NORRTALJE

KOMMUN

Bilaga 1 — Foreslagna revideringar

Nya processer

2024-11-29

Verksamhetsomrade: Styrande processer
Processgrupp: 1.3 Planera och falja upp

1.3.15 Hantera avvikelse

Handlingstyp Firvaringsplats Bewvaras/gallr; Sekretess Personuppgifter |Registrering Anmarkning Till slutarkiv System
Diariet, sekretess och personuppgifter
Rapport om awikelse |dokumenthanteringssystem |Bevaras Se anmarkning Ze anmarkning |[Diarieforing beddms fran fall till fall 5 ar Diariet, Platina
Diariet, Sekretess och personuppgifter
Utredning awikelse |dokumenthanteringssystem |Bevaras Se anmarkning Se anmarkning |Diarieféring bedéms fran fall till fall 5 ar Diariet, Platina
sekretess och personuppgifter
beddms fran fall till fall. Kan
Diariet, ersattningsskannas, aven om
Delegationsbeslut dokumenthanteringssystem |Bevaras Se anmarkning se anmarkning |[Diarieféring undertecknat. 5 ar Diariet, Platina
Diariet, Sekretess och personuppgifter
Tjansteanteckning dokumenthanteringssysiem |Bevaras Se anmarkning Se anmarkning |Diariefdring bedidms fran fall till fall 5 ar Diariet, Platina
Anmalan till Diariet, Sekretess och personuppgifter
tillsynsmyndighet dokumenthanteringssystem |Bevaras Se anmarkning Se anmarkning |Diarieféring bedéms fran fall till fall 5 ar Diariet, Platina
Bekraftelse fran Diariet, Sekretess och personuppgifter
tillsynsmyndighet dokumenthanteringssystem |Bevaras Se anmarkning Se anmarkning |Diarieforing beddms fran fall till fall 5 ar Diariet, Platina
Begaran om
komplettering fran Diariet, Sekretess och personuppgifter
tillsynsmyndighet dokumenthanteringssysiem |Bevaras Se anmarkning Se anmarkning |Diariefdring bedéms fran fall till fall 5 ar Diariet, Platina
Beslut frén Diariet, Sekretess och personuppgifter
tillsynsmyndighet dokumenthanteringssystem |Bevaras Se anmarkning Se anmarkning |Diarieféring bedéms fran fall till fall 5 ar Diariet, Platina
Komplettering till Diariet, sekretess och personuppgifter
tillsyndsmyndighet dokumenthanteringssystem |Bevaras Se anmarkning se anmarkning |[Diarieféring beddms fran fall till fall 5 ar Diariet, Platina
Atgérder som ska Diariet, Sekretess och personuppgifter
vidtas dokumenthanteringssysiem |Bevaras Se anmarkning Se anmarkning |Diariefdring bedidms fran fall till fall 5 ar Diariet, Platina
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Verksamhetsomrade: Stédjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalférsorja
Prong 0 ada = -nde =irbehand
Handlingstyp Farvaringsplats Bevaras/zgaliras :'E'“M :e'm Registrering Anmirkning Till slutarkiv
Diiariet,
Anmalan om krinkande s5ibehandling dokumenthanteringssystem Bevaras Sitark K.anzliga Dliariefdring Handl3ggs av HR och diariefdrs i respektive namnds diarium Ja
| Prapport om krsinkande sarbehandling SLT:AEr:enthanteringssystem EBevaraz Ingen Harmléza Diarief&ring Auwidentifisrat Ja
Verksamhetsomrade: Stddjande processer
Processgrupp: 2.3 Personalférsarja
Droce 0 = lolka alle
Handlingstyp Foraringsplats Bevaras/gallras Sekretes |PersonuPPSIRS | pegistrering Anmirkning Till slutarliv
Dliariet, - :
K. ollektivawtalsprotokall dokumenthanteringssystem Eevaraz Inger Harmlésa Diarizféring Ja
Lokalt kallektivautal S::vak[fn:enthantelingssystem Bevaras Ingen Harmlésa Dliarieféring Beslutas i KSAL Ja
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet
Process: 9.1.10 Hantera orosanmalan _
Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras Sekretess  |Personuppgifter |Registrering Anmérkning Ersdttningsskanning Till slutarkiv System
5 1Personakt 2 - Verksamhetssystem/Di i . i Ja_, _skannas [l i ) )
Orosanmalan B Bevaras/gallras enl. SoL  |Stark Kansliga p— Delvis endast registrering som digitala akten Efters ar Lifecare/Platina
o inkommen handing (LifeCare)
" = R e Endast istreri ink
Orosanmala_n fjar utredning ej inleds ach Kronologisk parm Gallras efter 5 ar Stark Kansliga n a? TEgISITETIng som inkemmen Platina
personakt ej finns handing
Ja, skannasini
Skyddsbedamning Personakt Bevaras/gallras enl. SoL Stark Kansliga Verksamhetssystem digitala akten Efter S ar Lifecare/Platina
(LifeCare)
- - - - B Endast istreri attad
:‘_;kyddsbedomnlng dar_L.lt_redmng &l Kronologisk parm Gallras efter 5 ar Stark Kansliga n a? FEgISITEring som uppratia Platina
inleds och personakt ej finns handing
Ja, skannasini
Férhandsbeddémning Personakt Bevaras/gallras enl. SoL  [Stark Kansliga Verksamhetssystem digitala akten Efter5 ar Lifecare/Platina
(LifeCare)
- —— - P Endast registreri attad
_Forhandsbedomnlng d_ar_ utredning ef Kronologisk parm Gallras efter 5 ar stark Kansliga n a? FEgISHTEring som uppratia Platina
inleds och personakt ej finns handing
Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet
Process: 9.1.11 Hantera begiran om uppgifter frdn annan myndighet
Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras Sekretess  |Personuppgifter |Registrering Anmiarkning Ersdttningsskanning Till slutarkiv System
Ja, skannasini
Begiran om uppgifter/socialregister Personakt Bevaras/gallras enl. SoL  |Stark Kansliga Verksamhetssystem digitala akten Lifecare
(LifeCare)
Begiran om uppgifter/socialregister dar
g } F-:ng / E 1 Mararkiv Stark Kansliga Diarieforing Platina
personakt e finns
o " Ja, skannasin i
Svar pa begdran om L T i
) . ) Personakt Bevaras/gallras enl. SolL Stark Kénsliga Verksamhetssystem digitala akten Lifecare
uppgifter/socialregister :
(LifeCare)
Svar pa begaran om
uppgifter/socialregister dar personakt 1 Nararkiv Stark Kansliga Diarieféring Platina
inte finns
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet
Process: 9.1.12 Hantera begédran om yttranden _
Handlingstyp Farvaringsplats Bevaras/gallras Sekretess  [Personuppgifter |Registrering Anmdrkning Ersdttningsskanning Till slutarkiv System
Dér vi ar skyldiga att d ini
- 1 Personakt ? o Verksamhetssytem/ ar vi ar skyldiga att avge yttrande Ja_, _skannas ini . _ _
Begdran om yttrande . B} Bevaras/gallras enl. SoL Stark Kansliga o skapas personakt, annars digitala akten Sar Lifecare/Platina
Nararkiv Diarieféring I
diarieforing (LifeCare)
Ja, skannasini
1Personakt 2 o Verksamhetssytem/ o N ; )
Dom . B} Bevaras/gallras enl. SoL Stark Kansliga L digitala akten 5ar Lifecare/Platina
MNararkiv Diariefaring .
(LifeCare)
Ja, skannasini
Yttrande Personakt Bevaras/gallras enl. SoL  |Stark Kénsliga Verksamhetssystem digitala akten 5ar Lifecare
(LifeCare)
Korrespondens L Personakt 2 Bevaras/gallras enl. SoL  |Stark Kansliga Verksamhetssytem/ Darvi r skyldigs att avee yrirands i:' :t:izr;ifc;:i 5ar Lifecare/Platina
p Nararkiv B . g Diarieféring skapas personakt, annars g
diarieforing (LifeCare)

Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 9.1 Gemensam verksamhet

Process: 9.1.13 Hantera begiran om uppgifter fran privatperson/foretag

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras Sekretess  |Personuppgifter |Registrering Anmirkning Ersdttningsskanning Till slutarkiv System
Ja, skannasini
Begidran om uppgifter/socialregister Personakt Bevaras/gallras enl. SoL  |Stark Kansliga Verksamhetssystem digitala akten Lifecare
(LifeCare)
Begiran 0m_u;_npglFter}'somalreglster dar 1 Nzrarkiv Stark Kansliga Diarieféring Platina
personakt ej finns
- . Ja, skannasini
Svar pa begdran om - o )
] . ) Personakt Bevaras/gallras enl. SoL Stark Kansliga Verksamhetssystem digitala akten Lifecare
uppgifter/socialregister i
(LifeCare)
Svar pd begédran om
uppgifter/socialregister dar personakt 1 MNararkiv Stark Kansliga Diariefaring Platina
inte finns
POSTADRESS BESOKSADRESS KONTAKT
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o . o
Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg
Processgrupp: 3.4 Barn och unga
9.4.11 Utreda och tillgodose barns behov enligt lag om placering av barn i skyddat boende
Handlingstyp Farvaringsplats Bewvarasigallras Sekretess Personuppgifter Registrering Anmarkning Ersattningsskanning Till shutarkiv System
Perzonakt Eevarasigallras enl. Sal Sitark K.gnsliga Verksamhetssystem EE:E:::]ES ini digitala akten Efter S ar Lifecare
Aktarteckningar individsrende
Personakt Eevarasigallras enl. Sal Siark K.gnsliga Werksamhetssystem EE:E:::]ES ini digitala akten Efter S ar Lifecare
Anmslan av bute av skala eller klass
Ansdkan ominsats i form av placering i skyddat ini digi
boende F gen Personak: Bevaras!gallras enl. Sol Sieark K&nzliga Werksamhetssystem EJGE:E:::]ES e en Efter 5 &r Lifecars
Personakt Eevarasigallras enl. Sal Siark K.gnsliga Werksamhetssystem EE:E:::]ES ini digitala akten Efter S ar Lifecare
BBIC Beslutsunderlag
Perzonakt Eevarasigallras enl. Sal Sitark K.gnsliga Verksamhetssystem EILaF sgann]as ini digitala akten Efter S ar Lifecare
BEIC dokument fears
Personakt Eevarasigallras enl. Sal Siark K.gnsliga Werksamhetssystem EE:E:::]ES ini digitala akten Efter S ar Lifecare
Eezlut om umgingesbegrinsning
Ee:zlut Individsrenden Perzonakt Eevarasigallras enl. Sal Stark K.znsliga Werksamhetssystem EJEE:IE:Z?;‘ES i Ll 2lem Efter S ar Lifecare
Eezlut om attinzats i form av skyddat boende P
fér barm ska upphéra Personak: Bevaras!gallras enl. Sol Sitark kinzliga Verksamhetssystem EJGE:EZT:]ES in i digitala skten Efter S ar Lifecare
Beslut om att umgsngesbegrinsning ska R
upphira Perzonakt Eevarasigallras enl. Sal Sitark K.gnsliga Verksamhetssystem EJGE:EZT:]ES mivelEfeln fien Efter S ar Lifecare
Eezlut omwar barnet ska placeras och om hur L
insatsen i durigt ska genomféras. Personak: Bevaras!gallras enl. Sol Sieark K&nsliga Verkzamhetssystem EJEE:IE:Z?;‘ES ini digitala skten Efter 5 &r Lifecars
(Easlls om At amEElEE nsats] I 2w syl Personak: Bevaras!gallras enl. Sol Sitark K&nsliga Werksamhetssystem Ja_, el il 2 \eem Efter 5 &r Lifecars
boerde fér barn ska upphéra ILifeCare]
BESIUF. om it hemiighllands s vistelszorn ska Personak: Bevaras!gallras enl. Sol Sieark K&nsliga Verkzamhetssystem Ja_, skannasin digitals sken Efter 5 &r Lifecars
upphéra [LifeCare)
B.ESIUt i 1T et Perzonakt Eevarasigallras enl. Sal Stark K3nsliga Werksamhetssystem Jaf' slieminessii e 2liem Efter S ar Lifecare
wardnadshavare [LifeCare]
Bensran om polishandréckning Perzonakt Eevaraslgallrasz enl. Sal Stark Kznsliga Werksamhetssystem EJEE:EZ?;‘ES ini digitals skten Efter S ar Lifecare
Breu individsrende Perzonakt Eevarasigallras enl. Sal Sitark K.gnsliga Verksamhetssystem EJGE:EZT:]ES mivelEfeln fien Efter S ar Lifecare
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Dom frén férualiningsrstten Persanakt Bievaras!gallras enl. Sol Seark Kanzliga Werkzamhetssustem Ellj;:éaa::]as ini digitals skten Efter S &r Lifecare
e Ja, skannas ini digitala akien . .
Fullmakt Personakt Bewarasigallras enl. Sol Stark K.znsliga Werksamhetssustem [LifeCare] Efter S ar Lifecare
Férszkningskassan - Andrad utbetalning av Perzonakt Biewaraslgallras enl. Sol Stark Kznsliga Werksamhetszustem Ejff sEanr;as inidigitala akren Efter S ar Lifezare
barnbidrag freL-are.
Perzonakt Beuwaraslgallras enl. Sol Stark Kznsliga Werksamhetszustem #lj;:é:::]as el atomn Efter S ar Lifezare
Firsstsblad individSrende
Genomférandeplan Personakt Bevarasigallras enl. Sol Seark K.insliga Werksamhetssustem Ejlji:é‘:?:]as inidigitals akren Efter S ar Lifezare
Korrespandens Personakt Bewarasz!gallras enl. Sol Stark Ksnszliga Werksamhetssustem E:j;:é‘:::]as mielgietts 20em Efter S ar Lifecare
Placeringsmeddelands finsHlut] Persanakt Biewaras!gallras enl. Sol Seark Kanzliga Werkzamhetssustem Eﬁ;:é:::]as ini digitals skten Efter S &r Lifecare
L Ja, skannas ini digitala aken . .
Remiss Personakt Bewarasigallras enl. Sol Seark Kinsliga Werksamhetssustem [LifeCare] Efter S ar Lifecare
e Ja, skannas ini digitala akren . .
Femissunderlag jouthemfamilichem futilins] Personakt Biewarasz!gallras enl. Sol Stark Ksnszliga Verksamhetssustem (LifeCare] Efter 5 ar Lifecare
Skateverket - Flyanmslan Persanakt Biewaras!gallras enl. Sol Sieark Kanzliga Werksamhetzsustem Eﬁ;:é:::]as il sm Efter S ar Lifecare
Skrivelze beh ftentligt bitrSd
rlvelse behay sy allentigrblvads Persanakt Biewaras!gallras enl. Sol Seark Kanzliga Werkzamhetssustem Eﬁ;:é:::]as ini digitals skten Efter S &r Lifecare
e Ja, skannas ini digitala akten . .
Perzonakt Beuwaraslgallras enl. Sol Stark Kznsliga Werksamhetszustem [LifeCare] Efter S ar Lifezare
Ta del av utredning samt nareara vid SN
Perzonakt Bevwarasigallras enl. Sol Stark K.znsliga Werksamhetzzyztem Ja., skannazinidigitala skten Efter S ar Lifecare
Tignsteutltande infér beslut i arbetsutskor [LifeCare)
eller ndmnd
ardplan
Persanakt Biewaras!gallras enl. Sol Sieark Kanzliga Werksamhetzsustem Ejlji:é‘:?:]as InielE et etamm Efter S ar Lifecare
— Ja, skannasinidigitala aken . .
Personakt Bevarasigallras enl. Sol Seark K.insliga Werksamhetssustem [LifeCare] Efter S ar Lifezare
Uppagiftsblanket: farslders betalningsfarmaga
Personakt Bewarasigallras enl. Sol Stark K.znsliga Werksamhetzzystem Ja., senmesinidgidb i Efter S ar Lifecare
Utredning inf&r vervigande hemlighillande [LifeCare]
vistelzeort
L Ja, skannazinidigitala akten . .
P, . Persanakt Bewarastgallras enl. Sal Stark Knsliga Werkzamhetssustem . Efter S &r Lifecare
Utredning inf&r vervigande [LifeCare)
umgsngeshegrinzsning
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itrande till domsztal
Personakt Eeuaraszigallras enl. Sol Stark Kznsliga Werksamhetzsystem Ja., siteminess i el e Efter 5 &r Lifecare
[LifeCare]
.. Personakt Eevaraszigallras enl. Saol Stark Kznsliga Werkzsamhetzsystam Ja,' skannasinidigitala skten Efter 5 &r Lifecare
Ouervsgande avinzats iform av skyddat [LifeCare]
boende far bam
N Ja. skannasz inidigitala akten - .
Personakt Eeuaraszigallras enl. Sol Stark Kznsliga Werksamhetzsystem [LifeCare) Efter 5 &r Lifecare
Owervsgande av hemlighallande au vistelseart
Owervdgande av umgingesbegransning
Personak: Eevarasigallras enl. Sol Siark Kinsliga Werksamhetssustem ‘[Jlj;:g‘::;as ini digitala akten Efter 5 &r Lifecare
Owerklagan frin socialnimnden
Personakt Eeuaraszigallras enl. Sol Stark Kznsliga Werksamhetzsystem Ja., siteminess i el e Efter 5 &r Lifecare
[LifeCare]
Owerklagan frén part
Perzonake Bewvarazlgallras erl. Sal Sieark Kinsliga Verksamhetssystem ‘[Jlji:g:::]as ini digitala skten Efter S Ar Lifecars
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Verksamhetsomrade: Social vard och omsorg

Processgrupp: 3.4 Barn och unga

9.4.12 Hantera SIP

2024-11-29

Handlingstyp Forvaringsplats Bevaras/gallras Sekretess Personuppgifter Registrering Anmirkning Ersdttningsskanning Till slutarkiv System
| Werksamhetssystem/Di|Endast registrering som 13, skannasinidigitalzs akten N X
Anmalan om SIP Perzonakt Bevaras/gallras enl. Sol Stark Kanzliga o ) . . R R Efter S ar Platina/Lifecare
; ariefdring inkommen handing [LifeCare) :
1 ki inidigitala akt
Aktanteckningar individdrende Personakt Bevaras/gallras enl. SolL Stark Kansliga Werksamhetssystem [:-,fscann:las ShelEEE s Lifecare
ifeCare
Brev individdrende Perzonakt Gallras efter 5 ar Stark Kanzliga Verksamhatssystem/Di|Endast registraring som s, skannlas inidigitalz akten Platina/Lifecars
ariefaring inkommen handing [LifeCare) :
Ja, ski inidigitala akt s
Korrespondens Personakt Bewvaras/gallras enl. SoL Stark Kansliga Verksamhetssystem [f.,fscann:las rrRlEEE s Efter S ar Lifecare
ifeCare
., o Werksamhetssystem/Di|Endast registrering som 13, skannasinidigitalzs akten . o
Samtycke Personakt Bevarasfgallras enl. 5ol Stark Kansliga P . . . . Efter 5 ar Platina/Lifecare
ariefaring inkommen handing [LifeCare)
- . Werksamhetssystem,/Di|Endast registrering som la, skannas in i digitala akten X ;
SIP-kallelse Perzonakt Gallras efter S ar Stark Kansliga R . . N Flatina/Lifecare
arieforing inkommen handing [LifeCare)
i : o ‘Werksamhetssystem,/Di|Endast registrering som 13, skannas inidigitalz akten . o
SIP-Plan/Protokeall Personakt Bevaras/gallras enl. 3ol Stark Kansliga R . . . . Efter 5ar Platina/Lifecare
arieforing inkemmen handing (LifeCare)
1a, ski inidigitala akt -
Uppfaljning av plan Perzonakt Bevaras/gallras enl. SolL Stark Kanzliga Werksamhetssystem [f-,fscann:las fnidigitala aken Efter S ar Lifecare
ifeCare
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Andring i hantering av handlingar

¢ 1.1.5 Protokoll fran Kommunala pensionarsradet och Radet for funktionshinder
Kopia hanteras aven i samlingsarende i Platina.

e 2.3.2 Protokoll (Cesam, CSK, Ensam, Losam)
Diarieféring i Platina.

e 9.6.1 Hantera budget- och skuldradgivning
Bevaras/gallras enl. SoL (Tidigare gallras efter 5 ar)

¢ Kronologiska parmar
Gallring 2 ar pa alla omraden férutom BoU (Gallring 5 ar). (Tidigare hade alla omraden 5 ar)

e Avtal HVB, Stodboende, extern 6ppenvard
Forvaras i personakt (tidigare diariet)

e Faderskaps drenden
Till slutarkiv 5 ar efter avslut. (Tidigare nar barnet fyllt 18 ar).
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