Informationshanteringsplan

Ledning och administration Vard Uppdaterad 2022-10-04. Godkind och antagen av socialchef Leena Berlin Hallrup 2022-10;
h 04 Dnr sn 2020.07 Uppdaterad 2025-10-13. Godkand och antagen av socialchef Anneli
och omsorg Wibner. Dnr 2025-407

Beskrivning av, eller namn pa, handlingstyp: Sekretess Verksamhetssystem for Plats for férvaring av Slutarkiveras eller Till Anmaérkning
registrering originalhandling gallras? arkivmyndighet

Anmalan av personuppgiftsombud fill j Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 3 Originalet forvaras hos datainspektionen
datainspektionen

Ansokningar om bidrag j Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras Ansokan om féreningsbidrag enligt ffs for pensionarsféreningar och
handikappféreningar/Féreningar for funktionshindrade. Ansékan om
féreningsbidrag till féreningar for funktionshindrade utanfér Svedala
kommun. Anstkan om bidrag utan ffs. Se dven delegerade arenden.

Antagande av foreskrifter — se: Beslut i arende
Arbetsordningar, reglemente (ingar i diarieférda Ja Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras
handlingar)

Arvodesrapporter som ar underlag for utbetalning av Nej Troman Webb Parm hos registrator Gallras efter 7 ar Ej aktuellt Utbetalningar hanteras i Troman Webb.
métesarvoden

Se anmarkning Se anmarkning Se anmarkning Se anmarkning Se informationshanteringsplan Generellt fér alla enheter. Diariefors i
Ciceron DoA avtal

Beslut i arende Ja/nej Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras
beroende pa
handling
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Bestallning behdrighet/avbestéllning Procapita E-tjanst E-tjanst Gallras 5 ar Ej aktuellt
Lifecare

Besvarsskrivelse — se: Overklagande

Blankett for registrering av HSA-personpost samt Ja Papper Parm hos 10 ar Ej aktuellt
bestallning/avbestallning av SITHS-kort systemadministrator

Delegationsforteckning — se:Generellt all enheter,
handlingstyp Styrdokument

Delegerade &rende listor fran Pocapita/Lifcare Ja Papper Parm hos registrator Bevaras 5ar Tillndr socialndmndes protokoll. Se &ven delegerade arenden
géllande LSS, SoL, Avgiftshandlaggning

Delegerade arenden, se Vard och omsorgs Ja/nej ProCapita/Ciceron Se anmarkning Bevaras 5ar Tillhér socialnéamndens protokoll. Exempel pa delegerade drenden som inte
delegationsférteckning beroende p&  DoA/Papper tas ut via verksamhetssystem: Dédsboanmalan. Dubbel bostadskostnad.
handling Avgiftsnedséttning. Tillférordnad chef. Overklagan av avslagsbesiut till

Migrationsverket. Yttrande/6verklagan till Férvaltningsratten. Férdelning av
arbetsmiljéuppgifter. Tilldelning av brandskyddsansvar. Férdelning av
fondmedel. Férdelning av verksamhetsbidrag/ Féreningsbidrag.
Informationshanteringsplan. Ansoknig av antagning i hemvarnet.
Gallringsbeslut/protokoll. Rapport for direktupphandling. Bradskande beslut
av socialndmndens ordférande (som inte ar individarenden). Stadigvarande
serveringstillstand. Tillfalliga serveringstillstand. Attestlista
socialnédmnden/Vard och omsorg. mm.

Dokumentlista och &rendelista Ciceron DoA Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras Dokumentlista och arendelista sammanstalls och skrivs ut samt
dverlamnas for slutarkiverinig. Arlig lista éver diarieférda drenden skrivs ut
och forvaras i parm hos registrator.

E-postloggar som expedieras Ja/Nej
beroende pa

handling

Se anméarkning Se anméarkning Se anméarkning Se anmarkning Registreras i Ciceron DoA om det férekommer sekretess i loggen.

Formular fér socialnamndens behandlingar av iFACTS iFACTS Bevaras Se anmarkning
personuppgifter

Beslut om éverforing till slutarkiv och arkivserie har inte fattats.
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Fraga till fértroendevald Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar

Forelagganden Ja/nej Ciceron DoA Se anméarkning Bevaras 5ar Nar socialndmnden &r part i ett arende och valjer att yttra sig diariefors
beroende pa detta &ven om det &r ett individarende, se aven informationshanteringsplan
handling Atersokningar Migrationsverket.

Forordnanden, se beslut i drende

Forsakran om tystnadsplikt, politiker Nej Ciceron DoA Ciceron Bevaras 5ar Socialndmndens och socialn@mndens utskotts politiker. Kopia av
tystnadsplikt forvaras i parm hos registrator - gallras vid inaktualitet.

Gallringsprotokoll Nej Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar Behdver bara upprattas vid gallring av registrerade handlingar. Se aven
leveransprotokoll.

Handlingar som socialndmnden enbart ska fa for Nej Ciceron DoA Ciceron DoA Gallras efter 5 ar Ej aktuellt Registreras i arenden med meddelanden och skrivelser. Socialndmndens
kannedom - skrivelser och meddelanden sekreterare avgor vilka handlingar politikerna behdver ta del av.

Inkomna enkatsvar Se anméarkning Se anmarkning Se anmarkning Se anmarkning Nar sammanstalining gjorts. Se Informationshanteingsplan Generellt for
alla enheter.

Internkontroll av HSA-katalogens innehaill, Ja Papper Parm hos 10 &r Ej aktuellt
certifikatskontroll och status "skickat" systemadministrator

Kallelser uppréattade av oss Ja/nej Papper Papper Ej aktuellt 2ar Kallelser till andra typer av méten gallras vid inaktualitet.
beroende pa Kallelser till socialndmndens utskott och pensionérsradet gallras efter 2 ar
handling

Kopior pa protokoll/protokollsutdrag som inkommit till Nej Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar Laggs i respektive drende samt redovisas i arende meddelande och
socialnamnden skrivelser till socialndmnden. Socialndmndens sekreterare avgor vilka
handlingar politikerna behdver ta del av.

Leveransprotokoll vid 6verlamning av handlingar till  Nej Ciceron DoA Ciceron Doa Bevaras 5ar se aven gallringsprotokoll
arkivmyndighet
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Loggar Procapita/Lifecare SoL LSS IFO Ja Procaptia/Lifecare R séker mapp 5ar Ej aktuellt

Missiv Nej Ciceron DoA Ciceron DoA Gallras nar arendet Ej aktuellt
avslutas

Mottagningsbevis som behdvs som underlag i Nej Ciceron DoA Ciceron DoA Gallras nar drendet Ej aktuellt
arende avslutas

Personuppgiftsbitradesavtal Se anméarkning Se anmarkning Se anmarkning Se anmarkning Se Informationshanteringsplan Generellt for alla enheter. Diariefors

Ciceron DoA avtal.

Protokoll fran kommittéer, arbetsgrupper och Nej Ciceron DoA/Papper Bevaras 5ar
liknande, tillsatta av ndmnd eller férvaltning

Protokoll fér pensionérsradet Nej Ciceron DoA/Papper Aktskap Bevaras 3 Skrivs ut pa ensidigt arkivpapper. Tillhor protokoll fran organ dar
namnden/forvaltningen har sekreteraransvar. Protokollsutdrag som tillhor

ett arende diarieféras i Ciceron DoA.

Protokoll fér socialndmndens utskott CiceronDoA/Papper Aktskap Bevaras Skrivs ut pa ensidigt arkivpapper. Protokollsutdrag som tillhér ett rende

diarieféras i Ciceron DoA eller i Procpaita.

Protokollsutdrag Nej Ciceron DoA Se anmérkning Bevaras 5ar Expedierade protokollsutdrag - Originalet ar i pappersform i protokollet.

Expedierade och inkommande protokollsutdrag - En kopia registreras i
tillhérande &rende i Ciceron DoA.

Reservationer Nej [Registreras inte] | protokollet Bevaras Se anmarkning Arkiveras tillsammans med det protokollet den tillhér.

Samtycke enligt GDPR [Registreras inte] Se anméarkning Gallras vid inaktualitet - Parm hos administrator
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Statsbidragsansoékningar Nej Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar T ex Sveriges kommuner och landsting SKL / Socialstyrelsen

Stadmningsansokan Ciceron DoA Se anméarkning Bevaras 5ar Om stémningsansékan inkommer undertecknad i fysisk form ska den
forvaras i fysiskt arende i aktskap, annars férvaras den i Ciceron DoA.

Systemdokumentation, inklusive fortidpande Bevaras
forandringar (om den behdvs for att tiligangliggéra
och/eller forsta bevard information).

Underlag till statsbidragsansdkningar/Ansokningar ~ Nej Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar
Sveriges kommuner och landsting/Socialstyrelsen

Utldamning av allméanna handlingar — se: Begéranden
om, och svar pa, utldmning av allménna handlingar

Voteringslistor Nej [Registreras inte] Med protokollet Bevaras 5ar Arkiveras tillsammans med det protokollet den tillhor.

Arsberattelser som inte ar inom den kommunala Nej Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar Diarieférs om de tillhor ett arende

bolagskoncernen

Overklaganden Ja/nej Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar Nar socialndmnden &r part i ett arende och valjer att yttra sig diariefors
beroende pa detta &ven om det ar ett individarende, se aven informationshanterinsplan
handling Atersokningar Migrationsverket.
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