Principer och kriterier for hantering av handlingar inom LSS-verksamheten

Styra, planera, folja upp

11

Utfora politiskt
ledningsarbete

Har ligger det politiska arbetet. Har kan drenden fran hela

klassificeringsstrukturen hamna, processen innefattar beslutsfattandet,
rapportering etc. hos namnd/styrelse. Omfattar dven dvergripande

styrdokument och uppdrag.

Handlingarna stannar kvar pa socialforvaltningen.

1.2

Planera, forvalta
och folja upp
verksamheten

Processen foljer arscykeln fran budget/verksamhetsplan till uppféljning och
Exempel pa

redovisning av resultatet.
handlingar: Budgetskrivelser, Mdl och inriktningsdokument,

Verksamhetsdokument, kompetensforsérjningsplaner, uppféljningar av

aktiviteter.

Handlingarna éverlamnas och inforlivas om de inkommit till
eller upprattats inom Avdelningen for funktionsstod (AFF)
samt funktionsstodsenheten (FSE) och ror verksamhetsaret
2018. Ovriga handlingar som inkommit till
eller upprattats inom Avdelningen for funktionsstéd lanas ut.

1.3

Utfora internt
ledningsarbete

Processen innefattar det styrande arbetet inom myndigheten inkl.
forvaltningsovergripande grupper samt verksamhetsmaoten pa avdelnings eller
enhetsniva. Aven att organisera och férdela arbete och ansvar samt att

uppratta och hantera internt styrande dokument inom ramen for
myndighetens ledningssystem och systematiskt kvalitetsarbete.

Exempel pé handlingar: métesanteckningar med bilagor, arkivorganisation,
arbets- och delegationsordningar, planer, riktlinjer, strategier, mallar och
andra hjélpmedel, verksamhetsévergripande manualer och lathundar.

Klassificeringsstrukturer, dokumenthanteringsplaner, risk- och
sdrbarhetsanalyser, lokala samverkansavtal mm.

Handlingarna stannar kvar pa socialférvaltningen.

1.4

Utveckla
verksamheten

Processen innefattar de projekt/utredningar som leder till att utveckla
verksamheten, t ex. nya verksamhetssystem eller organisationsférandringar.

Exempel pa handlingar: Interna utredningar, medarbetarforslag,
projekthandlingar mm.

Handlingar 6verlamnas och infélivas om de inkomit till eller
upprattats inom AFF eller FSE och kraver atgarder som dnnu
inte paborjats, ar pagaende eller 4r genomforda men ej
redovisade. Ovriga handlingar
som inkommit till eller uppréattats inom AFF och FSE lanas ut.
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Hantera revision

Processen omfattar arlig granskning av verksamheten sasom intern och extern

tillsyn/revision samt internkontroll.

Exempel pa

Handlingar 6verlamnas och infélivas om de inkomit till eller
upprattats inom AFF eller FSE och kraver atgarder som dnnu
inte paborjats, ar pagaende eller &r genomférda men ej
redovisade. Ovriga handlingar

1.5 och granskning handlingar: Revisionsrapporter, Internkontrollplaner mm. som inkommit till eller uppréattats inom AFF och FSE lanas ut.
Handlingar 6verlamnas och infélivas om de inkomit till eller
Processen innefattar myndighetens forhandlingsarbete och samverkan med de uppréattats inom AFF eller FSE och avser forhandlingar som ej
facklinga organisationerna (t ex. LSG, MBL) samt att hantera arbetsplatstraffar avslutats 2017-12-31.
(APT). Exempel Handlingar som ror [6pande samverkan som LSG och FSG pa
Samverka och  pa handlingar: Protokoll och métesanteckningar fran de olika enhetsniva inom AFF och FSE om de avser méten fran och med
forhandla som  samverkansgrupperna med eventuella bilagor. Kallelser, dagordningar och 2018-01-01. Aldre handlingar l&nas ut.

1.6 arbetsgivare MBL-protokoll mm. Ovriga handlingar stannar kvar pé socialférvaltningen.

Processen innefattar de 6vergripande psykosociala och fysiska
Bedriva arbetsmiljéarbetet pa myndigheten. Exempel  Handlingar 6éverlamnas och inforlivas om de ror AFF och FSE
systematiskt pa handlingar: Skyddsrondsprotokoll, Handlingsplaner, Riskbedémningar, och avser planerade eller pagaende atgarder fran och med
arbetsmiljdarbe Instruktioner vid allvarliga risker, Arliga sammanstallningar, 2018-01-01. Aldre handlingar lanas ut.

1.7 te Medarbetarenkater mm. Ovriga handlingar stannar kvar pa socialférvaltningen.
Handlingar 6verlamnas och inforlivas om de ror yttranden
gallande AFF och FSE som dr inte ar upprattat och expedierat
2018-01-01, eller om d@rendet av annan anledning inte

Processen omfattar remisshantering och enkater fran instanser inom saval avslutats . Aldre
Besvara enkdter som utanfor Alingsas kommun. Exempel pa handlingar lanas ut. Ovriga

1.8 och remisser handlingar: enkdter, enkatsvar, remisser, remissvar handlingar stannar kvar pa socialférvaltningen.

Handlingarna éverlamnas och inforlivas om de inkommit till

eller upprattats inom Avdelningen fér funktionsstod (AFF)

samt funktionsstodsenheten (FSE) och ror verksamhetsaret
Hantera externa Processen omfattar myndighetens handlaggning av synpunkter och klagomal 2018 och inte besvarats samt da eventuella atgarder ej
synpunkter och av overgripande karaktar. Exempel pa vidtagits. Ovriga handlingar som inkommit

1.9 klagomal handlingar: Synpunkter, klagomal, avvikelsehantering, hdndelseanalyser till eller
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Samverka med
andra

Processen innefattar myndighetens samverkan med andra
myndigheter, organisationer och naringsliv m.fl.
Exempel pa handlingar: Projekthandlingar fran samverkansprojekt,

Handlingar overlamnas och inforlivas om de inkommit
till eller upprattats inom AFF och FSE och ror pagaende
projekt eller motsvarande, dvs. fram till dess att
projektet eller motsvarande &r avslutat och redovisat
eller av annan anledning avslutats.

Ovriga handlingar som inkommit till eller upprattats

1.10 organisationer Motesantekningar fran méten med andra organisationer mm. inom AFF och FSE lanas ut.
2 Ge verksamhetsstod
2.1 Administrera anstéllning
Processen omfattar arbetet med att hantera rekryteringsprocessen, fran
kravstdllning och annonsering till tillsattning av tjanst, inkl. Handlingar 6verlamnas och inférlivas om de ror rekrytering av
spontanansokningar. personal till AFF och FSE som &r pagaende 2018-01-01, det vill
Exempel pa handlingar: Kravspecifikation/profil, annons, ansokningar, saga fram till dess att anstédllningsavtalet ar upprattat eller att
sokandeforteckning, dokumentation av referenstagning, intervjuer och tester. rekryteringen av annan anledning avslutats. Ovriga
2.11 Rekrytera Rekryteringsbeslut, anstallningsavtal. handlingar stannar kvar pa socialférvaltningen.
Processen omfattar handlaggning av fragor knutna till pdgaende anstallnig
fram till upphérande av anstallning. Har ingar dven att hantera omstéllning,
disciplinatgarder och entlediganden. Exempel pa
handlingar: Tjanstgoringsbetyg och intyg, Arbetsgivarintyg, Uppgifter rérande
uppsagning, kvittenser, fullmakter avseende sekretessinformation,
dokumentation fran utvecklingssamtal samt l6nesamtal, dokumenterade
overrenskommelser. Individuella I6nebeslut, disciplindrenden, gratifikationer, Handlingar 6verlamas och inforlivas om de ror personal inom
indviduella utvecklingsplaner, sekretessforbindelser. Underrattelse till lokal AFFoch FSE, vars anstéllning dr pagadende 2018-01-01.
Hantera facklig organisation om tilltankt atgard. Underlag till LAS- och MBL-protokoll.  Fysiska personalakter 6verlamnas men inférlivas ej.
2.1.2 anstallning Underlag till 16n. Beslut om l6nebidrag. Begaran om avgang. Ovriga handlingar stannar kvar p3 socialférvaltningen.
Handlingar 6verlamnas och inférlivas om de rér personal inom
AFF eller FSE vars anstallning ar pagaende och direktéverfors
Hantera Processen omfattar bemanningsfragor sa som schemalaggning, fran och med 2018-01-01.
2.2 bemanning semesterplanering, tjanstledigheter och foraldraledighet. Ovriga handlingar stannar kvar pa socialférvaltningen.
2.3 Hantera personalsocialal fragor
Handlingar éverldmas och inforlivas om de ror personal inom
AFFoch FSE, vars anstallning ar pagaende 2018-01-01.
Kompetens- Processen innefattar myndighetsovergripande kompetensutvecklings- planer  Fysiska personalakter éverlimnas men inférlivas e]. Ovriga
2.3.1 utveckla samt att anordna eller delta i personalutbildningar. handlingar stannar kvar pa socialférvaltningen.
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Tillhandahalla

Processen omfattar att tillhandahalla personalen friskvard och administrera
friskvardsersattning. Exempel pa

Handlingar 6verlamas och inforlivas om de rér personal inom
AFFoch FSE, vars anstéllning dr pagaende 2018-01-01 och
avser ersattningar som dnnu inte betalats ut.

2.3.2 friskvard handlingar: Kvitto pa utlagg Ovriga handlingar stannar kvar p& socialférvaltningen.
Handlingar 6verlamnas och inférlivas om de rér personal inom
Hantera tilloud, Processen innefattar anmalan, utredning och atgéard av tillbud och arbetsskada AFF eller FSE vars anstallning dr pdgaende och direktéverfors
arbetsskada och och annan otillaten paverkan. Exempel pa fran och med 2018-01-01, och ingar i pagaende arenden, fram
otillaten handlingar: Ammalan om arbetsskador, avvikelse- och tillboudsrapporter, till dess att beslut om atgard ar fattat.

2.3.3 paverkan atgardsbeslut Ovriga handlingar stannar kvar pa socialférvaltningen.
Processen omfattar handldaggning av rehabiliteringsarenden och de Handlingar 6verlamnas och inforlivas om de ror personal inom
medicinska, sociala, psykologiska och arbetsinriktade atgarderna. Exempel  AFF eller FSE vars anstéllning ar pagaende och direktoverfors
pa handlingar: forstadagsintyg, protokoll, rehabmote, handlingsplan, fran och med 2018-01-01, och ingar i pagaende arenden, fram
arbetsformagebedémningar, utlatanden, utredningar, arbetsgivarens till dess att beslut om atgard ar fattat.

234 Rehabilitera  anpassningsatgarder, kompetenskartlaggning, lakarutldtanden mm. Ovriga handlingar stannar kvar pa socialférvaltningen.

2.4 Administrera ekonomi
Handlingar och uppgifter stannar kvar pa socialférvaltningen.
Utforma och  Processen innefattar att uppratta budget och verksamhetsplan, redovisa och  Tillgang till information i referenssyfte kan hanteras genom att
folja upp folja upp resultat samt genomféra internkontroll. Exempel pa berord personal ges lasbehoriget till socialforvaltningens
2.4.1 ekonomi handlingar: Ekonomisk uppféljningsrapport, budgetunderlag, prognoser. information.
Handlingar och uppgifter stannar kvar pa socialférvaltningen
Processen innefattar handldaggning av kundfakturor och kundinbetalningar. som galler handlingar fram till 2017-12-31. Tillgang till
Exempel pa handlingar: kundregister, avbetalningsplaner, kundfakturor, information fran tidigare ar i referenssyfte kan hanteras
Hantera intdkter fakturaunderlag, listor 6ver inbetalningar, maluleringar, avskrivningar av genom att berérd personal ges lasbehoriget till
2.4.2 fran kund fodran mm. socialférvaltningens information.
Handlingar och uppgifter stannar kvar pa socialforvaltningen
Processen omfattar att hantera och betala leverantorsfakturor samt hantera som géller handlingar fram till 2017-12-31. Tillgang till
Hantera utbetalningar. information fran tidigare ar i referenssyfte kan hanteras
kostnader fran Exempel pa handlingar: Leverantorsfakturor, foljesedlar, listor 6ver genom att berord personal ges lasbehdriget till
2.4.3 leverantér  utbetalningar, inkasso, utbetalningsallegiat mm. socialférvaltningens information.
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Processen omfattar |I6pande stimma av och redovisa ekonomin samt skota
kodplanen.

Handlingar och uppgifter stannar kvar pa socialférvaltningen

Hantera Exempel pa handlingar: bokféringsorder med underlag, kontoavstamningar, som galler handlingar fram till 2017-12-31. Tillgang till
I6pande kodplan, underlag for periodisk avskrivning. Beslut om investering. information fran tidigare ar i referenssyfte kan hanteras
ekonomiredovis Anlaggningsregister. Avtal rérande tjanst, Kommunbidrag, Kassarapport, genom att berdrd personal ges lasbehdoriget till
2.4.4 ning Dagrapport, Underlag till arsredovisning mm. socialférvaltningens information.
Handlingar och uppgifter stannar kvar pa socialférvaltningen
Processen omfattar hanteringen av fragor rérande deklarationer och jamkning som galler handlingar fram till 2017-12-31. Tillgang till
Hantera av moms mm. Exempel pa information fran tidigare ar i referenssyfte kan hanteras
skatteredovisnin handlingar: underlag till momsredovisning, ansdkan om redovisning av momes, genom att berérd personal ges lasbehoriget till
2.4.5 g momsrapport, periodisk sammanstallning socialférvaltningens information.
Handlingar och uppgifter stannar kvar pa socialférvaltningen
Processen omfattar tecknande av forsdkringar i syfte att skydda mydigheten. som galler handlingar fram till 2017-12-31. Tillgang till
Exempel pa handlingar: forsakringsbrev, handbdcker, handlingar rérande information fran tidigare ar i referenssyfte kan hanteras
Hantera ansvarsfragor, ansvarsskador och egendomsskador. Avtal och genom att berérd personal ges lasbehoriget till
2.4.6 forsakringar  forfragningsunderlag, personalférsakringshandlingar, skadedarenden mm. socialférvaltningens information.
2.5 Ko6pa in och upphandla
Processen omfattar arbetet med att kdpa in en vara/tjanst och
direktupphandla enligt LOU samt upphandling genom avrop mot ramavtal eller Handlingar och uppgifter stannar kvar pa socialférvaltningen
Kbpa in, bestélla genom fornyad konkurrensutsattning. Exempel pa som galler handlingar fram till 2017-12-31. Tillgang till
och avtala handlingar: Underlag till direktupphandling, offerter, anbud, svar pa information fran tidigare ar i referenssyfte kan hanteras
(direktupphandl férfragningar, utvardering av inkomna anbud/offerter. Tilldelningsbeslut, genom att berérd personal ges lasbehoriget till
2.5.1 a) bestallningar, order- uppdrags- och bestallningsbekraftelser mm. socialférvaltningens information.
Hantera Processen omfattar arbete med att genomféra upphandlingar i konkurrens
upphandling  samt att hantera éverprévning av upphandling. Exempel Handlingar och uppgifter stannar kvar pa socialférvaltningen
enligt lagen om pa handlingar: Upphandlingsstrategi, forfragningsunderlag, annonsunderlag, som galler handlingar fram till 2017-12-31. Tillgang till
offentlig fragor/svar samt rattelser och fortydliganden under anbudstiden. Anbud med information fran tidigare ar i referenssyfte kan hanteras
upphandling  bilagor, intyg/bevis fér kontroll av leverantér. Oppningsprotokoll, genom att berérd personal ges lasbehoriget till
2.5.2 (LOv) utvarderingsunderlag, tilldelningsbeslut. socialforvaltningens information.
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Forvalta och
folja upp

Processen omfattar de affarsmassiga fragorna som lépande avstamningar och
hantering av tvister efter att ett avtal slutits som féljd av direktupphandling
och upphandling i konkurrens. Exempel pa handlingar:
Tillaggsavtal, villkorsandringar, information om parters andrade kontakt- eller

Handlingar och uppgifter stannar kvar pa socialférvaltningen
som galler handlingar fram till 2017-12-31. Tillgang till
information fran tidigare ar i referenssyfte kan hanteras
genom att berdrd personal ges lasbehoriget till

253 ingangna avtal adressuppgifter, uppsagningar, avtalsregister, avtalsdatabas. socialférvaltningens information.
2.6 Administrera allmanna handlingar
Processen omfattar posthantering, bedomning, registrering, fordelning,
Registrera skanning, informationssékning och arkivering av diarieférda drenden.
handlingar och Exempel pa handlingar: Diarium, Diarieplan, postlista, fullmakt for Handlingarna stannar kvar pa socialférvaltningen som kom in
2.6.1 hantera post postoppning, postdppnings och registreringsrutiner. Rek-bocker post nord. innan 2018-01-01.
Processen omfattar att samrada med arkivmyndigheten i arkivfragor,
Redovisa, styra upprattande av arkivredovsning, gallringsutredning och mottagande av
och hantera  gallringsbeslut.
handlingarna  Exempel pa handlingar: Arkivbeskrivning, arkivférteckning, IT-férteckning, Handlingarna stannar kvar pa socialférvaltningen som kom in
2.6.2 och arkiv. arkivinventering, gallringsbeslut, gallringsutredning, gallringsframstallan innan 2018-01-01.
Processen omfattar planering infér och mottagande av arkivhandlingar fran
overlamnande myndighet. Exempel pa
handlingar: fullmaktigebeslut om avhandande av allmén handling, férteckning  Handlingarna stannar kvar pa socialférvaltningen som kom in
2.6.3 Ta emot arkiv av arkivhandlingar som mottagits, mottagandekvittenser. innan 2018-01-01.
Processen omfattar planering infér och 6verlamning av arkivhandlingar till
mottagande myndighet, samt framtagande av underlag emd férslag till beslut
om avhandande av allman handling (pa annat satt an genom gallring)
Exempel pa handlingar: Fullmaktigebeslut om avhandande av allmén handling,
forteckning 6ver arkivhandlingar som 6verlamnas samt kopia av Handlingarna stannar kvar pa socialférvaltningen som kom in
2.6.4 Overlamna arkiv mottagningskvittens. innan 2018-01-01.
Begdran som inkommit till socialférvaltningen dverlamas och
inforlivas, om utlamnande ej skett eller i det fall handlingen
Processen innefattar sekretessprovning/menprévning, beslut om utldmnande inte far Iamnas ut, om beslut om vagran att |dmna ut ej &r
Hantera samt skriftligt beslut av myndigheten vid ev. nekande av utlamnande. fattat. Det galler under forutsattning att begéran avser
utldmnande av Exempel pa handling: Samtycken, fullmakter, begdran om utlamnande, handlingar som omfattas av utlan eller éverlamnande fr.o.m.
2.6.5 handling foljebrev, beslut om vagran att utlamna allman handling, 6verklaganden. 2018-01-01.
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Processen omfattar hantering av anmalan om behandling av personuppgifter,

begdran om registerutdrag enligt GDPR, samt anmalan om
personuppgiftsansvarig.

Exempel pa

Handlingarna éverlamnas och inforlivas om de inkommit till
eller upprattats inom AFF eller FSE eller berérda
stodfunktioner som avser nagot av foljande:

- samtycken som géller pagaende personuppgiftsbehandlingar
-atertagande av samtycken som galler ror
personuppgiftsbehandlingar som annu en upphort

- begdran om registerutdrag som inte lamnats ut

-incidenter och identifierade brister som dnnu ej atgardats.

Kontrollera  handlingar: Samtycke/atertagande till utldgg pa webbplats, forteckning 6ver  -register och forteckningar mm éver pagaende
personuppgiftb personuppgiftsbehandlingar, registerutdrag, begaran om och svar pa begaran personuppgiftsbehandlingar Ovriga
2.7. ehandlingar  om registerutdrag enligt GDPR mm. handlingar stannar kvar pa socialférvaltningen.
2.8 Hantera och forvalta IS/IT
Processen omfattar forvaltning, drift, utveckling och support samt att utifran
behov, strategier och omvarld utveckla och foradla tjanster.  Exempel pa Handlingar 6verlamnas och inforlivas om de inkomkommit till
Forvalta, drifta handlingar: avvikelserapporter, atgardsrapport, bestallningar, eller upprattats inom sektor utbilding och ror it-l6sningar som
och utveckla it- anvandarhandledningar, lathundar for system, forvaltningsuppdrag ar i drift. Ovriga handlingar stannar kvar pa

2.8.1 system (systemfoérvaltning), objektplan mm. socialforvaltningen.

Processen om att tilldela och upphéva/aterkalla behérigheter i systemstdoden Handlingar 6verlamnas och inforlivas om de ror personal vars
Hanterait-  och anskaffning av e-certifikat mm. Exempel pa anstallning ar pagaende 2018-01-01.

2.8.2 behorigheter handlingar: Bestéllningar, bekraftelser, register Ovriga handlingar stannar kvar p3 socialférvaltningen.
Processen omfattar arbetet med att sdkersatlla att avveckling av tjanster och  Handlingar 6verlamnas och inforlivas om de inkommit till elelr
enskilda driftsuppdrag gors pa ett kontrollerat satt. Exempel pa upprattats inom AFF eller FSE och ror it-system som dnnu ej

Avvecklait-  handling: beslut om avveckling av tjdnst, plan for avveckling, checklistor, tagits ur drift.  Ovriga handlingar stannar kvar p3

2.8.3 system utvarderingar, konsekvensanalyser, tidplan, systemdokumentation. socialférvaltningen.

29 Hantera fastigheter, lokaler och fysisk sakerhet
Processen omfattar att hantera fragor rérande hyresavtal och inventarier mm.
Har ingar ocksa att hantera I6pande underhall och drift av lokalerna.
Handlingar rérande lokalbesiktningar, parkeringsfragor, lokalvardsfragor,
fragor rorande avfalls- och atervinningshantering. Exempel pa
Forvalta handlingar: Hyresavtal, felanmalan av lokaler, lokalbokningar och
fastigheter och bokningsbekraftelser, besiktningsprotokoll, utredningar angaende
2.9.1 inventarier fastighetsutnyttjande, fastighetsforteckningar mm. Handlingar som rér AFF och FSE lanas ut.
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Hantera fysisk
sakerhet och

Processen omfattar att hantera fragor kring fysisk sakerhet, t ex. larm och
inpassering samt drenden som ror stélder eller obehorigt intrang i
myndighetens lokaler samt att administrera tilltrade till fastigheter.
Exempel pa handlingar: kvittenser for passerkort/behérighetskort och nycklar,

2.9.2 skalskydd polisanmalan om stéld/hot/olaga intrang. Handlingar rérande larm och koder. Handlingar som roér AFF och FSE lanas ut.
3 Tillhandahalla LSS-verksamhet
3.1 Bedriva LSS-verksamhet
Planera, Processen omfattar planering av, utforande av verksamheten samt uppféljning
forvalta, utfora av verksamheten inom AFF och FSE. Exempel pa
och félja upp handlingar: Planering, verksamhetsdokument, handlingsplaner, uppféljningar  Handlingar 6verlamnas och inforlivas om de fortfarande ar
3.11 verksamheten av atgarder och projekt som gjorts mm. aktuella 2018-01-01. Ovriga handlingar 3nas ut.
Processen omfattar det arbete som gors pa bostad med sarskild service som
inte ska journalforas. Exempel pa Handlingar 6verlamnas och inforlivas om de ingar i pagaende
Dokument kring handlingar: Handlingar om aktiviteter som gjorts, broschyrer och annat hantering 2018-01-01. Ovriga handlingar
3.1.2 verksamheter informationsmaterial, lanas ut.
Handlingar 6verlamnas och inforlivas om de ingar i ett
Hantera Process omfattar hantering av ingangna avtal och placeringar hos externa pagaende avtal efter 2018-01-01. Tillgang till information fran
placeringar och vardgivare. Exempel pa handlingar: Avtal med vardgivare kring placeringar, tidigare ar i referenssyfte kan hanteras genom att berord
3.1.3 externa vardkop personuppgiftsbitradesavtal, 6verrenskommelser. personal ges lasbehoriget till socialférvaltningens information.
Handlingar i pagaende drenden inforlivas och 6verlamnas.
3.1.4 Personakt Processen innefattar hantering av all journalféring i brukares journal. Ovriga handlingar 13nas ut.
Processen omfattar samverkan mellan brukare, gode mén, vardnadshavare
Samverkan  och anstilld personal inom LSS-verksamheten. Processen innefattar daven
inom LSS- samverkan inom dessa omraden med andra mydigheter som ex.
verksamhetens forsdkringskassan. Handlingar éverlamnas och inforlivas om de ingar i pagaende
3.15 omrade Exempel pa handlingar: Protokoll fran samverkansmoten av olika slag. arenden efter 2018-01-01.




