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Inledning

Arbetsmarknads- och socialnimnden har i likhet med alla myndigheter
en skyldighet att underlitta for allmanheten att ta del av allminna
handlingar. Det sker genom att handlingarna redovisas i en
verksamhetsbaserad arkivredovisning, dir all verksamhet dr uppdelad 1
processer vilket ger en kontext till de olika handlingarna.

Denna arkivredovisning gor det mojligt att forsta sambandet mellan
verksamhet och handling, 6verblicka handlingsbestindet, soka och ta
fram allmédnna handlingar samt hantera och férvara handlingarna. Den
fungerar dven som en dokumenthanteringsplan vilken underlattar for
forvaltningens medarbetare att hantera handlingar 1 enlighet med
gillande lagstiftning och férordningar.

Arkivredovisningen ir gjord 1 enlighet med arkivlagens §6 som faststéller
att varje myndighet ska uppritta en arkivbeskrivning med information
om vilka handlingar som finns 1 arkivet, hur arkivet dr organiserat samt
en arkivférteckning.

Arkivredovisningen ska vara korrekt och aktuell och dérfér uppdateras
kontinuerligt.

Arkivbeskrivning
2017 —

Namndens tillkomst

Malmo kommunfullmaktige beslutade den 24 november 2016, §272
bihang nr 158, att infGra en ny organisation att trida i kraft 1 maj 2017.
Omorganisationen innebar att tre nya socialnamnder bildades, varav
arbetsmarknads- och socialnimnden var en.

Arbetsmarknads- och socialnimnden 6vertog verksamheter inom
socialtjanstlagens omraden fran sociala resursnimnden och fran de fem
stadsomradesnimnderna, vilka upphérde 1 samband med
omorganisationen. Verksamheten rorande arbetsmarknadsfragor fordes
over fran arbetsmarknads-, gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden till
den nya nimnden, liksom budget- och skuldradgivning som fordes Gver
fran miljonamnden.

Verksamhet

Arbetsmarknads- och socialnimnden styrs av sitt reglemente och utgor
som socialnimnd det yttersta skyddsnitet f6r minniskor inom nimndens
malgrupp som vistas i Malmé stad. Namnden fokuserar i sin verksamhet
sarskilt pa barn och unga, minniskor med missbruk, brottsoffer och
andra minniskor i utsatthet samt pa arbetsmarknadsfragor. Nimnden
stravar efter att gora det mojligt f6r Malmbborna att f6rsorja sig sjalva.



Nimndens verksamhet ska priglas av likvirdighet i tillgangen till stod
och hjilp for nimndens malgrupper samt god service. Dessutom ska
nimnden beakta barnritts-, jimstilldhets- och
antidiskrimineringsperspektiv.

Organisation

Arbetsmarknads- och socialférvaltningen styrs av en nimnd som utses
av kommunfullmaktige i Malmo stad. Arbetsmarknads- och
socialnimnden ér det politiska organ som beslutar om budget och mal
samt ansvarar for verksamheterna i férvaltningen. Namnden bestar av
13 ledamoter och 13 ersittare, varav en ordférande och tva vice
ordférande (presidiet) utses bland de ordinarie ledaméterna.

I vissa fall kan det skapas forvaltningsévergripande organisationer som
hanterar specifika fragor, exempelvis vid kriser som covidpandemin och
kriget i Ukraina. I dessa uppstar ibland unika handlingar och processer
som da fors in i arkivredovisningen. Beslut om gallringsfrister fattas i
senare skede vid formell revidering av arkivredovisningen. I de fall
drendena faller inom ramarna for befintliga processer och kartlagda
handlingar anvinds dock de befintliga.

Arbetsmarknads- och socialférvaltningen leds av forvaltningsdirektéren
som dr forvaltningens hogsta ansvariga tjansteperson. Forvaltningen dr
uppdelad i tre verksamhetsomraden:

Enheten f6r 6verférmyndarirenden tillhér arbetsmarknads- och
socialforvaltningen men har en egen nimnd och en egen
arkivredovisning. Overférmyndarnimnden bestir av sju ledaméter och
sju ersittare. Namnden beslutar i drenden dir det saknas delegation.



Personalansvar for 6verférmyndarverksamheten har arbetsmarknads-
och socialnimnden, och 6verférmyndarverksamheten finns rent
orﬁanisatoriskt ol EGERAERSRRRIGERR Lo o 55

Det finns tre myndighetsutskott, som dr knutna till geografiska omraden,
och ett arbetsutskott. I myndighetsutskotten behandlas vissa drenden
som innebir myndighetsutévning mot enskild. Varje utskott bestar av tre
ledaméter och tre ersittare.

Arbetsutskottet behandlar 6vriga drenden som nimnden delegerar till det
och bereder de drenden som ska avgdras av nimnden i dess helhet, om
beredning behovs. Nir drendet beretts ska arbetsutskottet ligga fram
torslag till beslut.




Avdelning for kommunikation och digitalisering

Kommunikationsenheten ansvarar for att sikerstilla att det finns en god
kommunikation inom organisationen samt till brukare, medborgare,
politiker och andra aktorer.

Kommunikationsenhetens uppdrag ir att ge forvaltningsledning och
verksamheter stod i deras kommunikationsarbete. I uppdraget att ge
kommunikativt stoéd ingar bland annat kommunikationsplanering,
pressfragor, sociala medier, webbrelaterade fragor och gestaltning i form
av till exempel grafisk form och film. Avdelningen arbetar
utvecklingsinriktat och savil strategiskt som operativt.

Digitaliseringsenhetens uppdrag omfattar bade digitaliseringsfrigor och
fragor som dr kopplade till drift och systemforvaltning. Pa enheten finns
aven IT-strateg, digitaliseringsstrateg och I'T-samordnare.



Ekonomiavdelning

Ekonomiavdelningens uppdrag ir att frimja en god ekonomisk
utveckling och styrning. Avdelningen ska ge stdd och service till
verksamheten samt samordna, effektivisera och utveckla savil interna
som foérvaltningsgemensamma administrativa rutiner.

Uppdraget ir att stodja verksamheterna i upphandling, budgetarbete,
prognoser och uppfoljning. I uppdraget ingar ocksa delarsrapporter,
arsbokslut, atersokning hos Migrationsverket, fakturahantering,
kassatransaktioner, ekonomisk styrning samt systemadministration. Till
ekonomiavdelningens uppdrag hér dven férvaltningens 6vergripande
arbete med lokalsamordning.

HR-avdelning

HR-avdelningens uppdrag ir att ge forvaltningsledning och
verksamheternas chefer ett verksamhetsnira stod nir det galler
rekrytering, 16neéversyn, omstillning, arbetsrittsliga drenden och
rehabilitering. Avdelningen ansvarar dven for att ta fram och utveckla
forvaltningsovergripande strategier for l16nebildning, systematiskt
arbetsmiljoarbete och personal- och kompetensforsorjning.

Uppdraget dr bade strategiskt och operativt och baseras pa
verksamhetens och ledningens behov. Genom att stddja 1 arbetet med att
attrahera, rekrytera, behalla och utveckla samt omstilla medarbetare
bidrar HR-avdelningen till att sikra kompetensen pa kort och lang sikt.
En viktig del av avdelningens uppdrag dr att skapa enhetlighet i
torvaltningens interna processer och rutiner inom HR-omrédet.

Verksamhetsomrade

Hir samlas de enheter inom socialtjins AN GGHMMEERED som bistir
Malmé&bor som saknar eller inte har tillricklig inkomst f6r att forsorja sig
sjalv eller sin familj. Alla har ritt till en ekonomisk grundtrygghet och ritt
att soka ekonomiskt bistand. Ritten till bistaind prévas alltid individuellt
men paverkas av hela hushallets tillgangar och inkomster.



har till uppgift att stirka arbetssékande Malmébors méjligheter till arbete
och bidra till att de av egen kraft, eller med hjalp av annan aktor, kan bli
sjalvtorsorjande. Avdelningen erbjuder olika arbetsmarknadsinsatser som
till exempel arbetstrining, praktik, utbildning och
arbetsmarknadsanstillningar. Malgrupperna dar Malmébor och SFI-
studerande som far ekonomiskt bistind samt unga Malmobor mellan 16
och 29 ar.




Sokingangar till arkivet

Sokingangar till arkiverade handlingar dr genom dokument- och
irendesystemet Platina. Da handlingar finns 1 andra system dn Platina
framgar detta av arkivredovisningen.

Aktuella naimndshandlingar och nimndsprotokoll finns tillgingliga pa

www.malmo.se.

IT-stod
Verksamheten anvinder huvudsakligen féljande I'T-baserade system:
e Platina (diarium, postregistrering)
e Lifecare (individ- och familjeomsorg)
e Procapita (Arbetsmarknadsinsatser)
e Procapita HSL (driftas av funktionsstodsforvaltningen)
e Journal Digital (journalhantering f6r boenden och 6ppenvarden m.fl)
e AIKT, OL2 (diarium f6r alkohol- och tobakstillstind)
e BOSS (Konsumentverkets drendehanteringssystem)
e Advenis (administreras av gymnasie- och
vuxenutbildningsnimnden)
e Momentum fastighet (ligenhetsenheten)
e PM5 (ligenhetsenheten)


http://www.malmo.se/
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Inskrankningar i arkivets tillganglighet genom sekretess
och galiring

Sekretess kan férekomma i férvaltningens handlingar och hinvisning till
sekretessparagraf framgar 1 processbeskrivningen for respektive drende
och dess handlingstyper. De sekretessreglerade handlingar som hanteras
inom forvaltningen regleras av offentlighets- och sekretesslagen, OSL.
En individuell sekretessprévning ska genomforas vid varje begaran om
utlimnande av allmin handling.

De vanligast forekommande kapitlen som férvaltningen hanterar enligt
OSL ir foljande:

e Kapitel 25 Sekretess till skydd f6r enskild i verksamhet som
avser hilso- och sjukvird m m

e Kapitel 26 Sckretess till skydd for enskild inom socialtjanst och
dirmed jimstalld verksamhet

e Kapitel 28 Sckretess till skydd for enskild nir det giller
socialforsikringar, studiestod, arbetsmarknad m m.

e Kapitel 30 Sckretess till skydd for enskild i verksamhet som
avser tillsyn m m i fraiga om niringslivet

e Kapitel 34 Sekretess till skydd for enskild vid utsékning och
indrivning, skuldsanering m m.

Styrning av arkivbildningen

Nimndens hantering av allmdnna handlingar regleras av Riksarkivets
foreskrifter, Malmo stads foreskrifter for den kommunala arkivvirden,
regelverk for socialtjanst och Arkivhandbok for Malmi stad: Styrande och
stodjande verksambeter samt denna arkivredovisning.

Utover ovanstaende foreskrifter regleras hanteringen av myndighetens
handlingar bland annat av foljande lagar och bestimmelser:

e Alkohollagen (2010:1622)
e Arkivlagen (1990:782)
e Begravningslagen (1990:1144)

e Dataskyddsfoérordningen, General Data Protection Regulation
(GDPR)

e Forildrabalken (1949:381)
e Tagom arbetsmarknadspolitiska program (2000:625)
e Lag om kommunal bokféring och redovisning (2018:597)

e Tag om mottagande av vissa nyanlinda invandrare for bosittning
(2016:38)

e Lag om personnamn (2016:1013)
e Lag om tobak och liknande produkter (2018:2088)

e LUL, Lag med sirskilda bestimmelser om unga lagvertradare
(1964:167)
e LVM, Lag om vard av missbrukare i vissa fall (1988:870)

e LVU, Lag med sirskilda bestimmelser om vird av unga
(1990:52)

e OSL, Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
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e Skuldsaneringslagen (2016:675)
e Sol,, Socialtjinstlagen (2025:400)

e SolPul, Lagen om behandling av personuppgifter inom
socialtjansten (2001:454)

e Tryckfrihetsférordningen (1949:105)
o Arvdabalken (1958:637)

Malmo stadsarkiv har pa uppdrag av kommunstyrelsen, som ar
kommunens arkivmyndighet, tillsynsansvar éver forvaltningens arkiv.

Arkiv som overlamnas till eller fran annan myndighet
Arbetsmarknads- och socialnimnden 6vertog vid bildandet aktiva
personakter avseende individ och familj frin de tidigare stadsomradena,
personakter avseende arbetsmarknadsatgirder fran arbetsmarknads-
gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden och personakter f6r budget-
och skuldradgivning fran miljonimnden. Avslutade handlingar
levererades till Malmo stadsarkiv.

RIKC, Romskt informations- och kunskapscenter, tillhorde
arbetsmarknads- och socialnamnden fran 2017-05-01 till 2019-11-30.
2019-12-01 flyttades RIKC med alla sina handlingar 6ver till

kulturnamnden.

Lagenhetsenheten flyttades 6ver fran Tekniska nimnden 2023-05-01.
Arbetsmarknads- och socialnimnden 6vertog aktiva personakter vid
overflytten.

Arkivansvar

Ett myndighetsarkiv omfattar allmdnna handlingar oavsett format och
begreppet arkivvard innebér bland annat att se till att allmédnna
handlingar framstills med bestindiga material och metoder, att
handlingarna skyddas mot forstorelse och att handlingarna dr
organiserade pa ett saidant sitt att ritten att ta del av allmanna handlingar
underlittas. Myndighetens ansvar for arkivvard regleras och definieras av

arkivlagens 4-6 §§ samt av 2 § i Foreskrifter for den kommunala arkivvirden i
Malmi stad.

Ytterst dr det myndigheten, arbetsmarknads- och socialnimnden som ér
ansvarig for hantering av sina allminna handlingar. Av praktiska skal ska
dock ansvaret f6r myndighetens arkivvard delegeras till en sirskilt utsedd
arkivansvarig. Den arkivansvarige ansvarar for att utveckla
arkivorganisation och arbetssitt, bevaka arkiv- och
dokumenthanteringsfragor inom hela myndigheten samt informera
nimnd/styrelse, personal och arkivmyndighet i arkivfragor.
Arkivredogérare ansvarar f6r den 16pande hanteringen av handlingar i
verksamheten.



Handlingsslagets
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Begreppsforklaringar

Arkivredovisningen dr framtagen utifran det verksamhetsbaserade sittet
att redovisa arkiv enligt Riksarkivets allmanna rad och foreskrifter
(RAFS 2008:4). Till skillnad fran aldre dokumenthanteringsplaner och
arkivforteckningar, som utformades efter vilka handlingstyper som
torekom i en organisation, utgar den verksamhetsbaserade
arkivredovisningen fran de processer vari handlingar hanteras.
Dirigenom kan sambandet mellan myndighetsverksamheter och
handlingar tydliggoras. Verksamhetsbaserad arkivredovisning fungerar
bra i dagens samhalle dir ett och samma drende kan innehalla
elektroniska handlingar, ljud- och bildupptagningar och
originalhandlingar i pappersform.

Processbeskrivningar

En processbeskrivning dr en kartligening 6ver verksamheter. Dessa kan
vara drenden, men det dr inte nédvindigt. Kartligeningen askadliggor
vilka handlingar som ingar i verksamheten, vilket kan variera fran enstaka
handlingar till mycket omfattande dokumentation.

I arkivredovisningen beskrivs processerna i tabellform enligt foljande:

Namn pa handlingsslag
ar overgripande for

klassificeringsnummer. verksamheten.

111 Handlingar rérande...

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Handlingstyper anger Kan vara bade Visar efter hur Om det star Nej

enskilda handlingar fysisk och lang tid man har kontroll utforts

och ibland grupper
av handlingar.

elektronisk far eller ska och i normalfallen
forvaring. gallra en férekommer inte
handling sekretess.

Klassificeringsnummer

Arkivredovisningen redogor for forvaltningens handlingar i en
klassificeringsstruktur. De olika verksamhetsomradena har unika
klassificeringsnummer for att underlitta sokbarheten. De styrande och
stodjande verksamheterna dr kommungemensamma och f6r hela Malmo
stad har den styrande verksamheten ett klassificeringsnummer som
bérjar pa 1 och den stédjande borjar pa 2. Arbetsmarknads- och
socialforvaltningens numrering av kirnverksamheter botjar pa 3.

Handlingsslag
Ett handlingsslag motsvarar en process. Det kan bestd av en eller flera
handlingstyper. I tabellerna benimns handlingsslag som handlingar.
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Handlingstyper

I kolumnen framgiar vilka handlingar som férekommer 1 processen. Det
avser framfor allt handlingar som inkommer till eller upprittas hos
nimnden oavsett om det sker pa papper eller digitalt.

Forvaring

Forvaring innebir 1 vilken form handlingarna ska férvaras. D4 det star Platina ar
det vanligen en handlingstyp som ingar i ett drende och ska diarieféras. Om en
handling kommer in digitalt och skickas in i Platina ska inte ndgon papperskopia
skrivas ut. Inkommer handlingen i pappersform ska handlingen skannas in i
Platina och sedan fir man kontroller om handlingen kan gallras efter inskanning.
Upprittade digitala handlingar bevaras digitalt medan pappershandlingar dir
underskriften har betydande bevisvirde sparas 1 papper. I arkivredovisningen
framgar det vilka handlingar som kan gallras efter skanning.

I kolumnen Foérvaring framgar var handlingen finns och om det ar en
handling pa papper eller i digital form. Vanligt férekommande ar
foljande former av férvaring:

Papper Handlingar pa papper som till exempel férvaras -
i i en akt.

Papper Handlingar som inkommer eller upprattas pa papper

Platina men som ocksa ska registreras i Platina.

Procapita Handlingar som inkommer eller upprattas pa papper

Papper och forvaras i en personakt/deltagarakt men dar
informationen ocksa kan skrivas in eller skannas in till
Procapita.

Lifecare Handlingar som inkommer eller upprattas pa papper

Papper och forvaras i en personakt/deltagarakt men dar
informationen ocksa kan skrivas in eller skannas in till
Lifecare

Elektroniskt Elektroniska handlingar som inte férvaras i ett
specifikt IT-system. Kan till exempel avse forvaring i
en mapp pa en filserver eller i Outlook.

Sdrskilt om forvaring pa papper och i ett I'T-system

Om en handling inkommer eller upprittas elektroniskt men det star
Papper/Platina, Papper/Lifecare eller motsvarande under férvaring
betyder det inte att handlingen ocksa maste sparas pa papper utan det
ricker att handlingen sparas elektroniskt i det nimnda IT-systemet.

Procapita och Lifecare anvinder samma databas, men idr tva olika sitt att
arbeta med data. Nir man arbetar med Procapita ir det ett program
installerat pa datorn och anvinder man Lifecare dr det via webblisare.
Procapita anvinds fortfarande vid faststillande av denna
arkivredovisning men fasas gradvis ut eftersom leverantéren inte lingre
utvecklar klienten vidare. Inom arbetsmarknadsomradet anvinds
Procapita med koppling till egen databas, alltsa utan att socialtjinsten
och arbetsmarknadsavdelningen har tillgang till varandras information.
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Gallring/bevarande

Alla handlingar som inte ska eller far gallras ska bevaras, och da menar
man att informationen ska sparas for all framtid eller till dess ett
gallringsbeslut fattas. Gallring innebir att f6rstéra allmdnna handlingar
eller uppgifter i allmidnna handlingar. Som gallring riknas ocksa atgarder
som utfoérs med handlingar och som ger upphov till forlust av
betydelsefull information, sok- och sammanstillningsméjligheter eller
mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.

Nir det anges att en allmin handling ska gallras efter fem ar betyder det
att fem kalenderar ska forflyta efter att handlingen kom till eller drendet
avslutades. Allminna handlingar med fem ars gallringsfrist som
upprittades 2021 kan gallras tidigast i januari 2027.

Uttrycket vid in aktualitet anvinds fOr att beteckna en gallringsfrist som ar
kort och vilken kan bestimmas av férvaltningen utifran dess behov av
informationen men den far hogst vara tva ar.

Sekretessreglering

Hir framgar om handlingen kan innehalla uppgifter som skyddas av
sekretess. Om handlingen innehaller sekretessuppgifter ges hinvisning
till tillimpbart avsnitt 1 offentlighets- och sekretesslagen, 1 annat fall star
det nej. Ifall det star att sekretess kan férekomma ar regleringen inte lika
sjalvklar utan kan skilja sig at fran handling till handling.

Sekretess provas vid varje begiran om utlimnande av allmidn handling.
Aven om det stir nej i kolumnen for sekretessreglering ar det mojligt att
en specifik handling innehaller skyddade personuppgifter och inte kan

limnas ut av den anledningen.

Kommentarer
I kommentarsfiltet star fortydligande information kring bland annat
gallrings- och arbetsrutiner.

Principer for bevarande och gallring vid skanning
Utgangspunkten i Malmo stad ar att handlingar ska bevaras pa sitt
ursprungliga medium. Det betyder att handlingar som inkommer eller
upprittas pa papper ocksa ska bevaras pa papper om nagot annat inte
har beslutats. I processbeskrivningarna for karnverksamheten har vissa
handlingar markerats med en stjarna (*) da den fysiska
pappershandlingen kan gallras efter inskanning och registrering i t.ex.
Platina, Procapita eller Lifecare. Gallring av pappershandlingar efter
skanning dr bara tillatet ndr det sikerstillts att Overforingen inte innebir
ndgra informationsforluster, nir den digitala handlingen sparas i ett
arkivbestindigt format och det stéds av beslut frin stadsarkivarien. De
originalhandlingar som kan gallras efter att en digital kopia har skapats
och kontrollerats marks i férvaringskolumnen med en asterisk (*) som
hinvisar till f6ljande text: Originalhandlingen kan gallras efter att det har
skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att ingen informationsforlust
sker och att handlingen skannas i PDF/ A-format.
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Upplisning ska vara 300dpi for text och 600dpi for bilder. 1 de fall handlingen
inneballer en underskrift eller om dess antenticitet av andra skal kan komma att
ifragasdttas ska detta tas i beakining fore gallring av originalet.

For originalhandlingar pa papper som expedieras (skickas ut fran
forvaltningen) dr det tillatet att géra en digital kopia 1 stillet for en pa
papper om aspekter pa bevarande for den digitala kopian beaktas. Till
exempel dr det godkant att spara en digital inskannad kopia i Platina 1
stallet for en papperskopia om skanningen inte innebir en
informationsforlust.

Gallra handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1991:6). Vad som ir av tillfallig eller
ringa betydelse for verksamheten beror pa sammanhanget men till
exempel kan det réra sig om kopior av olika slag eller handlingar som
inkommer f6r kinnedom och som inte féranleder ndgon atgard.

Bevarande och gallring av personakter

Handlingar som kommer in eller upprittas i drenden som ror en eller

flera personer ska férvaras i en personakt. Personakten kan bestd av en

digital akt och en pappersakt, och reglerna om bevarande och gallring

giller f6r bada. Nir en brukare, som ar aktuell inom verksamheten,

flyttar fran ett stadsomrade till ett annat ska den pagaende pappersakten
_ till det nya omradet. Om brukaren flyttar till en

annan kommun avslutas arendet.

Handlingar i en personakt ska gallras fem ar efter att den sista
anteckningen gjordes i akten. Gallringen ska goras arligen och avslutas
senast kalenderaret efter att gallringsskyldigheten intridde. Pappersakten
och den digitala akten ska gallras vid samma tillfille och gallringen
dokumenteras.

I de fall handlingar om en person finns i mer dn en akt bor gallringen av
dessa samordnas sa att gallring sker fem ar efter senaste anteckning i den
senast aktuella akten. Det innebir att f6r en person som blev aktuell som
barn och som sedan fortsatt vara aktuell ska akten inte gallras forrin det
har gatt fem ar sedan sista anteckning i den ”vuxna” akten.

For forskningens behov undantas personakter for personer fédda den 5,
15 och 25 i varje manad fran gallringen. Nir det 1 arkivredovisningen
anges 5 ar/bevaras vid gallring innebir det att handlingarna normalt
gallras efter fem ar, men att handlingar undantagna enligt ovanstiende
bevaras.
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Av rittssdkerhetsskil och for att personer ska ha méjlighet att ta reda pa
sitt sociala ursprung ska dven foljande handlingar bevaras for all framtid:

e Handlingar som kommit in eller upprittats i samband med
utredning av faderskap, forildraskap eller adoption.

e Handlingar som kommit in eller upprittats i samband med att ett
barn har placerats i ett hem f6r vard eller boende, familjehem,
stédboende eller annat enskilt hem som inte tillh6r nagon av
foridldrarna eller annan vardnadshavare.

Redan vid avstillning f6r arkivering bor personakterna delas upp 1
irenden med handlingar som ska bevaras respektive gallras.

OBS! De handlingar som finns inlagda eller har upprittats i Lifecare
behéver inte skrivas ut pa papper.
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Klassificeringsstruktur for Arbetsmarknads- och
socialnamnden

Nimndens klassificeringsstruktur utgors av tva olika delar.
Verksamhetsomrade 1-2 ingar i klassificeringsstrukturen for styrande och
stodjande verksamheter som dr forvaltningsovergripande. Forvaltningens
egna kiarnverksamheter, verksamhetsomrade 3-15, ingar i den
torvaltningsspecifika klassificeringsstrukturen.

Det star mer om klassificeringsstruktur och dokumenthantering f6r
styrande och stédjande verksamheter i Arkivhandbok for Malmi stad .

Klassificeringsstruktur for styrande och stodjande
verksamheter

Nr Namn pa verksamheten

1 Styrande verksamheter

11 Politisk styrning

1.1.1 Den politiska beslutsprocessen
11.2 Budget- och rapporteringsprocess
1.2 Systematiskt kvalitetsarbete
1.2.1 Uppréatta och folja styrdokument
1.2.2 Uppratta intern kontrollplan

1.2.3 Utféra och folja upp kvalitetsarbete
13 Verksamhetsledning

1.3.1 Organisation av arbete

1.3.1.1 Organisation i I6pande verksamhet

1.3.1.2 Bedriva arbete i projektform

1.3.1.3 Leda under kris

1.3.2 Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare
1.3.2.1 Lonedversynsprocessen

1.3.2.2 Samverka och férhandla

1.3.2.3 Skapa en bra arbetsmiljo

1.3.3 Dialog mellan enskild medarbetare och chef

1.34 Omstallningsprocessen

14 Granskning av kommunens verksamhet (revision och
tillsyn)

1.4.1 Revision

1.4.2 Tillsyn (riktad mot kommunens verksamhet)

2 Stodjande verksamheter

21 Ekonomiprocesser

211 Lépande bokféring och fakturering

21.2 Salja vidare investeringsvara

21.3 Bokfora EU-projekt

21.4 Hantera ekonomisk statistik

2.2 HR-processer

2.2.1 Rekrytering

222 Hantera 16n och arbetstid

223 Hantera anstallning

224 Administrera pensioner

225 Fortroendevaldas uppdrag samt arvoden och ersattningar

2.2.6 Andra arvoden och ersattningar samt praktikanter och PRAO

23 Verksamhetsomraden inom lokalférsorjning, sakerhet och

intern service
2311 Hantera lokalf6rsorjning




20

2.31.2 Hantera drift och anvandning av lokaler

2.3.2 Administrera inventarier och bibliotek

2.3.3 Forvalta system och administrera informationssakerhet

2.3.4 Samordna sakerhet och beredskap

2.3.5 Hantera anmalningar rérande skada och stdld

2.3.6 Administrera fordon

24 Upphandling

25 Hantera verksamhetens allmanna handlingar

2511 Registrera allmanna handlingar

251.2 Hantera inkomna handlingar som inte bildar arenden

25.2 Arkivering av handlingar

25.3 Hantera begaran av utldmnande av allmanna handlingar

2.6 Verksamhetsomraden inom kommunikation,
representation och medborgardialog

2.6.1 Kommunikation

26.2.1 Representation och evenemang

26.2.2 Overgripande samarbete

2.6.3 Fora medborgardialog

2.7 Besvara yttranden, remisser och samrad

2.8 Hantera overklaganden och tvister

2.8.1 Hantera 6verklagande

2.8.2 Hantera tvister

Klassificeringsstruktur for karnverksamheter

Nr Namn pa verksamheten Tidigare
nriv.1
3 Bedriva verksamheter for barn och familjer
31 Ge stdd och insatser for barn och familjer
3.1.1 Hantera insatser for barn 4.3.1
3.5.3
3.1.2 Ge stdd och behandling till barn och familjer 3.1.2
3.1.3 Utreda eller behandla familjer och ta emot familjer for | 3.1.4
akut placering
3.14 Ge stdd till familjer med spadbarn 313
3.1.5 Hantera ungdomstjanst 3.1.5
3.1.6 Hantera 6ppna insatser for barn och vuxna 3.2.1
3.2 Placera barn utanfér hemmet
3.21 Placera barn i familjehem, p4 institution eller 432
stédboende
3.2.2 Hantera uppdragstagare 4.3.3
4 Hantera ekonomiskt bistand 41
4.1 Lamna ekonomiskt bistand 411
4.2 Hantera 6verklaganden angaende ekonomiskt 41.2
bistand
4.3 Hantera I6pande ansdkan 41.3
4.4 Hantera underrattelser om uppsagning av hyraochel | 4.1.4
45 Hantera aterkrav 415
4.6 Hantera misstankt bidragsbrott 41.6
5 Framja arbete och sysselsittning 6.1
51 Hantera insatser for arbetssokande 6.1.1,
6.1.2,
6.1.3
5.2 Hantera arbetsmarknadsanstallningar 6.1.4
53 Hantera praktikplatser 6.1.5
54 Hantera rekryteringar
55 Projekt inom avdelningen for arbetsmarknadsinsatser
5.6 Kvalitetskontroller av arbetsgivare
Ny i version 2.5
6 Hantera boenden
6.1 Hantera skyddade boenden 3.1.1
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Nr Namn pa verksamheten Tidigare
nriv.1
6.2 Anordna boende 423
6.3 Forebygga vrakningar 424
6.4 Hantera boenden for hemldsa 511
6.5 Hantera boenden for heml&sa familjer 51.2
6.6 Anskaffning och forvaltning av sociala lagenheter | TN 10
6.6.1 Avtalsskrivning med fastighetsagaren TN 10.1
6.6.2 Avtalsskrivning med hyresgast TN 10.2
6.6.3 Tillsyn TN 10.3
6.7 Bista med bostadsradgivning
Ny i version 2.5
7 Bedriva flyktingmottagning 5.2
7.1 Hantera ekonomiskt bistand enligt SoL 5.2.1
7.2 Hantera utbildning for nyanlanda 522
7.3 Atersoka statsbidrag 524
74 Hantera anvisningsboende 5.2.5,
5.2.6
8 Hantera insatser for ensamkommande barn och 35
unga (EKB)
8.1 Genomféra mottagande insatser 3.5.1
3.5.2
8.2 Hantera boende fér EKB 3.54
9 Bedriva familjeratt 33
9.1 Hantera arenden om vardnad, boende och umgange 3.31
9.2 Hantera avtal rérande vardnad, boende och umgéange | 3.3.2
9.3 Hantera vardnadsoéverflyttning 3.3.3
9.4 Hantera faderskap- och foraldraskapsarenden 3.34
9.5 Utreda adoptioner 3.3.5
9.6 Hantera namnarenden 3.3.6
9.7 Hantera dodsboanmalningar och ekonomiskt bistand 3.3.7
till begravningar
9.8 Hantera sarskilt férordnad vardnadshavare
10 Hantera insatser fér vuxna 4.2
10.1 Hantera insatser fér vuxna missbrukare
10.1.1 | Svara for insatser fér vuxna missbrukare 421,
422
10.1.2 | Hantera insatser pa behandlingshem och 3441,
eftervardsboenden for missbrukare 4.2.3,
10.1.3 | Strukturerar 6ppenvard for missbrukare
10.2 Hantera insatser gallande sex mot ersattning och 3.4.3
manniskohandel
11 Utfora insatser inom hélso- och sjukvard
11.1 Bedriva psykologisk halso- och sjukvard
11.2 Tillhandahalla kommunal halso- och sjukvard
1.3 Samverka med sluten och 6ppen halso- och sjukvard
11.3.1 | Samverka vid utskrivning fran sluten vard (SVU)
11.3.2 | Uppratta samordnad individuell plan (SIP)
12 Hantera serveringstillstand och 5.4
forsaljningstillstand for tobak sam utdva tillsyn
121 Handlagga stadigvarande serveringstillstand 5.4.1
12.2 Handlagga tillfélliga serveringstillstand 54.2
12.3 Utdva tillsyn dver stadigvarandettillfalliga 54.3
serveringstillstand
12.4 Handlagga stadigvarande forsaljningstillstand av 544
tobak
12.5 Handlagga tillfalliga forsaljningstillstand av tobak
12.6 Utdva tillsyn Over stadigvarandettillfalliga

forsaljningstillstand av tobak
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Nr Namn pa verksamheten Tidigare
nriv.1

12.7 Hantera forsaljning av folkdl och e-cigaretter 54.4
12.8 Hantera forsaljningstillstand for alkohol i gardsbutik

Ny i version 2.5
13 Bista med budget- och skuldradgivning 5.3
131 Bedriva budget- och skuldradgivning 5.31
14 Strategiskt utvecklingsarbete
141 Ge stdd till organisationer inom det sociala omradet 71
14.2 Ge stdd till foreningar inom omradet for ung i sommar

Ny i version 2.5
15 Kvalitetssakra verksamheter och hantera

avvikelser
15.1 Systematiskt kvalitetsarbete 441
15.1.1 | Bedriva systematiskt kvalitetsarbete 441

15.1

15.1.2 | Ej verkstallda beslut
15.2 Hantera avvikelser och klagomal 442
15.3 Hantera anmalningar enligt Lex Sarah 443
15.4 Hantera anmalningar enligt Lex Maria
15.5 Hantera begaran om yttrande fran IVO
15.6 Hantera SITHS-kort
15.7 Hantera férekomstforfragningar

Romskt informations- och kunskapscenter, RIKC, éverlamnades fran
arbetsmarknads- och socialférvaltningen till kulturférvaltningen
2019-12-01. Processerna i 6.2 fran arkivredovisning 1.1 finns darfér inte

langre med. Handlingar fran RIKC kan darfér finnas kvar hos férvaltningen
men ar avstallda for arkivering.



23

Processbeskrivningar for styrande och stdodjande

processer

De styrande och stédjande processerna forekommer frimst vid nimnden
och avdelningarna f6r HR, ekonomi och kommunikation samt vid
strategiska avdelningen.

1 Arkivhandbok for Malmi stad — styrande och stidjande verksambeter finns
detaljerade processbeskrivningar och darfor beskrivs dessa processer
endast Gversiktligt hir genom kommentarer.

1. Styrande processer

Nr Namn pi verksamheten
1 Styrande verksamheter Kommentar rérande hur det forhaller sig pa
arbetsmarknads- och socialnimnden
11 Politisk styrning
1.1.1 | Den politiska beslutsprocessen | Politiska beslut tas i nimnden eller bereds via
nimnden till kommunstyrelsen och
kommunfullmaktige.
Nimndens arbetsutskott och myndighetsutskott har
enligt delegation ritt att fatta beslut i vissa drenden,
vilka framgar av nimndens delegationsordning.
1.1.2 | Budget- och Nimnden fattar arligen beslut om en budgetskrivelse
rapporteringsprocess som skickas till kommunstyrelsen. Namnden
faststiller dven en internbudget inf6r kommande
eller innevarande ar. Bokslut med arsanalys redovisas
i nimnden. Bokslut med underlag sammanstills och
arkiveras pa ekonomiavdelningen.
1.2 Systematiskt kvalitetsarbete
1.2.1 | Uppritta och folja upp Nimnden arbetar utifran de styrdokument som
styrdokument kommunfullmiktige tagit fram. Namnden upprittar
dven namndsspecifika styrdokument, som
kontinuerligt f6ljs upp. Styrdokument som upprittats
och antagits (riktlinjer och rutiner) diarieférs och
bevaras.
1.2.2 | Uppritta intern kontrollplan
1.2.3 | Utfora och folja upp
kvalitetsarbete
1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Organisation av arbete Ledningsgrupp finns f6r férvaltningen samt for
kiarnverksamheternas avdelningar och enheter.
Forvaltningsledningen utgér dven krisledningsgrupp.
Kris- och beredskapssamordnare i samverkan med
verksamheterna tar arligen fram risk- och
sarbarhetsanalyser.
1.3.1.1 | Organisation il6pande
verksamhet
1.3.1.2 | Bedriva arbete i projektform
1.3.1.3 | Leda under kris
1.3.2 | Dialog mellan arbetsgivare och

medarbetare
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1.3.2.1 | Lonedversynsprocessen Lonedversyn sker drligen och genomfors 1 enlighet
med den i Malmé stad beslutade gemensamma
processen.

1.3.2.2 | Samverka och férhandla Samverkan och andra férhandlingar protokollfors
och diarieférs av HR-avdelningen. Tidigare pappers-
versioner férvaras hos HR-avdelningen. Protokoll
tran arbetsplatstriffar diariefors pa respektive
avdelning,

1.3.2.3 | Skapa en bra arbetsmiljo Skyddsrondsprotokoll, incidentrapporter och andra
handlingar rorande arbetsmiljé upprittas och
diariefors i Platina. Arlig rapportering av systematiskt
arbetsmiljoarbete (SAM) gors till nimnden.

1.3.3 | Dialog mellan enskild Medarbetarsamtal, Chef-Medarbetar-Dialog (CMD),

medarbetare och chef samt lonesamtal halls arligen och utvecklingsbehov
dokumenteras.

1.3.4 | Omstillningsprocessen Vid behov av omstillning genomférs processen i
enlighet med det i Malmé stad beslutade
gemensamma arbetssittet.

1.4 Granskning av kommunens verksamhet

1.4.1 | Revision Stadsrevisionen gor en arlig granskning av nimndens
verksamheter med fokus pa ekonomisk styrning,
maluppfoljning och intern kontroll. Sarskilda
granskningar av olika delar av nimndens
verksamheter férekommer. Resultaten rapporteras
till nimnden.

1.4.2 | Tillsyn (riktad mot Tillsyn utférs bland annat inom arbetsmiljdomradet

kommunens verksamhet) och tillsynsrapporten diarieférs. Aven IVO utfor
tillsyn, se process 15.5.
2. Stodjande processer

Nr Namn pa verksamheten

2 Stédjande verksamheter Kommentar rérande hur det forhaller sig pa
arbetsmarknads- och socialndmnden

2.1 Ekonomiprocesser

2.1.1 Lopande bokforing och Lopande bokféring och fakturering sker via Malmo

fakturering stads ekonomisystem Ekot.

2.1.2 Silja vidare investeringsvara Forekommer 1 princip inte inom férvaltningen.

213 Bokféra EU-projekt Sillsynt férekommande. Ekonomiavdelningen
sikerstaller att kraven pa bokféringen tillgodoses.

2.1.4 Hantera ekonomisk statistik Hanteras pa ekonomiavdelningen. Systemet
Qlikview anvinds.

2.2 HR-processer

2.2.1 Rekrytering Rekryteringar genomfors av respektive avdelning i

Reach me med st6d av HR-avdelningen och
diariefors 1 Platina.




25

222 Hantera 16n och arbetstid HR-service pa Serviceforvaltningen skoter stora
delar av denna process.

223 Hantera anstillning Personalakter hanteras av nirmaste chef. Efter
avslutad anstillning arkiveras personalakten pa HR-
avdelningen. Sekretess kan férekomma for vissa
personalgrupper inom socialtjansten.

224 Administrera pensioner Administration av pensioner ir en process som
hanteras av HR-service pa Serviceforvaltningen.

2.2.5 Fortroendevaldas uppdrag samt| Registrering av fortroendevaldas uppdrag, val och
arvoden och ersittningar avsigelser hanteras av stadskontoret. Utbetalning av

arvode hanteras av Serviceférvaltningens HR-
service. Arvodesunderlag samt nirvarolistor hanteras
av nimndsekreteraren.

2.2.6 Andra arvoden och
ersattningar samt praktikanter
och PRAO

2.3 Verksamhetsomriden inom lokalf6rs6rjning, sikerhet och intern service

2.3 Lokalforsorjning, sikerhet och | Lokalbehovsplan upprittas och beslutas i nimnden
intern setrvice for att sedan 6verlimnas till Lokaler i Malmé (LiMa).

Lokalsamordnare som tillhér ekonomiavdelningen
arbetar med denna process.

2.3.1.1 | Hantera lokalf6rsorjning

2.3.1.2 | Hantera drift och anvindning
av lokaler

2.3.2 Administrera inventarier och | Teknisk utrustning redovisas 1 arlig inventatie-
bibliotek forteckning av respektive avdelning.

233 Foérvalta system och Varje enhet ansvarar f6r sakerhet av lokaler och
administrera information. Registrering av passerkort/ taggar samt
informationssikerhet nyckelkvittenser administreras pa varje enhet.

234 Samordna sidkerhet och Sikerhetssamordnare pa ekonomiavdelningen och
beredskap kris- och beredskapssamordnare pa strategiska

avdelningen ansvarar for samordningen.

235 Hantera anmilningar rérande | Polisanmilan gors lokalt. Forsikringsirenden
skada och stold hanteras av Sikerhetssamordnare pa stadskontoret.

2.3.6 Administrera fordon Bokning av bilar och cyklar sker inom respektive
enhet.

2.4 Upphandling Storre upphandlingar sker med stéd av
stadskontorets upphandlingsenhet.
Direktupphandling hanteras inom respektive
verksambhet.

2.5 Hantera verksamhetens allminna handlingar

2.5.1.1 | Registrera allminna handlingar | Diarieforing av allminna handlingar gors i Malmé
stads gemensamma dokument- och
irendehanteringssystem Platina. Forvaltningens
avdelningar har egna postlistor. Registrering av
allminna handlingar kan dven ske i andra system,
vilka definieras narmare 1 processbeskrivningarna.

2.5.1.2 | Hantera inkomna handlingar Allminna handlingar som inte bildar drenden eller

som inte bildar arenden

enklare rutinférfragningar limnas till berérda
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medarbetare som gallrar handlingarna vid in
aktualitet. Exempel pa handlingar som inte
registreras ar fragor av enklare karaktir samt reklam
och inbjudningar till kurser och konferenser.

2.5.2 Arkivering av handlingar Handlingar arkiveras pa respektive avdelning. Varje
avdelning har en eller flera arkivredogorare som
ansvarar for arkivvarden vad giller redovisning,
gallring etc.

253 Hantera begiran om Allminna handlingar limnas ut pa begiran och
utlimnande av allmin arendet registreras 1 Platina. Beslut om avslag pa
handling begiran ska vara skriftlig, undertecknas av

enhetschef och diarieféras. Om begiran avser
personakter dokumenteras drendet ocksa i respektive
akt.

2.6 Verksamhetsomriden inom kommunikation, representation och
medborgardialog

2.6.1 Kommunikation Forvaltningens kommunikationsenhet stottar
verksamheterna i deras kommunikation bade internt
och externt. Férvaltningen kommunicerar internt
bland annat via intranitet Komin, e-post och
nyhetsbrev.

Den externa kommunikationen sker bland annat via
digitala kanaler som Malmé stads hemsida,
malmo.se, och sociala medier. Forvaltningen
producerar dven trycksaker, informationsmaterial,
annonser och press-meddelanden. Informationen i
samtliga kanaler uppdateras fortlopande.

2.6.2.1 | Representation och
evenemang

2.6.2.2 | Overgripande samarbeten

2.63 Fora medborgardialog Malmobor kan skicka in medborgarférslag till
nimnden.

2.7 Besvara remisser och Yttranden, samriad och remisser besvaras av

samrad nimnden, eller delegat avseende detaljplaner, och
stills till kommunstyrelsen eller den myndighet som
har skickat ut remissen. Tillstandsenheten svarar pa
remisser fran Spelinspektionen.

2.8 Hantera 6verklaganden och | Overklaganden av nimndsbeslut eller beslut tagna
tvister pé delegation hanteras av den instans dér det

ursprungliga beslutet tagits.

2.8.1 Hantera 6verklaganden

282

Hantera tvister
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Processbeskrivningar for Arbetsmarknads- och
socialforvaltningens karnverksamheter

Kirnverksamhet 4r den unika verksamhet inom en kommunal
forvaltning som bedriver och utfér nimndens uppdrag. Arbetsmarknads-
och socialforvaltningen ansvarar for arbetsmarknadsfragor, socialtjanst
och socialt arbete, lokalt geografiskt utvecklingsarbete och
trygghetsfragor i Malmo stad.

3. Bedriva verksamheter for barn och familjer

Arbetsmarknads- och socialférvaltningen ska arbeta for att barn och
ungdomar vaxer upp under trygga och goda forhallanden. Vissa
myndigheter har skyldighet att genast anmila till socialtjinsten om de i
tjansten far reda pa att barn och ungdomar idr i behov av skydd och stéd.
Dessa insatser kan vara att en kontaktfamilj eller kontaktperson utses, att
forildrarna far stod eller att barnet placeras i familjehem eller pa
institution.

3.1 Ge stod och insatser for barn och familjer

Arbetsmarknads- och socialférvaltningen har ett antal insatser for barn
och deras foraldrar som av olika skil behover extra stod.

3.1.1 Hantera insatser for barn

Da en ans6kan kommer in fran enskild har socialtjinsten skyldighet att
genast inleda en utredning for att underséka om barn och ungdomar
behover insatser frin socialtjdnsten. Alla som misstinker att ett barn far
illa b6r anmila det till socialtjdnsten. Vissa yrkesgrupper ir enligt lag
skyldiga att anmila nir de far kinnedom om eller misstinker att ett barn
far illa. Nar anmilan inkommer ska socialtjinsten fatta beslut om ifall
utredning ska inledas eller inte.

Handlingar som har kommit in eller upprittats i samband med en utredning om
ett barns behov av skydd eller stod far inte gallras férrin barnet har fyllt 30 ar.
Detta giller personakter f6r barn déir en orosanmilan har lett till en utredning
och barnet darefter fitt en insats enligt socialtjanstlagen (SoLL 16 kap. 2 a ).

Den forlingda gallringstiden galler alltsa endast i de drenden dir en orosanmalan
har lett till utredning och insats. Orosanmilningar som inte leder till utredning,
eller som inte resulterar i ndgon insats, omfattas inte av denna regel och ska
gallras efter 5 ar.

3141 Handlingar rérande insatser for barn
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess-{ Kommentarer
bevarande reglering
Ansodkan fran enskild Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Utredning ska alltid inledas.
Papper* 26 kap 1§
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3141 Handlingar rérande insatser for barn
Handlingstyper Férvaring Gallring/ Sekretess{ Kommentarer
bevarande reglering
Orosanmalan Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
Papper* B0'ar Bevaras| 26 kap 1§
2ar
Orosanmalan till annan Platina 2ar Ja, OSL Om barnet inte forekommer
kommun 26 kap 1§ | och vi skickar orosanmalan till
annan kommun.
Beslut att inte polisanmala Platina** Bevaras
misstanke om brott mot barn
Aktualisering/ férhands- Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
bedémning B0'ar Bevaras| 26 kap 1§
Beslut ] inleda utredning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Beslut att inleda utredning Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
B0'ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Utredningsplan Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
B0'ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Lépande journalféring Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
B0'ar Bevaras| 26 kap 1§
Beslutsunderlag Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
B0'ar Bevaras| 26 kap 1§
Vardplan Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
B0'ar] Bevaras| 26 kap 1§
Beslut om insats Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
B0'ar/ Bevaras| 26 kap 1§
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3141 Handlingar rérande insatser for barn
Handlingstyper Férvaring Gallring/ Sekretess{ Kommentarer
bevarande reglering
Uppdrag till utférare Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
30 ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
30 ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Uppfdljning av insats Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
30 ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Utlatande fran sakkunnig Lifecare 5 ar/ Ja, OSL T ex skola, BUP. Journal-
Papper 80/l Bevaras| 26 kap 1§ | anteckningar vid telefonsamtal.
Marte Meo-inspelningar Elektroniskt 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Inspelat material som utférs
vid in 26 kap 1§ | under pagaende utrednin
aktualitet sparas i sin helhet.
Om filmen endast anvands vid
behandlingsinsats kan filmen
gallras vid inaktualitet
Overklaganden Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Aktualisering i Lifecare
Papper 26 kap 1§
Begaran om handrackning Lifecare 5 ar/ Ja, OSL Galler endast LVU
30 ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Kallelser till méte med Lifecare Vid in Ja, OSL
handlaggare m m Papper* aktualitet 26 kap 1§
Korrespondens av betydelse i Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
arendet Papper 30 ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Platina**
Ansokningar om vard till Lifecare 5 ar/ Ja, OSL Galler endast LVU.
forvaltningsratt Platina** 30 ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Handlingar rérande under- Lifecare Bevaras Ja, OSL Galler endast LVU
stallande till forvaltningsratt 26 kap 1§
Ansbdkan om behov av Lifecare 5 ar/ Ja, OSL Galler endast LVU
vardplats (till institutioner) 30 ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Yttranden till aklagare, Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
tingsratt mm 30 ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Yttranden enligt lagen om Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
unga lagévertradare, LUL 30 ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Domar Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
30 ar/ Bevaras| 26 kap 1§
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3141 Handlingar rérande insatser for barn
Handlingstyper Férvaring Gallring/ Sekretess{ Kommentarer
bevarande reglering
Polis-, brottsrapport Lifecare 5 ar/80arl Om det gj finns personakt
Papper* Bevaras registreras handlingarna i
Platina 2ar Platina och gallras efter 2 ar.
Placeringsavtal Papper Bevaras Ja Dygnsvard
Platina
Uppdragsavtal Papper Bevaras Ja Oppna insatser
Platina
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Beslut Platina Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran
26 kap 1§ | myndighetsutskott och ndmnd
Begaran om varden Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
upphérande enligt 21 § LVU Papper* B0'ar Bevaras| 26 kap 1§
samt beslut om placering Platina**
enligt 11 § LVU (omplacering)
Begaran om vardens Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
upphérande och évervigande | Platina** B0'ar/ Bevaras| 26 kap 1§
om fortsatt vard enligt 13 § 1st
LvU
Beslut om placering 11 § LVU Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
(omplacering) Platina** B0'ar] Bevaras| 26 kap 1§
Beslut om upphévande av Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
omedelbart omhandertagande | Platina** B0'ar/ Bevaras| 26 kap 1§
enligt 9 § 3st LVU
Omprovning av fortsatt vard Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
enligt 13 § 2st LVU Platina** B0'ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Placering enligt 11 § LVU Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
Platina** B0'ar Bevaras| 26 kap 1§
Placering enligt 11 § LVU samt | Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
évervagande om fortsatt vard | Platina** B0'ar/ Bevaras| 26 kap 1§
enligt 13 § 1st LVU
Skolplacering enligt 11 § LVU Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
Platina** B0'ar/ Bevaras| 26 kap 1§
Upphorande av vard enligt 21 Lifecare 5 ar/ Ja, OSL
§ LVU Platina** B0'ar/ Bevaras| 26 kap 1§

o B

o B

oo
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3.1.1

Handlingar rérande insatser for barn

Handlingstyper

Férvaring

Gallring/
bevarande

Sekretess-

reglering

Kommentarer

[r T

placeringsavtal

1

Yttrande till férvaltningsratt Platina Bevaras
eller kammarréatt
Dokumentation gallande Platina Bevaras

Offert Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
Tilldelningsbeslut Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
Kontroll av kreditvardighet Platina Bevars Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
Beslut om utmatning av Lifecare 5ar/Bevaras | Ja, OSL Inkommer fran Kronofogden
l6n/erséttning Papper* 2ar 26 kap 1§ | och avser personer med barn
Platina . .
Till Platina om det saknas
forekomst. Gallring i Platina 2ar
Underrattelse om inledd Lifecare 5ar/Bevaras | Ja, OSL Inkommer fran Kronofogden
skuldsanering Papper* 2ar 26 kap 1§ | och avser personer med barn
Platina , ,
Till Platina om det saknas
forekomst. Gallring i Platina 2ar
Underrattelse till socialnamnden| Lifecare 5 ar/ Ja, OSL Inkommer t.ex. fran
Papper* B0/&F] Bevaras| 26 kap 1§ | Aklagarmyndigheten,
Platina 2ar
Till Platina om det saknas
forekomst
arende. Gallring i Platina 2ar
Underlag till nAmnd Platina** Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Journalkopior/ dokumentkopior | Procapita Bevaras Ja, OSL SkolFam
fran vardgivare och HSL 25kap 1§
verksamheter utanfor Papper*
Malm¢ stad
Journalkopior/ dokumentkopior | Procapita Bevaras Ja, OSL SkolFam
fran vardgivare och HSL 25kap 1§
verksamheter i Malmo stad Papper*




32

3141 Handlingar rérande insatser for barn
Handlingstyper Férvaring Gallring/ Sekretess{ Kommentarer
bevarande reglering
Samtycke Procapita Bevaras Ja, OSL Skolfam
HSL 25kap 1§
Papper*
Testmaterial Procapita Vid Ja, OSL Skolfam
HSL inaktualitet 25kap 1§
Papper*

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller Iaggs i personakten. LVU - Lag om vard av unga

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att

ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av namnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

3.1.2 Ge stod och behandling till barn och familjer

Inom arbetsmarknads- och socialférvaltningen finns en rad olika insatser
som syftar till att ge radgivning, umgingesstod, praktisk vigledning och
stod till barn och familjer. Det kan gilla personer som dr drabbade av
vald 1 nira relationer eller sexuella dvergrepp och dven insatser for att
motverka vald. Det finns ocksé insatser £6r fordldrar med svarigheter i

sitt forildraskap samt behandling f6r ungdomar med allvarlig social
problematik och unga vuxna med drogproblematik. Malmobor kan ta
egen kontakt f6r att fa kortvarig radgivning och stéd utan att det
dokumenteras. Vid storre behov hinvisas personen till respektive

socialtjanstavdelning som gor en bistindsbedémning.

31.2 Handlingar rérande stéd och behandling till barn och familjer
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansokan om insats Journal digital |5 ar/Bevaras |Ja, OSL Aven férfragan fran
Papper* 26 kap 1§ socialsekreterare
Aktualiseringsblad Papper Gallras vid in | Ja, OSL Barnahusen anvander
aktualitet 26 kap 1§ aktualiseringsblad vid
férdelning av arenden.
Informationen fors sedan in i
akten
Beslut om bistand Journal digital |5 ar/Bevaras |Ja, OSL Efter bedémning
26 kap 1§
Lépande journalféring Journal Digital |5 ar/Bevaras |Ja, OSL Uppfdljning
26 kap 1§
Genomférandeplan Journal digital | 5 ar/Bevaras |Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Samtyckesblankett Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Umgangesstddsverksamheten
Platina 26 kap 1§ registrerar dessa i Lifecare
Papper*
Intyg av socialsekreterare Journal digital 5 ar/Bevaras |Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
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31.2 Handlingar rérande stéd och behandling till barn och familjer
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Beslutsunderlag fran Journal digital |5 ar/Bevaras |Ja, OSL Utredning
socialtjansten Papper* 26 kap 1§
Avslutsrapport Journal Digital |5 ar/Bevaras |Ja, OSL Sammanfattning som skickas
26 kap 1§ till socialtjansten
Korrespondens av vikt Journal Digital | 5 ar/Bevaras |Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Skattningar Journal Digital |5 &r/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Avtal Lifecare 5 ar/Bevaras |Ja, OSL Umgangesstodsverksamheten
Papper* 26 kap 1§ upprattar avtal som laggs in i
uppdragstagare akt i Lifecare
Utdrag Lifecare 5 ar/Bevaras |Ja, OSL Umgangesstddsverksamheten
Papper* 26 kap 1§

Utdrag fran polisens register
eller fran socialtjanst i annan
kommun

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller laggs i personakt.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

3.1.3 Utreda eller behandla familjer och ta emot familjer for
akut placering

Pa uppdrag fran ansvarig socialsekreterare utférs utredning eller

behandling av inskrivna familjer samt familjer i hemmet. Personakt

upprittas och anteckningar fors 16pande under vistelsen.

Behandlingsgruppen upprittar en genomforandeplan som utgar fran

behandlingsmal och vardplan. Aven familjer som akut maste placeras i

vintan pa annan insats tas emot. Efter avslutad insats skrivs
handlingarna ut och skickas till socialsekreteraren.

313 Handlingar rérande familjeutredning och familjebehandling
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Inskrivningsdokument Journal digital 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Vardplan Journal digital 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Genomférandeplan Journal digital 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Lépande journalféring Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Foraldrakontrakt Journal digital 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Utredningssvar Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Psykologutlatande Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Beddmning som ror
26 kap 1§ utredning/behandling
Séakerhetsbeddémning Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
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3.1.3 Handlingar rérande familjeutredning och familjebehandling
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Korrespondens av vikt Journal Digital | 5 &r/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

3.1.4 Ge stod till familjer med spadbarn

I samband med sjukdom, krissituationer, flerbarnsfédslar eller andra
utmanande faser i livet kan familjer i Malmo fa hjilp av

familjestodsverksamheten. I forsta hand ér insatsen till f6r familjer med
barn upp till att de dr berittigade till férskola. Bistind beviljas efter
individuell bedémning.

I huvudsak avlastar familjestodjaren fordldern med barnen i1 familjens
hem men viss praktisk hjilp kan inga i bistaindet. Familjer kan vinda sig
direkt till verksamheten som tar stallning till om bistand kan beviljas.

314 Handlingar rérande stod till familjer med spadbarn
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansodkan eller remiss Lifecare 5 &r/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Utredning Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Beslut om bistand Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL Avser protokollsutdrag
Papper* 26 kap 1§
Lépande journalféring Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Orosanmalan Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL Anmalan ar upprattad av
Papper* 26 kap 1§ verksamheten och skickas till
mottaget
Beslut att inte polisanmala Platina** Bevaras
misstanke om brott mot barn
Avslut Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Utvarderingsenkat Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Beslut Platina Bevaras Kan Protokollsutdrag fran
forekomma | myndighetsutskott och
namnd

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller laggs i personakt.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att

ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.
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3.1.5 Hantera ungdomstjanst

For att ungdomar mellan 15-21 ar ska komma 1 fraga f6r ungdomstjanst
ska hen ha domts till paféljden av domstol. Socialsekreterare gor en
bedémning om ungdomen ar limplig f6r ungdomstjanst. Ungdomstjinst
bestar av oavlonat arbete och reflekterande samtal hos socialsekreterare.
Om ungdomen misskéter sig kontaktas ansvarig socialsekreterare som
snarast skickar dterrapporteringen vidare till Aklagarmyndigheten.

315 Handlingar rérande ungdomstjanst
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Aktualisering Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Dom fran tingsratt Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Lépande journalféring Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Information till vardnadshavare | Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Avtal med ungdomen Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL Angaende regler
Papper* 26 kap 1§
Avtal med handledare Platina 5 ar/Bevaras Ja, OSL Handlingen ska registreras i
Papper® 26 kap 1§ Platina. En kopia kan bifogas i
(Lifecare) Lifecare eller 1aggas i akten.
Arbetsplan Lifecare 5 &r/Bevaras Ja, OSL Undertecknas av ungdom
Papper* 26 kap 1§ och socialsekreterare
Intyg Over utford Lifecare 5 &r/Bevaras Ja, OSL
ungdomstjanst Papper* 26 kap 1§
Korrespondens av vikt Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

3.1.6 Hantera BBl@insatser utan behovsprovning for barn och vuxna
Hair ingar verksamheter som ror radgivning for att i forsta hand ge den
enskilde rad och stdd, vilket innebir att det inte behéver uppsta nigon

annan dokumentation dn minnesanteckningar kring brukare. Nagra av de
BBBREisatscr som finns dr samtalsbehandling [ BISEE, stod till
personer/familjer som gir igenom kriser och en rad andra verksamheter

som riktar sig till Malméungdomar och deras forildrar, brottsutsatta
minniskor samt insatser mot droger och kriminalitet.
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Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess-| Kommentarer
bevarande reglering
Inkomna anmalningar och 2ar Ja, OSL Fran polisen
aktualiseringar 26 kap 1§
Anmalningar till socialtjanst 2ar Ja, OSL
26 kap 1§
Orosanmalan I Ja, OSL Orosanmalan om barn i fara
26 kap 1§
Samtyckesblankett Journal Digital | 2 ar Ja, OSL
26 kap 1§
Underlag fér inkommande 2ar Ja, OSL
samtal 26 kap 1§
Intyg 2ar Ja, OSL Galler Stoédcentrum och
26 kap 1§ | Resursteam Heder.
T.ex. intyg till
Forsakringskassan och
Skatteverket.
Underlag for bedémning av 2ar Ja, OSL Galler Stédcentrum
den unges installning till 26 kap 1§
medling
Forfragan om samtalstid 2ar Ja, OSL
26 kap 1§
Avlastningsforfragan 2ar Ja, OSL
26 kap 1§
Ansokan om familjestod 2ar Ja, OSL
26 kap 1§
Genomférandeplaner Journal Digital | 2 ar Ja, OSL
26 kap 1§
Skattningar Journal Digital | 2 ar Ja, OSL
26 kap 1§
Journalanteckningar Journal Digital | 2 ar Ja, OSL
26 kap 1§
Insatsdokument Journal Digital | 2 ar Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Malreflektioner Journal Digital | 2 ar Ja, OSL
26 kap 1§
Registerutdrag Journal Digital | 2 ar Ja, OSL
26 kap 1§
Insatsrapport Journal Digital | 2 ar Ja, OSL
26 kap 1§

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att

ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet
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3.2 Placera barn utanfor hemmet

3.2.1 Placera barn i familjehem, pa institution eller stodboende

Ett drende inleds med en orosanmalan eller ansékan. Darefter gors en
utredning om placering i familjehem, pa institution eller stédboende kan
bedémas som mest limplig insats.

De flesta placeringar sker enligt Socialtjanstlagen, Sol., och har dirmed
samtycke fran vardnadshavare, eller frin barnet om det dr 6ver 15 ar,
men en del gors med stéd av tvangslagstiftning. Beslut om placering i

familjehem gors av arbetsmarknads- och socialnimndens
myndighetsutskott alternativt av nimnden. Vid vird med stéd av LVU,
lag om vard av unga, dr det forvaltningsritten som prévar frigan om

vard.

Nir ett barn placeras utanfér hemmet ska det alltid upprittas en
vardplan, vare sig placeringen ir enligt SoL. eller sker med stéd av LVU.

3.21 Handlingar rérande placering av barn
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Orosanmalningar fran till | Lifecare BevarasBllgl | Ja, OSL
exempel polis eller skola Papperf 26 kap 1§ -
Orosanmalan rérande Papper* Bevaras Kan Orosanmalan mot exempelvis
boendet Platina forekomma | HVB-hem dar placeringar finns.
Galler anmalan som inte rér en
specifik klient

Beslut att inte Platina** Bevaras Ja, OSL
polisanmala misstanke 26 kap 1§
om brott mot barn
Utredning om familieghem | Lifecare Bevaras Ja, OSL

26 kap 1§
Utredning av Lifecare Bevaras Ja, OSL
vardnadsoverflytt Platina** 26 kap 1§
Vardplaner, Lifecare Bevaras Ja, OSL
behandlingsplaner mm 26 kap 1§
Beslut om placering Platina** Bevaras Ja, OSL

26 kap 1§
Beslutsunderlag for Lifecare Bevaras Ja, OSL
placering Papper 26 kap 1§
Overvagande Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL Placeringar enligt SoL, LVU

26 kap 1§
Omprévning av vard Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
enligt LVU §3 26 kap 1§
Placeringsinformation Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL Placeringar enligt SoL, LVU

26 kap 1§
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3.21 Handlingar rérande placering av barn
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Marte Meo-inspelningar Elektroniskt Bevaras Ja, OSL Inspelat material som utférs
26 kap 1§ under pagaende utredning sparas
i sin helhet.
Om filmen endast anvands vid
behandlingsinsats kan filmen gallras
) vid inaktualitet.
Overklaganden Lifecare Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Beslut om ersattnings- Lifecare Bevaras Ja, OSL Motsvarar protokollsutdrag
skyldighet for foraldrar Papper* 26 kap 1§
Eftergift av foralders Lifecare Bevaras Ja, OSL
ersattningsskyldighet for 26 kap 1§
barns vard i ett annat
hem an det egna.
Dom om férordnande av Lifecare Bevaras Ja, OSL
vardnadshavare Papper* 26 kap 1§
Ansokningar om vard (till | Lifecare Bevaras Ja, OSL Galler endast LVU
férvaltningsratt) 26 kap 1§
Korrespondens Lifecare Bevaras Ja, OSL
Papper 26 kap 1§
Handlingar rérande Lifecare Bevaras Ja, OSL Galler endast LVU
understallande till 26 kap 1§
forvaltningsratt
Yttranden till &klagare, Lifecare Bevaras Ja, OSL
tingsratt m m 26 kap 1§
Yttranden enligt lagen Lifecare Bevaras Ja, OSL
om unga lagévertradare, 26 kap 1§
LUL
Domar Lifecare Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Meddelanden fran Lifecare Bevaras Ja, OSL
institution om utskrivning | Papper* 26 kap 1§
Placeringsmeddelanden Lifecare Bevaras Ja, OSL
fran Statens Papper* 26 kap 1§
institutionsstyrelse
Registerutdrag fran Lifecare Bevaras Ja, OSL Registerutdrag pa biologiska
myndigheter och andra Papper* 26 kap 1§ foraldrar och pé barnen SJa'V
kommuner
Journalanteckningar fran | Lifecare Bevaras Ja, OSL Journalanteckningar pa biologiska
myndigheter och andra Papper* 26 kap 1§ foraldrar och pé barnen SJalV
kommuner
Journaler med bilagor Lifecare Bevaras Ja, OSL Fors till personakt nar de inte
fran hem for vard eller Papper* 26 kap 1§ langre behovs i verksamheten. Vid
boende enskilt bedriven verksamhet
Overlamnande efter avtal.
Begaran om vardens Platina** Bevaras Ja, OSL

upphérande

26 kap 1§
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3.21

Handlingar rérande placering av barn

Handlingstyper

Forvaring

 Platina™ |

Galiring/
bevarande

Bevaras  Ja, OSL

Sekretess-
reglering

Kommentarer

Beslut om upphavande Platina** Bevaras Ja, OSL
av omedelbart 26 kap 1§
omhandertagande
Omprévning av fortsatt Platina** Bevaras Ja, OSL Enligt 13 § 2 st. LVU
vard 26 kap 1§
Skolplacering enligt LVU Platina** Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Upphorande av vard Platina** Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Upphorande av placering | Platina** Bevaras Ja, OSL Enligt 11 § LVU
26 kap 1§
Bistand enligt - Platina** Bevaras Ja, OSL Beslut om placering i familiehem
11 kap 1§ 26 kap 1§
SolL i form av placering i
familiehem
Ansokan om fortsatt Platina** Bevaras Ja, OSL
omhandertagande 26 kap 1§
Hemlighallande av Platina** Bevaras Ja, OSL
vistelseort 26 kap 1§
Umgangesbegransning Platina** Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Overvagande om fortsatt | Platina* Bevaras Ja, OSL Enligt 13§ 1st.LVU |
vard 26 kap 1§
Overvagande om fortsatt | Platina** Bevaras Ja, OSL Enligt BIKEPNE 22 kap 13 forsta
privatplacering 26 kap 1§ stycket Sol
Ansdkan hos Platina** Bevaras Ja, OSL
Skatteverket om skyddad 26 kap 1§
folkbokforing
Forteckning 6ver barn Platina** Bevaras Ja, OSL
som vistats i familjehem 26 kap 1§
till IVO
Beslut om omedelbart Lifecare Bevaras Ja, OSL Delegation- ordférande eller
omhéndertagande 26 kap 1§ forordnad ledamot i
myndighetsutskotten.
Namndssekreteraren tar fram en
lista 6ver delegationsbeslut ur
Lifecare och diariefor i Platina som
bilaga till ndmndshandlingarna
Fullmakt att féretrada Platina Bevaras Kan Delegation- inkdpta jurister eller
namnden i ratten forekomma | STK jurister
Begaran om anstand hos | Platina** Bevaras Kan
férvaltningsratten forekomma
Beslut om férebyggande Platina** Bevaras Ja, OSL
insats enligt 22 § LVU 26 kap 1§
Upphoérande av Platina** Bevaras Ja, OSL Enligt 22 § LVU
forebyggande insatser 26 kap 1§
Medgivande il Platina** Bevaras Ja, OSL Enligt BIKAPISE 22kap 2§ forsta
privatplacering 26 kap 1§ stycket Sol




3.21 Handlingar rérande placering av barn

Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Kan
férekomma
Beslut Platina Bevaras Kan Protokollsutdrag fran
forekomma | myndighetsutskott och ndmnd
Begaran om overflytt av Platina** Bevaras Ja, OSL
arende fran annan 26 kap 1§
kommun
Underlag till ndmnd Platina ** Bevaras Ja, OSL

I

LLLLLLLIL

BRLLERLL
TLLLLLLL

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller laggs i personakten. LVU - Lag om vard av unga

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.




41

3.2.2 Hantera uppdragstagare

Den familj som tar emot ett eller flera barn i sitt hem pa uppdrag av
socialnimnden kallas familjehem eller jourhem. Familjens limplighet
bedoms efter en familjehemsutredning och en personakt for
familjehemmet upprittas. Personakten ér registrerad pa en av foraldrarna
1 familjen.

En kontaktperson triffar regelbundet en ung eller vuxen minniska for
att ge rad och stod men kan dven gora nagot socialt tillsammans med hen
for att bryta personens isolering. Kontaktfamiljer tar emot ett barn vissa
dagar varje manad.

3.2.2 Handlingar rérande uppdragstagare (familjehem, kontaktpersoner/-familjer)
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Anstkan om att bli Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
familjehem, Papper* 26 kap 1§
kontaktperson/-familj
Utredning av Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL OBS! Kopia placeras i barnakten.
familjehem, 26 kap 1§
kontaktperson/-familj
Underlag fran intervju Lifecare 5 ar/Bevaras, Ja, OSL Galler sammanfattning,
med familjehem Papper* se kommentar | 26 kap 1§ underlaget kan gallras.
Beslut om godkannande | Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL OBS! Kopia placeras i barnakten.

Papper* 26 kap 1§

Platina**
Avtal t ex med Lifecare 5 ar/Bevaras Kan fore-
kontaktpersoner Papper* komma
Anmalan mot Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL OBS! Kopia placeras i barnakten.
familjehem, utredning Papper* 26 kap 1§
och beslut
Ekonomiska Lifecare Gallras efter Ja, OSL L&aggs i sarskild akt
verifikationer Papper 7 ar 26 kap 1§
Avtal om ersattningar Papper 5 ar/Bevaras Ja, OSL Fortsatta avtal bevaras i sarskild
efter vardnads- Lifecare 26 kap 1§ akt for revision.
overflyttningar
Godkannande av Platina** Bevaras Ja, OSL
familjehem 26 kap 1§
Godkannande av Platina** Bevaras Ja, OSL
jourhem 26 kap 1§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Kan

forekomma
Beslut Platina Bevaras Kan Protokollsutdrag fran
forekomma | myndighetsutskott och namnd

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrégasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av namnden eller dess utskott och bevaras i Platina.
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4. Hantera ekonomiskt bistand

Enligt SoL. har den som inte sjilv kan tillgodose sina behov eller kan fa
dem tillgodosedda pa annat satt, ritt till bistand av socialndmnden for sin
torsorjning och for sin livsforing 1 Gvrigt.

4.1 Lamna ekonomiskt bistand

Den som ansoker om ekonomiskt bistind ska pa begiran limna in
erforderliga handlingar for att utredning av ritten till bistand ska kunna
goras. Utifran handlingar som limnas in gors en utredning, eventuell
berakning, beslut fattas och vid ritt till bistind gors en utbetalning.

4.1 Handlingar rérande handldaggning av ekonomiskt bistand
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Ansodkan Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Ansokan aktualiseras i Lifecare
Papper* 26 kap 1§
Ansdkan vi e-tjanst Vid in Ja, OSL Nar digital nyansékan inkommer,
OpenE aktualitet 26 kap 1§ sa sker en mellanlagring.
Ansokningarna hanteras manuellt
dagligen och nar en ansdkan har
hanterats raderas den automatiskt
efter 24 timmar.
Underlag Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL T ex hyresavtal, kontoutdrag,
Papper* 26 kap 1§ inkomstuppgift, kvitto.
Tandvardsbilder usB Vid in Ja, OSL
CD-skiva aktualitet 26 kap 1§
Grundutredning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Beslut Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Beddmningen utgdr en del av
Papper* 26 kap 1§ grundutredningen
Utbetalning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Handlingar som lamnas | Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Om det finns en 6ppen akt laggs
in och inte foranleder Papper* 2ar 26 kap 1§ handlingen i akten, i annat fall
arende enligt SoL Platina registreras den i Platina.
Handling i Platina gallras efter 2
ar
Samtycke Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL Samtycke till att kontakta andra
Papper* 26 kap 1§ myndigheter, organisationer eller
privatpersoner
Intyg Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL 26 T ex hyresintyg, intyg om
kap 1§ forsorjningsstod
Journalanteckning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL 26
kap 1§
Korrespondens Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Korrespondens ar all typ av
Papper* 26 kap 1§ kommunikation, oavsett om det

rér anteckningar fran
telefonsamtal, e-post, brev eller
motsvarande.

Sparas om korrespondensen har
betydelse i arendet, annars
gallras handlingen vid in
aktualitet
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41 Handlingar rérande handldaggning av ekonomiskt bistand
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Berakning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL 26
Papper* kap 1§
Registerkontroller Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Om handlingen &r underlag for
Papper* 26 kap 1§ beslut, annars gallras den vid in
aktualitet.
Registerkontroller gors digitalt
och journalférs i Lifecare

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller laggs i personakten.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

4.2 Hantera 6verklaganden angaende ekonomiskt bistand

Efter att ett beslut delgivits har den s6kande tre veckor pa sig att komma
in med ett 6verklagande. Antingen vidhaller arbetsmarknads- och
socialférvaltningen avslaget, omprévar det delvis eller dndrar beslutet till
brukarens fordel. Oavsett vad forvaltningen gor skickas drendet till
forvaltningsritten som tar ett beslut.

4.2 Handlingar rérande 6verklaganden
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Overklaganden Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Overklaganden lamnas i regel in i
Papper* 26 kap 1§ skriftlig form och aktualiseras i
Lifecare.
Yttranden till Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Nar yttrande avges fattas ocksa
forvaltningsratt Papper* 26 kap 1§ ett beslut om detta i Lifecare
Omprévning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Vid helt eller delvis andring av det
Papper* 26 kap 1§ Overklagande beslutet fattas ett
beslut.
Dom fran Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Dom kan komma fran
férvaltningsratten Papper* 26 kap 1§ forvaltningsratt eller kammarratt
och hogsta férvaltningsdomstolen
efter provningstillstand.
Galler aven beslut om t.ex.
avskrivning eller
provningstillstand fran
forvaltningsratten och
kammarratten
Utbetalning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Efter omprévning som lett till
26 kap 1§ beviljande av ekonomiskt bistand.
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4.2

Handlingar rérande 6verklaganden

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller laggs i personakten.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan

komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

4.3 Hantera Iopande ansdkan

Om behovet av ekonomiskt bistind kvarstar kan brukaren géra en ny
ansOkan. Da aktualiseras brukaren och utreds pa nytt.

4.3 Handlingar rérande I6pande ans6kan
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Ansodkan Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Ansokan aktualiseras i Lifecare.
Papper* 26 kap 1§
Ansodkan vi e-tjanst Selfpoin Vid Ja, OSL Nar digital nyansdkan inkommer,
t inaktualitet 26 kap 1§ sa sker en mellanlagring.
Ansokningarna hanteras manuellt
dagligen och nar en ansdkan har
hanterats raderas den automatiskt
efter 24 timmar.
Korrespondens Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Om korrespondensen har
Papper* 26 kap 1§ betydelse i arendet, annars
gallras handlingen vid inaktualitet
Registerkontroller Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL Om registerkontrollen ar underlag
Papper* 26 kap 1§ for beslut, annars gallras
handlingen vid inaktualitet.
Registerkontroller gors digitalt
och journalfrs i Lifecare
Genomfdrandeplan Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Samtycke Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL Samtycke till att kontakta andra
Papper* 26 kap 1§ myndigheter, organisationer eller
privatpersoner.
Muntligt samtycke kan noteras i
Lifecare.
Journalanteckningar Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Beslut Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Underlag Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Intyg Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL 26 T ex hyresintyg, intyg om
kap 1§ forsorjningsstod
Tandvardsbilder USB/CD-skiva | Vidin Ja, OSL
aktualitet 26 kap 1§
Berakning Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL 26
Papper* kap 1§
Utbetalning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL

26 kap 1§
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4.3

Handlingar rérande I6pande ansékan

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller I1aggs i personakten.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan

komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

4.4 Hantera underrattelser om uppsagning av hyra och el

Hyresvirdar/bostadsrittsforeningar har en lagstadgad skyldighet att
meddela uppsigning av boende till socialnimnden. Avsikten med detta
ar att socialtjansten tidigt ska kunna underséka om det finns behov av
stod och insatser for att forebygga vrikning.

Om en person har ett pagiaende drende aktualiseras det i Lifecare medan
en ej aktuell person liggs upp i Platina gllet Journal Digital,

4.4 Handlingar rorande underrattelser om uppsagning av hyra och el
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Meddelande om elskuld | Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Registreras i Platina och gallras
Papper* 2ar 26 kap 1§ efter 2 ar om personen inte ar
Platina aktuell brukare
Meddelande om Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Registreras i Journal digital och
hyresskuld Journal 2ar 26 kap 1§ gallras efter 2 ar om personen inte
digital ar aktuell
Papper*
Meddelande om Platina 2ar Kan Registreras i Platina eftersom
hyresskuld for foéretag férekomma hyresskulden galler ett foretag
Aktualisering av Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Aktuell brukare
hyresskuld/ elskuld Papper* 26 kap 1§
Underrattelse om Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL Registreras i Journal digital och
stérning i bostad Journal 2ar 26 kap 1§ gallras efter 2 &r om personen inte
(varning) digital ar aktuell brukare.
Papper*
Underrattelse om Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Registreras i Journal digital och
uppsagning av Journal 2ar 26 kap 1§ gallras efter 2 ar om personen inte
hyreskontrakt digital ar aktuell brukare.
Papper*
Kallelse till mote Lifecare Vid in Ja, OSL
Journal aktualitet 26 kap 1§
digital
Papper*
Ansdkan om bistand Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Utredning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Beslut Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
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4.4 Handlingar réorande underriattelser om uppsagning av hyra och el
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Anmodan om felaktig Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Registreras i Platina och gallras
folkbokféring Papper* 2ar 26 kap 1§ efter 2 &r om personen inte ar
Platina aktuell brukare
Underrattelse om Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Registreras i Platina och gallras
magasinerat gods Papper* 2ar 26 kap 1§ efter 2 ar om personen inte ar
Platina aktuell brukare
Rattelseanmodan Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Inkommer fran hyresvarden.
Journal 2ar 26 kap 1§ Registreras i Journal digital och
digital gallras efter 2 &r om personen inte
Papper* ar aktuell brukare
r Papper* 2ar Ja, OSL | de fall handlingar inkommer
Platina 26 kap 1§ utan att det inte ar tydligt vem
Handlingar som avsandaren ar eller vems akt
lamnas in och inte handlingen hér till registreras
foranleder arende dessa i Platina.
enligt SoL
Handlingar som omojligen kan
hora till ett SoL-arende gallras
vid inaktualitet
Underrattelse om Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Registreras i Platina och gallras
besiktning eller Papper* 2ar 26 kap 1§ efter 2 &r om personen inte ar
underhall av Idgenhet Platina aktuell brukare

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller laggs i personakten.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrégasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

4.5 Hantera aterkrav
Socialtjansten kan aterkriva utbetalt ekonomiskt bistind under vissa
forutsittningar. I vissa fall utbetalas bistand med villkor om

aterbetalning, som regel i avvaktan pd en annan inkomst. Den som fatt
ckonomiskt bistind pa felaktiga grunder ar skyldig att betala tillbaka vad
som betalats ut for mycket. Nir socialtjansten far reda pa att en felaktig
utbetalning har skett gérs oftast en utredning och om det fattas beslut
om aterkrav skickas beslutet hem till brukaren. Aterkrav inom
ckonomiskt bistand ror inte bara felaktigt utbetalt bistand utan ocksa
forskott pa forman. Det dr da en forutsittning for att bistand ska
utbetalas och omfattar att brukare undertecknar beslutet innan
utbetalning sker.



Kommentarer

4.5 Handlingar rérande aterkrav
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess-
bevarande reglering
Underréattelse Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§

Paiﬁer*

e

iants

T

Utredning och beslut Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Platina**
Ersattningstalan 9 kap Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL 26 Beslut om ersattningstalan utifran
1-3 §§ SoL Papper* kap 1§ aterkrav enligt SolL 9:2 ar
Platina** delegerat till sektionschef och

E—

F

| I

il

s

dessa arenden hanteras inte inom
arendekedjan till ndmnd pa
samma satt som beslut enligt 9:1.

Beslut registreras darfor i
Lifecare.

L

Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Beslut Platina Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran
26 kap 1§ myndighetsutskott och ndmnd
Beslut om aterkrav [l@lll | Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja OSL 26
Papper kap 1§ (gér inte till
Platina**
Beslut om laga kraft Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja OSL 26
Platina** kap 1§
Delredovisning Platina Bevaras Ja, OSL Skickas av Kronofogden till
26 kap 1§ sOkande, alltsd den som har
begart ansdkt om hjalp med att
driva in en skuld
Overenskommelse Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL | hanteringen av aterkravsbeslut
om avbetalning Papper* 26 kap 1§ kan avbetalningsplaner upprattas
med brukare. Dessa upprattas
skriftligt och forvaras i akt.
Delegationsbeslut Platina Bevaras Ja, OSL

26 kap 1§
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4.5 Handlingar rorande aterkrav
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Yttrande Lifecare Bevaras Ja, OSL
Platina** 26 kap 1§
Dom Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Handlingen bevaras i Platina
Platina 26 kap 1§

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller 1aggs i personakten.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att ingen
informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppl&sning ska vara 300dpi fér text och
600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

4.6 Hantera misstankt bidragsbrott

Misstankar om bidragsbrott kan uppsta bade genom anmilan och av
socialtjanstens egen upptickt. Utredningssekreterare gér polisanmalan
nir de finns grundad anledning att anta att bidragsbrott har begatts. De
flesta av handlingarna har redan férekommit i tidigare processer och
finns i Lifecare, men for att hilla samman drendet registreras
handlingarna i Platina tillsammans med korrespondens med polis och
aklagarmyndigheten.

Polisanmilan av bidragsbrott idr inget delegerat beslut utan ren
verkstillighet. Anmalandet av bidragsbrott ir centraliserat till
utredningssekreterare inom sektion Uppfoljning och samordning,
avdelningen f6r ekonomiskt bistind och boende.

4.6 Handlingar rérande misstankt bidragsbrott
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL Gallringsfristen avser handling i
Papper* 26 kap 1§ akten. | Platina bevaras handlingen
Platina
Underlag Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Ex. deklaration, kontoutdrag.
Papper* 26 kap 1§ Gallringsfristen avser handling i
Platina akten. | Platina bevaras handlingen
Polisanmalan Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Polisens aterkoppling sparas ihop
Papper* 26 kap 1§ med anmalan
Platina Gallringsfristen avser handling i
akten. | Platina bevaras handlingen
Korrespondens av Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Gallringsfristen avser handling i
betydelse Papper* 26 kap 1§ akten. | Platina bevaras handlingen
Platina
Delredovisning Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL Skickas av Kronofogden fill
Papper* 26 kap 1§ sokande, alltsd den som har
Platina ansokt om hjalp med att driva
skuld.
Gallringsfristen avser handling i
akten. | Platina bevaras handlingen
Delegationsbeslut Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
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4.6 Handlingar rérande missténkt bidragsbrott
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Beslut om nedlagd Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Gallringsfristen pa papper avser
férundersokning Papper* 26 kap 1§ handling i akten och gallras efter
Platina 5ar.
| Platina bevaras handlingen
Beslut om vackt atal Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Gallringsfristen pa papper avser
Papper* 26 kap 1§ handling i akten och gallras efter
Platina 5ar.
| Platina bevaras handlingen
Dom Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Gallringsfristen pa papper avser
Papper* 26 kap 1§ handling i akten och gallras efter
Platina 5ar.

| Platina bevaras handlingen

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller laggs i personakten.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att ingen
informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi fér text och
600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan

komma att ifragaséttas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

5. Framja arbete och sysselsattning

Avdelningen for arbetsmarknadsinsatser medverkar till att stirka
arbetssokande Malmobors méjlighet till arbete och bidrar till att de av

egen kraft, eller med hjilp av annan aktr, kan bli sjalvférsorjande.

Avdelningen vigleder, coachar och rustar Malmobor pa vigen till studier
och arbete och erbjuder olika arbetsmarknadsinsatser som till exempel
arbetstrining, praktik, utbildning och anstallningar. Avdelningen riktar
sig till Malmébor som far ekonomiskt bistand, unga Malmébor 18-29 ar
oavsett forsorjningsform och SFI-studerande som far ekonomiskt
bistand. Personer remitteras fran socialtjinsten, Arbetsférmedlingen,
Forsikringskassan och Kriminalvarden.

Inom arbetsmarknadsomradet anvinds Procapita som I'T-st6d for
registrering och handliggning.

5.1 Hantera insatser for arbetssokande

En enskild person kan inte sjilv anmala sig till avdelningen f6r
arbetsmarknadsinsatser utan det sker genom en remiss fran
Arbetsférmedlingen, Forsikringskassan eller socialtjdnsten inom
kommunen. Undantagna dr ungdomar mellan 18 och 29 ar som sjalva
kan anmila sig om de inte dr inskrivna i Jobbgarantin f6r ungdomar.

Vid inskrivning ligger man upp en deltagarakt och deltagaren far ge sitt
samtycke gillande hivande av sekretess.

Avdelningen f6r arbetsmarknadsinsatser arbetar kontinuerligt med att
erbjuda flexibla aktiviteter som kan anpassas efter arbetssékandes behov.
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Malet ar att fler Malmobor ska fa arbete eller borja studera. Beroende pa
deltagarens situation och hilsa finns det olika verksamheter som erbjuder
individuellt anpassade insatser.

51 Handlingar rérande insatser for arbetss6kande
Handlingstyper Férvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Anvisningar Procapita 5ar Ja, OSL
Papper* 28 kap 11§
Intern remiss Procapita 5ar Ja, OSL T ex att en deltagare behover
Papper* 28 kap 11§ praktikplats
Samtycke att kontakta Procapita 5ar Ja, OSL
andra myndigheter Papper* 28 kap 11§
Kartlaggning Procapita 5ar Ja, OSL Deltagarens kompetens,
28 kap 11§ livssituation, tidigare arbeten mm.
Handlingsplaner Procapita 5ar Ja, OSL Behdvs inte skrivas ut till papper.
Papper* 28 kap 11§ Men finns det underskrift ska de
folja aktens gallringsfrist
Betyg och intyg dver Procapita Vid in Ja, OSL
genomgangna Papper* aktualitet 28 kap 11§
utbildningar, kopior
Lépande journalféring Procapita 5ar Ja, OSL
28 kap 11§
Uppfodljning av Procapita 5ar Ja, OSL Behovs inte skrivas ut till papper.
handlingsplaner Papper* 28 kap 11§ Men finns det underskrift ska de
folja aktens gallringsfrist
Korrespondens av Procapita 5ar Ja, OSL
betydelse i arendet Papper* 28 kap 11§
Anvisningssvar Procapita 5ér Ja, OSL Beddmning av arbetsférmaga.
Papper* 28 kap 11§ Anvisningssvar om arbetstraning
skickas till deltagare, anvisare
och arkiv
Beddmning / utredningav | Procapita 5ar Ja, OSL
fysioterapeut HSL 28 kap 11§
Utlatande av Procapita 5ar Ja, OSL
arbetsterapeut HSL 28 kap 11§
Praktikbverenskommelse Procapita Vid in Kan Undertecknas av deltagare
Papper* aktualitet forekomma
Lakarintyg Procapita 5ar Ja, OSL
Papper* 28 kap 1 1§
Intyg fr&n primarvarden Procapita 5ar Ja, OSL
Papper* 28 kap 11
Inleda samarbete kring Procapita 5ar Ja, OSL Inskrivningshandlingar fran
kund Papper* 28 kap 11§ Arbetsférmedlingen géllande
etableringsprogrammet
Medgivande till Procapita 5ar Ja, OSL Med arbetsférmedlingen
informationsutbyte Papper* 28 kap 11§
Skadeanmalan Procapita 5ar Ja, OSL Inkommer fran arbetsférmedlingen
Papper* 28 kap 11§
Beslutsunderlag Procapita 5ar Ja, OSL Inkommer fran arbetsférmedlingen
Papper* 28 kap 11§
Overenskommelser Procapita 5ar Ja, OSL Inkommer fran arbetsférmedlingen
Papper* 28 kap 11§
Sammanfattningar Procapita 5ar Ja, OSL Sammanfattningar av inskrivs tiden
Papper* 28 kap 11§ eller sammanfattningar avseende

deltagare
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51 Handlingar rérande insatser for arbetss6kande
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Utredning Procapita 5ar Ja, OSL Inkommer fran socialtjansten
Papper* 28 kap 11§

Kompetensunderlag Procapita 5ar Ja, OSL
Papper* 28 kap 11§

Foresla praktikplats Procapita Vid in Kan Inkommer fran arbetsférmedlingen
Papper* aktualitet forekomma

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

5.2 Hantera arbetsmarknadsanstallningar

Avdelningen for arbetsmarknadsinsatser dr den del av arbetsmarknads-
och socialforvaltningen som har till uppdrag att arbeta med
arbetsmarknadsanstillningar och arbetstrining. Malmébor skrivs in for
att narma sig arbetsmarknaden genom att utféra praktiska
arbetsuppgifter i Malmo stads verksamheter alternativt inom
avdelningens egna arbetslag.

En arbetmarknadsanstillning dr en arbetsmarknadspolitisk insats dar
Malmobor med f6rsorjningsstod far mojlighet att bli anstéllda under 12
manader. Tanken dr att personer som statt utanfér arbetsmarknaden en
lingre tid ska fa mojlighet till kompetensutveckling och en ny anknytning
till arbetslivet.

5.2 Handlingar rérande Arbetsmarknadsanstéllningar
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Underlag infor Procapita 5ar Ja, OSL
arbetsmarknadsanstallning Papper* 28 kap 11§
Underlag, information om Procapita 5ar Ja, OSL
arbetsmarknadsanstallning Papper* 28 kap 11§
Meddelande om aktivitet Papper Vid in Ja, OSL Fran Arbetsformedlingen.
aktualitet 28 kap 11§
Anstaliningsavtal Papper 5 ar/ Bevaras | Ja, OSL Skickas till stadsarkivet samlat.
Platina 28 kap 11§ Gallringsfristen pa 5 ar avser
Procapita handling i Procapita. | Platina
bevaras handlingen
Forlangning av Papper 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Gallringsfristen pa 5 ar avser
anstallningsavtal Platina 28 kap 11§ handling i Procapita. | Platina
Procapita bevaras handlingen
Medvetandegoérande Procapita 5éar Ja, OSL Sker vid misskétsamhet, och
samtal och tillhérande Papper* 28 kap 11§ skrivs pa av
undertecknad arbetsmarknadssekreterare och

handlingsplan

deltagare.
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5.2 Handlingar rérande Arbetsmarknadsanstallningar
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Uppfdljning av Procapita 5ar Ja, OSL
medvetandegoérande Papper* 28 kap 11§
samtal
Klargdrande samtal och till- | Procapita 5ér Ja, OSL Sker vid misskétsamhet, och
hérande undertecknad Papper* 28 kap 11§ skrivs pa av chef och deltagare.
handlingsplan
Skriftlig varning Procapita 5ar Ja, OSL
Papper* 28 kap 11§
Avstangning av deltagare i Procapita 5ér Ja, OSL
anstallning Papper* 28 kap 11§
Uppsagning Procapita 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Handlingen foljer akten och inte
(av arbetsgivare) Papper 28 kap 11§ Platina arkivet.
Platina
Gallringsfristen pa 5 aravser
handling i Procapita. | Platina
bevaras handlingen
Uppsagning pa egen Procapita 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Handlingen foljer akten och inte
begaran Papper 28 kap 11§ Platina arkivet.
Platina
Gallringsfristen pa 5 aravser
handling i Procapita. | Platina
bevaras handlingen
Kallelse till mote (da Procapita Vid in Ja, OSL
deltagare avvikit, eller inte Papper* aktualitet 28 kap 11§
hort av sig)
Beslut om férstadagsintyg Procapita 5ar Ja, OSL Da lakarintyg kravs fran forsta
Papper* 28 kap 11§ | sjukdagen.
Lakarintyg Procapita 5ar Ja, OSL Journalanteckning i Procapita
Papper* 28 kap 11§
Beslut om I6nebidrag Procapita 5ér Ja, OSL
Papper* 28 kap 11§
Beslut om introduktionsjobb | Procapita 5ar Ja, OSL
Papper* 28 kap 11§
Information om Procapita 5ar Ja, OSL Undertecknas av deltagare
tystnadsplikt Papper* 28 kap 11§
Anmalan av Platina Bevaras Ja, OSL Formular skickas till dvriga
arbetsmarknadsanstallning 28 kap 11§ forvaltningar och fylls i om de har
mojlighet att ta emot en
arbetsmarknadsanstalld
Underlaget vi far tillbaka
redovisas till ndmnden.
Tillbud/arbetsskada Platina Bevaras Kan Undertecknas av deltagare.
forekomma
Beslut om erséttning Procapita 5éar Ja, OSL
Papper* 28 kap 11§

Ovriga handlingar gallande anstéllningar finns i Malmé stads Arkivhandbok fér styrande och stédjande

verksamheter.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan

komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet




5.3 Hantera praktikplatser

Ett av avdelningen for arbetsmarknadsinsatsers uppdrag ér att genom
praktik ge Malmdobor en chans att utvecklas och bli bittre rustade for
att komma narmare arbetsmarknaden. Varje ar formedlar avdelningen
for arbetsmarknadsinsatser praktikplatser till Malmobor frin
grundskoleelever till vuxna. Praktikplatserna som férmedlas finns hos
privata, ideella och offentliga arbetsgivare.

5.3 Handlingar rorande praktikplatser
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarand reglering
e
Bestallning av praktik- eller | Elektroniskt Vid inaktualitet | Nej Kommer in via mej|, 500 [0 |
praoplats papper
Riskbeddmning Papper Bevaras/ Nej Gors av arbetsgivare om
Platina Far gallras eventuella risker pa arbets-
vid platsen.
inaktualitet,
se Diariefors och bevaras i
kommentar Platina vid tillbud eller olycka
som en del av utredningen.
Tillbud/arbetsskada Platina Bevaras Kan
forekomm
a
Namnlistor Platina Bevaras Kan En namnlista éver samtliga
forekomm deltagare inom en
a verksamhet, t ex Ung i

sommar

| =

' Information om tystnadsplikt
- Kravprofi
 Foretagsinformation

s

Tjansteanteckningar

5ar

Kan
féorekomma

ek
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5.3 Handlingar rérande praktikplatser
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarand reglering
e
Korrespondens 5ar Kan
férekomma

i
"

IR
i )

-
E
I
=l

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet
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5.4 Hantera rekrytering

Rekryteringsservice ar rekryteringstjanst som erbjuds Malmobor inskrivna pa
avdelningen for arbetsmarknadsinsatser. Rekryteringsservice uppdrag ar att
etablera nira kontakter med externa arbetsgivare som dr i behov av skriddarsydd
rekrytering. Lediga tjanster matchas mot inskrivna arbetss6kande som deltar i
olika arbetsmarknadsinsatser. Syftet med rekryteringsserviceprocess ar att bidra till
att eliminera glappet mellan langtidsarbetssokande och arbetsmarknaden.
Mervirdet som erbjuds Malmébon dr anpassad intervjutrining och extra stéd i
rekryteringsprocessen.

5.4 Handlingar rérande rekrytering
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Annons med kravprofil Rekryterings- | Vid in aktualitet | Ja, OSL
system 28 kap 11§

Ansodkan Rekryterings- | Vid in aktualitet | Ja, OSL
system 28 kap 11§
Ansokningshandlingar Rekryterings- | Vid in aktualitet | Ja, OSL CV, personligt brev,
system 28 kap 11§ referenser och intyg
Intresseanmalan pa allman | Rekryterings- | Vid in aktualitet | Ja, OSL
annons system 28 kap 11§
Lista Over sOkande Rekryterings- | Vid in aktualitet | Ja, OSL
system 28 kap 11§
Lista dver slutkandidater Rekryterings- | Vid in aktualitet | Ja, OSL
och kvalificeringar system 28 kap 11§

5.5 Projekt inom avdelningen for arbetsmarknadsinsatser
Avdelningen for arbetsmarknadsinsatser har flera projekt som de driver bland
annat EU projekt.

Ett projekt definieras av att det har en botjan och ett slut och syftar till att nd ett
1 forvig bestamt resultat. Mycket stora projekt kan delas upp i olika drenden eller
delprojekt.

5.5 Handlingar rérande projekt inom avdelningen for arbetsmarknadsinsatser
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Ansdkan om stod Platina Bevaras Nej

Ansdkan om utbetalning Platina Bevaras Nej

Ansdkan om andring Platina Bevaras Nej

Analyser Platina Bevaras Nej

Avtal inklusive bilagor Platina Bevaras Nej

Balansrapport Platina Bevaras Nej
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5.5 Handlingar rérande projekt inom avdelningen for arbetsmarknadsinsatser
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Begaran om komplettering | Platina Bevaras Nej
Bekraftelse av anstkan om| Platina Bevaras Nej
beslut
Bekraftelse av anstkan om| Platina Bevaras Nej
utbetalning
Bekraftelse av atagande Platina Bevaras Nej
Beslut om att avsluta Platina Bevaras Nej
inkommen projektansékan
Beslut om avslag Platina Bevaras Nej
Beslut om beviljat medel Platina Bevaras Nej
Beslut om stéd Platina Bevaras Nej
Beslut om utbetalning Platina Bevaras Nej
Beslut om aterbetalning Platina Bevaras Nej
Beslut om andring Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej Protokollsutdrag fran
namnden
Budgetforslag Platina Bevaras Nej
Budgetoversikt Platina Bevaras Nej
Budget Platina Bevaras Nej
Delegationsbeslut Platina Bevaras Nej
Deltagarintyg Procapita 5ar Ja, OSL 28 Om deltagare inte finns i
Papper* kap 11§ Procapita arkiveras dessa
pa papper
Fullmakt Platina Bevaras Nej
Forfragan Platina Bevaras Nej
Forlangning av avtal Platina Bevaras Nej
Interna rutiner och Far gallras Nej
checklistor for arbetsfléden vid inaktualitet
senast efter
2ar
Kvartalsrapport Platina Bevaras Nej
Papper
Korrespondens som tillfor | Platina Bevaras K._an Pappersbrev eller e-post
sakuppgift férekomma med information av varde for
projektet.
Narvarolistor/ Platina 5 ar efter Ja, OSL 28 Galler ej narvarolistor som
Deltagarlistor projektets avslut | kap 11§ tillférts verifikationer, dessa
foljer ekonomiprocessen.
Projektansdkan Platina Bevaras Nej
Projektplan Platina Bevaras Nej
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5.5 Handlingar rérande projekt inom avdelningen for arbetsmarknadsinsatser
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Projektbeskrivning Platina Bevaras Nej
Projektéverlamning Platina Bevaras Nej
Protokoll och Platina Bevaras Kan
minnesanteckningar férekomma
Redovisning Platina Bevaras Nej
Redovisning av beviljat Platina Bevaras Nej
medel
Redovisning av medel Platina Bevaras Nej
Revisionsberattelse Platina Bevaras Nej
Resultatrapport Platina Bevaras Nej
Styrgruppsmotesprotokoll | Platina Bevaras Nej
Stadgar Platina Bevaras Nej
Svar pa begaran om Platina Bevaras Nej
komplettering
Slutrapport Platina Bevaras Nej
Tertialrapport Platina Bevaras Nej
Tertialuppfdljning Platina Bevaras Nej
Tjansteanteckning Platina Bevaras Nej
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Underlag Platina Bevaras Nej
Utlysning Platina Bevaras Nej
Verksamhetsberattelse Platina Bevaras Nej
Verksamhetsplan Platina Bevaras Nej
Arsbudget Platina Bevaras Nej
Arsredovisning Platina Bevaras Nej
Atertagande av Platina Bevaras Nej

projektansdkan
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Handlingstyper

Sekretess-

reilerini

Kommentarer

E

AEELEN

Handlingar rérande kvalitetskontroll av arbetsgivare
Férvaring Gallring/
bevarande
| Platina
| Platina 5ar
 Platina 5ar
= ™
5ar

1R




59

Handlingstyper

Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglerin

6. Hantera boenden

Socialsekreterare fattar beslut om insatser enligt SoL, och ar dirmed de
som har det huvudsakliga ansvaret f6r dokumentation. Nar insatserna ar
avslutade forvaras materialet hos respektive socialtjinstavdelning.

Social jour handldgger alla akuta drenden enligt SoL,, LVU samt i vissa
fall lag om vard av missbrukare, LVM, nir den ordinarie
socialtjanstverksamheten har stingt. Social jour har inga egna drenden,
och den dokumentation som f6rs sparas i ordinarie socialtjinsts
dokumentations- system for personakter.

Bostad Forst ger stod och fordelar ligenheter till personer med langvarig
heml6shetsproblematik. Bostad Forst skriver journalanteckningar over
sina insatser parallellt med socialtjinsten som beviljar insatsen och
dokumenterar i Lifecare. Nir deltagare tar 6ver sitt kontrakt upphor
Bostad Forst med dokumentationen och limnar 6ver till socialtjdnsten
som ansvarar for att alla handlingar liggs i personakten.

6.1 Hantera skyddade boenden

Det finns skyddade boenden f6r vuxna och barn som ir utsatta for vald i
nira relation och har ett akut behov av skydd. Det finns dven hem f6r
vard eller boende (HVB-hem) for flickor och unga kvinnor som ér
utsatta for hedersvald. Alla placeringar sker efter bistandsbeslut enligt
SoL eller LVU.

6.1 Handlingar rérande skyddade boenden

Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande reglering

Inskrivningshandlingar Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL

fér barn/vuxna Papper* 26 kap 1§
Dokument avseende Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Beddmning av hur farlig
hot och risk Papper* 26 kap 1§ situationen ar.

Samtycke att kontakta Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
andra myndigheter Papper* 26 kap 1§
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6.1 Handlingar rérande skyddade boenden
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Handlingsplaner Journal Digital | 5 &r/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Orosanmalan om att Journal Digital | 5 &r/Bevaras | Ja, OSL
barn farilla Papper* 26 kap 1§
Undertecknad Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
information om Papper* 26 kap 1§
boenderegler
Lépande journalféring Journal Digital | 5 &r/Bevaras | Ja, OSL LVU ska bevaras.
Papper* 26 kap 1§
Begaran om Journal Digital | 5 &r/Bevaras | Ja, OSL
handrackning Papper* 26 kap 1§
Intyg om Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
sekretessmarkering Papper* 26 kap 1§
Ovriga intyg Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Sammanfattning till Journal Digital | 5 &r/Bevaras | Ja, OSL Rapport fran boendet
socialtjansten Papper* 26 kap 1§

Korrespondens av vikt Journal Digital | 5 &r/Bevaras | Ja, OSL

Papper* 26 kap 1§
Avtal om placering pa Papper Bevaras Ja, OSL Galler placeringsavtal fran
boende Platina 26 kap 1§ andra kommuner
Bilder Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL T.ex. kopior av ID-handlingar
Papper* 26 kap 1§
Dokumentation gallande | Platina Bevaras Ja, OSL
placeringsavtal 26 kap 1§
| Valideringsrapport | Platina -—-
Offert Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Tilldelningsbeslut Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Kontroll av kreditvardighet Platina Bevaras Ja, OSL

26 kap 1§

| Platna | Bevaras |
r__
r-

Barnhandlingar laggs i foralderns akt.

1

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet
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6.2 Anordna boende

Socialtjansten ansvarar for inventering av behov och
bestillning/framtagande av boenden. De ansvarar ocksé for att besluta
om bistind i form av boende med eller utan stod samt bistind i form av
kommunala andrahandskontrakt.

Bokningscentralen bokar boende utan stod it akut hemlosa, bade
familjer och ensamstaende, enligt placeringsunderlag fran socialtjansten.
Det kan vara tillfilligt boende pa hotell, vandrarhem eller
genomgangsligenhet men inte skyddat boende eller boende med stod.

6.2 Handlingar rérande boende
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Ansbdkan om boende Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Kan galla lagenhet, hotell,
Papper* 26 kap 1§ vandrarhem m m.
Placeringsunderlag/ Lifecare Vid in Ja, OSL
bestallning aktualitet 26 kap 1§
Bokningsbekraftelse Lifecare Vid in Ja, OSL
aktualitet 26 kap 1§
Beslut att utreda Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Utredning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Beslut att bevilja boende | Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Avslag Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Avtal om placering Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Dokumentation gallande | Platina Bevaras Ja, OSL
placeringsavtal 26 kap 1§
* Platina | Bevaras |
Offert Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
Tilldelningsbeslut Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
Kontroll av Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
kreditvardighet 26 kap 1§
Korrespondens Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
| Anmélan avboende | Platina | Bevaras | -
|l | "W
i Piina. THiewss |
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6.2

Handlingar rérande boende

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller laggs i personakten.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

6.3 Forebygga vrakningar
Viktigast 1 det férebyggande arbetet ar att forhindra vrikning av den som
har en egen bostad. Alla som riskerar att avhysas kontaktas av social-
tjdnsten, antingen genom brev eller genom hembesok/mote.

6.3 Handlingar rérande forebygga vrakningar
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess| Kommentarer
bevaran -
de reglering
Meddelande om Papper* 2ar Ja, OSL Registreras i Journal Digital och
hyresskuld Journal digital 26 kap 1§ | gallras efter 2 ar om personen inte
ar aktuell.
Aktualisering av Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL | Aktuell brukare
hyresskuld Papper* 26 kap 1§
Underrattelse om Lifecare 5 ar/ Bevaras | Ja, OSL Registreras i Journal Digital och
storning i bostad Papper* 26 kap 1§ | gallras efter 2 &r om personen inte
(varning) Journal digital ar aktuell.
Underrattelse om Lifecare 5 ar/ Bevaras | Ja, OSL Registreras i Journal Digital och
uppsagning av Papper* 26 kap 1§ | gallras efter 2 ar om personen inte
hyreskontrakt Journal digital ar aktuell.
Kallelse till mote Lifecare Vid Ja, OSL
Papper* inaktualitet 26 kap 1§
Journal digital
Ansokan om bistand Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Utredning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
Anmodan om felaktig Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
folkbokféring Papper* 26 kap 1§
Rattelseanmodan Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Registreras i Journal Digital och
Papper* 26 kap 1§ | gallras efter 2 ar om personen inte
Journal digital ar aktuell.
Underréattelse om Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
besiktning eller Papper* 26 kap 1§
underhall av lagenhet Journal digital
Beslut Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Underrattelse om Lifecare 5ar/Bevaras | Ja, OSL | Registreras i Journal digital och
avhysning Papper* 2ar 26 kap 1§ | gallras efter 2 &r om personen inte

Journaldigital

ar aktuell brukare.
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Pappershandlingar skannas enligt nedan eller I1aggs i personakten.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att

ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

6.4 Hantera boenden for hemlosa

Malmo stad har ett antal boenden fo6r hemldsa. 1 vissa fall 4r det enbart
boende, 1 andra en kombination av behandling och boende. Det krivs
bistandsbeslut fran socialtjansten for att fa komma till en del boende,
medan andra tar emot utan bistindsbeslut. De flesta boenden har en
begrinsad dokumentation da personakt fors vid respektive socialtjanst.

livsmedelsanlaggning

6.4 Handlingar rérande boenden for hemlésa
Handlingstyper Férvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Bistandsbeslutom plats | Lifecare Vid in Ja, OSL Socialsekreterare skickar
pa boende Papper* aktualitet 26 kap 1§ dagligen en bokningslista
Individuell uppdragsplan | Lifecare Se Ja, OSL Tidigare "boendeplan”.
Papper* kommentar 26 kap 1§ Uppfdljning och uppdatering
1 gang/manad av
socialsekreterare som for
personakt vid socialtjansten
Valkomstinformation Papper Vid in Ja, OSL Boenderegler undertecknas,
aktualitet 26 kap 1§ nyckelkvittens mm
Dag- eller nattrapport Papper Se Ja, OSL Raderas I6pande
kommentar 26 kap 1§
Anteckningar Journal Digital | Vidin Ja, OSL T ex nar den boende far hjalp
Papper* aktualitet 26 kap 1§ med enkla drenden.
Hyreskontrakt Papper Se Ja, OSL Kontrakt mellan enskild och
kommentar 26 kap 1§ Lagenhetsenheten
Fastighetsagarens Papper* Bevaras Nej
godkannande Platina
Kontroller Papper* Bevaras Kan Kontroller av boenden
Platina férekomma
Genomférandeplan Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
AnsdGkan om avhysning | Platina Bevaras Ja, OSL Kronofogden
26 kap 1§
Underrattelse till Platina Bevaras Ja, OSL Kronofogden
stkande om avhysning 26 kap 1§
Forelaggande om Platina Bevaras Ja, OSL Kronofogden
komplettering 26 kap 1§
Komplettering Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Beslut Platina Bevaras Ja, OSL Kronofogden
26 kap 1§
Dom Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Korrespondens Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Anmalan om Platina Bevaras Nej
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6.4

Handlingar rérande boenden fér hemlésa

Personakt fors vid respektive socialtjanst.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

6.5 Hantera boenden for hemloésa familjer
Malm¢ stad har ett kommungemensamt boende f6r hemldsa

barnfamiljer.

6.5 Handlingar rérande boenden fér hemlésa familjer
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Remiss fran socialtjanst | Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Fors in i bokningssystemets
Papper* 26 kap 1§ kolista

Samtyckesblanketter Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Samtycke att kontakta andra
Papper* 26 kap 1§ | myndigheter

Kopior av underlag fér Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL T ex inkomstuppgift,

inkomstberakning Papper* 26 kap 1§ anstallningsavtal, ekonomiskt

bistand.

Nyckelkvittenser, Journal Digital | Vidin Ja, OSL

underskrivet Papper* aktualitet 26 kap 1§

informationsblad

Arbetsdokument Journal Digital | 5 ar/Bevaras | Ja, OSL En checklista 6ver vad som har
Papper* 26 kap 1§ | gjorts.

Minnesanteckningar Journal Digital | 5 &r/Bevaras | Ja, OSL Information om familjen
Papper* 26 kap 1§ uppdateras varje manad

Fastighetsagarens Papper* Bevaras Nej

godkannande Platina

Kontroller Papper* Bevaras Kan Kontroller av boenden
Platina férekomma

Anmalan om Platina Bevaras Nej

livsmedelsanlaggning

Personakt fors vid respektive socialtjanst.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

6.6 Anskaffning och forvaltning av sociala lagenheter

Malmo stad hyr ligenheter £6r sa kallade sociala boenden genom
Ligenhetsenheten. Sociala boenden innebar upplatelse av
andrahandskontrakt till personer som av olika skil inte kan erhalla
egna hyreskontrakt.

6.6.1 Avtalsskrivning med fastighetsagare

Socialtjansten anvisar personer med behov av socialt boende till
Ligenhetsenheten, som anskaffar ligenhet genom hyresavtal med
fastighetsagare (saval allmannyttan som privata hyresvirdar).
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6.6.1 Handlingar rorande avtalsskrivhing med fastighetséagare
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess-| Kommentarer
bevarande reglering

Hyresavtal inklusive Papper Bevaras Ja, OSL

bilagor Platina 26 kap 1§

Besiktningsprotokoll Momentum 3ar Ja, OSL Fran fastighetsagaren
fastighet 26 kap 1§
Papper *

Nyckelkvitto Momentum 3ar Ja, OSL
fastighet 26 kap 1§
Papper*

Offert Momentum 3ar Ja, OSL
fastighet 26 kap 1§
Papper*

Bestallning Momentum 3ar Ja, OSL
fastighet 26 kap 1§
Papper*

Uppségning Papper Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§

Bekréftelse pa Papper Bevaras Ja, OSL

uppségning Platina 26 kap 1§

Informationsbrev Momentum 3ar Ja, OSL
fastighet 26 kap 1§
Papper*

Bestridande av Momentum 3ar Ja, OSL

uppsagning av hyresavtal| fastighet 26 kap 1§
Papper*

Ritning Momentum Vid in aktualitet | Nej
fastighet

Korrespondens Papper* 3ar Kan
Platina forekomma

Papekande Platina 3ar Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§

Varningsbrev Platina 3ar Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§

Rattelseanmodan Platina 3ar Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§

Samverkansavtal Platina Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att

ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet
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Ligenhetsenheten sluter andrahandshyresavtal med den
bostadsbehévande. Om hinder inte foreligger, kan andrahandskontrakten
efter viss tid foras 6ver som forstahandskontrakt till den boende.

6.6.2 Handlingar rorande avtalsskrivning med hyresgast
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess-| Kommentarer
bevarande reglering
Hyresavtal inklusive Papper Bevaras Ja, OSL
bilagor Platina 26 kap 1§
Besittningsskydd Papper* 3ar Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
Beslut fran Papper* 3ar Ja, OSL
Hyresndmnden Platina 26 kap 1§
Besiktningsprotokoll Momentum 3ar Ja, OSL
Fastighet 26 kap 1§
Papper*
Nyckelkvitto Momentum 3ar Ja, OSL
Fastighet 26 kap 1§
Papper*
Papekande Momentum 3ar Ja, OSL
Fastighet 26 kap 1§
Papper*
Varningsbrev Momentum 3ar Ja, OSL Avser dven de som kommer i retur
Fastighet 26 kap 1§
Papper*®
Rattelseanmodan Momentum 3ar Ja, OSL
Fastighet 26 kap 1§
Papper*
Uppséagning Papper* Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
Bekraftelse pa Papper* 3ar Ja, OSL
uppségning Platina 26 kap 1§
Avbetalnings- Momentum 3ar Ja, OSL
Overenskommelser Fastighet 26 kap 1§
Papper*
Amorteringsplan Momentum 3ar Ja, OSL
Fastighet 26 kap 1§
Papper*
Minnesanteckning Momentum 3ar Ja, OSL
Fastighet 26 kap 1§
Papper*
Begaran om tilltrade Papper* 3ar Ja, OSL Begars av Lagenhetsenheten
Platina 26 kap 1§ | och/eller fastighetsdgaren
Ansdkan om avhysning | Papper Bevaras Ja, OSL Kronofogden
Platina 26 kap 1§
Ansokan om delgivning | Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
Platina 26 kap 1§
Ansdkan om Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
betalningsférelaggande | Platina 26 kap 1§
Ansodkan om tilltrade Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
Platina 26 kap 1§
Ansdkan om Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
verkstallighet Platina 26 kap 1§
Underrattelse till skande | Papper* Bevaras Ja, OSL Kronofogden
om avhysning Platina 26 kap 1§




6.6.2

Handlingar rérande avtalsskrivhing med hyresgast

Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess-| Kommentarer
bevarande reglering
Underréattelse om Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
skuldsanering Platina 26 kap 1§
Underrattelse om nytt Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
avgifts ar Platina 26 kap 1§
Foérelaggande om Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
komplettering Platina Bevaras 26 kap 1§
Bevaras om arendet avser
avhysning
Komplettering Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
Platina Bevaras 26 kap 1§
Bevaras om drendet avser
avhysning
Delredovisning Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
Platina 26 kap 1§
Beslut om utmétning Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
Platina 26 kap 1§
Beslut Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
Platina Bevaras 26 kap 1§
Bevaras om arendet avser
avhysning
Aterkallande av beslut Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
Platina Bevaras 26 kap 1§
Bevaras om arendet avser
avhysning
Redovisning Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
Platina 26 kap 1§ | Vid avslutat mal.
Bevakning Papper* 3ar Ja, OSL Kronofogden
Platina 26 kap 1§
Stamning Papper Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
Dom Papper Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
Overklagan Papper Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
Beslut om 6verklagan Papper Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
Yttrande Papper Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
Overenskommelse Papper Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
Forlikning Papper Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
Autogiroanmalan Momentum 3ar Ja, OSL
Fastighet 26 kap 1§
Papper*
Underrattelse Papper* 3ar Ja, OSL Underrattelse till socialtjanst samt
Platina 26 kap 1§ | ndmnd
Overtagsansokan Papper* 3ar Ja, OSL
inklusive bilagor Platina 26 kap 1§
Foto samt filmer Momentum 3ar Ja, OSL
Fastighet 26 kap 1§
Papper*
Samtycke och Momentum 3ar Ja, OSL
medgivande Fastighet 26 kap 1§
Papper*
Korrespondens Papper* 3ar Ja, OSL
Platina 26 kap 1
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6.6.2 Handlingar rérande avtalsskrivhing med hyresgast
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess-| Kommentarer
bevarande reglering
Registerutdrag om Momentum 3ar Ja, OSL
stallféretradaskap Fastighet 26 kap 1
Papper*

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

6.6.3 Tillsyn

Socialtjinsten hyr ligenheter f6r sa kallade sociala boenden genom
ligenhetsenhet. Ligenhetsenheten ansvarar for juridisk,

teknisk och ekonomisk férvaltning av dessa inhyrda ligenheter.
Uthyrningen innefattar besiktning av ligenhet fore, under och efter
inflyttning/utflyttning, bestillning av underhéll och renovering samt
administration av hyror och fodringar.

6.6.3 Handlingar rérande tillsyn
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess-| Kommentarer
bevarande reglering

Samtycke och PM5 3ar Ja, OSL Om tilltrade gallande tillsyn vid

medgivande Papper* 26 kap 1§ | franvaro

Tidsbokning av PM5 3ar Ja, OSL Tillsynsbesok sker

tillsynsbesok 26 kap 1§ | manadsvis om inte annat
avtalats.

Tillsynsprotokoll Momentum 3ar Ja, OSL Dokumentation av utford tillsyn

Fastighet 26 kap 1§

Information om utférd PM5** Vid in Ja, OSL Tillsyn nar hyresgast inte ar

tillsyn aktualitet 26 kap hemma

Information om uteblivna | PM5** Vid in Ja, OSL Bom- info

besodk aktualitet 26 kap

Information om Vid in Nej Overlamnas till inflyttande

tillsynsuppdrag aktualitet hyresgast

Informationsblad till Vid in Nej Overlamnas till inflyttande

hyresgast aktualitet hyresgast
Boparm- informationsblad till
hyresgast innefattande
Lagenhetsenheten roll,
hemférsakring, betalningar,
felanmalningar m.m.

Anmodan om felaktig Platina 2ar Ja, OSL

folkbokféring 26 kap 11§

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

** Gallras nar kontraktet avslutats
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6.7Bista med bostadsradgivning
andlingar rande Bostadsradgrvning
Socstass: Koo
ravomma_
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Digitalt
| Digitalt |
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7 Bedriva flyktingmottagning

Pa Integrationscenter kan nyanlinda fa information for att kunna
orientera sig 1 samhillet och borja gbra egna aktiva val. Information
ges individuellt och i grupp, bade muntligt och skriftligt. Integrations-
center bestir av en myndighetsdel och en tillsynsdel.

7.1Hantera ekonomiskt bistand enligt SoL
Vissa flyktingar kan anséka om ekonomiskt bistind enligt socialtjinst-
lagen, 1 vintan pa utbetalning av etableringsersittning. Om bistand har
beviljats enligt socialtjanstlagen upprittas personakter. Den som anséker
om eckonomiskt bistind ska kunna visa handlingar som stédjer att man
har ritt till bistand.

71 Handlingar rérande ekonomiskt bistand enligt SoL
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Ansokningar Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Aktualiseras i Lifecare
Papper* 26 kap 1§
Underlag Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Kan vara hyresavtal, kontoutdrag,
Papper* 26 kap 1§ inkomstuppgifter.
Eventuella original lamnas alltid
tillbaka till
klienten
Grundutredning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Kopia pa pass/ID/uppehallstill-
Papper* 26 kap 1§ standskort/beslut om uppehalls-
tillstand fran Migrationsverket
Beslut Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Ingar i grundutredningen.
Papper 26 kap 1§ Avslag skrivs ut.

Utbetalning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
26 kap 1§
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71

Handlingar rérande ekonomiskt bistand enligt SoL

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller laggs i personakten. Nar arendet avslutas pa
Integrationscenter skickas personakten till arkivet pa socialtjansten.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

7.2 Hantera utbildning for nyanlanda

Den som ska ldsa svenska for invandrare, SFI, for forsta gangen

ska komma till Integrationscenter. Infér anmalan till SFI, vilken gors pa
Vigledningscentrum, kontrollerar Integrationscenter att kraven uppfylls.
Personen ska vara folkbokférd 1 Malmé och ha ett personnummer.
Integrationscenter héller dven kurser 1 samhallsorientering f6r nyanlinda.

7.2 Handlingar rérande utbildning for nyanlanda

Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Underlag for anmalan till | Papper Vid in Nej Anvands for statistik

SFI aktualitet

Narvarorapport for Advenis Se Nej Advenis administreras av

samhallsorientering kommentar gymnasie- och vuxen-

utbildningsférvaltningen

7.3 Atersoka statsbidrag
Staten ersitter kommunerna for vissa kostnader f6r flyktingmottagandet.
Det utbetalas ett schablonbelopp for varje flykting som bositter sig i
kommunen. For vissa specificerade kostnader kan det utga sirskild
ersittning. Ansékning om ersittning skickas till Migrationsverket.

7.3 Handlingar rérande atersokning av statsbidrag
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

AnsOkan om statsbidrag | Platina Bevaras—se | Ja, OSL Forlagor i Lifecare och andra
med bilagor samt kommentar. 26 kap 1§ system gallras vid in aktualitet
atersdkning av tomhyror
Underlag till statsbidrags-| Lifecare Vid in Ja, OSL Avser underlag som inte utgoér
ansokningar Papper* aktualitet 26 kap 1§ bilagor.
Beslut om statsbidrag Platina Bevaras Nej Fran Migrationsverket
Domar fran Papper* Bevaras Kan Efter 6verklagande
Forvaltningsratten Platina forekomma
Overklagan Papper* Bevaras Kan

Platina forekomma
Utbetalningslistor éver Lifecare 2 ar, se Nej Behdver inte tillféras Platina.
beviljade statsbidrag kommentar
Ansdkan om ersattning Platina Bevaras Ja, OSL Ersattningstalan 9 kap § 3 SoL
for vard och boende 26 kap 1§
Beslut om ersattning Platina Bevaras Ja, OSL

26 kap 1§




71

7.3 Handlingar rérande atersokning av statsbidrag
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Beslut Platina Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran
26 kap 1§ myndighetsutskott och ndmnd
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

7.4 Hantera anvisningsboende

7.4.1 Anvisningsboende for nyanldanda

Viren 2016 inférdes bosittningslagen enligt vilken nyanlinda med
permanent eller tillfalligt uppehallstillstind anvisas till en kommun {6r
boende. Arbetsmarknads- och socialférvaltningen ordnar fram ligenhet,
och hyresgisten skriver kontrakt med Lagenhetsenheten. Kontraktstiden
tor anvisade nyanlinda dr max fyra ar, sedan forvintas hyresgisten ha

ordnat ett eget boende.

741 Handlingar rérande anvisningsboende for nyanldnda

Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Anvisningsbesked fran Platina Bevaras Ja, OSL

Migrationsverket Papper* 26 kap 1§

Lista 6ver Vid Nej Uppdateras I6pande

bostadsbestandet inaktualitet

Lista dver boende Papper Vid Nej, se Uppdateras I6pande. Inga namn,
inaktualitet kommentar bara dossiernummer.

Teknisk tillsynslista Vid Nej Uppdateras I6pande
inaktualitet

Besiktningsprotokoll Papper Gallras efter | Ja, OSL Gallringsfristen galler fran att
2 ar 26 kap 1§ utflyttning har skett.

Information fran Platina Bevaras Nej

myndigheter Papper*

Varningsbrev och uppsagningar hanteras av lagenhetsenheten.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet
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7.4.2 Anvisningsboende enligt massflyktsdirektivet

Mars 2022 inférdes Massflyktsdirektivet i hela EU, vilket ger flyktingar enligt
direktivet ett omedelbart skydd 1 Sverige och ett tidsbegriansat uppehallstillstind 1
max tre ar. Personer som anvisats till kommun har en ritt till ordnat boende.
Arbetsmarknad och socialférvaltningen ordnar ett boende, och hyresgisten
skriver ett nyttjanderittsavtal med kontraktssektionen pa Ligenhetsenheten.

74.2 Handlingar rérande anvisningsboende enligt massflyktsdirektivet
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Anvisningsbesked fran Platina Bevaras Ja, OSL
Migrationsverket Momentum 26 kap 1§
Papper*
Lista 6ver boende Digitalt Nej Uppdateras |I6pande
Tillsynsprotokoll Momentum Gallras Kan
efter 2 ar forekomma
Korrespondens Momentum Gallras Kan
efter 2 ar férekomma
Tidsbokning av tillsyn Momentum Gallras Kan
efter 2 ar férekomma
Informationsblad till Momentum Vid Kan
boende inaktualitet forekomma
Nyckelkvittens Momentum Gallras efter | Ja, OSL Skrivs under av boende i
Papper* 2 ar 26 kap 1§ samband med inflyit,
Medgivande Momentum Gallras efter | Ja, OSL Skrivs under av boende i
Papper* 2 ar 26 kap 1§ samband med inflytt,
Varningsbrev och uppsagningar hanteras av kontrakissektionen pa Idgenhetsenheten.
*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragaséattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

8 Hantera insatser for ensamkommande barn och
unga (EKB)
Verksamheten ensamkommande barn (EKB) erbjuder boende och stéd
for barn och unga under 18 dr som saknar vardnadshavare nir de soker

asyl i Sverige.

8.1 Genomfora mottagande insatser

Arbetsmarknads- och socialférvaltningen ansvarar for barn som
ankommer till Malmé och far en transitplats under tiden
Migrationsverket utreder asylansékan. Fér de barn och unga som ska
stanna 1 Malmé i avvaktan pa beslut 1 sitt asylirende utreder man den
unges behov av placering, till exempel 1 ett familjehem, pa ett HVB-
boende eller stédboende.

Arbetsmarknads- och socialférvaltningens funktion f6r mottagande tar
beslut om att placera barn pa ankomstboende och gér en bedomning om
akut behov. Migrationsverket tar beslut om anvisning. Handlingar
rorande barnet inkommer till arbetsmarknads- och socialférvaltningen

fran Migrationsverket under asylprocessen.
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8.1 Handlingar rorande mottagandeinsatser
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
BBIC-anmalan/ Lifecare Bevaras Ja, OSL Barns behov i centrum.
aktualisering Papper* 26 kap 1§ BBIC- anmalan samt anmalan om
barns behov av skydd kommer
fran Migrationsverket.
Forhandsbeddmning Lifecare Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Asylkvitto Lifecare Bevaras Ja, OSL Kvitto pa att ungdomen har skt
Papper* 26 kap 1§ asyl, kommer fran
Migrationsverket.
Placeringsbeslut Lifecare Bevaras Ja, OSL Utanfor mottagningstid kommer
rorande transit samt Papper* 26 kap 1§ placeringsbeslut fran social jour
anvisade boenden och galler fér 1-2 dygn. Darefter
kommer beslut frin mottagnings-
teamet och ar mer langsiktigt
Placeringshandlingar Lifecare Bevaras Ja, OSL Information om barnet infor
Papper* 26 kap 1§ placeringen.
Kan galla HVB,
skyddat boende, externa boenden
med mera.
Anvisningsbeslut Lifecare Bevaras Ja, OSL Fran Migrationsverket gallande
Papper* 26 kap 1§ vart barnet ska anvisas.
Foérordnande av Lifecare Bevaras Ja, OSL Inkommen handling fran
offentligt bitrade Papper* 26 kap 1§ Migrationsverket att ungdomen
blivit tilldelad offentligt bitrade.
Foérordnande av god Lifecare Bevaras Ja, OSL Inkommen information fran
man Papper* 26 kap 1§ Overférmyndarndmnden gallande
tilldelning av god man.
Placeringsbeslut Lifecare Bevaras Ja, OSL Ett placeringsbeslut gallande en
rérande forvaltningens Papper* 26 kap 1§ langre placering.
egna boenden i Malmd
Overklaganden Lifecare Bevaras Ja, OSL
Papper 26 kap 1§
Beslutsunderlag Lifecare Bevaras Ja, OSL Utredning av individens behov
Papper* 26 kap 1§ och beslut om insats.
Vardplan Lifecare Bevaras Ja, OSL Uppdragsbeskrivning som skapas
Papper* 26 kap 1§ av socialsekreterare.
Genomférandeplan Lifecare Bevaras Ja, OSL Kan utféras av bade
Papper* 26 kap 1§ boendepersonal samt
socialsekreterare.
Journalrapport/manads- | Lifecare Bevaras Ja, OSL Kommer fran boendena,
rapport Papper* 26 kap 1§ information kring den unges
maende, skola, aktiviteter med
mera.
Placeringsavtal Papper Bevaras Ja, OSL Avtal om externa placeringar.
Platina 26 kap 1§
Journalanteckningar Lifecare Bevaras Ja, OSL Aktanteckning i Lifecare
26 kap 1§
Inkomna handlingar fran | Lifecare Bevaras Ja, OSL Sjukhus, vardcentral,
sjukvarden Papper* 26 kap 1§ Flyktinghalsan, Teamet for krigs-

och tortyrskadade, Barn- och
ungdomspsykiatrin, tandldkare m
m. Journalanteckning i Lifecare.
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8.1 Handlingar rérande mottagandeinsatser
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Remiss Lifecare Bevaras Ja, OSL Remiss till familjevarden,
Papper* 26 kap 1§
Foéraldraféreningen mot narkotika,
Barn- och
ungdomspsykiatrimottagning,
Teamet for krigs- och
tortyrskadade.
Droganalys Lifecare Bevaras Ja, OSL Information fran
Papper* 26 kap 1§ Foraldraféreningen mot narkotika
angaende testresultaten.
Journalanteckning i Lifecare.
Uppfdljning av vard Lifecare Bevaras Ja, OSL Beskrivning av hur varden har
Papper* 26 kap 1§ bedrivits i férhallande till
vardplanen.
Handlingar fran Lifecare Bevaras Ja, OSL Forfragan om fortsatt placering,
Migrationsverket Papper* 26 kap 1§ begaran om uppgifter,
orosanmalningar,
tjansteanteckningar.
Beslut fran Lifecare Bevaras Ja, OSL Uppskrivningar av alder,
Migrationsverket Papper* 26 kap 1§ uppehallstillstand, avslag.
Orosanmalningar fran Lifecare Bevaras Ja, OSL
privatpersoner och Papper* 26 kap 1§
HVB-hem
Beslut att inte Platina** Bevaras Ja, OSL Beslut fattas av
polisanmé&la misstanke 26 kap 1§ myndighetsutskott. Motsvarar
om brott mot barn protokollsutdrag
Anmalningar fran andra | Lifecare Bevaras Ja, OSL Polis, skola mm.
myndigheter Papper* 26 kap 1§
Domar och beslut fran Lifecare Bevaras Ja, OSL
domstol Papper* 26 kap 1§
Beslut Platina Bevaras Ja, OSL Placeringarna ska godkannas av
26 kap 1§ namnden, genom det
myndighetsutskott som individen
tillhor, var sjatte manad.
Protokollsutdrag fran
myndighetsutskott och ndmnd
LVU-handlingar Lifecare Bevaras Ja, OSL Beslut om omedelbart
Papper* 26 kap 1§ omhéndertagande.
Begaran om Lifecare Bevaras Ja, OSL Begars vid LVU-beslut.
handrackning av polis Papper 26 kap 1§
Understallande till Lifecare Bevaras Ja, OSL Meddelande till férvaltningsratten
forvaltningsratten Papper* 26 kap 1§ om omedelbart omhandertagande
for faststallande.
Ansokningar om vard till | Lifecare Bevaras Ja, OSL Galler endast LVU.
fOrvaltningsratt 26 kap 1§
Dokumentation gallande | Platina Bevaras Ja, OSL
placeringsavtal 26 kap 1§
Offert Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
Tilldelningsbeslut Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
Kontroll av Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
kreditvardighet 26 kap 1§
Korrespondens Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
Uppdragsavtal Lifecare Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
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8.1 Handlingar rérande mottagandeinsatser
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Placeringsavtal Lifecare Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
Valideringsrapport Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§

Pappershandlingar sparas i personakten. LVU —lagen om vard av unga

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

8.2 Hantera boende for EKB
Socialsekreterare gor en utredning av den unges behov av boende. Ett
sadant kan vara familjchem, HVB-hem (hem f6r vard av barn) eller

stodboende i en utslussningsligenhet. Ungdomen kan fa bo kvar i dessa

boende fram till 21-arsdagen ifall behov féreligger. Om behovet inte kan
tillgodoses inom de placeringar som finns att tillga inom Malmo stad kan
placering ske pd annan institution eller externt, det vill siga p4 HVB-hem

eller behandlingshem som inte 4r kommunala eller som finns 1 annan

kommun.

Socialsekreteraren har ansvar f6r den unge, och HVB-hem kan meddela

denne att behov av byte finns och da genomférs en ny placering till en

annan/extern placering. Pigiende personakt for ungdomen finns pa
respektive boende, medan avslutad akt skickas till socialtjansten.

8.2 Handlingar rérande boenden fér EKB
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Asylkvitto fran Lifecare Bevaras Ja, OSL Kopia pa asylkvitto bifogas
Migrationsverket Papper* 26 kap 1§ barnakten.
Placeringsbeslut Lifecare Bevaras Ja, OSL Inkommen handling fran
Papper* 26 kap 1§ socialsekreterare att ungdomen
ska placeras pa ett HVB-hem.
Inskrivningshandlingar Lifecare Bevaras Ja, OSL Personuppgifter samt datum for
Papper* 26 kap 1§ inskrivning, sparas i en parm hos
sektionschefen.
Vardplan Lifecare Bevaras Ja, OSL | en vardplan framgar de mal
Papper* 26 kap 1§ ungdomen ska uppna under sin
vistelse.
Genomférandeplan Journal Digital | Bevaras Ja, OSL Plan over vilka mal och insatser
Papper* 26 kap 1§ som behdvs utifrdn ungdomens
vardbehov.
Journalsammanfattning Journal Digital | Bevaras Ja, OSL Sammanfattning gérs manadsvis i
Papper* 26 kap 1§ IDOK och faxas till
socialsekreterare.
Handlingsplan Journal Digital | Bevaras Ja, OSL Kortare insatser vid speciella
Papper 26 kap 1§ behov.
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8.2 Handlingar rérande boenden fér EKB
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Utskrivningshandlingar Journal Digital | Bevaras Ja, OSL
inklusive samman- Papper* 26 kap 1§
fattning av placeringen
Incidentrapport Journal Digital | Bevaras Ja, OSL Rapport som sammanfattar
Papper* 26 kap 1§ handelserapporten vid en
incident.
Faxas till socialsekreteraren.
Orosanmalan Journal Digital | Bevaras Ja, OSL Enligt SoL 14 kap 18.
Papper* 26 kap 1§
Personal kan géra en anmalan till
socialtjansten nar det finns stor
oro fér ungdomens utveckling.
Beslut att inte Platina** Bevaras Ja, OSL
polisanmala misstanke 26 kap 1§
om brott mot barn
Beslut Platina Bevaras Kan Protokollsutdrag fran
férekomma myndighetsutskott och namnd
Overenskommelse om Platina Bevaras Ja, OSL
att ta emot 26 kap 1

ensamkommande barn
for boende fran annan
kommun enligt 3 § LMA

Pappershandlingar sparas i personakten.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

9. Bedriva familjeratt

Familjeritten ger stod till fordldrar som behdver hjilp att komma

overens 1 vardnads-, umginges- och boendefragor avseende deras
gemensamma barn. Faderskap, adoption, virdnad, boende, umginge,
vardnadsoverflyttningar samt begravningshjilp och dédsboforvaltningar

utreds.

9.1 Hantera arenden om vardnad, boende och umgange

Familjeritten kan pa uppdrag av tingsritten gora utredningar om
vardnad, boende och umginge f6r férildrar som ar separerade och
behover hjalp i fragor gillande deras gemensamma barn. Utredningen

blir ett underlag for tingsrittens beslut. Kommunen ska ocksa sotja for
att forildrar far hjilp med att triffa avtal om vardnad, boende och
umginge. Infor ett eventuellt interimistiskt beslut kan Familjeritten pa

uppdrag av tingsritten avge ett snabbyttrande.
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Kommunen ska sérja for att foraldrar kan erbjudas samarbetssamtal i
syfte att na enighet i fraigor om hur vardnad, boende och umginge ska
ordnas for deras barn. Nagon dokumentation av samarbetssamtalen som
tors pa forildrarnas begiran ska inte ske eftersom detta ar
radgivningsverksamhet. Diremot ska samarbetssamtal som sker pa
uppdrag av tingsritten dokumenteras.

9.1 Handlingar rérande vardnad, boende och umgénge
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Foérordnande avseende Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Inkommer fran Domstol
utredning om VBU eller Papper* 26 kap 1§
samarbetssamtal.
Begaran om Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Inkommer fran Domstol
snabbyttrande fran Papper* 26 kap 1§
tingsratten
Férordnande avseende | Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Inkommer fran Domstol
konflikt- och Papper* 26 kap 1§
forsoningsmodellen
Begaran om yttrande Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Inkommer fran Domstol
gallande konflikt- och Papper* 26 kap 1§
férsoningsmodellen
Dom eller férordnande Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Inkommer fran Domstol
om verkstallighet Papper* 26 kap 1§
gallande
umgangesstdd
Handelseforteckning Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Korrespondens av vikt Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Beslut om Platina** Bevaras Ja, OSL
umgangesbegransning 26 kap 1§
Dom och beslut fran Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Inkommer fran Domstol
Domstol Papper* 2ar 26 kap 1§
Platina Inkomna domar fér kdnnedom déar
vi har en avslutad akt eller ej har
forekomst, ska registreras i Platina
och gallras efter 2 ar.
Lagakraft Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
pappert 26 kap 1§
Underrattelse vardnad Platina Bevaras Ja, OSL
av barn 26 kap 1§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Kan
forekomma
Beslut Platina Bevaras Kan Protokollsutdrag fran
forekomma myndighetsutskott och ndmnd
Yttrande Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Samtalsintyg Platina ViShRERIENg | 2, OSL Kopia pa utfardat intyg
Papperf 2ar 26 kap 1§
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9.1 Handlingar rérande vardnad, boende och umgénge
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Underréattelse om Lifecare 5ar/Bevaras | Ja, OSL Laggs till VBU-akt om sadan finns.
aktenskapsskillnad Papper* 2ar 26 kap 1§
Platina Registreras i Platina om det inte

finns 6ppen akt och gallrar efter 2
ar

Ansokan om Papper Vid in Ja, OSL Kommer in for kdnnedom av

samarbetssamtal Outlook aktualitet 26 kap 1§ foraldrar.

Orosanmalan till annan Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL

kommun Papper* 26 kap 1§

Pappershandlingar laggs i barnets personakt.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

9.2 Hantera avtal rérande vardnad, boende och umgange

Familjeritten kan uppritta och tillhandahalla juridiskt bindande avtal

angaende vardnad, boende och umginge.

9.2 Handlingar rérande avtal om vardnad, boende och umgénge
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Ansdkan om avtal Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Utredning Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Handelseforteckning Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Journalanteckning
Papper* 26 kap 1§
Korrespondens av vikt Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Avtal om vardnad, Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL Gallringstiden bérjar efter barnet
boende eller umgange Papper* 26 kap 1§ fyllt 18 ar. Avtal far inte gallras
forran 5 ar efter barnet fyllt 18 ar.
Forskningsurval bevaras
Underrattelse om Lifecare 5 Familjeratten-Laggs i avtalsakt
aktenskapsskillnad Papper* ar/Bevaras om sadan finns.
Platina 2ar

Registreras i Platina om det inte
finns 6ppen akt och gallrar efter
2ar
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9.2 Handlingar rérande avtal om vardnad, boende och umgange

Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Orosanmalan till annan Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL

kommun Papper* 26 kap 1§

Handlingar laggs i barnets personakt samt i en egen separat akt.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

9.3 Hantera vardnadsoverflyttning

Barn kan beh6va ny vardnadshavare av olika anledningar. Socialtjansten
skickar en remiss till familjeritten och familjerittssekreterare Oppnar
utredning om virdnadsoverflytt om bade barnet och den tilltinkta nya
vardnadshavaren. Arbetsmarknads- och socialnamnden yrkar att
vardnaden Overflyttas och tingsritten fattar beslut.

9.3 Handlingar rérande vardnadsoverflyttning
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Remiss fran Lifecare Bevaras Ja, OSL
socialsekreterare Papper* 26 kap 1§
Utredning Lifecare Bevaras Ja, OSL
Platina 26 kap 1§
Handelseforteckning Lifecare Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Arendeblad Lifecare Bevaras Ja, OSL Till ndmnden
26 kap 1§
Ansokan om éverflyttav | Platina** Bevaras Ja, OSL
vardnad 26 kap 1§
Dokumentation av Platina Vid in Ja, OSL 26
betalning aktualitet kap 1§
Stamningsansotkan Platina Bevaras Ja, OSL 26
kap 1§
Handlingar fran domstol Platina Bevaras Ja, OSL 26 | Kallelse, forelaggande, protokoll,
kap 1§ underrattelse, delgivning, beslut,
delgivningskvitto, dagboksblad,
meddelande, svaromal
Yttrande Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Slutanférande Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Beslut Platina Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran namnden
26 kap 1§
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9.3 Handlingar rérande vardnadsoverflyttning
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Korrespondens av vikt Lifecare Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Platina
Dom fran tingsratten/ Platina Bevaras Ja, OSL
hovratten/Hogsta dom- 26 kap 1§
stolen
Andrad utbetalning av Platina Bevaras Ja, OSL
barnbidrag 26 kap 1§
Overklagande Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Lagakraft bevis Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Information — Barn utan | Platina Bevaras Ja, OSL Fran Skatteverket
vardnadshavare 26 kap 18§
Orosanmalan till annan Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
kommun Papper* 26 kap 1§

Pappershandlingar laggs i barnets personakt.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

9.4 Hantera faderskaps- och foraldraskapsarenden

Faderskap av barn ska utredas nar forildrarna inte dr gifta med varandra.
Familjeritten faststiller faderskap, vilket innebir att fadern knyts
juridiskt till barnet.

Om en kvinna blivit gravid genom assisterad befruktning och hon
limnat sitt samtycke kan familjeritten faststilla foraldraskap for en
kvinna som ar moderns registrerade partner eller sambo. Sedan januari

2022 giller foraldraskapspresumtion i samkonade relationer.

9.4 Handlingar rorande faderskaps- och forildraskapsarenden
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Underrattelse fran Lifecare Bevaras Ja, OSL
Skatteverket Papper* 26 kap 1§
Bekraftelse av fader- Lifecare Bevaras Ja, OSL
eller féraldraskap Papper* 26 kap 1§
Méotesprotokoll Lifecare Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Handelseférteckning Lifecare Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Arendeblad Lifecare Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Beslut Platina Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran namnd
26 kap 1§
Domstolshandlingar fran | Lifecare Bevaras Ja, OSL
tingsratten Papper* 26 kap 1§
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9.4 Handlingar rorande faderskaps- och forildraskapsarenden
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Stamningar Lifecare Bevaras Ja, OSL

Papper* 26 kap 1§
DNA-analyser Lifecare Bevaras Ja, OSL

Papper* 26 kap 1§
Korrespondens av vikt Lifecare Bevaras Ja, OSL

Papper* 26 kap 1§
Faderskapsutredningar, Lifecare 5ar Ja, OSL | fall nar faderskapspresumtion
ej fullféljda Papper* 26 kap 1§ galler.
Faderskapsutredningar Lifecare 5ar Ja, OSL Originalhandlingar fran utredning
vid bitrade at annan 26 kap 1§ skickas till uppdragsgivande
kommun kommun, har endast digitala

kopior.
Beslut att inte paborja Platina** Bevaras Ja, OSL
utredning av faderskap 26 kap 1§
Beslut gallande Platina** Bevaras Ja, OSL
ifragasatt faderskap 26 kap 1§
Beslut om att férlanga Platina** Bevaras Ja, OSL
faderskapsutredning 26 kap 1§
Nedlaggning av Platina** Bevaras Ja, OSL
faderskapsutredning 26 kap 1§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Kan
férekomma

Anmalan om gemensam | Platina 2ar Ja, OSL
vardnad 26 kap 1§
Gemensam vardnad- Platina 2ar Ja, OSL
underréattelse till kommun 26 kap 1§
Underrattelse om nyfott Platina 2ar Ja, OSL
barn som ej ar folkbokférd| Papper * 26 kap 1§
Orosanmalan till annan Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL
kommun Papper* 26 kap 1§

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller I1dggs i barnets personakt.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

9.5 Utreda adoptioner

Vid adoption limnar den/de som vill adoptera in en ansékan om

medgivande till familjeritten. Familjeritten gor en medgivandeutredning

och denna utredning ér socialnimndens beslutsunderlag. Familjeritten
har uppfoljningsansvar och foljer barnets utveckling.

Vid styvbarnsadoption och nirstiendeadoption gor familjeritten pa
uppdrag av tingsritten ett adoptionsyttrande.
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9.5 Handlingar rérande adoptioner
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevaran reglering
de
Ansodkningar om Platina** Bevaras Ja, OSL
medgivande Papper 26 kap 1§
Handelseférteckning Lifecare Bevaras Ja, OSL
Papper 26 kap 1§
Arendeblad Lifecare Bevaras Ja, OSL Till nAmnden
Papper 26 kap 1§
Utredning med bilagor Lifecare Bevaras Ja, OSL
Papper 26 kap 1§
Beslut Lifecare Bevaras Ja, OSL Protokollsutdrag fran namnd
Platina 26 kap 1§ registreras i Platina
Papper
Handlingar rérande Lifecare Bevaras Ja, OSL
barnets ursprung Papper 26 kap 1§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
| Beslut Platina Bevaras | | Protokollsutdrag fran namnd |
Uppféljningsrapporter Lifecare Bevaras Ja, OSL Skickas till barnets hemland.
Papper 26 kap 1§ Kopia skannas alltid till Lifecare
Begaran om yttrande Lifecare Bevaras Ja, OSL
fran tingsratten Papper 26 kap 1§
Dom fran tingsratten Lifecare Bevaras Ja, OSL
Papper 26 kap 1§
Korrespondens av vikt Lifecare Bevaras Ja, OSL
Papper 26 kap 1§
Aterkallelse av Platina** Bevaras Ja, OSL
adoptionsmedgivande 26 kap 1§
Orosanmalantillannan | Lifecare Papper*| Bevaras Ja, OSL
kommun 26 kap 1§
Intresseanmalan utan Platina Vid in Kan
atgard aktualitet forekomma

Pappershandlingar laggs i adoptantens och i barnets personakt.

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

9.6 Hantera namnarenden
Pa begiran fran tingsritten gors en utredning nér forildrar inte kan

komma Gverens om en dndring av gemensamma barns efternamn.

9.6 Handlingar rérande namnéarenden
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Yttrande fran Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
tingsratten Papper* 26 kap 1§
Handelseforteckning Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Korrespondens av vikt | Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Utredning Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
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9.6 Handlingar rérande namnarenden
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Dom fran tingsratten Lifecare 5 &r/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Orosanmalan tillannan | Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
kommun Papper* 26 kap 1§

Pappershandlingar laggs i barnets personakt.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att ingen
informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for text och
600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

9.7 Hantera dodsboanmalningar och ekonomiskt bistand till
begravningar

Om tillgangarna i boet efter en avliden inte racker till mer 4n begravning
kan familjerdtten gora en dodsboanmalan, vilket ar en enklare form av
bouppteckning.

Kommunen kan ge ekonomiskt bistind till nédvindiga kostnader for
begravningen om den avlidnes tillgangar inte ricker till.

9.7 Handlingar rérande dédsboanmélningar och ekonomiskt bistand till
begravningar
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Dodsboanmalan, kopia | Lifecare 5ar Ja, OSL Original till Skatteverket
Papper* 26 kap 1§
Handelseforteckning Lifecare 5ar Ja, OSL Galler dédsboanmalan
26 kap 1§
Underlag till grund for | Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
ekonomiskt bistand till | Papper* 26 kap 1§
begravning
Ekonomiskt bistand till | Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
begravning Papper* 26 kap 1§
5arBevaras |
Huvudblad/ Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
beslutsunderlag 26 kap 1§
Korrespondens av vikt | Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Ansokan Lifecare 5 &r/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Beslut Lifecare 5 &r/Bevaras Ja, OSL Registreras i Platina om det inte
Papper* 26 kap 1§ finns 6ppen akt
Platina
Overklagan Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Yttrande Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Dom Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
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9.7 Handlingar rérande dédsboanmaélningar och ekonomiskt bistand till
begravningar

Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarande reglering

Underrattelse Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§

Forelaggande Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§

Pappershandlingar laggs i personakt.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att ingen
informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppl&sning ska vara 300dpi for text och
600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

9.8 Hantera sarskilt forordnad vardnadshavare

Innan domstolen férordnar en person som sirskilt férordnad viardnadshavare gor
familjeritten en utredning pa personens limplighet f6r uppdraget.

Som sarskilt férordnad vardnadshavare for ett barn tar personen 6ver forildrarnas
ansvar men barnet behover inte bo hos personen. En vardnadshavare ska se till att
barnets behov blir tillgodosedda och ir juridiskt ansvariga for barnet.

9.8 Handlingar rérande sarskilt forordnad vardnadshavare
Handlingstyper Férvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Utredning Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Utdrag ur socialregister | Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Utdrag ur misstanke Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
och belastningsregister | Papper* 26 kap 1§
Utdrag fran Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Kronofogden Papper* 26 kap 1§
Utdrag fran Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Forsakringskassan Papper* 26 kap 1§
Utredning fradn annan Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
kommun Papper* 26 kap 1§
Samtycke Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL Samtycke till att inhdmta information
Papper* 26 kap 1§ frdn myndigheter
Underlag fran samtal Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
med referenspersoner 26 kap 1§
Domstols férordnande | Lifecare 5 &r/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Orosanmalan till annan | Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
kommun Papper* 26 kap 1§

Pappershandlingar laggs i personakt.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att ingen
informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér text och
600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet
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10. Hantera insatser for vuxna

Arbetsmarknads- och socialférvaltningen arbetar med olika insatser for
att hjilpa personer med missbruk och beroende. Insatserna sker
individuellt eller i grupp, bade pa mottagningar och pa institutioner.
Malmobor kan soka sig till vissa insatser utan foregiaende
bistandsprovning. I de fall personer soker 6ppna insatser utan
bistindsbeslut sker i vissa fall dokumentation.

10.1 Tillhandahalla insatser for vuxna missbrukare

10.1.1. Svara for insatser for vuxna missbrukare

Kommunen har det yttersta ansvaret for att personer med missbruks-
eller beroendeproblem far den vird som de behéver f6r att komma ifran
missbruket/beroendet.

Myndigheter som i sin verksamhet regelbundet kommer i kontakt med
missbrukare har anmilningsplikt till socialnimnden om de far kinnedom
om att nagon kan antas vara i behov av tvangsvard. Socialnimnden ska
da inleda en utredning,.

10.1.1 Handlingar rorande vuxna missbrukare
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Ansokan fran enskild Lifecare 5 &r/ Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§

Anmalan Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL Aktualisering
Papper*® 26 kap 18 SolL 5 kap 9§

Férhandsbeddmning Lifecare 5 &r/Bevaras Ja, OSL Aktualisering
Papper* 26 kap 1§

LOB-anmalan Lifecare 5ar/Bevaras Ja, OSL Anmalan avseende ej aktuell
Papper} 2ar 26 kap 1§ person registreras i Platina och
Platina gallras efter 2 ar.

Beslut attinleda Lifecare 5 &r/Bevaras Ja, OSL

utredning Papper* 26 kap 1§

Beslut att ej inleda Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL

utredning Papper* 26 kap 1§

Utredning om LVM Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL LVM 7§
Papper* 26 kap 1§

Beslut Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL Beslut av myndighetsutskott.
Papper* 26 kap 1§

Handlingar om Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL LVM 11§

tvangsvard Papper* 26 kap 1§

Handlingar om vard Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL

enl SoL Papper* 26 kap 1§

Lakarintyg Lifecare 5 &r/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§

Beslut att avsluta Lifecare 5 &r/Bevaras Ja, OSL

utredningen Papper* 26 kap 1§

Ansokan il Platina™* Bevaras Ja, OSL LVM

Forvaltningsratten om 26 kap 1§

vard
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10.1.1 Handlingar rérande vuxna missbrukare
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
SoL-handlingar utan Papper* 2ar Ja, OSL | de fall handlingar inkommer
avsandare Platina 26 kap 1§ trots att det inte ar tydligt vem
avsandaren &r eller vems akt
handlingen hor till registreras
dessai Platina.
Handlingar som omgjligen kan
hora till ett SoL-arende gallras
vid inaktualitet
Placeringsavtal Papper Bevaras Ja, OSL Dygnsvard
Platina 26 kap 1§
Uppdragsavtal Papper Bevaras Ja, OSL Oppna insatser
Platina 26 kap 1§
Beslut Platina Bevaras Kan Protokollsutdrag fran
forekomma | myndighetsutskott och namnd
Dokumentation Platina Bevaras Ja, OSL
gallande 26 kap 1§
placeringsavtal
Valideringsrapport Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Offert Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
Tilldelningsbeslut Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
Kontroll av Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
kreditvardighet 26 kap 1§
Korrespondens Platina Bevaras Ja, OSL Gallande placeringsavtal
26 kap 1§
Orosanmalan Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

10.1.2 Hantera insatser pa behandlingshem och

eftervardsboenden for missbrukare

Efter avslutad utredning kan placering pa behandlingshem eller
eftervardsboende beviljas. Det finns flera olika typer av insatser
beroende pa problematik, kén och alder. Insatsen genomférs utifran den
genomférandeplan som den enskilde formulerat tillsammans med
ansvarig socialsekreterare och behandlingspersonal. Insatsen f6ljs upp av
beslutande socialsekreterare.
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10.1.2 Handlingar rorande behandlingshem for missbrukare
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Placeringsbeslut Lifecare 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Papper* 26 kap 1§
Genomfdrandeplan Journal Digital | 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Sammanfattning Journal Digital | 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Journalanteckning Journal Digital | 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Slutrapport Journal Digital | 5 ar/Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§

Pappershandlingar skannas enligt nedan eller laggs i personakt.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra

skal kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

10.1.3 Strukturerad 6ppenvard for missbrukare
Missbruksbehandling i 6ppenvird vinder sig till Malmobor 6ver 18 ar med
beroendeproblematik, som har behov av struktur i vardagen och som har
forutsittningar att klara behandling i 6ppenvard. Behandlingen pagari 3
manader dar forvaltningen erbjuder behandlingssamtal, fysisk aktivitet och
kreativ skapande.

10.1.3 Handlingar rérande strukturerad 6ppenvard for missbrukare
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Behandlingskontrakt Papper* 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Lifecare** 26 kap 1§
Checklista for Papper* 5 ar/Bevaras Ja, OSL
introduktion Lifecare™ 26 kap 1§
Enkat Papper* 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Lifecare™ 26 kap 1§
Inskrivningsblankett Papper* 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Lifecare™ 26 kap 1§
Samtycke Papper* 5 ar/Bevaras Ja, OSL
Lifecare™ 26 kap 1§

* Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra

skal kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

**Handlingarn bifogas vuxenakten efter avslutad insats
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10.2 Hantera insatser géallande sex mot ersattning och
manniskohandel

Arbetsmarknads- och socialférvaltningen har en verksamhet som vinder
sig till personer som siljer, képer, byter eller konsumerar sexuella tjdnster
pa olika sitt, anhoriga samt personer som 4r utsatta for manniskohandel.
Det sker genom savil enstaka radgivningssamtal som mer lingvarigt
samtalsstod. Verksamheten har ett regionalt uppdrag nir det giller
mainniskohandel, och haller aven utbildningar for yrkesverksamma inom
sina omraden.

10.2 Handlingar rérande sex mot ersattning och méanniskohandel
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Kontaktuppgifter Papper Vidin Ja, OSL
aktualitet 26 kap 1§
Korrespondens Papper 2ar Ja, OSL Mail skrivs ut och férvaras i en
26 kap 1§ parm

11. Utfora insatser inom halso- och sjukvard
Arbetsmarknads- och socialnimnden har inte ett kommunalt hilso- och
sjukvardsansvar enligt hilso- och sjukvardslagen men bedriver viss hélso-
och sjukviardsverksamhet da nimnden har psykologer, arbets- och
fysioterapeuter anstillda inom det omrade dar de ér legitimerade.
Psykologer dr anstillda inom bland annat Skolfam (skolsatsning inom
familjehemsvirden), pa boenden f6r barn och familjer samt pa
arbetsmarknadsavdelningen. Arbetsterapeuter och fysioterapeuter arbetar
pa arbetsmarknadsavdelningen med arbetsférmagebedémningar och
arbetslivsinriktad rehabilitering.

11.1. Bedriva psykologisk halso- och sjukvard

Psykologernas arbetsuppgifter bestar i huvudsak av konsultativ handledning av
personal. Ovriga arbetsuppgifter bestir av testning av

barn och viss behandling av bade barn och vuxna. P4 utredarnas begiran
skriver psykologerna en sammanfattning eller ett utlitande.

111 Handlingar rérande psykologisk halso- och sjukvard
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering

Psykologjournaler, Procapita HSL Bevaras Ja, OSL

tillhérande handlingar | Papper* 25kap 1§

Avvikelserapporter Avvikelse- Bevaras Ja, OSL Det som inte stammer med
hanteringssystem 25 kap 1§ normal rutin och férvantade
Papper* vardférlopp och kan vara vard-,
Platina arbetsmiljo- eller driftrelaterat

Korrespondens av vikt | Procapita HSL Bevaras Ja, OSL

i arendet Papper* 25kap 1§

Psykologiska tester Procapita HSL Bevaras Ja, OSL Laggs i slutet kuvert vid
Papper* 17 kap 4§ arkivering.




89

111 Handlingar rérande psykologisk halso- och sjukvard
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande | reglering

Psykologs bedémning | Procapita HSL Bevaras Ja, OSL

av test Papper* 25kap 1§

Medgivandeblankett Procapita HSL Bevaras Ja, OSL Vardnadshavares medgivande
Papper* 25kap 1§

Loggkontroll i Platina 5ar Kan Enligt HSLF-FS 2016:40

patientjournalsystem férekomma

Journalkopior/ Procapita HSL Bevaras Ja, OSL

dokumentkopior fran Papper * 25kap 1§

vardgivare och

verksamheter utanfor

Malmd stad

Journalkopior/ Procapita HSL Bevaras

dokumentkopior fran Papper *

vardgivare och
verksamheter i Malmo
stad

ol

 Platna |
 Platna |
 Platna |
 Platna |
| Platna |

LLLL

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

Psykologerna fran Skolfam kan inte skanna in handlingar till Procapita HSL via en séker vag, vilket gor att
deras handlingar bevaras pa papper.

11.2.Tillhandahalla kommunal halso- och sjukvard

Deltagare i arbetsmarknadsinsatser far sin arbetsférmaga bedomd av arbetsterapeuter.
De kan dven bli bedémda av fysioterapeut som utfér TIPPA-bedémningar (Test
Instrument for Profile of Physical Ability) och ordnar friskvardsaktiviteter f6r dem.

11.2 Handlingar rérande kommunal hélso- och sjukvard
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Remiss Procapita AMA Bevaras Ja, OSL Fran Arbetsférmedling,
Papper* 25 kap 1§ Forsékringskassa mm

Bekraftelse och svar Procapita AMA Bevaras Ja, OSL

pa remiss Papper* 25kap 1§

Journalanteckningar Procapita HSL Bevaras Ja, OSL
Papper* 25 kap 1§

Journalkopior fran Procapita HSL Bevaras Ja, OSL

vardgivare utanfor Papper* 25kap 1§

Malmé stad
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11.2 Handlingar réorande kommunal hélso- och sjukvard
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Journalkopior fran Procapita HSL Bevaras Ja, OSL

verksamheter i Malmé | Papper* 25 kap 1§

stad

Vardplan Procapita HSL Bevaras Ja, OSL
Papper* 25kap 1§

Tranings- och Procapita HSL Bevaras Ja, OSL

behandlingsprogram Papper* 25kap 1§

Samtycke Procapita HSL Bevaras Ja, OSL Kan avse samtyckesblankett
Papper* 25 kap 1§ eller anteckning i Lifecare

Underlag for aktivitets- | Procapita HSL Bevaras Ja, OSL

och Papper* 25kap 1§

funktionsbedémning

Avvikelserapporter Avvikelse- Bevaras Ja, OSL Det som inte stdmmer med
hanteringssystem 25 kap 1§ normal rutin och férvantade
Papper* vardférlopp och kan vara vard-,
Platina arbetsmiljé- eller driftrelaterat

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

11.3 Samverka med sluten och 6ppen hialso- och sjukvard

Socialtjansten samverkar med regionen nar en enskild har behov av
savil halso- och sjukvardsinsatser som sociala insatser. Bestimmelserna
om samverkan och férdelning av ansvar finns i bade

hilso- och sjukvardslagen 16 kap 4§ och socialtjanstlagen 2 kap 7§.

Avsnittet innehaller en process som ror informationséverforing i
samband med utskrivning fran sluten vard (SVU) och en process som
r6r samordnad individuell plan (SIP). Ofta genomférs en SIP 1
samband med en utskrivning men processerna har delats upp
eftersom en SIP ocksa kan initieras vid andra tillfallen.

11.3.1. Samverka vid utskrivning fran sluten vard (SVU)

Om en patient skrivs ut fran slutenvarden och kan behéva insatser frin
socialtjansten eller den kommunala hilso- och sjukvarden skickas ett
inskrivningsmeddelande till hdlsa-, vard- och omsorgsférvaltningen,
som fomedlar informationen till arbetsmarknads- och socialférvaltningen
via I'T-st6det Mina planer.
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11.3.1 Handlingar som rér samverkan vid utskrivning fran sluten vard (SVU)
Handlingstyper Férvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Inskrivnings- Mina planer > Ja, OSL
meddelande 26 kap 1§ eller
25 kap 1§
Kartlaggning Mina planer * Ja, OSL
26 kap 1§ eller
25 kap 1§
Utskrivnings- Mina planer bl Ja, OSL
meddelande 26 kap 1§ eller
25 kap 1§
Stallningstagande Lifecare ***5 ar/Bevaras | Ja, OSL Skrivs ut och tillfors
infor utskrivning Papper* 26 kap 1§ eller | personakten och/eller
25 kap 1§ patientjournalen.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal

kan komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

**Informationen forvaras tills vidare i Mina planer dar Region Skane ansvarar for huvuddelen av systemet och
informationen. Enligt 3 § arkiviagen beslutar Region Skdne om bevarande eller gallring av handlingen i
samband med att Mina planer avvecklas eller pa annat satt férandras.

***Eodljer regelverk for personakter eller patientjournaler. Personakter gallras efter 5 ar (férutom akter som
tillhér brukare fédda dag 5, 15 eller 25 som bevaras) medan patientjournaler bevaras.

11.3.2. Uppratta samordnad individuell plan (SIP)

Nir en person har behov av insatser fran bade socialtjansten och hilso-
och sjukvarden upprittar arbetsmarknads- och socialférvaltningen
tillsammans med Region Skine en samordnad individuell plan. En SIP
kan initieras av kommunen eller regionen och planen ska ge en
helhetsbild av den enskildes situation, vilka insatser som behdvs och
vilka delar respektive huvudman ansvarar f6r. Faststillda planer sparas
slutligen 1 brukarens personakt eller patientjournal.

11.3.2 Handlingar som rér samordnad individuell plan (SIP)
Handlingstyper Foérvaring Galiring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
Kallelse till méte Mina planer** 5 ar/Bevaras Ja, OSL Foljer regelverk for
Lifecare 26 kap 1§ eller | personakter eller
Papper* 25 kap 1§ patientjournaler. Personakter

gallras efter 5 ar (férutom
akter som tillhér brukare
fédda dag 5, 15 eller 25 som
bevaras) medan
patientjournaler bevaras.




92

11.3.2 Handlingar som réor samordnad individuell plan (SIP)
Handlingstyper Férvaring Gallring/ Sekretess- Kommentar
bevarande reglering
SIP (samordnad Mina Planer** | 5 ar/Bevaras Ja, OSL Foljer regelverk for
individuell plan) Lifecare 26 kap 1§ eller | personakter eller
Papper* 25 kap 1§ patientjournaler. Personakter

gallras efter 5 ar (forutom akter
som tillhér brukare fédda dag
5, 15 eller 25 som bevaras)
medan patientjournaler
bevaras.

Tillfors personakten och/eller
patientjournalen.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

**Informationen forvaras tills vidare i Mina planer dar Region Skane ansvarar for huvuddelen av systemet och
informationen. Enligt 3 § arkiviagen beslutar Region Skdne om bevarande eller gallring av handlingen i
samband med att Mina planer avvecklas eller pa annat satt férandras.

12. Hantera serveringstillstand och
forsaljningstillstand for tobak samt utova tillsyn
Tillstandsenheten handldgger drenden som giller
alkoholserveringstillstind och forsiljningstillstaind f6r tobak. Enheten

utovar tillsyn 6ver servering av alkoholdrycker, detaljhandel med folkol
samt forsiljning av tobak och e-cigaretter.

12.1. Handladgga stadigvarande serveringstillstand

Alkohollagen reglerar nir stadigvarande tillstand f6r servering av alkohol kan
beviljas for servering till allmidnheten eller till slutna sallskap. Sokanden ska
uppfylla krav pa ekonomisk och personlig limplighet och visa kunskap genom
att avlagga kunskapsprov. Det stills dven krav pa matutbud och lokal med mera.
Tillstindshavare med stadigvarande serveringstillstaind ska varje ar limna in en
restaurangrapport och ska alltid anmila férindringar gillande verksamheten som

ar av betydelse f6r kommunens tillsyn.

121 Handlingar rérande hantering av stadigvarande serveringstillstand
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer

bevarand reglering

e
Anmalan e-tjanst AIKT Vid in Nej Tillstandshavaren fyller i fullmakt

Papper* aktualitet for att nyttja e-tjansten i vilken
tillstandet hanteras.

Ansdkan om AIKT Papper* | 5 ar efter att Ja, OSL Ansokningsblankett inklusive
stadigvarande tillstand Platina** verksamheten 30 kap 20§ | bilagor

upphort/

Bevaras
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121 Handlingar rérande hantering av stadigvarande serveringstillstand
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarand reglering
e
Bilagor och AIKT Papper* | 5 ar efter att Ja, OSL T ex registreringsbevis fran
kompletteringar till Platina** verksamheten 30 kap 20§ | Bolagsverket, ritningar,
ansbkan om upphort/ hyresavtal. Ritningar bevaras pa
stadigvarande tillstand Bevaras papper.
Remissvar fran andra AIKT 5 ar efter att Ja, OSL T ex Polisen, Skatteverket,
myndigheter Papper* verksamheten 30 kap 20§ | miljéférvaltningen,
upphort. Raddningstjansten.
Kreditupplysningsutdrag | AIKT Vid in Ja, OSL
Papper* aktualitet 30 kap 20§
Resultat av och intygpa | AIKT Vid in Nej
avklarat kunskapsprov Papper* aktualitet
Utredning med bilagor AIKT Bevaras Ja, OSL
Papper* 30 kap 20§
Platina**
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Ja, OSL
30 kap 20§
Beslut AIKT Bevaras Nej Avser beslut i arendet fran
Platina arbetsutskottet.
Protokollsutdrag frdn ndmnden
Beslut och forslag till AIKT Bevaras Ja, OSL Skickas till sékanden med
beslut Platina 30 kap 20§ | utredning.
Tillstdndsbevis, inklusive | AIKT Bevaras Ja, OSL Skickas till sbkande, och andra
planritningar Papper* 30 kap 20§ | instanser.
Restaurangrapport AIKT 10 ar Nej
Papper*
Anmalan om AIKT 5 ar efter att Ja, OSL
upphdrande av Papper* verksamheten 30 kap 20§
serveringstillstdnd upphort.
Anmalan om kryddning AIKT 5 ar efter att Ja, OSL
av snaps Papper* verksamheten 30 kap 20§
upphort.
Ansokan om tillstand till AIKT 5 ar efter att Ja, OSL Samma férfarande vid
provsmakning Papper* verksamheten 30 kap 20§ | stadigvarande eller tillfalligt.
upphort.
Anmalan/komplettering AIKT Vid inaktualitet Ja, OSL
av serveringsansvarig Papper* 30 kap 20§
Anmalan AIKT 5 ar efter att Ja, OSL Eventuellt nytt tillstandsbevis ifall
verksamhetsforandring Papper* verksamheten 30 kap 20§ | anmalan avser nagot som
upphort. paverkar det aktuella.
Anmalan om AIKT Papper* | 5 ar efter att Ja, OSL Bifoga intyg fran
serveringslokal for Platina** verksamheten 30 kap 20§ | Raddningstjansten.
cateringtillstand for upphort.
slutna sallskap
Anmalan om andringav | AT 5 ar efter att Ja, OSL
agande- eller Papper* verksamheten 30 kap 20§
styrelseférhallande upphort.
Ansdkan om AIKT Papper* | 5 ar efter att Ja, OSL Ifall ans6kan avser serveringstid
stadigvarande Platina** verksamheten 30 kap 20§ | kl 03-05 ska utredning med
férandring/utdkad upphort/ protokollsutdrag ingd, da arendet
Serveringstid Bevaras avser beslut i arbetsutskottet.
Ansdkan om tillfallig AIKT Papper* | 5 ar efter att Ja, OSL
férandring Platina*™* verksamheten 30 kap 20§
upphort/

Bevaras
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121 Handlingar rérande hantering av stadigvarande serveringstillstand
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarand reglering
e
Restaurangregister AIKT Vid inaktualitet Nej Register dver
Papper* tillstandsinnehavare finns i Alk-T
och pa Malmo stads hemsida.
Uppdateras I6pande.
Atgéard enligt 9 kap 17 § Platina™* Bevaras Ja, OSL
alkohollagen 30 kap 20§
Atgéard enligt 9 kap 18 § Platina*™* Bevaras Ja, OSL
alkohollagen 30 kap 20§
Korrespondens sominte | Platina 2ar Kan Fragor som enkelt besvaras
bildar &rende forekomm behdver inte diarieféras
a

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att

ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for text
och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal kan
komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av namnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

12.2. Handlagga tillfdlliga serveringstillstand

Enligt alkohollagens bestimmelser kan ett tillfalligt serveringstillstand
beviljas for servering till allmdnheten eller slutet sallskap. S6kanden ska
uppfylla krav pa ekonomisk och personlig limplighet och visa kunskap
genom att avligga kunskapsprov. Det stills aven krav pa matutbud och
lokal med mera.

12.2 Handlingar rérande hantering av tillfdlliga serveringstillstand
Handlingstyper Férvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan e-tjanst AIKT Vid inaktualitet Ja, OSL Tillstandshavaren fyller i fullmakt
Papper* 30 kap 20§ for att nyttja e-tjansten i vilken
tillstdndet hanteras.
Ansdkan AIKT 5 &r/ Bevaras Ja, OSL Galler bade allmanheten och
Papper* 30 kap 20§ slutna sallskap.
Platina™*
Bilagor och AIKT 5ar Ja, OSL T ex registreringsbevis fran
kompletteringar till Papper* 30 kap 20§ Bolagsverket, ritningar,
ansdkan hyresavtal.
Remissvar fran andra AIKT 5ar Ja, OSL Polisen, Skatteverket,
myndigheter Papper* 30 kap 20§ Miljéférvaltningen,
Raddningstjansten.
Kreditupplysnings- AIKT Vid in Ja, OSL
utdrag Papper* aktualitet 30 kap 20§
Bekraftelse pa avklarat | AIKT 5ar Ja, OSL
kunskapsprov Papper* 30 kap 20§
Utredning med bilagor | AKT 5ar Ja, OSL
Papper* 30 kap 20§
Tillstdndsbevis, AIKT 5ar Ja, OSL Skickas till sbkande, och andra
inklusive planritningar Papper* 30 kap 20§ instanser.
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12.2 Handlingar rérande hantering av tillfélliga serveringstillstand
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej Protokollsutdrag fran ndmnd

AIKT
Korrespondens som Platina 2ar Kan Fragor som enkelt besvaras
inte bildar arende forekomma behdver inte diarieféras

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

12.3. Utova tillsyn over

stadigvarandeltillfalliga serveringstillstand
Tillstandsenhetens tillsyn delas upp i inre respektive yttre tillsyn. Den
inre tillsynen omfattar kontroll och uppféljning av tillstindshavarens
personliga och ekonomiska férhallanden. Den yttre tillsynen omfattar
besok for att folja upp att verksamheten bedrivs 1 enlighet med
alkohollagen. Vid 6vertridelser av alkohollagens bestimmelser kan
sanktion meddelas. Den mildaste sanktionen 4r erinran, direfter en
varning och om den inte ar tillricklig kan serveringstillstindet aterkallas.

12.3 Handlingar rérande tillsyn av serveringstillstand
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Tillsynsrapporter vid | AIKT 5 ar efter att Ja, OSL Ska bevaras i tillsynsarenden
restaurang- Papper* verksamheten 30 kap 20§ som leder till utredning om
inspektioner upphort, se sanktioner eller aterkallelse av
kommentar. serveringstillstand.
Information for inre AIKT 5 ar efter att Ja, OSL Ska bevaras i tillsynsarenden
tillsyn Papper* verksamheten 30 kap 20§ som leder till utredning om
upphort, se sanktioner eller aterkallelse av
kommentar. serveringstillstdnd. Inkommer
fran polisen, Skatteverket,
kreditbolag med mera.
Utredning och férslag | AIKT Bevaras Ja, OSL | tillsynsarenden gallande
till beslut Papper* 30 kap 20§ sanktioner och aterkallelse.
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej Avser beslut i drendet fran
AIKT namnd.
Protokollsutdrag frén ndmnd
Beslut inklusive AIKT Bevaras Ja, OSL Beslut rérande sanktioner och
utredning Papper* 30 kap 20§ aterkallelse.
Underlag till Platina** Bevaras Ja, OSL Bland annat bilder/foto
utredning 30 kap 20§
Korrespondens som Platina 2ar Kan Fragor som enkelt besvaras
inte bildar arende férekomma behdver inte diarieféras
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12.3

Handlingar rérande tillsyn av serveringstillstand

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

12.4. Handlagga stadigvarande forsaljningstillstand
for tobak
Den som vill silja tobak maste ansdka om tillstind. For att beviljas

tillstand kravs att den s6kande ar personligt och ekonomiskt limplig och
uppfyller krav pa egenkontroll. Sker férindringar i verksamheten ska det
anmadlas till tillstindsenheten.

12.4 Handlingar rérande hantering av stadigvarande forséljningstillstand for
tobak
Handlingstyper Forvaring | Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan e-tjanst OL2 Vid inaktualitet Ja, OSL Tillstdndshavaren fyller i fullmakt
Papper* 30 kap 20§ for att nyttja e-tjansten i vilken
tillstdndet hanteras.
Ansdkan om OL2 5 ar efter att Ja, OSL Ansodkningsblankett inklusive
stadigvarande tillstand Platina** verksamheten 30 kap 20§ bilagor
upphort/
Bevaras
Bilagor och OL2 5 ar efter att Ja, OSL T ex registreringsbevis fran
kompletteringar till Papper* verksamheten 30 kap 20§ Bolagsverket, ritningar,
ansbkan om stadig- upphart. hyresavtal. Ritningar bevaras pa
varande tillstand papper.
Remissvar fran andra OL2 5 ar efter att Ja, OSL T ex Polisen, Skatteverket,
myndigheter Papper* verksamheten 30 kap 20§ miljéférvaltningen,
upphort. Raddningstjansten.
Kreditupplysningsutdrag | OL2 Vid in Ja, OSL
Papper* aktualitet 30 kap 20§
Egenkontroll OoL2 Vid in Ja, OSL
Papper* aktualitet 30 kap 20§
Utredning med bilagor oL2 Bevaras Ja, OSL
Papper* 30 kap 20§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej Avser beslut i drendet fran
OoL2 arbetsutskottet.
Protokollsutdrag fran namnd
Beslut och forslag ill oL2 Bevaras Ja, OSL Skickas till sékanden med
beslut Papper* 30 kap 20§ utredning.
Tillstandsbevis OoL2 Bevaras Ja, OSL Skickas till sokande, och andra
Papper* 30 kap 20§ instanser.
Anmalan OoL2 5 ar efter att Ja, OSL Eventuellt nytt tillstandsbevis
verksamhetsférandring Papper* verksamheten 30 kap 20§ ifall anmalan avser nagot som
upphort. paverkar det aktuella.
Anmalan om andring av OoL2 5 ar efter att Ja, OSL
agande- eller Papper* verksamheten 30 kap 20§
Styrelseforhallande upphort.




97

124 Handlingar rérande hantering av stadigvarande forsaljningstillstand for
tobak
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Ansdkan om tillfallig OoL2 5 ar efter att Ja, OSL
forandring Papper* verksamheten 30 kap 20§
upphort.
Anmalan om OoL2 5 ar efter att Ja, OSL
upphoérande av Papper* verksamheten 30 kap 20§
forsaljning upphdrt.
Forsaljningsregister OoL2 Vid in Nej Register 6ver forsaljningsstallen
Papper* aktualitet finns i OI2 och pa Malmé stads
hemsida. Uppdateras I6pande.
Korrespondens sominte | Platina 2ar Kan Fragor som enkelt besvaras
bildar &rende forekomma behdver inte diarieféras

OL2 ar ett arendehanteringssystem for hantering av kommunernas tillsyn éver forsaljning av folkdl och tobak

och hette tidigare AIkKOL.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifrdgaséttas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

12.5. Handlagga tillfdlliga forsaljningstillstand for tobak
Den som vill silja tobak under en viss tid méste anséka om tillstand. For
att beviljas tillstand kréivs att den s6kande édr personligt och ekonomiskt

limplig och uppfyller krav pa egenkontroll.

12.5 Handlingar rérande hantering av tillfdlliga forsaljningstillstand for tobak
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan e-tjanst OoL2 Vid in Ja, OSL Tillstandshavaren fyller i
Papper* aktualitet 30 kap 20§ fullmakt for att nyttja e-tjansten i
vilken tillstdndet hanteras.
Ansdkan OoL2 5 &r/Bevaras Ja, OSL
Platina** 30 kap 20§
Bilagor och OL2 5éar Ja, OSL T ex registreringsbevis fran
kompletteringar till Papper* 30 kap 20§ Bolagsverket, hyresavtal,
ansokan franchiseavtal,
finansieringsplan.
Remissvar fran OoL2 5ar Ja, OSL Polisen, Skatteverket.
andra myndigheter Papper* 30 kap 20§
Kreditupplysnings- OoL2 Vid in Ja, OSL
utdrag Papper* aktualitet 30 kap 20§
Egenkontroll OoL2 5ar Ja, OSL
Papper* 30 kap 20§
Utredning med oL2 5ar Ja, OSL
bilagor Papper* 30 kap 20§
Tillstdndsbevis OL2 5éar Ja, OSL Skickas till sbkande, och andra
Papper* 30 kap 20§ instanser.
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej Protokollsutdrag fran namnd
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12.5 Handlingar rérande hantering av tillfdlliga forsaljningstillstand for tobak
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande reglering
Korrespondens som Platina 2ar Kan Fragor som enkelt besvaras
inte bildar arende forekomma behdver inte diarieféras

OL2 ar ett drendehanteringssystem for hantering av kommunernas tillsyn éver férsaljning av folkél och

tobak och hette tidigare AIkOL.

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av namnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

12.6. Utova tillsyn over
stadigvarandeltillfalliga forsaljningstillstand
for tobak

Tillstandsenhetens tillsyn delas upp i inre respektive yttre tillsyn. Den
inre tillsynen omfattar kontroll och uppféljning av tillstindshavarens
personliga och ekonomiska férhallanden. Den yttre tillsynen omfattar
besok for att f6lja upp att verksamheten bedrivs i enlighet med lagen om
tobak och liknande produkter. Vid 6vertridelser av lagens bestimmelser
kan sanktion meddelas till exempel kan ett tillstind aterkallas.

12.6 Handlingar rérande tillsyn av forséljningstillstand for tobak
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Tillsynsrapporter OoL2 5ar, se Ja, OSL Ska bevaras i arenden som
forsaljning av tobak Papper* kommentar. 30 kap 20§ leder till utredning om férbud,

forelaggande eller vite.
Utredning och forslag | OL2 Bevaras Ja, OSL | tillsynsarenden gallande
till beslut Papper* 30 kap 20§ sanktioner och férbud.
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej Avser beslut i arendet fran

oL2 namnd.

Protokollsutdrag fran namnd
Beslut inklusive OoL2 Bevaras Ja, OSL Beslut rorande sanktioner och
utredning Papper* 30 kap 20§ forbud.
Underlag till Platina** Bevaras Ja, OSL t.ex. Bilder /foto
utredning 30 kap 20§
Korrespondens som | Platina 2ar Kan Fragor som enkelt besvaras
inte bildar drende férekomma behdver inte diarieféras

OL2 &r ett arendehanteringssystem for hantering av kommunernas tillsyn éver forsaljning av folkél och

tobak och hette tidigare AlkOL.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.
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12.7. Hantera forsaljning av folkol och e-cigaretter

Forsiljning av folkol och e-cigaretter dr anmalningspliktig och anmilan,

respektive avanmilan, ska alltid géras pa férhand. I samband med anmilan ska

ett egenkontrollprogram skickas in.

Forsiljning av folkol kriver att forsaljningsstillet saljer eller serverar mat.
Om brister uppticks vid forsiljning/servering av folkél kan beslut tas
om varning eller forsiljningsférbud. Nir det giller brister vid férsiljning
av e-cigaretter kan beslut tas om varning, forséljningsforbud eller
foreliggande med eller utan vite.

12.7 Handlingar rorande folkol, nikotinfria tobaksprodukter och e-cigaretter
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Anmalan/avanmalan, | OL2 Vidin Ja, OSL Nar verksamheten upphort.

med eventuella Papper* aktualitet, se 30 kap 20§

bilagor kommentar

Egenkontrollprogram | OL2 Vid in Ja, OSL Inkommer separat eller som
Papper® aktualitet 30 kap 20§ bilaga med anmalan.

Forteckning pa oL2 Vid in Nej

forsaljningsstallen Papper* aktualitet

Tillsynsrapport fran oL2 5ar, se Ja, OSL Ska bevaras i tillsynsarenden

tillsyn av Papper* kommentar 30 kap 20§ som leder till utredning om

forsaljningsstallen forbud eller sanktioner.

Protokoll kontrollkdp OoL2 5ar, se Ja, OSL Ska bevaras i tillsynsarenden
Papper* kommentar 30 kap 20§ som leder till utredning om

forbud eller sanktioner.

Meddelande till OoL2 Vid in Ja, OSL

forsaljningsstallen Papper* aktualitet 30 kap 20§

om genomfort

kontrollkép

Utredningar och OL2 5 ar/ Bevaras Ja, OSL Ska bevaras i tillsynsérenden

forslag till beslut i Papper* se kommentar 30 kap 20§ som leder till utredning om

tillsynsarende Platina** forbud eller sanktioner.

Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej

Beslut Platina Bevaras Nej Protokollsutdrag fran namnd
OL2

Domar och beslut OoL2 Bevaras Ja, OSL

fran domstol Papper* 30 kap 20§

Kreditupplysnings- OL2 Vid in Ja, OSL

utdrag Papper* aktualitet 30 kap 20§

Polismyndighetens OL2 5éar Ja, OSL Beslut fattas av polisen och

tillsynsprotokoll, Papper* 30 kap 20§ skickas till Tillstandsenheten.

beslagsprotokoll,

beslut om

direktférverkan, PM

Skatteverkets beslut | OL2 5ar Ja, OSL Beslut fattas av Skatteverket
Papper* 30 kap 20§ och skickas till

Tillstandsenheten.
Korrespondens som Platina 2ar Kan Fragor som enkelt besvaras
inte bildar drende férekomma behdéver inte diarieféras
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12.7

Handlingar rérande folkdl, nikotinfria tobaksprodukter och e-cigaretter

OL2 ar ett arendehanteringssystem for hantering av kommunernas tillsyn éver forséljning av folkél och
tobak och hette tidigare AIKOL.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi fér
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.
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13. Bista med budget- och skuldradgivning

Sektionen for budget- och skuldradgivning arbetar med personlig

radgivning och genom utatriktat arbete i syfte att underlitta och
mojliggora for Malmoborna att ha en hallbar privatekonomi.

13.1. Bedriva budget- och skuldradgivning

Motet mellan medborgare och radgivare kan utgoras av enklare

radgivning eller resultera i ett drende vilket ofta innebir hjilp med
skuldsanering. Utmynnar bescket endast 1 enklare radgivning sparas
ingen dokumentation. Budget- och skuldradgivningen regleras fraimst
genom skuldsaneringslagen och socialtjanstlagen, SoL. 5 kap §12.

13.1 Handlingar rérande budget- och skuldradgivning
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Fullmakt BOSS 5 ar/Bevaras Ja, OSL Brukare ger handlaggare ratt att
Papper 26 kap 1§ kontakta inkassobolag etc.
Ansokningshand- BOSS 5 ar/Bevaras Ja, OSL Skickas till Kronofogden.
lingar med bilagor Papper* 26 kap 1§
Kopia sparas i personakt.
Bilagor kan t ex utgoras av
uppgifter fran
Forsakringskassan eller
Kronofogden, domar fran
tingsratten, handlingsplaner fran
Arbets- férmedlingen, personligt
brev
mm.
Beslut attinleda BOSS 5 ar/Bevaras Ja, OSL Inkommer fran Kronofogden
skuldsanering Papper* 26 kap 1§
Forslag om Papper Vid in Ja, OSL Fran Kronofogden
skuldsanering aktualitet 26 kap 1§
Beslut om BOSS 5 ar/Bevaras Ja, OSL Kronofogden skickar kopia,
skuldsanering Papper* 26 kap 1§ original skickas till kund.
(beviljande eller
avslag)
Uppgifter om skulder | Papper Vid in Ja, OSL Skuldspecifikation
fran inkassobolag aktualitet 26 kap 1§
Ansdkan om BOSS 5 ar/Bevaras Ja, OSL Om man, efter beviljande av
omprévning Papper* 26 kap 1§ skuldsanering, har fatt nya
forutsattningar (t ex nytt jobb).
Overklagande BOSS 5 ar/Bevaras Ja, OSL Kan inkomma fran kund,
Papper* 26 kap 1§ fordringsagare mfl
Uppféljningsbrev BOSS Vid in Ja, OSL Notering i BOSS att det har
aktualitet 26 kap 1§ skickats.

Pappershandlingar laggs i personakt. BOSS ar Konsumentverkets arendehanteringssystem.

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifrégasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet
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14. Strategiskt utvecklingsarbete

14.1. Ge stod till organisationer inom det sociala omradet

Lokala organisationer med verksamhet inom det sociala omradet kan ges
ekonomiskt bidrag till sina insatser f6r manniskor 1 utsatta situationer.
Organisationen ansoker digitalt om bidrag och beslut tas av arbets- marknads-
och socialnimnden. Organisationer som beviljas bidrag skickar redovisning till

niamnden.
14.1 Handlingar rérande stod till organisationer inom det sociala omradet
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Ansokan Platina Bevaras Nej Ansodkan innehaller

ansokningsblankett,
organisationens
arsmotesprotokoll, protokoll fran
konstituerande styrelsemote,
resultat- och balansrékning,
revisionsrapport, stadgar och
intyg fran Skatteverket

Bilagor till ansdkan

Platina Bevaras Nej Kan vara aktuella stadgar,
arsmotesprotokoll,
resultatrakning,
verksamhetsberattelse,
revisionsrapport med mera.

Tjansteskrivelse

Platina Bevaras Nej Uppréattas av ansvarig
handlaggare och utgér
beslutsunderlag i drendet.

Beslut Platina Bevaras Nej Protokollsutdrag fran ndmnd

Underrattelse Platina Bevaras Nej Skickas till féreningen.

Utredning, Platina Bevaras Nej Detta &r en bilaga till

bedbmning tjdnsteskrivelsen

Avtal Papper Bevaras Nej

Platina

Yttrande Platina Bevaras Nej Avser yttrande i remissarende,
skickas till berord part.

Rapport Platina Bevaras Nej Exempelvis Rapportering av
IOP(Ideellt offentligt
partnerskap)

Sammanfattning Platina Bevaras Nej

Korrespondens Platina Bevaras Nej

Redovisning Platina Bevaras Nej
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15. Kvalitetssakra verksamheter och hantera
avvikelser

15.1. Systematiskt kvalitetsarbete

.1.1. Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Inom systematiskt kvalitetsarbete drivs flera olika processer och de ar:
intern kontroll, budget och mal (verksamhetsplan) samt processer for
ledningssystemet fOr systematiskt kvalitetsarbete.

Kvalitet inom individ- och familjeomsorgen innebir att den enskilde ska
fa ritt insats, utford pa ritt satt, vid ritt tidpunkt och med ett gott
bemotande. Det innebir ocksa att den enskilde ska kunna paverka och
vara n6jd med de insatser denne far. For att siakra och utveckla
verksamhetens kvalitet ska den som bedriver socialtjanst folja
Socialstyrelsens foreskrifter SOSEFS 2011:9.

Verksamheten identifierar vilka behov som finns och gor sedan storre
malgruppsundersokningar. Resultaten av dessa enkiter anvinds nar
konkreta dtgirder ska specificeras i en verksamhetsplan. Ovrig
egenkontroll omfattar jimforelser mellan verksamhetens nuvarande och
tidigare resultat samt kontinuerligt framtagande av egen verksamhets-
statistik.

15.1.1 Handlingar rérande systematiskt kvalitetsarbete
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevaran reglering
de
Enkater Papper Vid in Nej
Elektroniskt aktualitet
Enkatsamman- Platina Bevaras Nej
stallning
Verksamhetsplan Platina Bevaras Nej
Riskanalyser Platina Bevaras Nej Dokumentation och uppféljning
enligt SOSFS 2011:9
Forslag for intern Platina Bevaras Nej
kontroll
Antagen plan Platina Bevaras Nej Plan fér intern kontroll
Resultat av intern Platina Bevaras Nej Resultat rapporteras till
kontroll namnden vid tre tillfallen per ar
tillsammans med DR
(delarsrapport) och arsanalys.
Egenkontroller Platina Bevaras Nej Dokumentation och uppféljning
enligt SOSFS 2011:9
Kontroll av Platina 5ar Kan Galler endast dokumentet
systemloggar forekomma "Kontroll av systemloggar”.
(loggranskning)
For logglistor, se nedan
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15.1.1 Handlingar rérande systematiskt kvalitetsarbete
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevaran reglering
de
Exporterade Se Se kommentar | Kan Listor fran loggkontroller. Gallras
logglistor kommentar forekomma vid in aktualitet om det inte
framkommer nagon information
om Overtradelser.
Vid 6vertradelse ska nytt
arende inledas och logglistorna
tillféras arendet. | dessa fall
registreras arendet i Platina och
handlingarna sparas i 5 ar
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Kan
forekomma
Beslut Platina Bevaras Kan Protokollsutdrag fran namnd
forekomma
Expediering Platina Bevaras Kan
forekomma
Blankett for Selfpoint 2ar Nej Sparas hos systemférvaltare
behdrighet till system eller motsvarande funktion i
2ar
Korrespondens Platina Bevaras Kan férekomma
15.1.2. Ej verkstallda beslut
Om ett beslut enligt SoL. - inte har verkstillts inom tre manader
maste detta rapporteras till IVO, revisorerna och fullmiktige. Nar
beslutet sedan har verkstillts ska dven detta rapporteras.
15.1.2 Handlingar rérande ej verkstéllda beslut
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Beslut Platina Bevaras Nej Kvartalsvis rapportering
Protokollsutdrag fran namnd
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej Kvartalsvis rapportering
Individrapport Platina Bevaras Ja, OSL
26 kap 1§
Aterrapportering Platina Bevaras Ja, OSL
individrapport 26 kap 1§
Rapport ill Platina Bevaras Nej Kvartalsvis rapportering
fullmaktige
Rapport till Platina Bevaras Nej Kvartalsvis rapportering
revisorskollegiet
Expediering Platina Bevaras Nej Kvartalsvis rapportering




15.2. Hantera avvikelser och klagomal

Avvikelsehanteringen ir en del av det systematiska kvalitetsarbetet.
Utover att vidta atgarder for den brukare som har drabbats eller hade
kunnat drabbas, syftar avvikelsehanteringen till att uppticka och
forbattra verksamheten s att hindelsen inte upprepas.

Nimnden ska ta emot och utreda synpunkter och klagomal pa
verksamhetens kvalitet fran: vard- och omsorgstagare och deras
nirstaende, personal, vardgivare, andra som bedriver socialtjanst eller
verksambhet enligt I.SS, myndigheter, och féreningar, andra
organisationer och intressenter (SOSEFS 2011:9 Socialstyrelsens
toreskrifter och allminna rad om ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete).

Forvaltningen kan dven rapportera klagomal och synpunkter pa annan
verksamhet.
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15.2 Handlingar réorande avvikelser och klagomal
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Synpunkter och Avvikelse- Bevaras Kan fére-
klagomal fran hanteringssystem komma,
personal, 25kap 1§
kvalitetsavvikelse eller
26 kap 1§
Synpunkter eller Avvikelse- Bevaras Kan fore- Kan inkomma fran formular pa
klagomal ill hanteringssystem komma, malmo.se, telefon, e-post eller
férvaltningen fran Lifecare 25kap 1§ brev
utomstaende paper* eller
26 kap 1§
Synpunkter och Papper* Bevaras Kan
klagomal fran Platina férekomma
forvaltningen till 25 kap 1§
utomstaende eller
26 kap 1§
Klagomal internt hanteringssystem | Bevaras komma, Avser klagomal inom
Lifecare 25 kap 18. forvaltningens sjalvstandiga
Papper* 26 kap 1§ verksamhetsgrenar till exempel
eller 28 kap | mellan socialtjanst och
11§ arbetsmarknadsinsatser
Utredning av Avvikelse- Bevaras Kan fore-
synpunkt, klagomal hanteringssystem komma,
Eller kvalitetsavvikelse 25kap 1§
eller
Svar pa synpunkt Avvikelse- Bevaras Kan fore-
eller klagomal till hanteringssystem komma,
utomstaende Lifecare 25kap 1§
Papper* eller 26 kap
Platina 1§

Avvikelse som ror aktuell brukare laggs in i Lifecare,

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. I de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet




15.3. Hantera anmalningar enligt lex Sarah

Inom socialtjansten ar all personal, uppdragstagare, praktikanter och
deltagare i arbetsmarknadspolitiskt program skyldiga att rapportera
missforhéllanden eller risker for missforhallanden, enligt lex Sarah
(socialtjanstlagen 14 kap. 3 §).

Utredning genomf6rs av lex Sarah utredare som bedémer om ett
missforhallande eller pétaglig risk f6r missférhallande har férelegat. 1
dessa fall foreslas atgirder som faststalls av arbetsutskottet.
Arbetsutskottet kan ocksa besluta att hindelsen ar allvarlig och ddrmed
ska anmilas till Inspektionen f6r vard och omsorg (IVO).

Efter utredning kan lex Sarah utredare aven komma fram till att
hindelsen ir en kvalitetsavvikelse som ska hanteras i det systematiska
kvalitetsarbetet, eller att ingen brist har forelegat. Detta dr
delegationsbeslut som ska anmiilas till nimnden.

Alla handlingar i ett lex Sarah drende 4r samlat i
avvikelsehanteringssystemet. Vissa handlingar behdver ocksa finnas i

Platina.
15.3 Handlingsslag rérande hantera anmalningar enligt lex Sarah
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Rapport Avvikelse- Bevaras Kan Sekretess om enskilds namn ar
hanteringssystem férekomma med.
Utredningsunderlag Avvikelse- Bevaras Kan T.ex. tjansteanteckningar och
hanteringssystem férekomma rutiner
Utredning — Avvikelse- Bevaras Kan Utredningen innehaller slutlig
missforhallande eller | hanteringssystem forekomma beddmning om handelsen. | det
pataglig risk for Platina** fall missférhallande eller pataglig
missforhallande har risk for missforhallande har
forelegat forelegat utgor utredningen
beslutsunderlag till AU for
beslut om atgarder
Utredning — Avvikelse- Bevaras Kan Utredningen innehaller slutlig
missforhallande eller | hanteringssystem férekomma beddmning om handelsen. Att
pataglig risk har ej Platina handelsen inte ar ett
forelegat missforhallande ar ett
delegationsbeslut som ska
anmalas till namnden
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej Protokollsutdrag fran namnd
Anmalan till IVO Avvikelse- Bevaras Kan
hanteringssystem forekomma
Platina
Begaran om Avvikelse- Bevaras Kan
komplettering fran IVO| hanteringssystem forekomma
Platina
Svar pa begard Avvikelse- Bevaras Kan
komplettering till IVO | hanteringssystem forekomma
Platina
Yttrande till IVO Avvikelse- Bevaras Kan
hanteringssystem forekomma

Platina
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15.3 Handlingsslag rérande hantera anmalningar enligt lex Sarah
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering
Beslut fran IVO Avvikelse- Bevaras Kan
hanteringssystem forekomma
Platina

**Handlingarna beslutas av ndmnden eller dess utskott och bevaras i Platina.

15.4. Hantera anmalningar enligt lex Maria

Lex Maria ar det vardagliga namnet pa 3 kap 5§ i1 Patientsikerhetslagen
(SES 2010:659). Den innebar att vardgivare har en skyldighet att anmala
till Inspektionen f6r vard och omsorg (IVO) om en patient i samband
med hilso- och sjukvird drabbats av eller utsatts for risk att drabbas av
en allvarlig vardskada. Efter beslut om att gra en lex Maria-anmilan
informeras nimnden och anmailan skickas till IVO. Lex Maria-
anmilningar foranleds ofta av interna eller externa avvikelserapporter.

154 Handlingar rérande anmalningar enligt lex Maria
Handlingstyper Foérvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande | reglering

Utredning/atgards- Papper* Bevaras Ja, OSL

plan Platina 25 kap 1§

Skriftlig redogorelse Avvikelse- Bevaras, se | Ja, OSL Uppgifter som utgdr underlag till
hanteringssystem | kommentar | 25 kap 1§ utredning gallras vid in aktualitet.
Papper

Anmalan lex Maria Papper* Bevaras Ja, OSL Skickas till IVO digitalt. Skrivs
Platina 25 kap 1§ sedan ut och registreras i

Platina.

Bekraftelse fran IVO Papper* Bevaras Nej
Platina

Begaran om Papper* Bevaras Ja, OSL

komplettering Platina 25 kap 1§

Beslut fran IVO Papper* Bevaras Ja, OSL
Platina 25 kap 1§

Foljebrev Papper* Bevaras Ja, OSL Kan férekomma om beslut fran
Platina 25 kap 1§ IVO férmedlas med post.

Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej

Beslut Platina Bevaras Nej Protokollsutdrag fran namnd

*QOriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifrégasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet
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15.5. Hantera begdran om yttrande fran IVO

Begiran om yttrande inkommer fran Inspektionen for vard och omsorg
(IVO) till arbetsmarknads- och socialférvaltningen. Efter utredning
anmiler nimndens utskott eller MLLA (medicinskt ledningsansvarig) till
IVO, som limnar forslag till ett beslut och efter att ha fatt in eventuella
synpunkter utfirdas ett beslut. Observera att ej verkstillda beslut har en

egen process — 15.1.1

Handlingar rérande begéaran om yttrande fran IVO

15.5
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Begaran om yttrande | Papper* Bevaras Kan Utskicket kan innehalla separat
Platina forekomma skrivelse till namngiven
personal.
Meddelande om att Platina Bevaras Nej Skickas till IVO nar separat
berdrd personal inte skrivelse till namngiven till
langre ar anstalld namngiven personal inte kan
formedlas
Skriftliga Platina Bevaras Kan Bilaga till utredning
redogorelser fran forekomma
berérd personal
Utredning/atgards- Platina Bevaras Kan Innehaller forteckning dver
plan forekomma bilagor, till exempel kopia pa
rutiner och journalutdrag.
Beslut Platina Bevaras Nej Protokollsutdrag fran namnd
Yttrande fran Platina Bevaras Kan Svar till IVO. Beslut fattas av
namnden forekomma myndighetsutskott
Forslag till beslut fran | Papper* Bevaras Kan
VO Platina forekomma
Synpunkter pa Platina Bevaras Kan
forslag férekomma
Beslut fran IVO Papper* Bevaras Kan
Platina férekomma
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Kan
forekomma

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplosning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifrdgasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet




15.6. Hantera SITHS-kort

SITHS-kortet 4r en tjanstelegitimation som ger bevis pa behorighet i
bland annat verksamhetssystemen Procapita och Mina Planer.

SITHS star f6r Saker I'T 1 Hilso-och Sjukvarden.

11C

15.6 Handlingar rorande SITHS-kort
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Bestallningsunderlag | Papper 10 ar Ja, OSF* 10§

fran ansvarig chef till

kortbestallare

Uppgifter pa KOMKAT Vid in Ja, OSF* 10§

kortinnehavare till aktualitet

KOMKAT

Bestallning av Papper Vid in Ja, OSF* 10§

SITHS-kort Elektroniskti | aktualitet
Telia SITHS-
ADMIN

Foljesedel Papper Vid in Ja, OSF* 10§ Gallras vid kortmottagandet.

aktualitet

Kvittens SITHS-kort Elektronisk Vid in Ja, OSF* 10§ Gallras nar personen tas bort ur
signering i aktualitet systemet.
Telia SITHS-
ADMIN

Kvittens reservkort Papper 15 ar Ja, OSF* 10§

Internkontroll. Utdrag | Papper 1ar Ja, OSF* 10§

ur KOMKAT pa

uppgift av aktuella

kortinnehavare

KOMKAT ar en administrationskatalog foér Halso- och sjukvardsadressregister (HSA)-information. Katalogen
tillhandahalls av Kommunférbundet Skane for de 33 kommunerna i Skane. Telia SITHS-ADMIN

tilhandahaller SITHS-kort.

*Offentlighets- och sekretessférordning (SFS 2009:641)

15.7. Hantera forekomstforfragningar

I egenskap av socialnimnd tar ASN emot en rad olika typer av

torfragningar, typiskt sett angaende den enskildes limplighet f6r ett visst

uppdrag. Dessa forfragningar kommer ibland fran andra myndigheter,

ibland fran den enskilde sjilv.

15.7 Handlingar rérande myndighetsférfragningar
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Begaran om utdrag ur Lifecare 2ar Ja, OSL 26 Registreras i Lifecare om det
socialregistret Papper* kap 1§ finns pagaende arenden. | annat
Platina fall registreras handlingen i

Platina
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15.7 Handlingar réorande myndighetsférfragningar
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Utdrag ur socialregistret | Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL 26 Registreras i Lifecare om det
Papper* kap 1§ finns pagaende arenden. | annat
Platina fall registreras handlingen i
Platina
Fullmakt Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL 26 Registreras i Lifecare om det
Papper* kap 1§ finns pagaende drenden. | annat
Platina fall registreras handlingen i
Platina
Myndighetsférfragningar | Lifecare 2ar Ja, OSL 26 Fraga om férekomst eller
Papper* kap 1§ specifika uppgifter. Registreras i
Platina Lifecare om det finns pagaende
arenden. | annat fall registreras
handlingen i Platina
Korrespondens eller Lifecare 2ar Ja, OSL 26 Registreras i Lifecare om det
svar Papper* kap 1§ finns pagéende arenden. | annat
Platina fall registreras handlingen i
Platina
Begaran om yttrande Lifecare 5 ar/Bevaras | Ja, OSL 26 Gallande t.ex. hemvarnet,
Papper* kap 1§ vapenlicenser, kriminalvarden,
Platina korkort eller utvisning.
Registreras i Lifecare om det
finns pagdende arenden. | annat
fall registreras handlingen i
Platina
Yttrande Lifecare 5 &r/Bevaras | Ja, OSL 26 Gallande t.ex. hemvarnet,
Papper* kap 1§ vapenlicenser, kriminalvarden,
Platina korkort eller utvisning.
Registreras i Lifecare om det
finns pagéende arenden. | annat
fall registreras handlingen i
Platina
Mottagningsbevis Papper* 2ar Ja, OSL 26
Platina kap 1§
Beslut att neka Platina Bevaras Kan forekomma

utlamnande av allman
handling

*Originalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet forutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsférlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Uppldsning ska vara 300dpi for
text och 600dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra
skal kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fore gallring av originalet




