaktperson

18. Upprattade handlingar av
betydelse i drendet

19. Utdrag ur
socialregister/polisregister

20. Utredningar i namnarenden
till tingsratten

Datum

2023-02-22

Se
anmadrkning

Gia

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning
Se
anmadrkning
Se
anmarkning
Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmadrkning

26 kap
1§ 0SL

26 kap
1§0SL

26 kap
1§ 0SL

26 kap
1§ 0SL

26 kap
1§ 0SL

26 kap
1§ 0sL

26 kap
1§0SL
26 kap
1§0SL
26 kap
1§0SL
26 kap
1§0SL

26 kap
1§0SL

26 kap
1§ 0SL

26 kap
1§0SL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

193(206)

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital/Analog

Digital

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Registreras pa barnets personnummer.
efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras pa barnets personnummer

Registreras pa barnets personnummer
efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras pa barnets personnummer.
efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras p& barnets personnummer
efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras p& barnets personnummer
efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer.

Registreras pa barnets personnummer.

. Original férvars i personakt. Gallras 5 ar

. Gallras vid inaktualitet

. Original férvars i personakt. Gallras 5 ar

. Original férvars i personakt. Gallras 5 ar

. Original férvars i personakt. Gallras 5 ar

. Original férvars i personakt. Gallras 5 ar

. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras pa barnets personnummer. Ex. utredning och andra uppréttade

handlingar i samband med upplysningar eller yttrande till domstolen, handlingar i

samband med underrattelse om beslut/yttrande.

Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt. Gallras 5 ar

efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras pa barnets personnummer. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.
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21. Aktenskapslicens

22. Arendeblad

23. Overenskommelser

24. Anteckningar forda i
samband med samarbetsavtal i
samarbetssamtal

25. Brev till parterna infor och
under samarbetssamtal

26. Meddelanden fran domstol
om aktenskapsskillnad m.m.
betraffande personer som
saknar personakt

27. Skriftlig begdran om
samarbetssamtal

Datum

2023-02-22

Se
anmadrkning

Se
anmarkning

Se
anmarkning

Se
anmadrkning

Se
anmarkning

G3ar

Se
anmarkning

26 kap
1§ 0SL

26 kap
1§0SL

26 kap
1§ 0SL

26 kap
1§ 0SL

26 kap
1§ 0SL

26 kap
1§0SL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

194(206)

Digital/Analog

Digital

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Kronologisk
parm

Registreras pa barnets personnummer. Kommunerna yttrar sig i vissa fall till
Lansstyrelsen ang&ende dktenskapslicenser enl 15 kap 2 § AktB. Original férvarsi
personakt. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras pa barnets personnummer. Gallras 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt. Gallras 5 ar
efter att barnet fyllt 18 ar.

Registreras avidentifierat i verksamhetssystem. Gallras sa snart samtalen avslutats
och uppgifter 6verforts till avidentifierad statistik.

Registreras pa barnets personnummer. Gallras sa snart samtalen avslutats

Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter verforts till avidentifierad
statistik
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Huvudprocess

D
Handlin

gs-
typen

Rubrik/Namn

1. Begdran om yttrande fran
domstol

2. Utredning och yttrande till
domstol

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

195(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Socialt stod
Familjeratt

Namnérenden

G H

Gallras/ Sekrete
Bevaras ss(8)

Se 26 kap
anmarkning | 1§ OSL

Se 26 kap
anmarkning | 1§ OSL

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare
/Personakt

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

IFO

IFO

K

Format pa
handlingen

Digital

Digital

Beskrivning:

Utredning och yttrande kring byte av barns efternamn

L M N
Overférin
Sortering g till Slut- Anmaérkning
arkiv
Personnummer

Registreras pa barnets personnummer. Handlingen féljer akten

Personnummer . . i .
Registreras pa barnets personnummer. Handlingen foljer akten
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Datum Sida

2023-02-22 26/SAN/ 196(206)

Informationshanteringsplan for:

Giltig frin: 2026-10.2 Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Verksamhetsomrade 9 | Socialt stod Beskrivning:
Processgrupp 4 | Familjeratt
Vardnadsoverflytt, formyndare, god man, eller ny
Huvudprocess 5.
vardnadshavare
D E F G H J K L M N
Handlin Ansvarig for . Overforing till
i . . Gallras/ | Sekretess . . K Format pa . . .
gs- Rubrik/Namn Registrering Forvaringsplats handlingens i Sortering Slut- Anmarkning
Bevaras (8) . N handlingen X
typen forvaring arkiv
1. Utredning med hanvisning till \% 26kap18 Procapita/Lifecare . Personnummer Sar X R
1 IFO Digitalt
5 kap §3 SOF Bevaras osL JPersonakt [4 Registreras pa barnets personnummer
2. Anmalan behov av \% Procapita/Lifecare Personnummer 5ar
26kap1§ L o
1 férmyndare Bevaras osL /Personakt IFO Digital/Analog Registreras pd barnets personnummer. Original férvars i personakt.
i i Y 26kap18& @ Procapita/Lifecare . Personnummer 5ar
1 3. Journalanteckningar Bevaras OSpL pita/ IFO Digitalt Registreras pa barnets personnummer
: i 3 o \Y 26kap1§ Procapita/Lifecare . Personnummer 5ar
1 4. Utredning vardnadsoverflytt Bevaras OSpL P IFO Digitalt Registreras pa barnets personnummer
5. Kortutredning familjehem/ Vv 26kap 1§ Procapita/Lifecare Personnummer Sar
1 god man Bevaras osL IFO Digitalt Registreras pa barnets personnummer
6. Utdrag ur socialregister/ Procapita/Lifecare Personnummer
i i 26kap1§ - .
1 polisregister /kronofogde/ Y Bevaras P IFO Digital/Analog S5ar Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.
transportstyrelseregister OosL
6 26kap1§ Procapita/Lifecare . Personnummer S5ar
1 7. Samyckesblankett for utdrag Vv Bevaras OSpL /Percfnakt IFO Digital/Analog Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.
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8. Samtycke till
vardnadsoverflytt

9. Beslut fran utskott/ndamnd

10. Kallelse till forhandling

11. Dom fran Tingsratten

Datum

2023-02-22

Bevaras

Bevaras

Gia

Bevaras

26kap1§
osL

26kap18
osL

26kap18
osL

26kap18
osL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

197(206)

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digitalt

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Original férvars i personakt.

Registreras pa barnets personnummer. Gallras vid inaktualitet

Registreras pa barnets personnummer. Skannas in i personakt.
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade
Processgrupp

Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

0. Radgivning och stod vid
1 oklarheter kring vardnad
boende och/eller umgange

1 1. Avtal som inte blivit godkanda

2. Journalanteckningar och

1
underlag for avtal

1 3. Motivering och beslut till att
socialtjanst inte godkant avtal
4. Meddelande till Skatteverket,

1 CSN, Forsakringskassan om
godkant avtal

2 0. Samarbetssamtal

2 1. Minnesanteckningar forda i
samband med samarbetssamtal

2 2. Brev till parterna infér och
under samarbetssamtal

2 3. Skriftlig begdran om

samarbetssamtal

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

198(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Socialt stod
Familjeratt
Medling
G H
Gallras/ Sekretess
Bevaras (8)
. 26kap1§
G5ar osL
G5ar 26kap1§
OoSL
G5ar 26kap 1§
OsL
G5&r | y5kap1§
OoSL
Se
anmarkning
Se
anmarkning
Se
anmadrkning

Forvaringsplats

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

J

Ansvarig for
handlingens
forvaring

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

Format pa
handlingen

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Beskrivning:

Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

Sortering

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

M N
Overféring till
Slut- Anmarkning
arkiv

Registreras pa barnets personnummer

Registreras pa barnets personnummer

Registreras pa barnets personnummer

Registreras pa barnets personnummer

Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter 6verforts till
avidentifierad statistik

Gallras sa snart samtalen avslutats

Gallras sa snart samtalen avslutats och uppgifter 6verforts till
avidentifierad statistik
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Ekonomiskt bistand

Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1. Radfrégan/arende som inte leder

1
till ansékan

1 2. Ansdkan om ekonomiskt bistand
3. Bilagor till

1 [

ans6kan/beslutsunderlag

1 4. Arendeblad/journalblad

1 5. Utredningar i enskilt drende

1 6. Beslut
1 7. Fullmakt/avtal

1 8. Samtycke

Datum

2023-02-22

9 Socialt stod
5 | Ekonomiskt bistand

1 | Forsorjningsstod

Gallras/

Registrering
Bevaras

Vv Se
anmarkni
ng

Sekretess (§)

26 kap OSL

26 kap OSL

26 kap OSL

26 kap OSL

26 kap OSL

26 kap OSL
26 kap OSL

26 kap OSL

26/SAN/

Forvaringsplats

Kronologisk parm

Procapita/Lifecare
/Personakt

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
/Personakt

J

Ansvarig
for
handlinge
ns
forvaring

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO

IFO
IFO

IFO

Sida

199(206)

Format pa
handlingen

Analog

Analog
Digital
Analog
Digital

Digital
Analogt

Analogt

Beskrivning:

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Personakter inom samtliga verksamheter berérande personer fodda datumen 5, 15, 25
(forskningsurval) bevaras.

Sortering

Kronologisk
/personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

M

Overforing till
Slut-
arkiv

Anmarkning

Om personen har personakt sedan tidigare ska det sparas i personakten, annars
i kronologiska parmen.

Blankett, bade digital och analogt

Handlingarna skannas in i samband med ansokan.

Ska ligga i personakten

Aterkrav, férmedlingskonto, forskott forman, god man.

Viktigt att det pa samtyckesblanketten framkommer under vilken tidsperiod
samtycke avser.
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9. Registerkontroll som utgor
underlag for beslut

10. Foretagskoll, bilregister

11. Skriftlig information fran andra
aktorer

12. Overklagan med bilagor
13. Yttrande
14. Dom

15. Underskrivna
genomfoérandeplaner

16. Meddelande fran
hyresvard/elbolag/kronofogden/upps
agning/avhysning

17. Berdkningar

18. Beslut fran Migrationsverket

19. Underlag for in- och utbetalningar
kommunens bankkonto

20. Rekvisitioner

< < <<

V-
sys/kronolog
isk parm

\

\

Datum

2023-02-22

Se
anmarkni

ng
G5ar

Gb5ar

Gb5ar
G5ar
G5ar

G5ar

Gia/G5

Gb5ar
Gb5ar

G7ar

G5ar

26 kap OSL

26 kap OSL
26 kap OSL

26 kap OSL
26 kap OSL
26 kap OSL

26 kap OSL

26 kap OSL

26 kap OSL
26 kap OSL

26 kap OSL

26 kap OSL

26/SAN/

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare
Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Procapita/ kronologisk
parm

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare

Parm i nararkiv

Procapita/Lifecare

IFO

IFO

IFO

IFO
IFO
IFO

IFO

IFO

IFO
IFO

IFO

IFO

Sida

200(206)

Digitalt

Digitalt
Digitalt

Digitalt
Digitalt
Digitalt

Digitalt

Digitalt

Digital

Digital

Analog

Digital

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer
Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Ménad

Personnummer

Handldggaren kan titta men inte spara

Original skickas till forvaltningsratten

Fysiska kan gallras vid in aktualitet. Den ar inaktuell nér det finns en ny
genomforande plan eller om drendet har avslutats.
Vid aktuellt drende scannas in i verksamhetssystemet, vid avslutat drende
sparas i personakt och vid saknad av personakt sparas i kronologiska parmen i
arkivet

| parmen forvaras: bankkontoinsattningar pa kommunens bankgiro som tillhér
forsorjningsstod, sammandrag, attestlista (vid in- och utbetalning),
sammandragslista (summa av in- och utbetalning), betalningsuppdraget (dras ut
fran bankkontot), samlingslista (specifikkontoinsattning barnbidrag). | parmen
finns dven kontoutdrag kvartalsvis. Parm forvaras i arkivet, vid mellangallring
efter tva ar forvaras parmen i arkivet i kéllaren fram till gallring
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Informationshanteringsplan for:

Giltig fran: 2026-10-?
A | Verksamhetsomrade
B | Processgrupp

C | Huvudprocess

D E
Handlin

gs- Rubrik/Namn
typen

1 1. Dédsfallsintyg/Kontroll i

Infotorg
1 2. Ansdkan

3. Forsakran om korrekt
inlamnade uppgifter

1 4. Utredning/Beslut

1 5. Ekonomiska redovisningar

1 6. Fullmakter

1 7. Dédsboanmdlan

Registrering

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

201(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

9 | Socialt stod

5 | Ekonomiskt bistand

2 | Dodsboanmalan

Gallras/
Bevaras

G5ar

G5ar

H | J
Ansvarig
for
Sekretess . X .
s) Forvaringsplats handlinge
ns
forvaring
26kap Pi ita/Lif IFO
osL rocapita/Lifecare
26 kap Procapita/Lifecare Fo
osL /Personakt
26 kap Procapita/Lifecare Fo
osL /Personakt
26 kap Procapita/Lifecare Fo
OoSL
26 kap Procapita/Lifecare o
OosL
26 kap Procapita/Lifecare Fo
osL /Personakt
P ita/Lif
26kap rocapita/Lifecare
IFO
OosL

Format pa

handlingen

Digital

Analog

Analog

Digital

Digital

Analog

Digital

Beskrivning:

Personakter inom samtliga verksamheter berérande personer fédda datumen 5, 15, 25
(forskningsurval) bevaras.

L M
Overforing

Sortering till Slut-
arkiv

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Anmarkning

Minnesanteckningar, deklaration, varderingar, bankpapper, kvitton och kronofogden

Blir det ja sa 6verfors drendet till ekonomiskt bistand. Om férutsattningarna for
dodsboanmalan ej ar uppfyllda hanvisas till bouppteckning. Sjdlva dédsboanmalan
inges till Skatteverket.
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8. Kopior pa fakturor

9. Inkommande och upprattade
handlingar av ringa betydelse
10. Protokoll provisorisk
dodsboférvaltning

11. Begdran om jamkning enligt
12 kap 2 § Aktenskapsbalken

Datum

2023-02-22

G5ar

G5ar

G5ar

26 kap
osL

26 kap
osL

26 kap
osL

26 kap
osL

26/SAN/

Procapita/Lifecare

Procapita/Lifecare
Personakt

Personakt

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

202(206)

Digital

Digital

Analog

Analog

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Gallras vid inaktualitet

Tas med vid hembesok och fylls i dar. Skannas in i aktuell dodsboakt vid fardigstallande.
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Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

A | Verksamhetsomrade

B | Processgrupp

C Huvudprocess

D E F
Handlin
gs- Rubrik/Namn Registrering
typen
. \
1 1. Anstkan
Vv
1 2. Avtal/fullmakter
Vv
1 3. Fakturor
4. Uppgifter om bilaga samt Y
1 summa som noterats i
personakten

1 5. Egna medel

Datum

2023-02-22

26/SAN/

Sida

203(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

9 | Socialt stod
5 | Ekonomiskt bistand

3  Formedlingsmedel

G H J K
Ansvari
g for
Gallras/ | Sekretess . i handlin Format pa
Forvaringsplats i
Bevaras (8) gens handlingen
férvarin
g
26 kap Procapita/Lifecare
G534 IFO Digital/Anal
ar OosL /Personakt lgital/Analog
26 kap Procapita/Lifecare
G5ar IFO Digital/Analo,
osL /Personakt igital/ g
Se . .
. 26 kap Procapita/LifeCare -
anmarkni L IFO Digital
osL Nararkiv
ng
G5ar 26kap OSL Procapita/Lifecare IFO Digital
. 26 kap . .
G7ar Nararkiv IFO Analog
OosL

Sortering

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Ménad

Beskrivning:

Personakter inom samtliga verksamheter berérande personer fédda datumen 5, 15, 25
(forskningsurval) bevaras.

Overféring
till Slut-
arkiv

Anmarkning

Pappersfaktura G 10 ar. Féregaende 2 ar forvaras i nararkiv. Resterande i kallararkiv.
Registrering av utbetalning gors i personakt.

| parmen férvaras: bankkontoinsattningar pa kommunens bankgiro som tillhér egna
medel, sammandrag, attestlista (vid in- och utbetalning), betalningsuppdraget (dras ut
fran bankkontot), saldo férmedlingsmedel och saldoredovisning for varje enskilt d&rende
samt manadslista for varje enskilt arende. | parmen finns dven kontoutdrag kvartalsvis.
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Familjeratt

Informationshanteringsplan for:
Giltig fran: 2026-10-?

Verksamhetsomrade 9
Processgrupp
Huvudprocess 7
D E F
Handlin
gs- Rubrik/Namn Registrering
typen
\Y
1 1. Ansdkan - ensamma barn
1 2. Atagande och samtycke fran \
god man
\
1 3. Beslut pa god man
1 4. Registerutdrag pa att barnet \
fatt god man
5. Barnets samtycke vad géller Vv
1 overférmyndarens férordnande
av god man
\Y
1 6. Forteckning over tillgangar
\%
1 7. Befrielse fran redovisning
\Y
1 8. Beslut pa arvode

Datum

2023-02-22 26/SAN/

Sida

204(206)

Hallsbergs kommun/Social- och arbetsmarknadsnamnden

Socialt stod
Familjeratt

Ensamkommande barn

G H J
Ansvarig
for
Gallras/ | Sekretess L .
Forvaringsplats handlinge
Bevaras (8)
ns
forvaring
26kap 1
Bevaras P18 Procapita/Lifecare IFO
OSL
B 26kap1§ | Procapita/Lifecare Fo
evaras OosL /Personakt
B 26kap1§ | Procapita/Lifecare Fo
evaras
OosL /Personakt
B 26kap1§ | Procapita/Lifecare Fo
var
evaras osL /Personakt
26kap1§ Procapita/Lifecare
Bevaras osL /Personakt IFO
B 26kap1§ | Procapita/Lifecare Fo
evaras
OosL /Personakt
26kap 1§ | Procapita/Lifecare
Bevaras IFO
OosL /Personakt
26kap1§ | Procapita/Lifecare
Bevaras IFO
OosL /Personakt

Format pa
handlingen

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Beskrivning:
L M N
Overforing
Sortering till Slut- Anmarkning
arkiv
Personnummer 2 . .. .
5ar Original férvaras i personakt
Personnummer 5ar o
Original i personakt
Personnummer 5ar L
Original i personakt
Personnummer 5ar L
Original i barnets personakt
Personnummer 5ar
Original i personakt
Personnummer 5ar L
Original i personakt
Personnummer 5ar L
Original i uppdragstagarens personakt
Personnummer . L
5ar Original i uppdragstagarens personakt
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9. Tillfalligt uppehallstillstand

10. Permanent
uppehallstillstand

11. Beslut fran Tingsratten om
sarskilt forordnande

12. Personbevis

Datum

2023-02-22

Bevaras 26kap 1§
osL

B 26kapl§
evaras osL

B 26kap1l§
evaras osL

B 26kap1l§
evaras osL

26/SAN/

Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt
Procapita/Lifecare
/Personakt

IFO

IFO

IFO

IFO

Sida

205(206)

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Digital/Analog

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Personnummer

Original i personakt

Original i personakt

Original i personakt

Original i personakt
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden
§ 113 - Revidering av reglemente for social- och

arbetsmarknadsnamnden 2026
(26/SAN/219)

Arendebeskrivning

Infor varje mandatperiod ses namndernas reglementen over. Kommunfullmaktige antar
sedan nya reglementen fér namnderna dar deras verksamhetsomraden och arbetssatt
framgar. Social- och arbetsmarknadsnamnden har nu fatt reglementet pa remiss for att ges
mojlighet att yttra sig over foreslaget reglemente. Namndsekreterare och forvaltningschef
foredrog arendet.

Forslag till beslut

Social- och arbetsmarknadsnamnden foéreslogs besluta att godkdanna andringarnai
reglementet for social- och arbetsmarknadsnamnden, och [damna drendet vidare till
kommunfullmaktige foér beslut.

Beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden beslutade att godkdanna andringarna i reglementet for
social- och arbetsmarknadsnamnden, och lamna drendet vidare till kommunfullmaktige for
beslut.

Beslutsunderlag
e Tjansteskrivelse Reglemente SAN 2027
e Foljebrev SAN
e Reglemente for social- och arbetsmarknadsndmnden

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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Revidering av reglemente for social- och
arbetsmarknadsnamnden 2026
§ 113
26/SAN/219
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Reglemente for social- och arbetsmarknadsnamnden - Remiss

Arendebeskrivning

Infor varje mandatperiod ses namndernas reglementen 6ver. Kommunfullmaktige antar sedan nya
reglementen for namnderna déar deras verksamhetsomraden och arbetssatt framgar. Social- och
arbetsmarknadsnamnden far nu reglementet pa remiss for att ges mojlighet att yttra sig 6ver
foreslaget reglemente. Eventuella synpunkter ska skickas till kommunstyrelseférvaltningens
administrativa avdelning senast den 2 oktober 2026.

Nedan anges dndringarna:

1 § - | punkt 20 har gardsforsaljning lagts till. Punkt 25 om folkhalsofragor har tagits bort eftersom

det 6vergripande ansvaret for detta ligger pa kommunstyrelsen men samtliga namnder ska arbeta
med dessa fragor kopplat till sina verksamheter. Under uppgifter som sarskilt aligger namnden har
punkt 7 plockats bort da innehallet var samma som i 2 § om processbehérighet.

25 § - Namnet pa namndens utskott har andrats fran individ- och familjeutskott till individutskott.

Paragraferna om utskott och beredning har slagits ihop till en paragraf. Paragraferna hette tidigare

utskott, utskotts ordférande, utskottens sammantraden samt beredning men informationen finns nu

i § 25 som heter utskott.

Utover dessa dndringar forekommer vissa sprakliga dandringar som inte foréandrar innehallet i
reglementet.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden foreslas besluta att godkdnna andringarna i reglementet for
social- och arbetsmarknadsnamnden och [amna drendet vidare till kommunfullméktige for beslut.

[IBarnkonsekvensanalys ar utford och redovisas i tjdnsteskrivelsen eller i bilaga

XIVid provning av barnets basta ar bedomningen att drendet som ska beslutas inte ror barn.

Social- och arbetsmarknadsforvaltningen

Jaana Jansson Jakob Nadir
Forvaltningschef Namndsekreterare
Bilagor

Reglemente for social- och arbetsmarknadsnamnden

Foljebrev

HALLSBERGS Tjansteskrivelse Sida 1 a\'/ 1
KOMMUN 26/SAN/219DNR:
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HALLSBERGS 1)
KOMMUN

Datum
2026-04-27
Kommunstyrelseférvaltningen

Administrativa avdelningen

Remiss av forslag pa reviderat reglemente

Infor varje mandatperiod ses namndernas reglementen dver. Kommunfullmaktige
antar sedan nya reglementen for namnderna dar deras verksamhetsomraden och
arbetssatt framgar. Social- och arbetsmarknadsnamnden far nu reglementet pa
remiss for att ges mojlighet att yttra sig 6ver féreslaget reglemente. Eventuella
synpunkter ska skickas till kommunstyrelseférvaltningens administrativa avdelning
senast den 2 oktober 2026.

Nedan anges dandringarna:

1§ - | punkt 20 har gardsférsaljning lagts till. Punkt 25 om folkhalsofragor har
tagits bort eftersom det 6vergripande ansvaret for detta ligger pa
kommunstyrelsen men samtliga ndmnder ska arbeta med dessa fragor kopplat till
sina verksamheter. Under uppgifter som sarskilt aligger namnden har punkt 7
plockats bort da innehallet var samma som i 2 § om processbehorighet.

25 § - Namnet pa namndens utskott har andrats fran individ- och familjeutskott
till individutskott.

Paragraferna om utskott och beredning har slagits ihop till en paragraf.
Paragraferna hette tidigare utskott, utskotts ordférande, utskottens
sammantraden samt beredning men informationen finns nu i § 25 som heter
utskott.

Utover dessa andringar férekommer vissa sprakliga andringar som inte forandrar
innehallet i reglementet.

Christina Torpman
Kommunsekreterare

Telefon 0582-68 50 00 | kommun@hallsberg.se | www.hallsberg.se
Hallsbergs kommun, 694 80 Hallsberg | Bestksadress Vastra Storgatan 14 291/ 33



Beslutad av Kommunfullméaktige: 2026-XX-XX

Reviderad:

Dokumentet géller for: Social- och arbetsmarknadsnamnden
Dokumentansvarig: Kommunstyrelseférvaltningen, Administrativa avdelningen
Arendenummer: 26/KS/XX

Reglemente for social- och
arbetsmarknadsnamnden

Reglemente
Reglerar en namnds ansvarsomraden och uppgifter.

4@’4 HALLSBERGS
W’ KOMMUN

e
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;aSQG—XX—XX 26/KS/XX

Innehallsforteckning

1 § ANSVArSOMIAUE .eoueeiiiiiiieeieeeee ettt ettt ettt ettt e b e st s be e st e sbeesaaesateens 3
2 § ProcessbenOrighet ... ...oiiiiiiiiii e 4
3 § Uppdrag och verksamhet...........oeeeeviiiiiiiiicieeeec e 4
4 § Organisation inom verksamhetsomradet .........cccceecveeecieesiiee e, 5
5§ PerSONAIANSVAT ..coiiiiiie ettt 5
6 § Behandling av personuUpPPIfter.......cccociiie i e 5
7 § Uppfoljning, aterredovisning och rapportering till fullmaktige .........cccveeeenne.e. 5
8 § Information 0Ch SAMIAd.....cccueiuiiiiiiieieee e 5
9 § Delegering fran fullMaKLIZe.......ccoevieeiiieee e e 6
10 § Tidpunkt fOr sSammantraden .......oeiveiieie i e 6
12 G KAEISE ..t e s 6
12 § Offentliga SammMaNntraden ..........oooieeiiiiie e e 7
13 § SAamMmMaNtrade Pa diStanS......ccueiecieieriiee et 7
14 § NGIVArOratl «..eeeiiiiiiiiiie et e 7
15 § SamMMANSATENING wovveeiiiiiicicrcieir e e e e e e e e aaeas 7
16 § OrdfOranden....ccoueei et sane 8
17 § PreSidiUm ..ceeieiiieiecte ettt s 8
18 § Ersattare for ordféranden och vice ordféranden.........cooceeviiiiiniiiieenicnienne 8
19 § FOTNINGEI ...t ettt et s s s s 8
20 § Ersattares tjanst8OriNg ..ccccccuviriieiieieie ettt re e e e e e s e s s 9
21 § Jav, avbruten tjanstGOriNgG.....cuueeeeeie e 9
22 § LedamotSinitiatiV.....coouee et 9
23 § RESEIVATION cveiiiiiiieitee et s 9
24 § Justering av ProtoKOllet..........eeeveeeeiiieecee e 10
25 § ULSKOLL .uvvieeiiiiiiie et e e e arres 10
29 § Kungorelser och tillkdnnagivanden av foreskrifter m.m. ........cccceoeevveeeeennnen. 10
30 § DelgivningSMOtLagare ....cccuvuiiiieeeee ettt e e e e e e e e 10
31 § Undertecknande av handlingar........ccooocviiiiveeieeiec et 11

Sida

2(11)
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Datum Sida

2026-XX-XX 26/KS/XX 3(11)

1 § Ansvarsomrade

Namnden har till uppgift att svara for kommunens uppgifter inom socialtjansten

enligt féljande lagstiftning och kommunens uppgifter inom féljande

verksamhetsomraden:

w ® N o U A W DN

N PR R R R R R R R R
O W 00 N O U1 M W N KL O

21.

22.

23.

24,
25.

socialtjanstlagen

hélso- och sjukvardslagen

patientsdkerhetslagen

lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade
lagen om vard av unga

lagen om omhandertagande av missbrukare
begravningslagen

brottsbalken

lagen med sarskilda bestammelser om unga lagévertradare

. foraldrabalken (de uppgifter som inte fullgérs av éverférmyndarnamnden)
. aktenskapsbalken

. socialférsakringsbalken

. korkortslagen

. lagen om anordnande av visst automatspel

. lagen om offentligt bitrade

. adoptionsarenden

. familjeratten

. Oppenvard av missbrukare

. handlaggning av dédsboansdkningar

. handlaggning av serveringstillstand, gardsforsaljning och tillsyn éver dessa

enligt alkohollagen

tillstand och tillsyn dver forsaljning av tobak enligt tobakslagen och lag om
elektroniska cigaretter och pafyllningsbehallare

tillsyn 6ver forsaljning av receptfria lakemedel pa uppdrag av
lakemedelsverket

arbetsmarknadsverksamhet

flyktingmottagande

ansvara for halso- och sjukvard till och med sjukskoterskeniva inom sitt

omrade
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Datum

2026-XX-XX 26/KS/XX

26. kommunala pensionarsradet (KPR) och kommunala radet for
funktionsrattsfragor (KFR). Social- och arbetsmarknadsndmndens

ordférande ska vara ordforande i KPR och KFR.

Sarskilt aligger det aven namnden att
1. verka for att samrad sker med dem som nyttjar ndmndens tjanster
2. information ges till allmdnheten om ndmndens verksamhet

3. vid fullféljandet av sina uppgifter samverka med styrelsen och 6vriga
namnder till exempel genom att stalla personal till forfogande for
deltagande i projektgrupper och utredningar

4. inom sitt verksamhetsomrade efterstrdva samverkan med andra
kommuner, regionen, andra offentliga organ, kommunens naringsliv,
foreningar och organisationer

5. f6lja kommunens fysiska planering och verksamhetsplanering och darvid
ta de initiativ som erfordras for att framja ansvarsomradets behov av
infrastrukturanlaggningar, lokaler och verksamheter

6. besluta om utdelning ur fonder i enlighet med donationsforeskrifter

7. for kommunens rakning sluta upphandlingsavtal inom fullmdktige anvisat
omrade

8. ansvara for arbetet med reformering av regelbestandet, utveckling samt
brukarinflytandet inom namndens verksamhetsomrade

9. uppratta och besluta om delegationsordning inom namndens
ansvarsomrade.

2 § Processbehorighet

Namnden far sjalv eller genom ombud féra kommunens talan i alla mal och
arenden inom sitt ansvarsomrade.

3 § Uppdrag och verksamhet

Namnden ska inom sitt verksamhetsomrade folja vad som anges i lag eller annan
forfattning. Namnden ska folja det fullmaktige — i reglemente, i samband med
budget eller annat sarskilt beslut — har bestamt att namnden ska fullgéra, samt att
verka for att faststallda mal uppnas och i 6vrigt f6lja givna uppdrag och riktlinjer.

Sida

4(11)
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Datum Sida

2026-XX-XX 26/KS/XX 5(11)

4 § Organisation inom verksamhetsomradet

Namnden ansvarar for att dess organisation ar tydlig och &ndamalsenlig med
hansyn till av fullmaktige faststallda mal och styrning samt lagar och andra
forfattningar for verksamheten.

5 § Personalansvar

Namnden har hand om personalfragor inklusive arbetsmiljofragor inom sitt
verksamhetsomrade med undantag av de fragor som angesi 24 §i
kommunstyrelsens reglemente.

6 § Behandling av personuppgifter

Namnden ar personuppgiftsansvarig for den personuppgiftshantering som sker
inom namndens verksamhetsomrade. Ansvaret innebar att genomfora tekniska
och organisatoriska atgarder for att sakerstalla och kunna visa att behandlingen
utfors i enlighet med dataskyddsférordningen.

Namnden utser dataskyddsombud.

7 § Uppfoljning, aterredovisning och rapportering
till fullmaktige
Namnden ska kontinuerligt folja upp sin verksamhet.

Namnden ska tva ganger per ar redovisa till fullmaktige hur de fullgjort de
uppdrag som fullmaktige har lamnat till dem i reglemente och genom
finansbemyndigande.

Namnden ska vid redovisningen dven redogora for hur uppdrag som delegerats till
dem har fullgjorts.

Redovisning ska ske skriftligen enligt riktlinjer som faststallts av fullmaktige.
Redovisningen lamnas till styrelsen som samordnar de olika ndmndernas
redovisningar.

Namnden ska ocksa fullgéra rapporteringsskyldighet som alagts dem enligt
speciallag.

8 § Information och samrad

Styrelsen, namnderna och kommunalrad respektive oppositionsrad ska i
mojligaste man fran namnd erhalla den information och det underlag de behéver i
sin verksamhet. Ratten till information och underlag omfattar inte uppgift for
vilken sekretess rader.
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Datum

2026-XX-XX 26/KS/XX

Namnderna ska samrada nar deras verksamhet och drenden beror styrelsens eller
annan namnds verksamhet.

Samrad boér dven ske med féreningar och organisationer nar dessa ar sarskilt
berérda. Namnden beslutar om formerna fér samradet.

9 § Delegering fran fullmaktige

Det aligger namnden att tillfalligt uthyra eller annars upplata fastighet som
anvands for namndens verksamhet.

10 § Tidpunkt for sammantraden
Namnden sammantrader pa dag och tid som ndmnden bestammer.

Sammantrade ska hallas ocksa om minst en tredjedel av ndamndens ledaméter
begér det eller om ordféranden anser att det behévs. En begdran om extra
sammantrade ska goras skriftligen hos ordféranden och innehalla uppgift om det
eller de drenden som 6nskas bli behandlade pa det extra sammantradet.

Ordféranden ska, om mojligt, samrada med vice ordférandena om tiden for extra
sammantrade.

Om det foreligger sarskilda skal far ordféranden stélla in ett sammantrade eller
dndra dagen eller tiden fér sammantradet. Om mojligt ska samrad ske med vice
ordférandena.

Om ordféranden beslutar att ett sammantrade ska stallas in eller att dagen eller
tiden for ett sammantrdde ska dndras, ska ordférande se till att varje ledamot och
ersattare snarast underrattas om beslutet.

11 § Kallelse

Ordfoéranden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantradena. Nar varken
ordféranden eller en vice ordféranden kan kalla till sammantrade ska den som
varit ledamot i namnden langst tid géra detta (alderspresidenten). Om flera
ledamoter har lika lang tjanstgoringstid ska den aldste ledamoten vara
alderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for
sammantrddet.

Kallelsen ska tillstallas varje ledamot och ersattare samt annan fortroendevald
som far narvara vid sammantradet senast fyra dagar innan sammantradesdagen.
Kallelse far ske elektroniskt om det inte ar olampligt. Ordféranden bestammer
formen for kallelse.

| undantagsfall far kallelse ske pa annat satt.

Sida
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Datum

2026-XX-XX 26/KS/XX

Kallelsen bor atfoljas av foredragningslista. Ordféranden bestammer i vilken
utstrdckning handlingar som tillhor ett drende pa foredragningslistan ska bifogas
kallelsen. Ordféranden ska i kallelsen ange om utelamnande av handlingar har
skett.

12 § Offentliga sammantraden

Namnden far besluta om offentliga sammantraden.

13 § Sammantrade pa distans

Namnden far om sarskilda skal féreligger, sammantrada med ledamoter
narvarande pa distans. Sddant sammantrade far endast dga rum om ljud- och
bildoverforing sker i realtid och pa ett sadant satt att samtliga deltagare kan se
och hora varandra pa lika villkor.

Ledamot som deltar pa distans ansvarar for att lokalen som anvands &r sa avskild
att inga obehoriga kan ta del av sammantradeshandlingar, bild eller ljud.

Ledamot som 6nskar delta pa distans ska senast tre dagar i forvdag anmala detta
till n&mndens sekreterare. Ordféranden avgér om narvaro far ske pa distans.

Namnden far bestdmma vad som narmare ska gilla om deltagande pa distans i
namnden.

14 § Narvaroratt

Kommunalrad och styrelsens ordférande har ratt att ndrvara vid namndernas
sammantraden och delta i 6verlaggningarna. Namnd far darutéver om sarskilda
skal foreligger for detta, medge ledamot av styrelsen denna ratt. Den
fortroendevalde har i den utstrackning ndmnden beslutar ratt att fa sin mening
antecknad i protokollet.

Héar utover far namnden medge fortroendevald som inte ar ledamot eller
ersattare i ndmnden att narvara vid sammantrade med ndmnden for att ldmna
upplysningar. Aven anstilld i kommunen och sarskilt sakkunnig kan medges denna
ratt. Om namnden beslutar det, far den som kallats delta i 6verldggningarna.

Namnden far harutover bestimma att annan ska ha ratt att ndrvara vid namndens
sammantraden.

15 § Sammansattning

Namnden bestar 11 ledamoter och 11 erséattare.

Sida
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Datum Sida

2026-XX-XX 26/KS/XX 8(11)

16 § Ordforanden

Det aligger ordféranden att
1. leda namndens arbete och sammantraden
2. kalla till ssammantrade i enlighet med lag och reglemente
3. kalla ersattare

4. infor sammantraden se till att drendena som ska behandlas i ndmnden vid
behov dr beredda

5. setill att fardigberedda drenden snarast behandlas i némnden

6. bevaka att namndens beslut verkstalls.

17 § Presidium

Namndens presidium ska besta av ordférande, forste vice ordférande och andre
vice ordforande.

Vice ordférandena ska bitrada ordféranden i uppgiften att planera och leda
sammantrddet i den man ordforanden anser att det behovs.

18 § Ersattare for ordforanden och vice
ordféranden

Om varken ordféranden eller annan i presidiet kan delta i ett helt sammantrade
eller del av sammantrade, far namnden utse en annan ledamot som erséattare for
dessa. Tills valet forrattats, fullgors ordférandens uppgifter av den som varit
ledamot i namnden langst tid. Om flera ledamaoter har lika lang tjanstgoringstid
fullgdrs ordférandens uppgifter av den aldste av dem.

Motsvarande géller om ordféranden eller annan i presidiet inte kan fullgora sitt
uppdrag under langre tid. Ersittaren ska fullgéra samtliga ordférandens/évriga
presidiets uppgifter.

19 § Forhinder

En ledamot som ar forhindrad att delta i ett sammantrade eller del av ett
sammantrade, ska snarast anmala detta till namndens sekreterare eller nagon
annan anstalld vid aktuellt namndkansli. Kansliet ska underratta den ersattare
som star i tur om att denne ska tjanstgora.
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Datum Sida

2026-XX-XX 26/KS/XX 9(11)

20 § Ersattares tjanstgoring

Om en ledamot ar forhindrad att delta eller att vidare delta i ett sammantrade ska
en ersattare tjanstgora i ledamotens stalle. Den ersattare ska kallas in som star i
tur att tjanstgora och som inte redan har kallats in.

En ledamot som instéller sig under pagaende sammantrade har ratt att tjanstgora
aven om en ersattare tratt i ledamotens stalle.

Ersattarna ska, om dessa inte valjs proportionellt tjdnstgora enligt den ordning
som fullmaktige har bestamt. Om ingen ordning ar bestamd, kallas ersattarna i
den ordning de tagits upp i fullmaktiges protokoll fran valet.

Ersattare som inte tjanstgor har ratt att delta i dverlaggningarna och fa sin mening
antecknad i protokollet.

En ersdttare som borjat tjanstgora har alltid foretrade till tjanstgoring framfor
annan ersattare.

21 § Jav, avbruten tjanstgoring

En ledamot eller ersattare som avbrutit sin tjanstgoring pa grund av jav i ett
arende far tjanstgora igen sedan arendet handlagts.

Ledamot som en gang avbrutit tjanstgoéringen under ett sammantrade pa grund av
annat hinder an jav, far ater tjanstgéra om ersattarens intrade har paverkat det
etablerade majoritetsférhallandet mellan partierna.

22 § Ledamotsinitiativ

Ledamoter och ersattare som tjanstgor vid ett sammantrade kan vicka ett drende
genom ledamotsinitiativ. Initiativet ska innehalla ledamotens namn och
partitillhérighet och lamnas in skriftligt senast tva arbetsdagar innan det
sammantrade dar initiativet ska anmalas. Initiativet maste halla sig inom
namndens ansvarsomrade och vara av sadan karaktar att beslutet normalt sett tas
i den instansen.

Namnden beslutar pa sammantradet om drendet ska beredas eller inte. Inget
beredningstvang finns, sdvida inte drendet giller myndighetsutévning. Arendet
kan avgoras vid samma sammantrade som det anmals om namnden anser att den
inte behover nagot ytterligare underlag for att kunna ta beslut.

23 § Reservation

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera
reservationen ska ledamoten goéra detta skriftligt. Motiveringen ska lamnas till
sekreteraren samma dag som sammantradet hallits.

300/ 32



Datum Sida

2026-XX-XX 26/KS/XX 10(11)

24 § Justering av protokollet
Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot.

Namnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska redovisas skriftligt vid sammantradet och justeras av ordféranden
och en ledamot.

25 § Utskott

Namnden ska ha ett individutskott som fattar beslut i de d&renden som ndmnden
bestammer. Utskottet ska ha fem ledamoter.

Namnden far besluta om inrdttande av andra utskott. For det fall nAmnden
inrattar sadana utskott géller vad som nedan sdgs om utskott.

Utskottets ledamoter utses av namnden. Namnden viéljer for den tid ndmnden
bestammer bland utskottets ledamoter en ordférande och en vice ordférande.

Om ordféranden i utskottet pa grund av sjukdom eller av annat skal &r hindrad att
fullgbra sitt uppdrag for en langre tid far namnden utse annan ledamot i utskottet
att som ersattare for ordféranden fullgéra dennes uppgifter.

Utskottet sammantrader pa dag och tid som utskottet bestammer.
Sammantraden ska ocksa hallas nar ordféranden anser att det behdvs eller nar
minst tva ledamoter begér det.

Utskottet far handlagga drenden nér fler an halften av ledamoterna ar
narvarande.

De drenden som ska avgdras av namnden i dess helhet ska beredas av utskottet
om beredning behdvs. Nar darendet beretts ska utskottet lagga fram forslag till
beslut.

29 § Kungorelser och tillkannagivanden av
foreskrifter m.m.

Namnden ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna ansvarsomradet
kungors enligt gdllande bestammelser.

Namnden ska underratta styrelsen sa snart en uppdatering av den kommunala
forfattningssamlingen bedéms nédvandig.

30 § Delgivningsmottagare

Delgivning med namnden sker med ordféranden, forvaltningschef eller annan
anstalld som ndamnden beslutar.
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31 § Undertecknande av handlingar

Skrivelser, avtal och andra handlingar fran namnden ska pa ndamndens vagnar
undertecknas av ordféranden och kontrasigneras av anstalld som namnden
bestammer. Vid forhinder fér ordféranden intrader vice ordféranden och
forhinder for denne, den ledamot som namnden utser.

Namnden far dven uppdra at fértroendevald eller tjansteman att enligt av
namndens lamnade direktiv underteckna handlingar pa namndens vagnar.

Beslut som fattas med stéd av delegation samt skrivelser, avtal och andra
handlingar som upprattas med anledning darav undertecknas av den som fattat
beslutet och, i forekommande fall, kontrasigneras av den som utses dartill.
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden

§ 114- Diskussion kring flerarsplan for budget (mal och budget)

Arendebeskrivning

Forvaltningschefen och férvaltningens ekonom informerade om forvaltningens
forutsattningar och utmaningar kopplade till personalférsérjning och det ekonomiska laget.
Under presentationen redogjordes dven for hur demografiska forandringar paverkar
verksamheterna genom att skapa nya utmaningar och forstarka redan befintliga behov inom
forvaltningens olika verksamhetsomraden.

Namndens ledamoter delades darefter in i mindre grupper for diskussion utifran de fragor
och utmaningar som presenterats.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden foreslogs besluta att godkdanna informationen.

Beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden beslutade att godkanna informationen.

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden
§ 115- Uppfbljning patientsakerhetsberattelsen

Arendebeskrivning

Punkten uteblev pa grund av att féredragande inte kunde narvara. Punkten tas upp igen vid
nasta namnd.

Forslag till beslut

Social- och arbetsmarknadsnamnden féreslogs besluta att flytta punkten till nastkommande
namnd.

Beslut

Social- och arbetsmarknadsnamnden beslutade att flytta punkten till nastkommande namnd.

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden
§ 116- Information fran verksamhetsutvecklare - schema och resurstid

Arendebeskrivning
Verksamhetsutvecklare Gabriella Jorgensen informerade om hur resurstid och
schemalaggning fungerar inom hemtjansten. Namnden stallde kompletterande fragor.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden féreslogs besluta att godkdanna informationen.

Beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden beslutade att godkdnna informationen.

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden

§ 117 - Ekonomisk rapport - september
(26/SAN/9)

Arendebeskrivning

Forvaltningens ekonom Moa Sundelius informerade om det ekonomiska laget for
forvaltningen. Det prognostiserade budgetunderskottet uppgar till cirka 14 500 tkr, vilket
visar lagre underskott &dn tidigare prognoser. Namnden reflekterade och stallde fragor om de
verksamheter som redovisar budgetunderskott, bakomliggande orsaker samt vilka atgarder
som planeras for att begransa underskottet och uppna en budget i balans.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden foéreslogs besluta att godkdanna informationen.

Beslut

Social- och arbetsmarknadsnamnden beslutade att godkdanna informationen och understrok
vikten av att forvaltningen fortsatt arbetar med att uppna en budget i balans.

Beslutsunderlag
e TS Ekonomisk uppfoljning sep 2026
e Ekonomisk uppfoljning jan-sep 2026 SAN

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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HALLSBERGS Tjansteskrivelse Sida 1av1

Dnr:26/SAN/9
KOMMUN 26/SAN/S

Ekonomisk uppfdljning september 2026

Arendebeskrivning
Social- och arbetsmarknadsforvaltningen prognostiserar ett budgetunderskott pa cirka 14 500 tkr.

Forslag till beslut

Social- och arbetsmarknadsnamnden foreslas besluta
- att godkdnna informationen.

- att lagga informationen till handlingarna.

Arendet
Forvaltningen prognostiserar ett samlat budgetunderskott pa cirka 14,5 mnkr.

Férvaltningsgemensamt: Omradet prognostiserar ett dverskott pa cirka 4,5 mnkr, framst till foljd av
statsbidrag och en planeringsreserv som inte bedéms utnyttjas i ar.

Aldreomsorg: Omradet prognostiserar ett underskott pa cirka 7,4 mnkr. Underskottet ar kopplat till
personalkostnader, men har minskat sedan féregaende prognos.

Individ- och familjeomsorgen, IFO: Omradet prognostiserar ett underskott pa cirka 5,4 mnkr.
Statsbidrag forbattrar resultatet, men kostnader for placeringar samt ekonomiskt bistand bidrar till
underskottet.

Verksamheten for funktionshindrade, VFF: Omradet prognostiserar ett underskott pa cirka 8,9
mnkr, vilket huvudsakligen ar orsakat av kop av externa boendeplaceringar.

Arbetsmarknad och integration, AMI: Omradet prognostiserar ett dverskott pa cirka 2,7 mnkr,
framst till foljd av statsbidrag, lagre personalkostnader och andra intdkter som ar hogre an
budgeterat.

[IBarnkonsekvensanalys dr utférd och redovisas i tjansteskrivelsen eller i bilaga

XVid prévning av barnets basta ar beddomningen att drendet som ska beslutas inte rér barn.

Social- och arbetsmarknadsférvaltning

Jaana Jansson Moa Sundelius
Forvaltningschef Ekonom
Bilagor

Ekonomisk uppfoljning jan-sep 2026
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Ekonomisk uppfoljning jan-sep

Social- och arbetsmarknadsforvaltningen
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Manadsuppfoljning
Social- och arbetsmarknadsndmnden

Drift per verksamhet

Utfall Budget 2026 Prognos 2026 Avvikelse
Forvaltningsgemensam 2318 8 159 3 659 4500
Aldreomsorg 197 635 263 872 271272 -7 400
Verksamheten for funktionshindrade 79 307 103 689 112 589 -8 900
Individ- och familjeomsorg 51662 66 470 71870 -5 400
Integration -1564 0 -1 800 1800
Arbetsmarknad 5982 6293 5393 900
Totalt 335340 448 483 462 983 -14 500

For verksamhetsaret 2026 prognostiserar forvaltningen ett samlat budgetunderskott pa cirka
14,5 mnkr.

Forvaltningsgemensamt

Det férvaltningsgemensamma omradet prognostiserar ett dverskott pa cirka 4,5 mnkr.
Overskottet forklaras av statsbidrag som finansierar budgeterade personalkostnader samt en
planeringsreserv som inte planeras att tas i ansprak under aret. Jamfért med
delarsprognosen har 6verskottet forbattrats till foljd av tillkommande statsbidrag.

Aldreomsorg

Aldreomsorgen prognostiserar ett underskott pa cirka 7,4 mnkr. Férandringen jamfort med
foregdende prognos avser framst personalkostnader under sommaren inom saval
vardboenden som hemtjinst. Atgirdsarbetet inom hemtjinsten fortgar med fokus pa ékad
foljsamheten till ersattningsmodellen. Resultatet paverkas fortsatt av variationer i vardtyngd,
schablontider, bemanningsbehov och sjukfranvaro.

Verksamheten fér funktionshindrade, VFF

Verksamheten for funktionshindrade prognostiserar ett underskott pa cirka 8,9 mnkr.
Forandringen i underskottet ar framst hanforlig till verksamhetens omstallningsarbete och
schemaforandringar pa gruppboendena. Underskottet forklaras fortsatt huvudsakligen av
externa boendeplaceringar, dar prisékningar och insatsernas omfattning medfér kostnader
som Gverstiger budget.

Individ- och familjeomsorgen, IFO

Individ- och familjeomsorgen prognostiserar ett underskott pa cirka 5,4 mnkr. Statsbidrag
som har tillkommit under aret paverkar prognosen positivt. Samtidigt har prognosen
forsamrats till foljd av 6kade kostnader for placeringar av vuxna med skadligt bruk och
beroende. Kostnaderna fér placeringar av barn och unga bedéms dock bli vasentligt lagre an
under 2025. Utover placeringskostnaderna ar ekonomiskt bistdnd den framsta orsaken till
underskottet.

Arbetsmarknad och integration, AMI

Arbetsmarknad och integration prognostiserar ett 6verskott pa cirka 2,7 mnkr. Forbattringen
jamfort med foregadende prognos forklaras framst av statsbidrag som starker

Social- och arbetsmarknadsférvaltningen, Ekonomisk uppféljning jan-sep 3(5)
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verksamhetsomradets resultat. Under aterstoden av aret féljer verksamheten utvecklingen
kring aktivitetskravet och anpassar planeringen utifran deltagarnas behov och tillgiangliga

resurser.

Drift per ansvar

e et e o AR e
Forvaltningschef SAF 2318 6073 8 159 4159 3659 500 4 500
Verksamhetschef Aldreomsorg 11411 11475 15524 15 302 15 424 -123 100
Blomsterdangen gemensam 1657 1876 2500 2465 2 500 -35 0
Enhetschef Blomsterangen 49 390 49799 67 191 67 703 67 391 311 -200
Enhetschef HSL 19 229 19 460 25934 25 800 25934 -134 0
Enhetschef Korttid Blomsterang 10 050 10 848 14 671 13 997 13971 26 700
Integrationsenhet -1564 5 0 -1 300 -1 800 500 1800
Arbetsmarknadsenhet 5982 4 665 6293 5594 5393 201 900
Enhetschef planeringsenhet 1855 1854 2 468 2472 2 468 4 0
Enhetschef Hemtjanst N 11417 9 383 12773 15274 15373 -99 -2 600
Enhetschef Hemtjanst V 14 399 13 869 18 761 21423 20 961 462 -2 200
Enhetschef Hemtjsnst © 11633 12 482 16 909 16 164 16 109 55 800
Enhetschef Skollergarden 14722 14 250 19 278 19 857 19 878 -21 -600
Enhetschef Hemtjanst S 12 098 12 212 16 526 16 561 16 626 -65 -100
Enheten halsa o forebygg arbete 14 409 14 889 20083 19794 19 883 -89 200
Enhetschef Hemtjanst NS 14 049 12 504 16 949 18 842 18 849 -6 -1 900
Enhetschef Hemtjanst Natt 11 315 10579 14 305 16 219 15 905 314 -1 600
VFF Gemensamt 23 202 19522 26 151 36 339 36051 288 -9 900
VFF Boende H,N ink korttid vux 9941 9427 12 687 13456 13387 69 -700
VFF Socialpsykiatri 4073 4 600 6277 5796 5777 18 500
VFF Boende R,0,0 16 769 15782 21431 22 986 23131 -145 -1700
VFF Dagl vht inkl barn o unga 14 241 15613 21060 19 973 19 960 13 1100
VFF Personlig assistans 11081 11827 16 083 14 139 14 283 -143 1800
Omradeschef IFO 4729 5828 7 887 7 309 6 587 721 1300
Enhetschef Vuxengruppen 28 179 22262 28772 37 447 38 472 -1025 -8 700
Enhetschef Barn & Unga 18 892 21428 29811 27 328 26 911 417 1900
Enhetschef ensamkom flykt barn -137 0 0 -113 -100 -14 100
Totalt 335340 332512 448483 464986 462983 2000 -14 500
Ekonomiskt bistdnd m.m

Utfall Budget 2026 Prognos 2026 Avvikelse
Externa boenden LSS 17 126 18 430 27 930 -9 500
Placeringar 15833 16 409 22 409 -6 000
Oppenvard IFO 3696 7745 5145 2 600
Ekonomiskt bistand 10 512 10 745 14 645 -3 900

Social- och arbetsmarknadsférvaltningen, Ekonomisk uppféljning jan-sep 4(5)
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Totalt 47 167 53329 70 129 -16 800

Externa boenden LSS

Prognosen for externa boenden inom LSS ar ett underskott pa cirka 9,5 mnkr. Utvecklingen
forklaras av indexupprakningar, fler placeringar och hogre volymer an féregaende ar.
Insatserna ar kostnadskravande och verksamheten arbetar darfoér for andamalsenliga och
kostnadseffektiva insatser.

Placeringar

Prognosen for placeringar har férsamrats sedan delarsrapporten till foljd av placeringar av
vuxna med skadligt bruk och beroende. Underskottet inom omradet bed6éms till cirka 5,5
mnkr. For barn och unga prognostiseras fortsatt ett underskott pa cirka 0,5 mnkr.

Oppenvard

Oppenvarden bedéms redovisa ett &verskott pa cirka 2,6 mnkr, huvudsakligen till féljd av
statsbidrag. Forstarkta insatser pa hemmaplan har samtidigt bidragit till ett minskat behov av
externa placeringar for barn och unga.

Ekonomiskt bistand

Prognosen for ekonomiskt bistand visar ett underskott pa cirka 3,9 mnkr. Avvikelsen beror pa
att fler hushall behover stéd samtidigt som kostnadslaget i samhéllet fortsatt ar hogt.
Verksamheten starker handlaggningen och fortsatter arbetet med att stédja fler personer till
egenforsorjning.

Investeringar

Projektnr Projekt Utfall Overfort Budget Totalt Prognos Avvikels

fr 2025 2026 2026 2026 e
10020 Inventarier 161 0 900 900 900 0
10070 Arbetstekniska hjalpmedel 308 0 600 600 600 0
Totalt 469 0 1500 1500 1500 0

Namndens totala investeringsutrymme ar 1,5 mnkr och det berdknas anvandas i sin helhet
under aret.

Social- och arbetsmarknadsférvaltningen, Ekonomisk uppféljning jan-sep 5(5)
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden

§ 118 - Sammantradestider 2027
(26/SAN/221)

Arendebeskrivning

Namndsekreterare och namndens ordférande presenterade forslaget till ssmmantradestider
for verksamhetsaret 2027.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden foéreslogs besluta att godkdanna sammantradestider for
verksamhetsaret 2027.

Beslut
Social- och arbetsmarknadsndamnden beslutade att godkdnna sammantradestider for
verksamhetsaret 2027.

Beslutsunderlag
e Sammantrddestider SAN 2027

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande

317/ 33



Sammantradestider 2027
§118
26/SAN/221

318/ 32



HALLSBERGS
KOMMUN

Social- och arbetsmarknadsnamnden

Sammantradestider for SAN, och SANBU 2027

2026-10-01

Kallelse gar ut till SANBU

Fredagar

SANBU
KI.08.30

Onsdag

Kallelse gar ut till SAN

Fredagar

SAN sammantrade

Onsdagar 08.30
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HALLSBERGS
KOMMUN

Social- och arbetsmarknadsnamnden

Sammantradestider till individutskott 2027

Kallelse skickas ut onsdag veckan innan Individutskott onsdagar kl. 13:30
sammantradet

20 januari 27 januari

17 februari 24 februari

3 mars 10 mars

13 april 21 april

OBS: tisdag

5 maj 12 maj

15 juni 23 juni

OBS: tisdag

4 augusti 11 augusti

25 augusti 1 september
29 september 6 oktober

9 november 17 november
OBS: tisdag

1 december 8 december

2026-10-01
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Social- och arbetsmarknadsnamnden

§ 119- Fragor till ordférande/férvaltningschef

Arendebeskrivning
Inga fragor stalldes

Paragrafen ar justerad

HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Justerare signatur

Utdragsbestyrkande
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§ 119
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden
§ 120- Information fran férvaltningschef/verksamhetschef

Arendebeskrivning
Forvaltningschef informerade om aktuella handelser inom forvaltningen.

Forslag till beslut

Social- och arbetsmarknadsnamnden féreslogs besluta att godkdanna informationen.

Beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden beslutade att godkdanna informationen.

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden
§ 121- Redovisning av delegeringsbeslut

Arendebeskrivning
Inga delegeringsbeslut att redovisa for perioden 1 augusti till 23 september 2026.

Forslag till beslut

Social- och arbetsmarknadsnamnden foéreslogs besluta att godkdnna informationen.

Beslut

Social- och arbetsmarknadsnamnden beslutade att godkdanna informationen.
Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden

§ 122- Meddelanden

Arendebeskrivning

Statistik over belaggningsgrad VoBo, hemtjanststatistik och resursfordelningsmodellen for
september.

Forslag till beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden foéreslogs besluta att godkdanna informationen.

Beslut
Social- och arbetsmarknadsnamnden beslutade att godkanna informationen.

Anmalningar

® Beldggningsgrad VoBo - sep
® Resursfordelningsmodell - september
® Hemtjanststatistik - september

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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Social- och arbetsmarknadsnamnden

§ 123- Ovriga fragor

Arendebeskrivning
Inga Ovriga fragor stalldes.

Paragrafen ar justerad

HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Justerare signatur

Utdragsbestyrkande
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§ 123
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HALLSBERGS SAMMANTRADESPROTOKOLL
KOMMUN Sammantriadesdatum 2026-10-14

Social- och arbetsmarknadsnamnden
§ 124- Sammantradets avslutning

Arendebeskrivning
Ordférande tackade och forklarade motet avslutat.

Paragrafen ar justerad

Justerare signatur Utdragsbestyrkande
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