Informationshanteringsplan for vélfardsnamnden

antagen 2025-09-18, VFN 2025/33

VO |Punkt- |Verksamhets- |Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehdller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omrade, person- sakerhets- sakerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, ift ki i ki i ki i arkivet
process kon- riktighet tillgénglighet
fidentialitet
PG |9.0 Leda styra
P [9.0.1 Leda
9.0.1.1  |Planera och félja upp
9.0.1.2 |Omvérldsbevaka
|Nyhetsbrev, utskick om forfattningar etc Vid inaktualitet Hos medarbetare Digitalt/papper  |Nej Ja KO R1 T1
9.0.1.3 [Bedriva iskt kvalitetsarbete
Ansvar i patientsakerhetsarbetet, dokumentation Bevaras Evolution Digitalt Nej Ja K1 R2 T2
Checklistorna gallras efter 2 &r om sammanfattning etc. gjort|
som bevaras, annars ska checklistorna bevaras.
Sammanfattning, sammanstallning, presentation etc.
Checklistor fér vardenheternas egenkontroll (motsvarande) Se kommentar Hypergene Digitalt Nej Nej KO R2 T2 bevaras
Ledningssystemet Vart Gallras efter tva ar om sammanfattning etc. gjorts som
Checklistor Se kommentar arbetssatt Digitalt Nej Nej KO R2 T2 bevaras i journal/personakt.
Direktiv géllande ledningssystemet Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 43r
Dokumentation frén metod- och verksamhetsutveckling Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 4ar Ingar i diarieférda handlingar
Dokumentation fran kvalitetsarbete Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 43
Gallras vid inaktualitet. Informationsmaterial som kan vara
Dokumentation av egenproducerade utbildningar och viktigt for organisationens uppféljning eller forstaelse av
informationsinsatser for personal, anhériga etc. Se kommentar P:katalog Digitalt Nej Nej KO R3 T2 tidigare arbete kan bevaras.
Gallras vid inaktualitet. Informationsmaterial som kan vara
Egenproducerat informationsmaterial om funktionsnedsattning och viktigt for organisationens uppféljning eller forstaelse av
stodformer Se kommentar P:katalog Digitalt Nej Nej KO R2 T2 tidigare arbete kan bevaras.
Avser protokoll, checklista eller annan dokumentation fran
hygienrond.
Sammanstallning bevaras. Underlag gallras efter 2 ar om
sammanstéllning gjorts som bevaras, annars ska
dokumentationen fran varje rond bevaras.
Hygienrond, dokumentation Se kommentar Hypergene Digitalt Nej Nej KO R3 T2 Sammanstalls i patientsakerhetsberattelsen.
Handelseanalyser, checklistor och handlingsplan for
atgérder gallras efter 10 ar om det finns en slutrapport om
Lifecare héndelseanalys som ska bevaras, annars ska
Héndelseanalyser Se kommentar avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T1 héndelseanalyserna bevaras
Granskninar av ledningssystem, resultat av Bevaras Evolution Digitalt/papper _|Nej Nej KO R3 T3 4ar Extern tillsyn eller internkontroll
Ledningssystemet Vart
Kvalitetsdokument, process- och organisationsbeskrivningar Se kommentar arbetssatt Digitalt Nej Nej KO R3 T2 Revideras |6pande, &ldre versioner kan gallras efter tva ar
Korrespondens i fértroendefragor mellan vardgivare och Lifecare/personakt/
patientndmnd/fértroendendmnd Bevaras journal Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt/
Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare och patient Bevaras journal Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3
Om uppgifter i logg leder till dtgérd ska uppgifterna bevaras
tillsammans med det drende som da bildas.
Avser rutinméssiga loggar som dokumenterar loggar 6ver
atkomst till personakter eller patientjournaler. Avser
handlingar som tas fram vid atkomstkontroll enligt beslutad
rutin.
Se VFN:s gallringsbeslut om 6 ménader i och med
Loggar (logguppgifter)/atkomstkontroll 5ar Lifecare Digitalt Ja Ja K3 R3 T2 le av informationsh i lan september 2025.
Mal for kvalitets- och patientsakerhetsarbetet Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 43r Vardgivareniva och pa verksamhetsniva
Gallras vid inaktualietet, Lidkopings kommun féljer
Metodbdcker, rutinbeskrivningar, rekomendationer etc. i vardhygien |Se kommentar Se kommentar Digitalt Nej Nej KO R3 T2 regionens rekommendationer
Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren senast 1 mars varje ar
Patientsakerhetsberattelse Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 4 ar uppratta en patientsikerhetsberattelse
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VO |Punkt- |Verksamhets- |Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehdller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omrade, person- sakerhets- sakerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter |kl ki ki arkivet
process kon- riktighet tillgénglighet
fidentialitet
Avser protokollférda uppféljningar av ledningssystemet i
kvalitetsrad eller motsvarande. Anteckningar av tillfallig
Protokoll (motsvarande) fran kvalitetsrad Bevaras Evolution Digitalt Nej Ja K1 R3 T3 4 ar karaktar kan gallras vid inaktualitet.
Avser rutinbeskrivningar fér exempelvis delegering,
riskhantering, avvikelsehantering, hantering av klagomal,
Ledningssystemet Vart aterrapportering till verksamheten, behérigheter till IT-stéd,
Rutinbeskrivningar Se kommentar arbetssatt Digitalt Nej nej KO R3 T3 journalhantering, arkivering. Gallras efter tva ar.
Lékemedelsansvarig sjukskoéterska lokala rutin for
Lokal rutin for ldkemedelshantering Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 4ar lakemedelshantering
Faststéllda organisationsovergripande direktiv for
Riktlinjer for lakemedelshantering Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 4ar lakemedelshantering
Riskanalyser, checklistor och handlingsplaner for atgéard
Lifecare gallras om det finns en slutrapport som bevaras. | annat fall
Riskanalyser Se kommentar avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T1 ska riskanalyserna bevaras.
Lifecare/personakt/jou Avser radgivning vid sérskilda tillfallen, t.ex.vid hantering av
Radgivning, dokumenterad Bevaras rnal Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 vatten, mat, disk, avfall, tvatt etc.
Ledningssystemet Vart
arbetssatt Se Riktlinjer for styrdokument, de dokument som antas
Styr- och policydokument rérande verksamheten Se kommentar /Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 genom politisk behandling bevaras.
Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras. Ovrig
Statistik, allman Se kommentar P:katalog Digitalt Ja Ja K3 R2 T1 statistik gallras vid inaktualitet.
Ingar i diarieforda handlingar, for sig sjélva eller i
Sammanstéllning av brukarenkater Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 4ar kvalitetsredovisning
Ett arkivexemplar av den egna organisationens
Sammanstillningar, statistik etc. éver vardhygieniska matdata, rekommendationer eller motsvarande bevaras, 6vriga
resultat m.fl. uppgifter Se kommentar Hos enheten Digitalt Nej Nej KO R2 T1 gallras vid inaktualitet
Avser inrapporterad uppféljning pa verksamhetsniva,
Uppféljning av mal Bevaras Hypergene/Evolution |Digitalt Nej Nej KO R1 T1 sammanstéllda dokument diarieférs
Utbildning i vardhygieniska fragor, dokumentation Vid inaktualitet P:katalog Digitalt Nej Nej KO R3 T2
Arsstatistik 6ver antalet brukare i olika verksamhetsformer eller
statistik dver olika insatser Vid inaktualitet P:katalog Digitalt Nej Nej KO R2 T1 Ingér eventuellt i patient- och kvalitetsuppfdljning
Beslut rérande andra vardgivare som saknar betydelse for
IVO:s beslut som ror den egna vardgivaren Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar den egna vardgivaren gallras vid inaktualitet
Likemedelsférenings férsakringsbolags (LFF) beslut som rér den egna Beslut som rér den egna vérdgivaren bevaras, évriga gallras
vardgivaren Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar vid inaktualitet
Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.
Patientskaderegleringens (PSR) beslut som rér den egna vardgivaren |Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Registreras/diarieférs
Skadestandsarenden vid patientskada Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4ar
9.0.1.2 Omvirldsb
Enéter fran Folkhilsomyndigheten Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4ar
Enkater fran Lansstyrelse Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Nej Ja K1 R3 T3 4 ar
Dokumentation frén IVO i drende om tillsyn och rapportering Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4ar
Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras. Ovrig
Statistik begard fran SCB Vid inaktualitet Se kommentar Digitalt/papper _|Ja Ja K3 R3 T3 statistik gallras vid inaktualitet.
Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras. Ovrig
Statistik begard fran Socialstyrelsen VId inaktualitet Se kommentar Digitalt/papper _|Ja Ja K3 R3 T3 statistik gallras vid inaktualitet.
9.0.1.5 Hantera nationell och utvardering
Halso- och sjukvarden har uppgiftsskyldighet till registret.
Beslutas och hanteras av Inspektionen fér vard och omsorg
Uppgifter till kommunala hélso- och sjukvardsregistret - - - Ja Ja K3 R3 T3 (IVO).
Beslutas och hanteras av resp. mottagare (dvs.
Uppgifter som lamnats till externa system, generellt - - - Ja Ja K3 R3 T3 informationségaren).
Propositioner och offentliga utredningar, myndighetsskrivelser Vid inaktualitet Hos enheten Digitalt Nej Nej KO R2 T1
9.0.1.6  |Samarbete med andra huvudmin
IAvtaI med andra kommuner Bevaras Evolution Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3 4ar Ingar i diarieférda handlingar
|Avta| med entreprendrer Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Ingar i diarieférda handlingar
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VO |Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehaller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omrade, person- sikerhets- sikerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter i i kl arkivet
process kon- riktighet tillganglighet
fidentialitet
Samverkansavtal Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Nej Ja K1 R3 T3 4 ar
Deldrssammanstélining Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Nej Ja K1 R3 T3 4ar
9.0.1.8 Hantera enligt lex Sarah
Lifecare
Anmalningar till ansvarig ndmnd enligt 24 1 § LSS Bevaras avvikelsehantering Digitalt Ja Ja K3 R3 T2
Lifecare
Anmalningar till ansvarig namnd enligt 5 kap 1 § SolL (Lex Sarah) Bevaras avvikelsehantering Digitalt Ja Ja K3 R3 T2
Anmilan till Inspektionen fér vard och omsorg (IVO) Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Inklusive underlag och eventuell komplettering
Enskilda rapporterade hdndelser gallras efter 10 ar om de
granskats i en handelse- eller riskanalys, dér en
sammanstallning gjorts for rapportering och uppféljning av
mal och resultat och som bevaras. Observera att gallring av
enskilda avvikelserapporter inte far ske om dessa behévs fér
vardgivarens uppféljning eller fér eventuellt framtida
utredningar i disciplin- eller patientskadearenden.
Avser avvikelserapporter dver utebliven behandling,
bristande informationséverforing etc.
Avvikelserapporter som blir del av utredning eller annat
arende eller som behovs for uppféljning bevaras.
Ovriga rapporter gallras efter 3 &r om de genomgatt
Lifecare héndelseanalys dar sammanstallning har gjorts som bevaras,
Avvikelserapporter (enskilda) avvikelsehantering Ja Ja K3 R3 T1 annars ska dven dessa rapporter bevaras.
Beslut fran ndmnd eller arbetsutskott Bevaras Evolution Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3 4ar Observera att yttrande till IVO kan innehalla sekretess
Beslut fran Inspektionen fér vard och omsorg (IVO) Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar
Bekriftelse pd mottagen anmailan Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Nej Ja K1 R1 T1 4ar
Beslut rérande andra vardgivare som saknar betydelse for
IVO:s beslut som ror den egna vardgivaren Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar den egna vardgivaren gallras vid inaktualitet
Avser skriftliga klagomal till vardenhet inom den egna
vardgivaren. Klagomal av betydelse for verksamheten
bevaras. Klagomal av tillfillig eller ringa betydelse gallras vid
Klagomal inkomna direkt till vardenhet eller via patientndmnd inaktualitet.
(motsvarande) Se kommentar Evolution Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3 Tillhér systematiskt kvalitetsarbete.
Avser klagomal som géller vardenhet inom den egna
Klagomal till IVO Bevaras Evolution Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3 4ar vardgivaren
Notering i personakt 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Ja Ja K3 R3 T3
Skrivelser/meddelande som tillfér sakuppgift till d&rendet Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar T.ex. e-post, sms, réstmeddelande
Skrivelser/meddelanden som inte tillfor sakuppgift till drende Vid inaktualitet Evolution/Lifecare Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T1
Yttrande till Inspektionen fér vard och omsorg (IVO) Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar
Tillsynsrapport frén Insektionen fér vard och omsorg (1VO) Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4ar
Riskanalyser, checklistor och handlingsplaner for atgéard
Lifecare gallras om det finns en slutrapport som bevaras. | annat fall
Riskanalyser Se kommentar avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T1 ska riskanalyserna bevaras.
Lifecare Inklusive atgardsplan och beslut om anmilan till
Utredning om avvikelse/missférhallande 5 &r/bevaras avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T1 Inspektionen for vard och omsorg (IVO)
Lifecare
Uppféljning av avvikelser och missforhéllanden 5 &r/bevaras avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T1
9.0.1.9 |Hantera anmilan enligt lex Maria
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VO |Punkt- |Verksamhets- |Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehdller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
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P processgrupp, uppgifter |kl ki ki arkivet
process kon- riktighet tillgénglighet
fidentialitet
Enskilda rapporterade handelser gallras efter 10 ar om de
granskats i en hdndelse- eller riskanalys, dar en
sammanstéllning gjorts for rapportering och uppféljning av
mal och resultat och som bevaras. Observera att gallring av
enskilda avvikelserapporter inte far ske om dessa behévs for
vardgivarens uppféljning eller fér eventuellt framtida
utredningar i disciplin- eller patientskadearenden.
Avser avvikelserapporter éver utebliven behandling,
bristande informationséverforing etc.
Avvikelserapporter som blir del av utredning eller annat
arende eller som behovs for uppfoljning bevaras.
Ovriga rapporter gallras efter 3 &r om de genomgatt
Lifecare handelseanalys dar sammanstallning har gjorts som bevaras,
Avvikelserapporter (enskilda) Se kommentar avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T2 annars ska dven dessa rapporter bevaras.
Anmilan till Inspektionen fér vard och omsorg (IVO) Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Inklusive underlag och eventuell komplettering
Bekraftelse pd mottagen anmalan Bevaras Evolution Digitalt Nej Ja K1 R3 T3 4 ar
Beslut fran Inspektionen fér vard och omsorg (IVO) Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4ar
Beslut rérande andra vardgivare som saknar betydelse for
IVO:s beslut som ror den egna vardgivaren Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar den egna vardgivaren gallras vid inaktualitet
Avser skriftliga klagomal till vardenhet inom den egna
vardgivaren. Klagomal av betydelse for verksamheten
Klagomal inkomna direkt till vardenhet eller via patientnimnd bevaras. Klagomal av tillfillig eller ringa betydelse gallras vid
(motsvarande) Se kommentar Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar inaktualitet.
Avser klagomél som giller vardenhet inom den egna
Klagomal till IVO Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar vardgivaren
Notering i personakt 5 &r/bevaras Lifecare personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Riskanalyser, checklistor och handlingsplaner for atgéard
Lifecare gallras om det finns en slutrapport som bevaras. | annat fall
Riskanalyser Se kommentar avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T1 ska riskanalyserna bevaras.
Missforhallande eller pataglig risk for missforhallande enligt
Lifecare lex Sara diariefors och bevaras. Avvikelser registreras i
Rapport om avvikelse/vérdskada eller risk fér vardskada 5 &r/bevaras avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T1 avvikelsemodul och gallras efter 5 ar
Skrivelser/meddelande som tillfér sakuppgift till drendet Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Sammanstalls i utredningen
Lifecare
Skrivelser/meddelanden som inte tillfér sakuppgift till &rende Vid inaktualitet avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T1
Yttrande till Inspektionen fér vard och omsorg (IVO) Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar
Tillsynsrapport frén Insektionen fér vard och omsorg (1VO) Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4ar
Lifecare
Uppféljning av avvikelser och vardskada eller risk for vardskada 5 &r/bevaras avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T1
Lifecare Inklusive atgardsplan och beslut om anmalan till
Utredning om avvikelse/vardskada eller risk fér vardskada 5 &r/bevaras avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T1 Inspektionen fér vard och omsorg (IVO)
9.0.1.10 |Hantera 6vriga anmalningar
Beslut fran tillsynsmyndighet Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Nej Ja K1 R3 T3 4ar
Skrivelser/meddelande som tillfér sakuppgift till d&rendet Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar T.ex. e-post, sms, réstmeddelande
Skrivelser/meddelanden som inte tillfér sakuppgift till drende Vid inaktualitet Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
9.0.1.11 |Avgiftshantering
Riktlinjer for avgiftshantering Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 4 ar
Meddelande till redovisningsenheten som tillfalligt pausar
Anstand faktura for dédsbo Se kommentar Avgiftshandlaggare Digitalt Ja Ja K3 R1 T1 kundfakturan
Lifecare/Procapita En dagjournal innehaller uppgifter om brukares lunch, fika,
Dagjournal 7 ér /P:katalog Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R1 T1 arbetsresor och anvands som debiteringsunderlag
Rekvisitionen &r ett underlag till faktura, kopia av rekvisition
Rekvisition 7 &r Avgiftshandlaggare Papper Nej Ja K1 R3 T2 sparas 7 ar.
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Parm hos omrades-
Handkassor (underlag) 7 é&r administrator Papper Nej Ja K1 R3 T2
Parm i nararkiv =
Inkomstblankett 7 ér Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3
Internfakturor 7 ar P&rm/Raindance Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T2
Informationsbrev kring avgifter Vid inaktualitet P:katalog Digitalt Nej Nej KO R1 T1 Exv. Information om &rlig avgiftsrevidering
Lista med kunder vars faktura kommer att 6verlamnas till
Uppgifter om Inkasso Vid inaktualitet Avgiftshandlaggare Papper Ja Ja K3 R3 T2 Inkasso tas ut varje manad
Kundfaktura for jamkning, avskrivning och makulering.
Uppgifter om betalda kundfakturor finns i ekonomisystemet
Kundfakturor med underlag 7 ar Parm i nararkiv Papper Ja Ja K3 R2 T2 Raindance.
| en avvikelse ingdr rapport, utredning, atgarder, statistik
9.0.1.12 |Hantera avvikelser och uppfdljning. Arendet hanteras i Lifecare.
Avser klagomél som giller vardenhet inom den egna
Klagomal till IVO Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar vardgivaren
Notering i personakt 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Riskanalyser, checklistor och handlingsplaner for atgéard
Lifecare gallras om det finns en slutrapport som bevaras. | annat fall
Riskanalyser Se kommentar avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T1 ska riskanalyserna bevaras.
Lifecare
Rapport om avvikelse 5ar avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T2
Sammanstallningar rapporteras till ndmnd. Rapporter som ej
Sammanstaliningar och resultat av enskilda avvikelserapporter Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar sammanstéllts bevaras
Skrivelser/meddelande som tillfér sakuppgift till rendet Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4ar
Skrivelser/meddelanden som inte tillfor sakuppgift till drende Vid inaktualitet Evolution/Lifecare Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T1
Lifecare
Utredning om avvikelse 54&r avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T2
Lifecare
Uppféljning av avvikelser 5&r avvikelsemodul Digitalt Ja Ja K3 R3 T2
9.0.1.13 |Hantera enligt lex Maja
Anmilan till Lansstyrelse eller Polis Se kommentar - Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 Notering om anmalan i journal/personakt
9.0.1.14 [Hantera och ki al
Klagomal/synpunkt Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4ar
Skrivelser som tillfér sakuppgift till drendet Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar
Skrivelser/meddelanden som inte tillfér sakuppgift till drende Vid inaktualitet Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Svar till enskild angédende klagomal Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4ar
Sammanstéllningar av klagomal pa verksamhetsniva Bevaras Evolution Digitalt/papper Nej Nej KO R3 T1 4 ar Avser sammanstéllning for rapportering till verksamheten
Utredning av klagomal Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar
P 9.0.2 Styra
9.0.2.1 Hantera styrdok
9.0.2.2 |Hantera tillsyn och atgérder till féljd av tillsyn
9.0.2.3 Hantera ordning for data om brukare och journalforing
Avtal rérande férvaring av journaler och personakter Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Nej Ja K1 R3 T3 4 ar Lifecare och SignIT &r upphandlat gemensamt via Goliska
Avtal rérande skanning av journaler och personakter Bevaras Evolution Digitalt/papper Nej Ja K1 R3 T3 4 ar Saker skanning dr upphandlat via Goliska
Avtal rérande utlan av journaler och personakter Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar
Avser inkomna férfragningar och egna utgdende.
Lénekvitton, paminnelser etc. gallras vid inaktualitet om
uppgift om att journal ldnats ut, nér, och till vem bevaras pa
annat satt (t.ex. i laneliggare eller uppgift som bifogas
Bestallningar och rekvisitationer av journaler och personakter Bevaras Verksamhetssystem Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 journal/personakt).
Fullmakter fér utlimnande av uppgifter Gallras efter 70 ar Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar
Avser t.ex. IVOs beslut om forstérande av uppgifter. Nar
beslut finns om att hel journal eller personakt ska férstéras
Forstérande av uppgifter i journal eller personakt pa begéran av Bevaras bland far ingen mapp eller dokumentation finnas pa
enskild person, handlingar rérande diarieférda handlingar [Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar journalens/personaktens plats.
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\'(¢]
PG

Punkt-
notation

Verksamhets-
omrade,
processgrupp,
process

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaring Arkivmedium Sekretess

Innehaller
person-
uppgifter

Info.
sékerhets-

Info.
sékerhets-

Info.
sakerhets-

kon-
fidentialitet

riktighet

tillgénglighet

Till
kommun-
arkivet

Anmérkning

Forteckning (motsvarande) éver patienter/brukare och
journaler/personakter

Bevaras

Lifecare Digitalt/papper |Ja

K3

R3

T2

Avser forteckningar (i férekommande fall), som
dokumenterar forflyttningar av

journaler mellan t.ex. BVC och skola, eller
overlamnande av journaler eller personakter till
arkivmyndighet.

Forteckningarna ar anvandbara vid
atersokning.

Forteckningar (motsvarande) éver inldnade, utlanade eller kopierade
journaler och personakter

Bevaras

Lifecare Digitalt/papper |Ja

K3

R3

T2

Bevaras med tanke pa ev. framtida begéran om forstéring
eller ndring. Géller dven kopior fran mikrofilmade,
skannade eller helt digitala journaler eller personakter.

Journalkopior inkomna frdn annan vérdgivare

Bevaras

Lifecare journal Digitalt/papper |Ja

K3

R3

T3

Avser kopior som bestéllts fér patient som man har en
aktuell vardrelation till. Papperskopior fors till den
egenupprattade patientjournal och bevaras dér. Inkomna
elektroniska uppgifter bifogas egen elektronisk journal, eller
skrivs ut pa papper och skannas in.

Journalkopior och personaktskopior, uppgift om utldmnade kopior

Bevaras

Evolution Digitalt/papper |Ja

K3

R3

T3

Begdran om journalkopior diariefors inte om uppgifterna
lamnas ut i sin helhet, begdran och utldmnande noteras i
personakt/journal.

Helt eller delvis avslag till utlimnande &r ett
delegationsbeslut som ska diarieféras och anmalas till
namnd. Handlingarna som maskas sparas som en kopia
under besvarstiden for beslutet, darefter kan de gallras.
Utldamnande som dverklagas ska diarieforas.

Reversal 6ver 6verlamnade journaler och personakter

Bevaras

Evolution Digitalt/papper |Ja

K3

R3

T3

Uppréttas vanligen vid 6verlamnade till arkivmyndighet

Samtycke till utlamnande eller delning av uppgifter i journal eller
personakt

Gallras efter 70 ar

Evolution Digitalt/papper |Ja

K3

R3

T3

Avser skriftliga samtycken eller noteringar i journal eller
personakt i forekommande fall.

Spérr samt hdvande av spérr rérande tillgang till uppgifter i
patientjournal, uppgift om

Bevaras

Evolution Digitalt/papper |Ja

K3

R3

T3

Avser uppgifter i system fér sammanhallen journalféring

9.0.3

Organisera

9.0.3.0

Organisera or;

ver och ver

9.0.3.1

Hantera entreprenader

9.0.3.2

Stodja enskild ver

PG

9.1

Gemensam

ver

9.1.0

Leda styra organisera

Polisanmélan

2 ar efter atgard

Enhet Papper

Forvaras pa den enhet dér polisanmélan uppkom

Begéran om utldmnande av handling frén patientjournal och
personakt

Se kommentar

Evolution/Lifecare Digitalt/papper  |Ja

K3

R3

T3

Begéran och handlingar som ldmnas ut utan férbehall
diariefors inte. Begdran och vad som ldmnats ut noteras i
journal/akt.

Begéran och kopia av maskade handlingar som ldmnats ut
med helt eller delvis férbehdll bevaras tre manader i
avvaktan pa begéran om 6verklagningsbart beslut (om
forbehallet).

Begéran och vad som lamnats ut noteras i journal/akt.

Begéran och handlingar som ldmnas ut med helt eller delvis
forbehall diarieférs om det begérs ett dverklagningsbart
beslut om férbehallet att inte limna ut hela/delar av
handlingarna. Kopia av maskade handlingar diariefors for att
ge en bild av vad som ldmnats ut. Beslut om férbehall ar ett
delegationsbeslut och ska anmalas till namnd.

Begéran och vad som ldmnats ut noteras i journal/akt.
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VO |Punkt- |Verksamhets- |Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehdller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omrade, person- sakerhets- sakerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter |kl ki ki arkivet
process kon- riktighet tillgénglighet
fidentialitet
Valfardsnamnden har ett samhdllsansvar i och med reglerna
om utldmnande (pa begéran eller eget initativ) till
brottsbekampande myndighet, det goér allmanhetens insyn
till ett samhéllsintresse och dérfér ska utlamnandet
Utlamnande till brottsbekdmpande myndighet Se kommentar Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar diareféras och bevaras.
P 9.1.1 Handlagga avgifter och erséittningar
Inkomstférfragan 10 ar Enhet Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T1
Kassakvitto/kopia 2 &r Enhet Papper Nej Ja K1 R3 T2
Kontokort, férteckning 10 ar Enhet Digitalt K1 R3 T2
Kundfakturor med underlag 10 ar Enhet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T2 24ar
Kundfakturor géllande korrigerade avgifter, med underlag 10 ar Enhet Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T2
Utbetalning av habiliteringsersattning 2ar Lifecare Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
P [9.1.2 Hantera dterkrav
P 9.1.3 Hantera ansvar och ersdttning mellan
Avtal om kép av tjdnst av annan kommun Bevaras Evolution Digitalt/papper _|Nej Ja K1 R3 T3 4ar Avtal mellan kommuner diariefors
Faktura samt underlag 7 ar Raindance Digitalt Ja Ja K3 R3 T2
Verksamhetsberittelse Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 4ar
P 9.1.5 Hantera stipendier och fonder
Ansokningar och beslut Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar
PG (9.2 Individ och
familjeomsorg
P 9.2.0 Leda styra organisera
Avtal med enskilda utférare Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Bor inga i diarieférda handlingar
Korrespondens med enskilda utforare Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Bor ingd i diarieférda handlingar
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Vid inaktualitet Enhet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Protokoll och métesanteckningar fran samarbetsgrupp mellan
socialtjanst, skola, polis eller liknande Bevaras Evolution Digitalt Nej Ja K1 R3 T3 Anteckningar for 6vergripande samverkan, ej pa individniva
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Observera att drenden om placerade barn har en annan
P 9.2.1 Bedriva 6ppen individ- och familjeomsorg gallringsfrist (bevaras)
Anmalningar som tillhér drende eller som ger upphov till ett drende |5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Anmalningar som inte tillhér drende och inte ger upphov till drende |2 &r Kronologisk parm Papper Ja Ja K3 R3 T3
Enligt drendets
Begdran om Gverflyttning av drende fradn annan kommun gallringsfrist/bevaras |Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Svar pa begdran om éverflyttning Bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Ansokan om &verflyttning av drende till Inspektionen for vard och
omsorg (IVO) Bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Beslut om &verflyttning av drende fran Inspektionen fér vard och
omsorg (IVO) Bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Ansokningar med eventuella bilagor 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Ansokningar till institutioner om vard 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Beslut/domar 5 ar/bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Behandlingskort, servicekort 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Begédran om handréckning 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Dokumentation av planering som ror den enskilde, t.ex. arbetsplaner, Lifecare/Journal
behandlingsplaner, vardplaner 5 &r/bevaras Digital/Personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Efterlysningar 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Fullmakter 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Forundersokningsprotokoll Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/Journal
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Digital/Personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utg&ende handlingar av tillf3llig betydelse och/eller Lifecare/Journal
rutinmissig karaktar Vid inaktualitet Digital/Personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Handlingar rérande rattshjélp Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/Journal
Kallelser till rattegang, méte med handlaggare m.m. Vid inaktualitet Digital/Personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
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Informationshanteringsplan for vélfardsnamnden
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VO |Punkt- |Verksamhets- |Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehdller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omrade, person- sakerhets- sakerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter |kl ki ki arkivet
process kon- riktighet tillgénglighet
fidentialitet
Kopior av rékningar fran likare, laboratorier, institutioner m.m.
(rédkningar for undersékningar utférda pa uppdrag av socialtjansten) |2 ar Raindance Digitalt Ja Ja K3 R3 T2
Lifecare/Journal
Meddelande om &talsunderltelse/att atal ska vackas Vid inaktualitet Digital/Personakt Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/Journal
Meddelande om férundersokning Vid inaktualitet Digital/Personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/Journal
Meddelanden frén hyresvérd (hyresskulder, uppségningar etc.) Vid inaktualitet Digital/Personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Meddelande om utskrivning fran vardhem eller liknande Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Meddelanden om placeringar inom kommunen av barn fran annan Nér placeringen har Om man inte far kdannedom om nar en placering upphér kan
kommun upphort Kronologisk parm Papper Ja Ja K3 R3 T3 meddelandena gallras 5 &r efter sista notering
Om de ligger till grund fér beslut om insats inom
Lifecare/Journal socialtjansten ska dessa tillféras personakt och félja aktens
Polisrapporter om brott eller mistanke om brott Vid inaktualitet Digital/Personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 gallringsfrist
Rapporter och meddelanden som inte tillhor drende och inte ger T.ex. polisrapporter, "LOB"-ar, meddelanden om avhysning,
upphov till d&rende 2ar Kronologisk parm Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 hyresskuld, elskuld m.m.
Register 6ver rapporter och meddelanden som inte ger upphov till
arende 2ar Kronologisk parm Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Registerkontroll som utgér underlag for beslut 5 &r/bevaras Enhet Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Registerkontroller som endast har tillféllig betydelse Vid inaktualitet Enhet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Remisser till arbetsformedling, bostadsformedling, lakare,
beroendevard Vid inaktualitet - Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Réakenskaper enskildas medel 10 ar Enhet Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 Gallringsfristen utgar fran preskriptionslagens regler
Lifecare/Journal
Utredningar i enskilt drende 5 &r/bevaras Digital/Personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/Journal
Upprittade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Digital/Personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Underréttelse fran kronofogdemyndighet om avhysning Vid inaktualitet Enhet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig Lifecare/Journal
karaktar Vid inaktualitet Digital/Personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Yttranden i kérkortsdrenden 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Yttranden till dklagare, andra myndigheter och allmén domstol 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Yttranden i vapendrenden 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/Journal
Arendeblad, journalblad 5 &r/bevaras Digital/Personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/Journal
Overenskommelser 5 &r/bevaras Digital/Personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
9.2.1.1 |Individuell plan enligt SoL
9.2.1.2 |Familjerddgivning
Minnesanteckningar Vid inaktualitet Hos handldggare Papper Ja Ja K3 R3 T3
Hantering motesbokningar Vid inaktualitet Open E Digitalt Ja Ja K3 R3 T2
Rapporteras arligen till Myndigheten fér familjerétt och
Statistik 5ar FAM2000 Digitalt Nej Nej KO R3 T1 foraldraskapsstod (MFoF)
P [9.2.2 Limna el bistand
Ansokningar fran enskild om bistand 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Avtal SSBTEK 23ar Enhetschef Papper Nej Ja K1 R3 T3 Gallras efter upphérd anstalining
Underlag fondmedel Hedinska fonden 2ar Enhetschef Papper Ja Ja K3 R3 T3 Anteckning i personakt om utbetalning
Under forutsattning att notering i personakten skett av
Bilagor till enskilds ansékan om bistdnd (kvitton, rakningar etc) 1ar Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3 uppgifter om bilagan (typ av bilaga samt summa)
Beslut och utredningar i enskilt &rende om bistand och/eller insats 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Beslut/domar i domstol 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Dokumentation av planering som rér den enskilde, t.ex.
overenske Iser, handlingsplaner, arbetsplaner, kartlaggning 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Fullmakter 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Individuell plan SoL 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
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VO |Punkt- |Verksamhets- |Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehdller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omrade, person- sakerhets- sakerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter |kl ki ki arkivet
process kon- riktighet tillgénglighet
fidentialitet
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet (t.ex.
korrespondens med enskild, ldkarintyg etc.) 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller Gallras direkt eller sitts i kronologiska parmen (t.ex.
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Kronologisk parm Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 informationsblad som inte leder till en ansékan)
Gallras vid inaktualitet (om skyddsbehovet upphér)
alternativt 5 r/bevaras (om skyddsbehovet kvarstar vid
Inskrivningsunderlag vid skyddade personuppgifter Se kommentar Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3 arendeavslut
Kallelse till méte med handlaggare, till réttegdng m.m Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Kopia av legitimation Vid inaktualitet Personakt Papper Nej Ja K2 R3 T3 Gallras senast nar drendet avslutas
Meddelanden fran hyresvird, elbolag, kronofogdemyndighet om
skulder, uppségning och avhysning Vid inaktualitet Kronologisk parm Papper Ja Ja K3 R3 T3
Tillfors akten i lasbar form, exempelvisutrag ur bilregistret
Registerkontroll som utgér underlag for beslut 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 och kontroll av féretagsinnehav
Registerkontroll som endast har tillfallig betydelse Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Skriftlig information till och frén andra enheter inom socialtjénsten Exempelvis SIP-inbjudan, SIP-protokoll och handlingar fran
och andra myndigheter 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 socialjouren
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar Vid inaktualitet Kronologisk parm Papper Ja Ja K3 R3 T3
Uppgifter om bilaga samt summa 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Utredningar i enskilt drende 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Aterkravshandlingar 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Arendeblad, journalblad 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Inkommen 6verklagan ersattningsskannas och formedlas till
Overklaganden, med bilagor 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 domstol
Observera att drenden om placerade barn har en annan
P 9.2.3 Placera vuxna i HVB-hem eller skyddat boende gallringsfrist (bevaras)
Anmilningar som tillhér drende eller som ger upphov till ett drende |5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Anmadlningar som inte tillhér drende och inte ger upphov till &rende |2 ar Kronologisk parm Papper Ja Ja K3 R3 T3
Ansokningar om placering 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Beslut om inskrivningar och utskrivningar 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja
Ansokningar om vard (till férvaltningsratt) med bilagor 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Anmdlningar om behov av vard (till institutioner) 5 &r/bevaras Se kommentar Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Ansokning sker via SiS:s hemsida, noteras i personakt
Ansvarsférbindelser fér kostnader 5 ar/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3 T.ex. placeringsavtal
Handlingar fran hem for vard eller boende (HVB) 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Beslut och beslutsunderlag 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Beslut fran andra myndigheter som berér drendet, exempelvis fran
overférmyndarnamnd Vid inaktualitet Akt hos handlaggare Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Ev anteckning i personakt
Domar som tillhér drendet 5 ar/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Dokumentation av planering, t.ex. vardplaner, behandlingsplaner,
arbetsplaner 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Beslut om nedséttning eller eftergift av egenavgift fér vard i ett annat
hem &n det egna 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Forteckningar/prognoser éver inskrivna boende Vid inaktualitet P:katalog Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Handlingar rérande understéllning till férvaltningsrétt 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller Personakt
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Samtycke 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Personakt
Utredningar om lampligt familjehem for den placerade Vid inaktualitet Papper Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig Lifecare/personakt
karaktar Vid inaktualitet Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
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Informationshanteringsplan for vélfardsnamnden
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VO |Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehaller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omrade, person- sikerhets- sikerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter i i kl arkivet
process kon- riktighet tillganglighet
fidentialitet
Lifecare/personakt
Yttrande till &klagare, domstol etc. 5 &r/bevaras Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt Inkommen &verklagan ersattningsskannas och férmedlas till
Overklagan Se kommentar Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 domstol
P |9.24 Anordna bostad
Anmilningar som tillhér drende eller som ger upphov till ett drende |5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Anmadlningar som inte tillhér drende och inte ger upphov till &rende |5 ar Kronologisk parm Papper Ja Ja K3 R3 T3
Gallras tva ar efter uppsagning av avtal under férutsattning
Hyresavtal dér valfardsnamnden och hyresvard ar avtalsparter Se kommentar Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar att hyresskuld eller betalningsanmérkning inte kvarstar
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll, etc. for bostdder som
tillhandahalls av socialtjansten 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digtalt Ja Ja K3 R3 T3
Handlingar kopplade till insatsen (t.ex. fakturor) 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Gallras vid inaktualitet (om skyddsbehovet upphér)
alternativt 5 &r/bevaras (om skyddsbehovet kvarstar vid
Inskrivningsunderlag vid skyddade personuppgifter Se kommentar Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3 arendeavslut
Lifecare/personakt
Utredningar och beslut i enskilt drende 5 &r/bevaras Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Upprittade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Uppréttade handlingar av tillféllig betydelse och/eller rutinméssig
karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Underréttelse fran kronofogdemyndighet om avhysning, rérande
vuxen som har personakt hos socialtjinsten 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Varningar 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Vid brott mot boendeavtal
9.2.4.1 |Att vara borgenar
Borgensférbindelse 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Ersattningsskannas ej
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utg&ende handlingar av tillf3llig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Utredningar och beslut i enskilt drende 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Gallras vid inaktualitet (om skyddsbehovet upphér)
alternativt 5 r/bevaras (om skyddsbehovet kvarstar vid
Inskrivningsunderlag vid skyddade personuppgifter Se kommentar Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3 arendeavslut
P 9.2.5 Hantera personliga ombud
P 9.2.7 Hantera socialjour
Avtal mellan kommunen och socialjouren Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Nej Ja K1 R3 T3 4 ar
Gallras vid inaktualitet (om skyddsbehovet upphér)
alternativt 5 &r/bevaras (om skyddsbehovet kvarstar vid
Inskrivningsunderlag vid skyddade personuppgifter Se kommentar Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3 arendeavslut
Verksamhetsberattelse eller andra aterrapporteringar Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Nej Nej KO R3 T3 4 ar
P 9.2.8 Hantera férmedling av egna medel
Lifecare/personakt
Ansokan om férmedlingsérende 5 &r/bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Beslut om férmedlingsérende 5 &r/bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Handlingar kopplade till insatsen (t.ex. fakturor) 5 &r/bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Fullmakt 5 &r/bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgadende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
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VO |Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/gallras Foérvaring Arkivmedium Sekretess |Innehaller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omride, person- sikerhets- sikerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter i i kl arkivet
process kon- riktighet tillganglighet
fidentialitet
Gallras vid inaktualitet (om skyddsbehovet upphér)
alternativt 5 &r/bevaras (om skyddsbehovet kvarstar vid
Inskrivningsunderlag vid skyddade personuppgifter Se kommentar Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3 arendeavslut
Lifecare/personakt
Utredning och beslut om formedlingsarende 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
PG |9.3 Insatser for
barn och
Observera bevarandeprincip inom placeringsirenden for
P 9.3.0 Leda styra a barn
Lifecare/personakt
Anmadlningar som tillhér drende eller som ger upphov till ett drende  |Bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
| och med 2025 &r socialtjanstlag ska alla orosanmalningar
for barn handldggas som drenden och en personakt
uppréttas om det inte redan finns. | personakten samlas
Anmadlningar som efter forhandsbedémning inte tillhor drende och Lifecare/personakt anmadlan, skyddsbedémning och férhandsbedémning for
inte ger upphov till drende 2ar Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 barnet.
Lifecare/personakt
Ansokningar med eventuella bilagor Bevaras Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Ansokningar till institutioner om vard Bevaras Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Bor ingd i diarieférda handlingar om de inte &r
Avtal med enskilda utférare Bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3 individanknutna
Lifecare/personakt
Beslut i enskilt drende om bistdnd och/eller insats Bevaras Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Beslut/domar frén domstol Bevaras Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Begédran om handréckning Bevaras Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Dokumentation av planering som ror den enskilde, t.ex. arbetsplaner, Lifecare/Journal
behandlingsplaner, vardplaner Bevaras Digital/Personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Domar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper _|Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Fullmakter Bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Forundersokningsprotokoll Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller Lifecare/Journal
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Digital/Personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/Journal
Inkomna och utgadende handlingar av betydelse i drendet Bevaras Digital/Personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Kallelser till rittegdng, méte med handldggare m.m. Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Bor inga i diarieférda handlingar om de inte &r
Korrespondens med enskilda utférare Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3 individanknutna
Kopior av rékningar fran likare, laboratorier, institutioner m.m.
(rakningar fér undersokningar utférda pa uppdrag av socialtjansten) |2 ar Raindance Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T2
Lifecare/Journal
Meddelande om férundersokning Vid inaktualitet Digital/Personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/Journal
Meddelande om &talsunderltelse/att atal ska vickas Vid inaktualitet Digital/Personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/Journal
Meddelande om utskrivning fran vardhem eller liknande Vid inaktualitet Digital/Personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Meddelanden om placeringar inom kommunen av barn fran annan Nér placeringen har  |Kronologisk parm Om man inte far kdannedom om nar en placering upphér kan
kommun upphort Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 meddelandena gallras 5 &r efter sista notering
Om de ligger till grund fér beslut om insats inom
socialtjansten ska dessa tillféras personakt och félja aktens
Lifecare/Journal gallringsfrist, annars enligt hantering i kronologisk parm (2
Polisrapporter om brott eller mistanke om brott Se kommentar Digital/Personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 ar)
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VO |Punkt- |Verksamhets- |Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehaller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omrade, person- sakerhets- sakerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter |kl ki ki arkivet
process kon- riktighet tillgénglighet
fidentialitet
T.ex. polisrapporter, "LOB"-ar, meddelanden om avhysning,
hyresskuld, elskuld m.m. Registreras i verksamhetsystem.
I och med 2025 &r socialtjanstlag ska alla orosanmalningar
for barn handldggas som drenden och en personakt
uppréttas om det inte redan finns. | personakten samlas
Rapporter och meddelanden som inte tillhor drende och inte ger anmadlan, skyddsbedémning och férhandsbedémning for
upphov till d&rende 2ar Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 barnet.
I och med 2025 &r socialtjanstlag ska alla orosanmalningar
for barn handldggas som arenden och en personakt
upprattas om det inte redan finns. | personakten samlas
Register dver rapporter och meddelanden som inte ger upphov till anmalan, skyddsbedémning och férhandsbedémning for
drende 23ar Lifecare/personakt Digitalt/papper _|Ja Ja K3 R3 T3 barnet.
Registerkontroller som endast har tillféllig betydelse Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Registerkontroll som utgér underlag for beslut 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Remisser till arbetsformedling, bostadsférmedling, ldkare,
beroendevard Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Uppréttade handlingar av tillféllig betydelse och/eller rutinméssig
karaktar Vid inaktualitet Kronologisk parm Digitalt/papper _|Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Utredningar i enskilt drende Bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Yttranden i korkortsarenden Bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Yttranden till dklagare, andra myndigheter och allmén domstol Bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt Inkommen &verklagan ersattningsskannas och férmedlas till
Overklaganden, med bilagor Bevaras Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3 domstol
Lifecare/personakt
Overenskommelser Bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
P 9.3.1 Bedriva familjeradgivning/familjecenter
Dokumentation av samarbetssamtalen som férs pa
foréldrarnas begéran ska inte ske eftersom detta &r
radgivningsverksamhet som inte omfattas av lagens
Minnesanteckningar Vid inaktualitet Enhet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 dokumentationskrav.
P 9.3.2 Utreda enskilt hem for vérd och fostran
Ansdkan om att bli familjehem, kontaktperson/-familj 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T2
Avtal, med t.ex. kontaktpersoner 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Ansvarsforbindelser for kostnader 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Forteckningar 6ver barn som vistas i familjehem eller annat enskilt
hem Vid inaktualitet Enhet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Nar ny férteckning upprattats
Forteckningar 6ver familjehem Vid inaktualitet Enhet Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 Nar ny férteckning upprattats
Forteckningar éver kontaktpersoner/-familjer Vid inaktualitet Enhet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Nar ny férteckning upprattats
Intresseanmélan om att bli familjehem 1ar Enhet Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T2
Utredningar av familjehem, kontaktperson/-familj 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
P 9.3.3 Bedriva 6ppen barn- och | ard
P 9.34 Placera barn i HVB, jourhem, stodb de, familjhem och skyddat boende
Akter med bilagor frén hem fér vérd eller boende (HVB) Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Ansokningar om plats, inte mottagna boende Vid inaktualitet Enhet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Aktanteckning
Anmadlningar om inskrivningar och utskrivningar Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Avtal med HVB Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 T.ex. placeringsavtal
Ansokningar om vard (till férvaltningsratt) med bilagor Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Anmdlningar om behov av vard (till institutioner) Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Aktanteckning, ans6kan sker via SiS hemsida
Beslut och beslutsunderlag Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Domar som tillhor drendet Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Dokumentation av planering som rér barnet, t.ex. vardplaner,
behandlingsplaner, arbetsplaner Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
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VO |Punkt- |Verksamhets- |Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehdller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omrade, person- sakerhets- sakerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter |kl ki ki arkivet
process kon- riktighet tillgénglighet
fidentialitet
Eftergift av férélders ersittningsskyldighet fér barns vard i ett annat
hem &n det egna Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Handlingar rérande understallning till forvaltningsratt Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Meddelande frén institution om utskrivning Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Placeringsmeddelanden fran Statens instutionsstyrelse Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
P 9.3.5 Placera barn dver nationsgranser
Akter med bilagor frén hem fér vérd eller boende (HVB) Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Anmadlningar fran polis, skola etc. Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Bevaras om de lett till placering.
Avtal med foraldrar Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Ansokningar om vard (till férvaltningsratt) med bilagor Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Anmilningar om behov av vard (till institutioner) Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Ansvarsforbindelser for kostnader Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 T.ex. placeringsavtal
Beslut och beslutsunderlag Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Dokumentation av planering som rér barnet, t.ex. vardplaner,
behandlingsplaner, arbetsplaner Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Domar som tillhor drendet Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Eftergift av férélders ersittningsskyldighet fér barns vard i ett annat
hem &n det egna Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Handlingar rérande understallning till forvaltningsratt Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Meddelande fran institution om utskrivning Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Handlingar i namnarenden Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Placeringsmeddelanden fran Statens instutionsstyrelse Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Dock inte sjalva utredningen om familjehemmet, det har
Utredningar om lampligt familjehem for den placerade Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 egen akt
Vérdnadsutredningar Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Yttrande till dklagare, tingsratt etc. Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Arendeblad, journalblad Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
PG (9.4 Insatser for
vuxna
missbrukare
P 9.4.0 Leda styra a
Anmalningar som tillhér drende eller som ger upphov till ett drende |5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Anmalningar som inte tillhér drende och inte ger upphov till drende |2 &r Kronologisk parm Papper Ja Ja K3 R3 T3
Anmadlningar om behov av vard (till institutioner) 5 &r/bevaras Se kommentar Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Ansokning sker via SiS:s hemsida, noteras i personakt
Ansokningar enligt LVM med eventuella bilagor 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Beslut/domar i domstol 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Begiran om bitrdde/polishandrickning 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Beslut om att inte forlanga vardinsats 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Dokumentation som rér den enskilde 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Dokumentation av planering som rér den enskilde, t.ex. arbetsplaner,
behandlingsplaner, vardplaner 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Forundersokningsprotokoll Vid inaktualitet Akt hos handlaggare Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Handlingar inkomna frén andra myndigheter 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utg&ende handlingar av tillf3llig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Kallelse till rittegang, méte med handldggare m.m. Vid inaktualitet Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3
Kopior av rékningar fran likare, laboratorier, institutioner m.m.
(rakningar fér undersokningar utférda pa uppdrag av socialtjansten) |2 ar Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Meddelande om &talsunderltelse/att atal ska vickas Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper _|Ja Ja K3 R3 T3
Meddelande om utskrivning/att varden har upphért 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Registerkontroll som utgér underlag for beslut 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Registerkontroller som endast har tillféllig betydelse Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
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VO |Punkt- |Verksamhets- |Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehdller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omrade, person- sakerhets- sakerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter |kl ki ki arkivet
process kon- riktighet tillgénglighet
fidentialitet
Remiss till sjukvarden Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Sker via SAMSA, notering sker i personakt
Remisssvar fran sjukvarden Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Sker via SAMSA, notering sker i personakt
Bor ingd i diarieférda handlingar om det inte &r
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Nej Ja K3 R3 T3 4 ar individanknutet
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Upprittade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Utredningar i enskilt drende 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Yttranden i kérkortsdrenden 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Yttranden till dklagare, andra myndigheter och allmén domstol 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Yttranden i vapendrenden 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Arendeblad, journalblad 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Overenskommelser 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Inkommen 6verklagan ersattningsskannas och férmedlas till
Overklaganden, med bilagor 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 domstol
P 9.4.1 Svara fér 6ppna insatser fér vuxna missbrukare
Anteckningar kring klienter Vid inaktualitet Lifecare Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Radgivningscentrum
Statistik som visar hur mycket de olika typerna av radgivning har
nyttjats Vid inaktualitet P:katalog Ja Ja K3 R3 T1
Arsberittelser, verksamhetsberittelser Bevaras Evolution Digitalt/papper Nej Ja K1 R3 T3 4ar
P 9.4.3 Utreda kontaktperson for vuxna missbrukare
Avtal, med t.ex. kontaktpersoner 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Arendeblad, journalblad 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
PG |9.5 Insatser for
dldre och
funktionshindr
ade
P 9.5.0 Leda och styra
9.5.0.1 Leda och styra insatser for dldre och ionshindrade
Bestammelsen ror individanknuten statistik, s.k.
mikrostatistik, pa personnummerniva som lamnas till
Socialstyrelsen.
Uppgiftsskyldigheten ar sekretessbrytande enligt 10 kap. 28
Upppgifter enligt 15 a § LSS om instansberattigade till Socialstyrelsen |Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 § OSL.
9.5.0.2 |Utreda och fatta beslut om insatser
Beslut i enskilt &rende om bistdnd och/eller insats 5ar Lifecare/personakt Ja Ja K3 R3 T3
Ansokningar om insatser med eventuella bilagor 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Ansokningar till sarskilt boende enligt SoL och LSS 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Anmalningar som tillhér drende eller som ger upphov till ett drende |5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Anmilan om stéllféretradare/ombud 5 ar/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Beslut i enskilt &rende om bistdnd och/eller insats 5 ar/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Beslut om att inte inleda utredning 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Beslut/domar i férvaltningsdomstol 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Beslut och domar i 6verklagningsérenden
huv Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 ar efter beslutets utgang
Fullmakter 5 ar/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgaende handingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Upprittade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Uppréttade handlingar av tillféllig betydelse och/eller rutinméssig
karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Utredningar i enskilt drende 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Overklaganden, med bilagor 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Overenskommelser 5 ar/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
P 9.5.1 Bedriva 6ppen omsorg
9.5.1.1 Hemtjanst och nattpatrull
IJournaIbIad 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
|Planering av genomfoérande av insatser Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
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Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Nar dokumentation sammanfattats i personakt
Vardtyngdsmétningar, underlag Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Nar sammanstallningen gjorts
Genomfdérandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner m.m.) 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Levnadsberittelser 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Upprittade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utg&ende handlingar av tillfillig betydelse och/eller
rutinmissig karaktar 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Uppréttade handlingar av tillféllig betydelse och/eller rutinméssig
karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Bedomning av arbetsmiljo i enskilt hem Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras efter upphérd insats
Brukarparm Vid inaktualitet Parm Papper Ja Ja K3 R3 T3
Avtal om handhavande av medel 5 &r/bevaras Respektive enhet Papper Ja Ja K3 R3 T3
Fickpengsredovisning Vid inaktualitet Respektive enhet Papper Ja Ja K3 R3 T2 Efter godkdnnande av nirstdende/stéllforetradare
Redovisning av brukares privata medel 10 ar Respektive enhet Papper Ja Ja K3 R3 T2 Gallringsfristen utgar fran preskriptionslagens regler
Kontrakt och avtal av rutinmdssig karaktdr. T.ex. hyresavtal, avtal
rérande stadning och utrustningar. 2ar Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Efter att avtalet upphort att gélla
Under sténdig uppdatering, ajourhalles av
Register dver brukares nycklar Vid inaktualitet Enhet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T2 Trygghetscentralen
Nyckelkvittenser till brukares boenden 2ar Enhet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T2 Efter upphord insats, i det fall brukaren inte har digitalt las.
Nyckekvittenser, personal, enhetens nycklar 23ar Enhet Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T2 Efter dtlimnande
Tjanstgoringsscheman 2ar Timecare Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt/Sig
Signeringslistor for hemtjénstinsats 5ar nIT Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Foreteckningar 6ver boenden och serviceinrattningar Se kommentar Enhet Digitalt/papper _|Nej Nej KO R2 T2 Anmalningspliktig verksamhet meddelas till IVO
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Ingar i diarieférda handlingar
Avtal med enskilda utférare Bevaras Evolution Digitalt/papper _|Nej Ja K1 R3 T3 4ar Ingar i diarieférda handlingar
Ingar i diarieférda handlingar, avser korrespondens som inte
Korrespondens med enskilda utférare Bevaras Evolution Digitalt/papper _|Nej Ja K1 R3 T3 4ar ar individanknuten
Manadsuppféljning till hemkommun 2ar - Digitalt/papper K3 R3 T2 Underlag for debitering
9.5.1.4 |Ledsagarservice|
Journalblad 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Planering av genomférande av insatser Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Nar dokumentation sammanfattats i personakt
P 9.5.2 Anordna sérskilt boende
9.5.2.1 |Anordna bostad
Journalblad 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3
Planering av genomférande av insatser Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Genomférandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner m.m.) 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Levnadsberéttelser 5 ar/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Nar dokumentation sammanfattats i personakt
Inflyttningssamtal 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Avtal om handhavande av medel 5 ar/bevaras Respektive enhet Papper Ja Ja K3 R3 T2
Redovisning av boendes privata medel 10 ar Respektive enhet Papper Ja Ja K3 R3 T2 Gallringsfristen utgar fran preskriptionslagens regler
Fickpengsredovisning Vid inaktualitet Respektive enhet Papper Ja Ja K3 R3 T2 Efter godkdnnande av nirstdende/stéllforetradare
Brukarparm Vid inaktualitet Respektive enhet Parm Ja Ja K3 R3 T3
Nyckelkvittenser, boendes nycklar 24r Ja Ja K3 R3 T2 Efter terldmnande
Foreteckningar 6ver boenden och serviceinrattningar Se kommentar Evolution Nej Nej KO R3 T3 4 ar Anmalningspliktig verksamhet meddelas till IVO
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 4 ar Ingér i diarieférda handlingar
Avtal med enskilda utférare Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Nej Ja K1 R3 T3 4 ar Ingar i diarieférda handlingar
Ingdr i diarieférda handlingar, avser korrespondens som inte
Korrespondens med enskilda utférare Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar ar individanknuten
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Kontrakt och avtal av rutinmdssig karaktar. T.ex. hyresavtal, avtal
rérande stadning och utrustningar 2ar P:katalog/Enhetschef |Digitalt Ja Ja K3 R3 T2 Efter att avtalet upphort att gélla
Larmloggar 6 manader Everon Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller motsvarande
samrad med de boende och/eller deras nirstdende) Bevaras Evolution Digitalt Nej Ja K1 R3 T3 4 ar
Matsedlar Vid inaktualitet Respektive enhet Digitalt/papper _|Nej Nej KO R1 T1
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollsprogram 24r Evolution Digitalt Nej Ja K1 R3 T3
Information enligt dataskyddsférordningen (GDPR) till
boende/féretradare Vid inaktualitet Enhet Digitalt/papper _ |Nej Nej KO R2 T1 Nar boende utgar ur verksamheten
P 9.5.3 Svara for sarskilda insatser
9.5.3.1 |[Tillhandahélla insatser enligt LSS
Anteckningar fran nirstaendesamtal 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Avtal med enskilda utférare Bevaras Evolution Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3 4ar Ingar i diarieférda handlingar
Aktivitetsscheman Vid inaktualitet Hos varje verksamhet [Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Dokumentation om dagliga rutiner 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Fickpengsredovisning 24r Hos enhetschef Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T2
Genomférandeplanering (individuella planer m.m.) 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor m.m.) 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Inflyttningssamtal 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Dokumenteras genom journalanteckning
Kemikalieinventering 2ar Parm pa enheter Papper Nej Nej
Kopior pa beslut fran Férikringskassan, avtal, rakningar 24r Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Korrespondens med enskilda utférare Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Ingar i diarieférda handlingar
Korrespondens av vikt med
brukare/nérstdende/stillféretradare/ombud 5 ar/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Kopior av anteckningar frdn annan kommun eller region Vid inaktualitet Lifecare/persoakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 Om relevanta noteringar gjorts i personakt
Levnadsberattelser 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Dokumenteras genom journalanteckning
Meddelande om utskrivning fran sjukhus eller liknande 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Nar dokumentationen sammanfattats i personakt
Tidsredovisning SFB till Forsékringskassan 24r Lifecare Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Digital 6verféring fran Lifecare till Forsékringskassan
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Ingar i diarieférda handlingar
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Parm hos
Utbetalningsbesked fran Forsakringskassan 2ar enhetsadministrator Papper Ja Ja K3 R3 T2
Exv hyror och kvitton. Underlag i papper gallras efter att de
Underlag for utanordning Se kommentar Enhet Papper Ja Ja K3 R3 T3 skannats in till Raindance
Underlag for utbetalning Se kommentar Enhet Papper Ja Ja K3 R3 T3 Underlag skickas till Lonecenter
Forteckningar 6ver utlimnade kort och nycklar 10 ar Hos enhetschef Digitalt Nej Ja K2 R3 T3 Gallras 10 ar efter inaktualitet
9.5.3.2 |Férebyggande hembesok
|Ev anteckning, kontaktuppgifter Vid inaktualitet Ja Ja K3 R3 T2
9.5.3.5 |Daglig verl
Avtal med extern utférare Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Ingar i diarieférda handlingar
Foreteckningar 6ver externa utférare Bevaras Evolution Digitalt/papper Nej Ja K1 R3 T3 4ar
Korrespondens med extern utférare Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Ingar i diarieférda handlingar
Nérvaro- och frénvarorapporter 24r P:-katalog Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Underlag for debitering
Tillsynsrapporter 6ver externt bedrivna verksamheter Bevaras Evolution Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 4 ar Ingar i diarieférda handlingar
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Nar dokumentationen sammanfattats i personakt
Genomférandeplanering (individuella planer m.m.) 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
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Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Upprittade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
9.5.3.6 Daglig
9.5.3.7 [Dagverl t
Aktivitetsutbud, program i dagsverksamhet Vid inaktualitet P:katalog Digitalt Nej Nej KO R1 T1
Deltagarlistor Vid inaktualitet Enhet Papper Ja Ja K3 R3 T2
Narvarorapporter 2ar Enhet Papper Ja Ja K3 R3 T2 Underlag for debitering
Verksamhetsberittelse Bevaras Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 4ar
9.5.3.8  [Tréff och
IAnméIninginstor till olika aktiviteter Vid inaktualitet Enhet Papper Nej Ja K1 R1 T1
9.5.3.9 Volontérver
IListor med kontaktuppgifter till volontarer Vid inaktualitet Enhet Digitalt/papper Nej Ja K2 R2 T2
9.5.3.11 |Avldsarservice i h
9.5.3.12 |Besluta om firdtjénst/riksfardtjénst
Ansokningar med bilagor samt beslut om tillstand till fardtjanst och |5 ar efter det att
riksfardtjanst tillstdnd upphért Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 Férdtjansttillstandet finns i regionens system Websol
Aterkallelser av tillstand 5ar Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
9.5.3.13 | i
Protokoll 6ver beslut om bostadsanpassningsbidrag och
aterstéllningsbidrag Bevaras Evolution Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 4ar
Dokumentation om material och installationer som behévs for
framtida reparationer och underhdll Se kommentar BAB fér webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 &r efter beslutets utgang
Ansokan Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 ar efter beslutets utgang
Gallras 10 ar efter beslutets utgang under férutsittning att
beslutet finns i myndighetens protokoll, annars ska beslutet
Beslut om bostadsanpassningsbidrag Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 10 ar bevaras.
Begdran om komplettering Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 ar efter beslutets utgang
Bestallningar/arbetsorder Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 &r efter beslutets utgang
Delgivningskvitto Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Nej Ja K3 R3 T3 Gallras 10 ar efter beslutets utgang
Komplettering Se kommentar BAB fér webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 &r efter beslutets utgang
Faktura Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 ar efter beslutets utgang
Fullmakt frén sékanden Se kommentar BAB fér webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 &r efter beslutets utgang
Foton Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 ar efter beslutets utgang
Intyg frén legitimerad sjukvardspersonal Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 &r efter beslutets utgang
Meddelande Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 ar efter beslutets utgang
Offertférfragan och offerter Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 &r efter beslutets utgang
Ritningar Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 ar efter beslutets utgang
Tjansteanteckning Se kommentar BAB fér webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 &r efter beslutets utgang
Underlag for utanordning Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 ar efter beslutets utgang
Fastighetsdgares medgivande Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 &r efter beslutets utgang
Besiktningsbevis och reparationer hissar ansékan/felanmélan Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 ar efter beslutets utgang
Besiktningsbevis, ej godkant Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 &r efter beslutets utgang
Reparationer ansékan/felanmélan Se kommentar BAB f6r webben Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Gallras 10 ar efter beslutets utgang
P 9.5.4 Ge stod till anhoriga
Se process 9.2.2 Limna ekonomiskt bistand fér ekonomiskt
P 9.5.5 Gora dodsb dlan och férvalta dédsbo bistdnd med anledning av begravningskostnad
Utredning om dédsboanmalan eller dédsboférvaltning 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Utredningar i enskilt drende 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Dédsfallsintyg 5&r Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Ekonomiska utredningar 5ar Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Fullmakter 5&r Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Gallras vid inaktualitet (om skyddsbehovet upphér)
alternativt 5 r/bevaras (om skyddsbehovet kvarstar vid
Inskrivningsunderlag vid skyddade personuppgifter Se kommentar Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3 arendeavslut
Korrespondens 5ar Lifecare/personakt Ja Ja K3 R3 T3

Sida 17 av 25



Informationshanteringsplan for vélfardsnamnden

antagen 2025-09-18, VFN 2025/33

VO |Punkt- Verksamhets- [Handlingstyp Bevaras/gallras Foérvaring Arkivmedium Sekretess |Innehaller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omride, person- sikerhets- sikerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter i i kl arkivet
process kon- riktighet tillganglighet
fidentialitet
Under férutsattning att notering i personakten skett av
Bilagor till dddboanmalan (kvitton, rakningar etc) 5&r Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3 uppgifter om bilagan (typ av bilaga samt summa)
Kopior pa dédsboanmalan 5ar Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Kopior pé boutredning, bouppteckning 5&r Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Mottagnings-/utldmningskvitton pa eventuellt omhéndertagna
kontanter, bankmedel och virdesaker 54&r Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Protokoll 6ver hembesok 5ar Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Slaktutredningar 54&r Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Tillvaratagna patienttillhérigheter, boutredningar 5ar Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
PG (9.6 Hélso- och
P 9.6.0 Leda styra a
P [9.6.1 Bedriva | hdlso- och sjukvérd
Avser meddelanden som inte innehaller medicinska
Administrativt meddelande Gallras efter 5 ar Samsa Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 uppgifter och som inte paverkar drendeprocessen
Informationen ligger kvar i systemet till e-arkivering ar
Avbrott i processen t.ex. avlidit, férandrat tillstand Bevaras Samsa Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 mojlig.
Anamnes Bevaras Lifeare HSL Digtalt Ja Ja K3 R3 T3
Analyser Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Ansokan om god man, sjukvardens kopia Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Apodoslista Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Bilder/fotografier som har betydelse fér patientjournalen Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Blodsockerlista Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Blodtryckslista Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Brev eller meddelande till/frdn/ang&ende patient, av betydelse fér
vard och behandling Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Bedomningar enligt olika metoder Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Checklistor vid handlaggning Gallras vid inaktualitet | Intranat Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Checklistor i angdende hemgangsplanering Gallras efter 5 ar Samsa Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Dokumentation om patient géllande varning, smitta, observera,
overkdnslighet och medicinsk diagnos Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Skannas. Ingar i patientjournal. Alfa eCare SignIT -
Dokumentation av delegerade hilso- och sjukvardsuppgifter av Lifecare/personakt informationen ligger kvar i systemet till e-arkivering ar
vardpersonal Bevaras VoO/Alfa eCare SignlT |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 mojlig.
Frageformular, sjélvsvarsinstrument, skattningsinstrument etc. till
grund fér behandlingar, bedémningar, beslut och diagnoser och/eller
som behovs for uppféljning av vardprocessen Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Underlaget gallras efter att resultatet forst in i journal
Funktionsmatningar Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Skannas. Ingar i patientjournal. Alfa eCare SignIT -
Lifecare/personakt informationen ligger kvar i systemet till e-arkivering ar
Forbrukningsjournal narkotika (individuell) Bevaras VoO/Alfa eCare SignlT |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 mojlig.
Forsattsblad for arkivering for pappersakt, ifyllt Bevaras Aktskap Papper Ja Ja Skannas. Ingar i patientjournal
Den som utfardar intyg ska anteckna detta i journalen samt
spara en kopia av intyget i journalen. Original till den som
Intyg Bevaras Lifecare/personakt HSL |Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3 begart intyg.
Sjukhusets meddelande till kommun eller primérvérd, om
ansvarig sjukhusldkare bedémer att patient efter utskrivning
kommer att vara ibehov av insatser fran nagon av dessa.
Informationen ligger kvar i systemet till e-arkivering ar
Inskrivningsmeddelande Bevaras Samsa Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 mojlig.
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P processgrupp, uppgifter i i kl arkivet
process kon- riktighet tillganglighet
fidentialitet
Information som givits till patient eller anhérig om
behandling, ingreppets art, dess féljder och risker ska
Information given till och medgivande fran patient/anhérig Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 antecknas i patientjournalen.
Ingdr i patientjournal. Inkommande medicinska,
Journalutdrag fran annan vardgivare Bevaras Lifeare HSL Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 omvardnadsepikriser
Journalkopior, inkomna fran annan vardgivare Bevaras Lifecare/personakt HSL |Papper/digitalt  |Ja Ja K3 R3 T3 Skannad kopia gallras. Ingar i patientjournal.
Journalkopior, uppgift om utlimnade kopior Bevaras Evolution/lifecare Papper/digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Avser meddelande (motsvarande) som visar att avsedd
mottagare i systemet 6ppnat infomrationen (anvéndarspar,
Kvittenser och mottagningsbevis Gallras efter 5 ar Samsa Digitalt Nej Ja K3 R3 T3 sandlista)
Laboratorielistor och svar Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Skannas. Ingdr i patientjournal. Alfa eCare SignIT -
Lifecare/personakt informationen ligger kvar i systemet till e-arkivering ar
Likemedelslistor/ordinationshandling Bevaras VoO/Alfa eCare SignIT |Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 mojlig.
Lékemedelsbiverkning, uppgifter om Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Medicinsk vardplan Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Vardplanering som gérs inom kommunen.
Miktionslista/urinmétning Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
MMT-test (memory mental test) Bevaras Lifeare Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Munhélsobedémningar Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Meddelande till vard och omsorg att patienten inte bedéms behéva
sluten vard Gallras efter 5 ar Samsa Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Meddelande om stoppad utskrivning Gallras efter 5 ar Samsa Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Meddelande om utskrivningsklar patient Gallras efter 5 ar Samsa Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Omvardnadsjournal Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Ordinationer Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digtalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Ordination och férskrivning av medicinteknisk produkt till enskild
patient Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Personuppgift om patient Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Informationen ligger kvar i systemet till e-arkivering ar
Planering Bevaras Samsa Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 mojlig.
Patientjournal som inte gar att harleda till en patient Se kommentar Aktskap Papper Ja Ja K3 R3 T1 Far gallras endast om identifikation ar omojlig
Psykiatrisk tvangsvard/rattspsykiatrisk vard, ansékningar om Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Ansdkningar, utldtande, domar, vardintyg etc.
Remiss Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Remissvar Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Lifecare/personakt
HSL/Lifecare/personakt
Riskanalyser/riskbedémningar Bevaras avvikelse Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Rontgenutlatande Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Informationen ligger kvar i systemet till e-arkivering ar
Registering och avisering om att patient avlidit Bevaras Samsa Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 mojlig.
Informationen ligger kvar i systemet till e-arkivering ar
majlig. Vardplanen anses upprattad ndr den undertecknas
Samordnad individuell plan (SIP) Samsa/Lifecare/person av foretradare for berérda parter. Undertecknat original ges
Vardplanering: vardplan. Notering i Lifecare, ref till Samsa Bevaras akt HSL Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 till den enskilde. Skannas in i systemet.
Samtycke till utlimnande eller delning av uppgifter i journal 5 &r/bevaras Ja Ja K3 R3 T3 Aterkallelse av samtycke ska dokumenteras
Samtycke samordnad individuell plan (SIP) Bevaras Lifecare/personakt HSL |Papper Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Pappersoriginal far gallras efter skanning under
férutsattning att likalydande (fullsténdig) kopia tillférts
Skannade journalhandlingar Bevaras Lifecare/personakt HSL | Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 journalen.
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T.ex. likemedelsadministering, traningsprogram. Ingar i
Lifecare/personakt patientjourna.l Alfa eCare/SignIT - informationen ligger kvar
Signeringslistor Bevaras HSL/Alfa eCare SignIT |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 i systemet till e-arkivering ar mojlig.
Signeringslisto for skétsel av patientbundna likemedelsférrrad Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Skannas. Ingar i patientjournal. Alfa eCare SignIT -
Lifecare/personakt informationen ligger kvar i systemet till e-arkivering ar
Sondmatningschema Bevaras HSL/Alfa eCare SignlT |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 mojlig.
Sarvardsjournal Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Templista Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Informationen ligger kvar i systemet till e-arkivering ar
Utskrivningsuppgifter om patienten (epikris) Bevaras Samsa Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 mojlig.
Vaccinationer, uppgift om Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Ingar i patientjournal. Vandschema gallras efter 10 &r om
anteckning i journalen finns att vandschema satts in och hur
Véandschema Se kommentar Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 ofta vandning ska utforas.
Vétskebalans och néringslistor Bevaras Lifecare/personakt HSL |Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Skannas. Ingar i patientjournal
Informationen ligger kvar i systemet till e-arkivering ar
Vardbegéran (remiss) Bevaras Samsa Digtialt Ja Ja K3 R3 T3 mojlig.
P 9.6.3 Arbetsterapi och sjukgy ik
Avser arbetsterapeutens anteckningar
grundade pa arbetsterapi- och férskrivBningsprocessen (inkl.
bedémning och
utprovning av medicintekniska produkter).
Arbetsterapeutens antecknngar i patentjournal Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Ingar i patientjournal och bevaras dar
Sjukgymnasts anteckningar i patientjournal Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Ingdr i patientjournal.
Inkommen remiss gallras efter 5 &r (men bevaras hos
Bestallning (remiss) av fysioterapi eller arbetsterapi Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 utfardaren)
Inkommen remiss gallras efter 5 &r (men bevaras hos
Bestallning (remiss) av hjdlpmedel och utprovning Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 utfardaren)
Avser kopia av intyg eller andra handlingar som
kompletterar ansokan. (Sjélva ansokan hanteras av den
Bostadsanpassning, handlingar rérande Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 enhet som fattar beslut i frdgan). Bevaras i patientjournal
Om insatsen bedéms vara en hilso- och sjukvardsinsats ska
den dokumenteras i patientjournal och bevaras dar.
Dokumentation i samband med utprovning och radgivning rérande Ovriga uppgifter om utprovning och radgivning gallras vid
hjalpmedel Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 inaktualitet.
Funktionsbedémningar Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Kan ingd i utredning och rehabiliteringsplan
Ett arkivexemplar av informationen som ar egenproducerad
eller framtagen for vardgivaren, enhetens etc. rakning
Informationsblad etc. om hjalpmedel Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt Nej Ja bevaras, évriga gallras vid inaktualitet
Planerade fortsatta insatser, dokumentation Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Kan inga i utredning och rehabiliteringsplan
Uppgifter av betydelser for rehabiliteringens utformning och
Rehabiliteringsinsatser, dokumentation Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 resultat bevaras, annars gallras vid inaktualitet
Originalet skickas till hjalpmedelscentral eller motsvarande.
Ordination av hjédlpmedel Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Ingar i patientjournal och bevaras dar
Tidsbokning for fysioterapi och arbetsterapi Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt K3 R3 T3 Kan avse l6pande uppdateringar
Utredningar om hjélpbehov Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Avser utredning med underlag
P 9.6.5 Lalk jelst ing ej patientbundet
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Kommunalt aktut Avser enbart férrddsadministration av likemedel (individuell
Forbrukningsjournal éver narkotika, férrddsadministration 10 ar lakemedelsforrad KAF | Digitalt Nej Ja K1 R3 T3 forbrukningsjournal ingar i patientjournal)
Forteckning 6ver narkotikaansvariga sjukskéterskor 34r Hos MAS Digitalt Nej Ja K2 R3 T3 Gallras 3 &r efter inaktualitet
Forteckningar 6ver utlimnade kort och nycklar till likemedelsférrad |10 &r Hos enhetschef Digitalt Nej Ja K2 R3 T3 Gallras 10 ar efter inaktualitet
Ordinationer enligt generella direktiv 10 ar Evolution Digitalt Nej Nej KO R3 T3 4 ar
Avser rekvisitioner éver likemedel (inkl. narkotiska
Rekvisitioner till apotek 10 ar Via webtjénst Digitalt Nej Ja K1 R3 T3 preparat) eller teknisk sprit till Iikemedelsforrad
Signeringslistor for skotsel av ldkemedelsforrad (ej patientbundna) 1ar Respektive enhet Digitalt/papper |Nej Ja K1 R2 T2
Signeringslistor, administrerat lakemedel 10 ar Respektive enhet Digitalt/papper Nej Ja K1 R3 T2 Avser listor som ej ar patientbundna
Signeringslistor kylskap temperaturkontroll 1ar Respektive enhet Papper Nej Ja K1 R3 T2
Synonomlista/utbyteslista ver likvardiga likemedel 10 ar Respektive enhet Digitalt Nej Nej KO R3 T2 Gallras 10 &r efter inaktualitet
Avser aterrapport for férradsadministration i
forekommande fall.
Aterrapport fran apotek om férskrivning av likemedel 3ar Respektive enhet Digitalt Nej Nej KO R3 T2 Gallras efter 3 ar efter inaktualitet.
Aterrapportering rérande férskrivning till enskild patient
upphérde 2009-07-01. Aterrapporter arkiverade i
patientjournal bevaras, liksom rapportsammanstaliningar pa
Aterrapport fran apotek om utbyte av generika Se kommentar Respektive enhet Digitalt Nej Nej K1 R3 T2 CD-skiva. Aldre rapporter pa papper kan gallras efter 10 ar.
P 19.6.6 produk
Avtal rérande inkdp av medicintekniska produkter och apparatur Bevaras Evolution Digitalt/papper  |Nej Ja K1 R3 T3 4 ar
Gallras 3 ar efter att produkten sdlts eller pa annat satt
Avtal rérande service och underhall 3ar Evolution Digitalt/papper  |Nej Ja K1 R3 T3 tagits ur bruk
Avser kontroll utférd av sarskild maskinteknisk personal
eller av personal som arbetar dar produkten &r placerad.
Gallras 3 ar efter att produkten salts eller pa annat satt
Dokumenterade kvalitetskontroller av produkter Se kommentar Respektive enhet Digitalt/papper _|Nej Ja K1 R3 T2 tagits ur bruk.
Avser bruksanvisning, besiktning, dokumentation av
egentillverkning m.fl. handlingar som tillkommer under
utveckling och drift.
Gallras 3 ar efter att produkten salts eller pa annat satt
Dossiéer eller akter 6ver medicinteknisk utrustning Se kommentar Respektive enhet Digitalt/papper  |Nej Nej KO R2 T1 tagits ur bruk
Felanmalningar och servicebestaliningar 3ar Respektive enhet Digitalt/papper _|Nej Ja K1 R2 T1 Gallras 3 ar efter utford atgard
Garantisedlar gallras efter att produkten sélts eller pa annat
Garantisedlar och dylikt Se kommentar Respektive enhet Digitalt/papper _|Nej Nej KO R2 T1 satt tagits ur bruk
Kalibreringsrapporter 1ar Respektive enhet Digitalt/papper  |Nej Nej KO R2 T1
PG (9.7 Familjeratt
P 9.7.1 Hantera familjeratt
Lifecare/personakt
Handlingar i namnérenden Bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Anmalan till tingsratten om behov av sarskilt forordnad Lifecare/personakt
vardnadshavare 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Patalande om god man till tingsratt 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Domar fran domstol 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt T.ex. begéran fran tingsratten om upplysningar infér
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 interimistiskt beslut
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller Lifecare/personakt
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Kallelser till férhandling vid domstol, méte med handléggare m.m. Vid inaktualitet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Personbevis 5 &r/bevaras Digitalt/papper Ja K3 R3 T3
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Lifecare/personakt
Remiss fran tingsratt om samarbetssamtal 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Yttrande till tingsrdtt om samarbetssamtal 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt T.ex. utredningar i vardnads-, boende- och
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 umgéangesarenden till tingsratten
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig Lifecare/personakt
karaktar Vid inaktualitet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Underréttelse om dktensskapsskillnad Vid inaktualitet Digitalt/papper  |Nej Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Ansdkan om person som ska medverka vid umgénge (umgéngesstdd) |5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Rapporter fran person som socialndmnden utsett ska medverka vid Lifecare/personakt
umgéange (umgangesstod) 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Uppdrag att utse person som ska medverka vid umgénge Lifecare/personakt
(umgéngesstod) 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Arsberittelser, verksamhetsberittelser Bevaras Evolution Digitalt/papper Nej Ja K1 R3 T3 4ar
Lifecare/personakt
Overenskommelser (om t.ex. umgangesresor) 5 &r/bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
P 9.7.2 Hantera faderskaps- och fordldraskapsarenden
Lifecare/personakt
Patalande om god man till tingsratt 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Anmadlan om gemensam vardnad i samband med bekréaftelse Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper Ja K3 R3 T3
Anmadlningar om faderskap, foréldraskap Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper Ja K3 R3 T3
Beslut/domar Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Brev till modern med anledning av underéttelse om nyfétt barn Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper Ja K3 R3 T3
Beslut om &verflytt av faderskapsérende till annan kommun Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Begdran om bitrade i faderskapsutredning av annan kommun Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Begdran om bistand av utlandsmyndighet Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Faderskaps-, féraldraskapserkdnnande/bekréftelser Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Handlingar i drende rérande havande av faderskap eller féréldraskap |Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Handlingar i rattsgentiska undersékningar Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Handlingar om vdrdnaden om barn Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utg&ende handlingar av tillf3llig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Kallelser till férhandling vid domstol, méte med handléggare m.m. Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Kopia av legitimationshandlingar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper Nej Ja K3 R3 T3
Samtycke till assisterad befruktning Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
U = utredning av faderskap, férildraskap, ensamstdende
eller faderskap/moderskap om nagon av féréldrarna dndrat
U-protokoll Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3 konstillhérighet
Uppréttade handlingar av tillféllig betydelse och/eller rutinméssig
karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper _|Ja Ja K3 R3 T3
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Underréttelser fran Skatteverket om nyfétt barn till ogift mor Bevaras Lifecare/personakt Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Underréttelse fran Skatteverket om inflyttat barn Bevaras Lifecare/personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3
Underlag och beslut rérande nedldggning av faderskaps-,
foréldraskapsutredning Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
P 9.7.3 Handlagga adoptioner Sorteras pa barnets per i slutarkiv
Avtal enligt 6 §, 14 a § andra stycket eller 15 a § tredje stycket
foraldrabalken som godkans av socialndmnden Se kommentar Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 Gallras nér barnet fyllt 18 ar (16 kap 3 § Sol)
Adoption, ej genomférda 5ar Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Ansokningar om medgivande, med bilagor Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Anmélan om férslag pa barn Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Aktualiseringintyg Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Ansokan till tingsratt om adoption Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
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Beslut/domar i férvaltningsdomstol Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Finns ibland 6veratt till annat sprak. Samtliga beslut bér da
Beslut, medgivnande Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3 bevaras.
Handlingar rérande barnets ursprung Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Intresseanmdlan Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Intyg om adoptionsutbildning Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Kallelser till forhandling vid domstol, m6te med handlaggare m.m. Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Medigvande till socialndmnden att hamta uppgifter ur andra register,
samtycke till att efterge sekretess Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Referenser Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Samtycken med bilagor Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Tingsrattens dom (slutligt beslut) Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig
karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Utredningar Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Utdrag ur socialregister Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Utdrag ur misstanke- och belastningsregister Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Uppféljningsrapporter (anteckningar fran hembesok etc.) Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Yttranden fran socialndmnd till tingsrétt Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Yttranden fran Myndigheten for familjeratt och foréldraskapsstod Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Yttranden fran Socialstyrelsens rittsliga rad Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Yttranden fran behandlande ldkare Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Aterkallelse av medgivande Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkommen &verklagan ersattningsskannas och férmedlas till
Overklaganden, med bilagor Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 domstol
P 9.7.4 Hantera vardnad, boende och
Lifecare/personakt
Avtal som inte blivit godkdnda 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Far inte gallras forran barnet fyllt 18 ar. Avtal fér barn som
ingar i forskningsurvalet (5, 15, 25) bevaras. Ovriga avtal
gallras enligt huvudregeln i 16 kap 1 § SoL efter det att
Lifecare/personakt barnet fyllt 18 &r, dvs. fem ar efter att senaste anteckningen
Av socialndmnden godkanda avtal om boende, vardnad, umgénge Se kommentar Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 gjordes i akten
Lifecare/personakt
Avtal med foraldrar Bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Domar som tillhor drendet Bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt T.ex. begéran fran tingsratten om upplysningar infér
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 interimistiskt beslut
Inkomna och utgdende handlingar av tillféllig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Kallelser till férhandling vid domstol, méte med handléggare m.m. Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Motivering och beslut till att ndmnden inte godként avtal 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Meddelande till Skatteverket, Centrala studiestédsnamnden, Lifecare/personakt
Forsakringskassan om godkanda avtal 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Personbevis 5 &r/bevaras Digitalt/papper Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Samtalsintyg (om deltagande i informationssamtal) 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Tingsrattens begdran om utredning 5 &r/bevaras Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt T.ex. utredningar i vardnads-, boende- och
Uppréttade handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 umgéangesarenden till tingsratten
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VO |Punkt- |Verksamhets- |Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaring Arkivmedium Sekretess |Innehdller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omrade, person- sakerhets- sakerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, uppgifter kI ki ki arkivet
process kon- riktighet tillgénglighet
fidentialitet
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse och/eller rutinmassig Lifecare/personakt
karaktar Vid inaktualitet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Utdrag ur socialregister Vid inaktualitet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Lifecare/personakt
Utdrag ur misstanke- och belastningsregister Vid inaktualitet Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
Vérdnad-, boende-, umgéngesutredningar 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Yttrande till dklagare, tingsratt etc. 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3
PG (9.8 Stod for
brottsoffer
P 9.8.1 Stodja brottsoffer
Ansokan om kontaktférbud Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Gallras/ldmnas till enskild vid avslut av rende
Anteckningar som uppkommer vid radgivning Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3 Hos Brottsofferjouren
Riskbedémning enligt Socialstyrelsens bedémningsmetod FREDA,
PATRIARK m.fl. 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Fotografier Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Gallras/lamnas till enskild vid avslut av drende
Inkomna och utgdende handlingar av betydelse i drendet 5 &r/bevaras Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Inkomna och utgdende handlingar av tillfillig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper  |Ja Ja K3 R3 T3
Gallras vid inaktualitet (om skyddsbehovet upphér)
alternativt 5 &r/bevaras (om skyddsbehovet kvarstar vid
Inskrivningsunderlag vid skyddade personuppgifter Se kommentar Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3 arendeavslut
Kopia av polisanmalan Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper _ |Ja Ja K3 R3 T3 Gallras/lamnas till enskild vid avslut av drende
Kvittenser Vid inaktualitet Lifecare/personakt Digitalt/papper |Ja Ja K3 R3 T3 Gallras/ldmnas till enskild vid avslut av drende
P 9.8.2 Tillhandahélla medling
Akt/dokumentation fran medling Vid inaktualitet Enhetschef Papper Ja Ja K3 R3 T3 Anteckningar i drendet, kopior av polisrapporter m.m.
Statistik Vid inaktualitet Enhetschef Papper Ja Ja K3 R3 T3
Anteckningar som uppkommer vid medling Vid inaktualitet Enhetschef Papper Ja Ja K3 R3 T3 Hos medlingsverksamheten
Medlingsdrenden fran medlingsverksamhet och stédcentrum Vid inaktualitet Enhetschef Papper Ja Ja K3 R3 T3
Polisrapport, kopia Vid inaktualitet Enhetschef Papper Ja Ja K3 R3 T3
Verksamheten rapporteras i verksamhetsrapport i
Rapporter Bevaras Hypergene Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Hypergene

Sida 24 av 25




VO (Punkt- [Verksamhets- |Handlingstyp Bevaras/gallras Férvaring Arkivmedium Sekretess |Innehdller |Info. Info. Info. Till Anmérkning
PG |notation |omréde, person- sakerhets- sakerhets- |sdkerhets- kommun-
P processgrupp, ppgif ki ki i ki arkivet
process kon- riktighet tillganglighet
fidentialitet
PG |10.0 Styra leda
organisera
Gallras vid inaktualitet. Informationsmaterial som kan vara
viktigt fér organisationens uppféljning eller forstaelse av
Egenproducerade trycksaker, video- och ljudupptagningar Se kommentar P:katalog Digitalt Nej Nej KO R2 T2 tidigare arbete kan bevaras.
Statistik av betydelse for verksamheten bevaras. Ovrig
Statistik, allman Se kommentar P:katalog Digitalt Ja Ja K3 R2 T1 statistik gallras vid inaktualitet.
PG |103 od och k a
P 10.3.1 Ge adgivning
Reklamationsédrenden, enskilda konsumenter Bevaras Kontaktcenter Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Statistikunderlag/statistik som sammanstills till &rsstatistik eller
redovisas pd annat sétt Vid inaktualitet Kontaktcenter Digitalt Nej Nej KO R2 T2 Sedan sammanstillning/redovisning skett
P 10.3.2 Bistd med adgivning och skuldradgivning
Dokumentation av vikt fér rddgivningen, t.ex. anteckningar
och i férekommande fall fullmakt att foretrdda den
rddsokande, korrespondens med och beslut fran
Arenden rérande budget- och skuldrédgivning 5 ar/bevaras Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 fodringsagare, myndigheter och domstol
Ansékan om budget- och skuldradgivning Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Anteckningar som uppkommer vid radgivning dar ingen akt
upprattats Vid inaktualitet Enhet Papper Ja Ja K3 R3 T3
Aktanteckningar 5ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Gallras vid inaktualitet (om skyddsbehovet upphér)
alternativt 5 r/bevaras (om skyddsbehovet kvarstar vid
Inskrivningsunderlag vid skyddade personuppgifter Se kommentar Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3 arendeavslut
Fullmakt 5ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 For kontakt med fodringségare. Forvaras i personakt
Hushallsbudget 5 ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Skuldéversikter och kalkyler, underlag fran fodringségare
Ekonomisk kartlaggning 5 ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 m.m. Forvaras i personakt
Anstkan om skuldsanering 5ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Inklusive bilagor. Férvaras i pesonakt
Beslut fran Kronofogden 5 ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Forvaras i personakt
Anteckning om avslut 53 Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
P 10.3.3 Bistd med skuld: ing
Dokumentation av vikt fér radgivningen, t.ex. anteckningar
och i férekommande fall fullmakt att féretrada den
radsokande, korrespondens med och beslut fran
Arenden rérande skuldradgivning 5 &r/bevaras Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 fodringsagare, myndigheter och domstol
Aktanteckningar 5ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Andsoékan om skuldsanering 5 ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Inklusive bilagor. Férvaras i pesonakt
Beslut fran Kronofogden 5ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 Forvaras i personakt
Skuldéversikter och kalkyler, underlag frén fodringsigare
Ekonomisk kartlaggning 5ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3 m.m. Forvaras i personakt
Gallras vid inaktualitet (om skyddsbehovet upphér)
alternativt 5 &r/bevaras (om skyddsbehovet kvarstar vid
Inskrivningsunderlag vid skyddade personuppgifter Se kommentar Personakt Papper Ja Ja K3 R3 T3 arendeavslut
Tingsrattsbeslut 5ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Underlag till Idneradgivare 5 ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Arendeblad 5ar Boss+ Digitalt Ja Ja K3 R3 T3
Overenskommelser med fodringségare, kopior 5 ar Boss+ Di_ijtalt Ja Ja K3 R3 T3
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