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Informationshanteringsplan for vard- och omsorgsnamnden

Inledning

Offentlighetsprincipen innebar att handlingar (information) hos myndigheter, t.ex. kommun, ska
vara tillgangliga fér allmanheten. Genom att ha tydliga rutiner for registrering och férvaring far vi
en battre Overblick och en enklare efterstkning av vara dokument. Detta underlattar det dagliga
arbetet for kommunens tjanstepersoner och gor det ocksa mojligt for vara medborgare att ta del
av kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som férekommer inom en
organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken information som ska bevaras
(arkiveras for all framtid) och vilken som ska gallras (forstoras). Det framgar ocksa nar gallring
ska ske och hur myndighetens information ska férvaras. Genom att félja planen ska
myndigheten vara saker pa att dess allmanna handlingar hanteras pa ett korrekt och
tillfredstallande satt. Informationshanteringsplanen underlattar &ven allmanhetens ratt till insyn i
myndighetens verksamhet.

Format och gallringsrad

Trosa kommuns informationshanteringsplaner baseras pa Sydarkiveras format VerkSAM Plan
som ar framtagen i ett samarbete mellan férbundets medlemmar. Mallen uppdateras I6pande
utifran praktiska erfarenheter eller pa grund av lagandringar eller andringar i gallringsraden fran
Samradsgruppen (rad fér kommunala arkivfragor i vilken ingar representanter for SKR och
Riksarkivet).

For mer information kring arkivering och gallring se Trosa kommuns Arkivreglemente och
dokumentet Dokumenthantering i Trosa kommun.

Ansvar och roller

Enligt arkivreglemente fér Trosa kommun ska varje myndighet som omfattas av
reglementet faststédlla organisation och ansvarsfdérdelning (arkivorganisation) for att
forvalta den information som hanteras i myndighetens verksamhet. Det ska tydligt
framga vem eller vilka inom myndigheten som ansvarar for att
informationshanteringsplanen halls aktuell. Genomgang/6versyn av planen ska
goras/ske en gang per ar och nédvandiga revideringar ska goras.

Gallring

Gallring innebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller vidta
andra atgarder med handlingarna som medfér

o forlust av betydelsebarande data,
o forlust av mojliga sammanstaliningar,
o forlust av s6kmdjligheter, eller

o forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.
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Nar det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, sa betyder det att tio kalenderar
ska ga efter det att handlingen kom till eller arendet avslutades. Allméanna handlingar med tio
ars gallringsfrist som upprattas 2014, kan alltsa gallras tidigast i januari 2025.

Gallringsbeslut

Om beslut om gallring saknas (om den aktuella informationen inte finns angiven i
informationshanteringsplanen) far inte informationen gallras utan att ett sarskilt gallringsbeslut
upprattas. Ett sadant beslut fattas av namnd/styrelse. Vid behov av sarskilt gallringsbeslut
kontakta kanslienheten.

Gallring av information av liten och kortvarig betydelse

En stor del av den information som hanteras av en myndighet har bade liten och kortvarig
betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfor behdver den inte sparas langre an nédvandigt.
Det behdvs anda tydliga regler for att myndigheten och allmanheten ska veta vilken information
som raderas (gallras/forstors).

Vard- och omsorgsnamnden tillampar Gallringsplan av information av liten och kortvarig
betydelse antagen av kommunstyrelsen.

Leverans till arkivet

Informationshanteringsplanen anger nar information ska ldmnas till slutarkiv. Om inget anges
bor leverans ske efter senast 10 ar, eller nar arkivansvarig gor bedémningen att leverans bor
ske tidigare. Se dokumentet Dokumenthantering i Trosa kommun for rutiner vid éverlamnandet.
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Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5

DEMOKRATI OCH LEDNING

Politiskt beslutsfattande
Verksamhetsledning

Planera och félja upp verksamheten
Kvalitetsledning
Verksamhetsutveckling och samverkan
Allmanna handlingar och arkiv

Tillsyn och Revision

Remisser, undersdkningar och statistik
Representera

Dataskydd

INTERN SERVICE
Métesadministration

Informera och kommunicera internt
Finans- och skuldférvaltning

Inkdp och férsélining
Personaladministration

Systematiskt arbetsmiljdarbete
Léneadministration

Pension

IT och telefoni

Fordon och materiel

Interna servicefunktioner
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SAMHALLSSERVICE

3 Medborgarservice
4 Extern information och kommunikation

TRYGGHET OCH SAKERHET

2 Krisberedskap
5 Skydd och sakerhet

VARD OCH OMSORG

1 Férebyggande vard och omsorg

2 Halso- och sjukvard

3 Rehablitera

4 Logga handelser

5 Fora vardrelaterade register

6 Hantera journaler, férfragningar och tillstand

7 Stéd och omsorg

8 Insatser for personer med funktionsnedsattning
11 Fardtjianst
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Vard- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh3ller sekretess (Om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital  |diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behdvs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som maéiliat.
A B C D
d DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
113 Verksamhetslednina
1 3 1 Styrande dokument P3 olika nivder, kommunfullmaktige, namnd, bolag,
chefsnivd. Taxor och avgifter. Ex policy, reglemente,
bolagsordning, direktiv, gallringsbeslut,
klacsificarinnsstriltur_riktlinia
Delegeringsordning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pd K: efter 2 &r Ja
kommunarkiv, filserver namnd
(K- /Stvrdoknment)
Rterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Se &dven K:/Namnder Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 28r Forvaras tillsammans med arendet.
kommunarkiv
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer, pa K: efter 2 ar Antas i fullméaktige. Ex arkivreglemente, reglemente for
kommunarkiv, filserver namnd namnd, reglemente for revisorer
(K:/Stvrdokument)
Planer, verksamhetsledning Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer, pa K: efter 2 ar Antas i fullméaktige. T ex likabehandlingsplan,
kommunarkiv, filserver namnd jamstélldhetsplan, plan mot krdnkande behandling.
(K:/Stvrdokument)
Styrande dokument, évergripande niva Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer, pad K: efter 2 ar Antas i fullméaktige. Ex taxor och avgifter.
kommunarkiv, filserver namnd
(K:/Stvrdokument)
Styrande dokument, pa namnd/bolagsniva Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer, pa K: efter 2 ar Antas i namnd
kommunarkiv, filserver namnd
(K:/Stvrdokument)
Rutin- och metodbeskrivningar, handbocker Se anmaérkning Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r 1 arkivex av den egna organisationens
kommunarkiv, filserver (K:) rekommendationer (motsv.) av vikt bevaras. Ovriga
aallras vid inaktualitet
Lathundar Gallras vid Filserver (K:) Forvaras p8 enhetens plats pa K:/
inaktualitet
Instruktioner av tillféllig eller ringa karaktar Gallras vid Filserver (K:) Forvaras pa enhetens plats p& K:/
inaktualitet
1 3 2 Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk organisation, forvaltningsorganisation, attest-
och utanordningsbehérighet, delegation av
ansvar/arhetsunnaifter
Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r Forvaras tillsammans med arendet. Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
kommunarkiv
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Som behandlats i KS/namnd/utskott Ja
kommunarkiv
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Delegationer rérande 6vergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare vid Ja
kommunarkiv ledighet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmoten samtliga niver
Protokoll/anteckningar Bevaras Filserver (K:) och kommunarkiv|Kronologiskt 28r T ex interna verksamhetskonferenser, Ja
personalkonferenser, ledningsméten, r&d och
kommittéer
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
MBL kommunarkiv
Protokoll Lonedversyn/loner Gallras efter 10 ar [Parm personalenheten, Kronologisk
/Irevisitionsférhandlinaar med bilagor kommunarkiv
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstraffar eller Gallras efter 2 & |Hos respektive enhet Kronologisk
motsvarande samverkan pd arbetsplatsnivd
Samverkansprotokoll Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Tvisteframstéllan Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid Parm personalenheten, Kronologisk
inaktualitet kommunarkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anméarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Vard- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh3ller sekretess (Om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital  |diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behdvs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8& exakt som mébiliat.
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kommunarkiv
1 4 Planera och félia upp verksamheten
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, deldrsrapporter,

bokslut. uoodraa och uoodraasbeskrivning

Budget

M3l och vision

Se anmaérkning

Ingdr i budgeten.

Prelimindra budgetramar/gemensamma Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial
planerinasférutsattninaar
Preliminar berdkning statsbidrag, kommunalekonomisk Gallras vid Filserver (K:) Arbetsmaterial
utidmnina m.m. inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Personal
Synpunkter fran de fackliga foretradarna Bevaras Personal
Budgetférslag, dven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid Parm hos ekonomiassistent
inaktualitet
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Enbart som en del av budgeten. Sjélva ansékan om
tatsbidraa och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/protokollsutdrag ksau/ks/kf Registreras Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.
Redovisningsrakning, Skatteverket 7 &r Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Beslut frén Skatteverket om utjamning 7 ar Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetarendet Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid Filserver (K:) Arbetsmaterial, inte allmé&n handling
inaktualitet
Budgetuppfdljning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och del&rsrapport i separata arenden.
Underlag for budgetuppfoljning och del8rsrapporter Registreras D Gallras vid Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &rendet.
inaktualitet
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infor bokslut och deldrsbokslut Bevaras Filserver (K:) Uppdateras varje ar och ar direkt knutna till respektive
8rs bokslutsirende
Del8rsrapport kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolag
irsredovisning kommunen, kommunalférbund, Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
kommunala bolaa
Revisionshandlingar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Protokollsutdrag frén kommunalférbund och Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Férvaras tillsammans med &rendet.
kommunala bolaag
Resultatoverforing Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Ingdr i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Ovrig dokumentation av vikt rorande bokslutsarendet |Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med arendet.
Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Arsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Férvaras tillsammans med &redet.*)Anldggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokforings- och avstamningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag
Rrsforbrukning, &rlig statistik ver forbrukning dver Bevaras Filserver (K:)
varor och tidnster
Krsrapporter/verksamhetsberétte\ser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

1 4 2 Begdra 6kat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvéands endast vid behov - t ex strukturella
forandringar eller underskott i budgeten. Ansoks hos
KE

Begaran om tillaggsbudget/tilldggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/protokollsutdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &rendet.

1 4 3 Investeringar Stora 6vergripande investeringar som kréver beslut i
fullméktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
holaa

Startbesked Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget drende eller del av budget
Kteranvisningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Antingen eget drende eller del av budget




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Vard- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh3ller sekretess (Om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital  |diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behdvs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som maéiliat.
Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Antingen eget drende eller del av budget
alternativt filserver (K:)

1 5 Kvalitetslednina Ska anvandas av alla verksamhetsnivger

1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsm8l. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststélla de grundldggande principerna
for ledning av verksamheten och fér att nd uppstéllda
mal. I ledningssystemet ska ingd bl.a. en
dokumenterad informationssékerhetspolicy, och rutiner
for styrning av behorigheter.

Direktiv géllande ledningssystemet Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.

Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv

Dokumentation fran kvalitetsarbete, underlag Gallras vid Filserver (K:)

inaktualitet

Kvalitetsdokument Bevaras Filserver (K:) Ex processbeskrivningar

M3l for kvalitetsarbetet Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument.

Rtgardsplaner Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument.

Rapporter, uppféljningar Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv

Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv

Uppféljning av mal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Avser inrapporterad uppféljning p& verksamhetsniva.
kommunarkiv

Uppféljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och
kommunarkiv utvérdering bevaras och registreras. Underlag gallras

efter 3 8r, dock forst efter att nastféljande granskning
nenomférts

Sammanstallning av klagomal p& verksamhetsniva Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Avser sammanstallningar av vikt for rapportering till
kommunarkiv verksamheten.

Sammanstéllning av synpunkter p§ verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r Avser sammanstallningar av viktfor rapportering till
kommunarkiv verksamheten.

1 5 2 Méta verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersékningar for
att undersoka verksamhetskvalitet, &ven verksamheter
under intern service

1 3 2 1 Intern kontroll

Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Héndelse- och riskanalys Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Ingér i internkontrollplanen
kommunarkiv
Rapporter, uppféljning Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Forvaras tillsammans med arendet.
kommunarkiv
Avvikelserapporter Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Analyser Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Anmaérkningar Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Checklistor Gallras vid Filserver (K:) Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under standig
inaktualitet bearbetning. Resultatet av checklistan framgar av
avvikelserapporten. Mallen pd checklistan bevaras

1 5 2 2 |Tillsyn i egen regi

Godkannande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv

Beslut om riskkvalificering Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv

Inspektionsrapporter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r

kommunarkiv




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Vard- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh3ller sekretess (Om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~ |diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behdvs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som méiliat.
Begéran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Ovrig dokumentation av vikt frén tillsynsarende Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Egenkontroll Gallras efter 2 &r Filserver (K:)
1 5 2 3 Enkat
Enkat, uppréattad Bevaras Filserver (K:), e-tjanst Kronologisk 5&r 1 ex ska bevaras tillsammans med sammanstéliningen
Sammanstéllining Bevaras Filserver (K:) Kronologisk 5 &r
Enkétsvar, inkomna Gallras efter 2 8r [Filserver (K:), e-tjanst Ja
1 5] 2 4 Statistik
Allmén statistik av betydelse Se anmaérkning Filserver (K:), Diabas, Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
nararkiv. kommunarkiv vid inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik Se anmarkning Filserver (K:), Diabas, Statistik av betydelse for verksamheten bevaras. Ovrig
nararkiv. kommunarkiv tatistik aallras vid inaktualitet
Underlag for statistik Gallras vid Filserver (K:)
inaktualitet
1 5 3 Sédkra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifrén den faststéllda budgeten med tillhérande
unnfélininaar
Verksamhetsplan Se anmaérkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Uppféljningar av rutiner, dokumentation Bevaras Filserver (K:), respektive Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner
enhet
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvérderingar fran Bevaras Filserver (K:), i parm hos ARrsvis /kronologisk Protkoll och utvérdering bevaras och registreras.
fortlépande uppféljning av verksamheten kvalitetsansvarig/enhetschef Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att
nastféliande aranskning aenomférts.
Protokoll ( motsv.)fran kvalitetsr&d Bevaras Filserver (K:) ARrsvis /kronologisk Avser protokollférda uppféljningar av ledningssystemet
i kvalitetsr8d (motsv.)
Protokoll frén kvalitetsgranskning (motsv.) Bevaras Filserver (K:), i parm hos Rrsvis /kronologisk Avser dokumentation och utvarderingar fré&n
kvalitetsansvarig/enhetschef fortlopande uppféljning av verksamheten
1 5 4 Synpunkter/férslag och klagomal Synpunkter/férslag och klagomal kan manga génger
férekomma i samma inkomna handling och rora flera
myndigheter. Det &r d& viktigt att registrera
informationen flera g&nger under respektive myndighet
samt om det ror klagom@l eller synpunkter/férslag dvs
skilj mellan dessa tvé och registrera dem var for sig
&ven om de inkomna handlingarna méste kopieras och
registeras p4 flera stallen.
1 5 4 1|Felanmaélan
Anmélan om fel Registreras V Gallras vid Filserver (K:), i respektive Kan registeras i diarium eller i speciellt
inaktualitet enhet verksamhet: tem for felanmaélninaar
Redovisning av 8tgard Registreras V Gallras efter 2 8r [Filserver (K:), i respektive
enhet
1 5 4 2 Synpunkter/férslag
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r En sammanstalining av synpunkter inkomna via Trosa Ja
kommunarkiv,pdrm hos kommuns synpunktshantering gérs &rvis.
enhetschef
Synpunkter av tillféllig eller ringa betydelse Gallras vid Filserver (K:), Artvise, i Ja
inaktualitet repektive enhet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja

kommunarkiv

Klagomal




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Vard- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh3ller sekretess (Om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital  |diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behdvs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som méiliat.
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D, Bevaras Diabas, verksamhetssystem Diarienummer , 28r Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal av Ja
Verksamhetssystem Treserva , parm hos kronologisk ordning betydelse bevaras och ska registreras, t ex klagomal till
enhetschef vérdenhet eller via patientnamnd (mots.). Handlingar
behéver registreras p8 flera stéllen beroende pé dess
betydelse. Se 1.5.2.2 inspektionsrapporter, 1.5.5
anmalan om missférhéllande och krénkning samt 8.2.3
avvikelser frén ex patientnamnd .
Klagomal av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid I respektive enhet 1 parm p& enhet Ja
inaktualitet
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
1 5 5 Anmadlan enligt lag Avser anmédlan mot myndigheten. T.ex. Lex Sarah, Lex
Maria eller krénkande behandlina av skolelev.
Anmalan om missforhallande Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria. Ja
kommunarkiv
Anmaélan om krénkande behandling Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Kan gélla krénkande behandling av skolelev Ja
kommunarkiv
Utredning/rapport Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
1 5 6 Forum for samrdd Ex. aldre- och omsorgsradet, trafikradet,
brottsfrebvaaande rédet
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Filserver (K:/Namnder), Kronologisk 28r Ja
kommunarkiv
Protokoll eller minnesanteckningar fran lokala Bevaras Filserver (K:), kommunarkiv Kronologisk 2 8r T.ex. skola-fritid, skola-naringsliv, skola-statliga Ja
samverkansarubper mvndiaheter. skola- kommunala mvndiaheter
Skrivelser fran representanter i samrad Se anmérkning Filserver (K:/Namnder), Kronologisk 28r Skrivelser av betydelse bevaras, 6vriga gallras Ja
kommunarkiv
1 5 7 Juridiska handlingar Ingdr i respektive drende och ska klassificeras och foras
till det arende som det berér om det finns ett drende.
Om det inte finns ett drende redan utan ar en ren
juridisk process s& registeras arendet har.
Réttsprocesser
Domar Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Domar fér kdnnedom Vid inaktualitet GDPR Ja
Kallelser till férhandlingar Vid inaktualitet Ja
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Tjansteanteckningar, rutinméssiga Vid inaktualitet, I respektive enhet Ja
dock senast vid
arkivliaanina
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Yttranden fr&n motpart Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Féreldgganden Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Korrespondens, rutinméssig Vid inaktualitet Korrespondens som ej tillfér sakuppagift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
R&dgivning Vid inaktualitet Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Vard- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh3ller sekretess (Om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~ |diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behdvs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som méiliat.
Overklagande av beslut Ingdr i respektive drende och ska klassificeras och foras
till det arende som overklagas. OBS! Vid for sent
inkomna 6verklaganden, dvs nér beslut vunnit laga
kraft (oftast efter tre veckor) ska de dock registeras
under denna rubrik som nytt &rende men garna med en
lank till det darende som 6verklagandet beror.
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Besvarshénvisning Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Inkommen &verklagan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Ja
kommunarkiv
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt Vid inaktualitet
tid
Beslut fr&n hogre instans Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande Vid inaktualitet
motiverina
Namndens yttrande till hdgre instans Vid inaktualitet
Besked frén hogre instans att deras beslut 6verklagats i Vid inaktualitet
rétt tid
JO-anmélan Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kommunarkiv
Avtal Registreras under 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Registreras D Se anmaérkning Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
kommunarkiv
Avtal/ kontrakt av tillféllig betydelse Se anmaérkning Filserver (K:), Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
verksamhet: tem
Komplettering av avtal Se anmaérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
1 6 Verksamhetsutveckling och samverkan
1 6 1 Omvirldsbevakning Omvarldsbevakning av vikt for kommunens
verksamheter.
Omvarldsanalyser Registreras D Bevaras Filserver (K):, Diabas, Diarienummer 28r
nararkiv. kommunarkiv
Redovisningar frén externa projekt och utredningar Registreras D Bevaras ilserver (K:), Diabas, nérarkiv, |Diarienummer 28r
kommunarkiv
Redovisningar frén studiebesok och konferenser Bevaras Filserver (K:) T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan
1 6 2 Projekt B&de lokala projekt samt &ven nationella. Var noga
med att skilja mellan projektfas och forvaltningsfas nar
projektet 6vergdr i regelratt verksamhet ex ing8r i
kvalitetsarbetet i en verksamhet. Projekt av stor
betydelse fér kommunen kan diarieforas i Diabas.
1 6 2 1 Forstudier
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Direktiv Bevaras Filserver (K:)
Plan Bevaras Filserver (K:)
Utvéardering Bevaras Filserver (K:)
Sammanstéllining Bevaras Filserver (K:)
1 6 2 2 Projekt
Ansokan om att inleda projekt/projektansékan Bevaras Filserver (K:)
Beslut om inledande av projekt Bevaras Filserver (K:) Forvaras tillsammans med &rendet.

Avtal

Se anmérkning

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Anteckningar frén moten

Se anmaérkning

Filserver (K:)

Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 8r.
Méten med anteckningar som innehdller beslut ska
hevaras

Beslutsforteckningar Bevaras Filserver (K:)
Projektplan Bevaras Filserver (K:)
Korrespondens Bevaras Filserver (K:)
Deltagarforteckningar Bevaras Filserver (K:)
Teknisk plan Bevaras Filserver (K:)
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Vard- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh3ller sekretess (Om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~ |diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behdvs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som méiliat.
Resursplan Bevaras Filserver (K:)
Tidplan Bevaras Filserver (K:)
Utvérderingar Bevaras Filserver (K:)
Delrapporter Bevaras Filserver (K:) Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter frén SKR eller
andra mvndiaheter
Foérteckning éver styrgruppens medlemmar Bevaras Filserver (K:)
Styrgruppens protokoll Bevaras Filserver (K:)
Broschyrer och annat egenproducerat material Bevaras Filserver (K:)
Tidningsannonser Bevaras Filserver (K:)
Hemsidor Se anmaérkning Filserver (K:) Bevaras av Sydarkivera
Budget Bevaras Filserver (K:)
Bokféringsplan Bevaras Filserver (K:)
Revisionshandlingar Bevaras Filserver (K:)
Ansokningar och beslut om utbetalningar Bevaras Filserver (K:)
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Filserver (K:)
Slutrapporter Bevaras Filserver (K:)
Handbok Bevaras Filserver (K:)
Enkét Se anmérkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Fakturor Gallras efter 7 &r Kan bevaras som urval for framtida forskning om man
vill..
Intervjuer Gallras efter 2 &  |Filserver (K:) Réknas som arbetsmaterial och underlag for
efter projektets sammanstallning och slutrapport
slut
Meddelanden Gallras efter 2 & [Filserver (K:)
M&nadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 &  |Filserver (K:) Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstéllninag och slutraboort
Observationsanteckningar Gallras efter 2 &  [Filserver (K:) Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
efter projektets sammanstéllning och slutrapport
slut
Underlag fér budgetberékning Gallras efter 7 & [Filserver (K:) Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstélining och slutraboort
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt &r viktig. Den behévs
bl.a. eftersom EU genomfér revisioner och om inte
dokumentationen &r komplett s8 kan de kréva tillbaka
hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker i
Strukturfonderna upp till 3 &r efter att sista betalningen
ar gjort frén EU. Ovriga fonder kan ha revision upp till 5
&r efter slutbetalning.
Innan projektet startar
Protokoll frin namnder/styrelse rorande EU-ansékan Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
~ kommunarkiv _ — _ _
Beslut fran néamnder/styrelser rérande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Kopia i projektdokumentationen.
kommunarkiv
Projektansékan Bevaras Filserver (K:) Kopia i projektdokumentationen.
Projektbeslut Bevaras Filserver (K:) Kopia i projektdokumentationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver (K:) Inbegriper godkénd, reviderade och ej godkénda

proiektplaner.

Partnerskapsavtal Se anmaérkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal

Samverkansavtal Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under
2.6.4 Forvalta avtal

Kontrakt Se anmaérkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under

2.6.4 Forvalta avtal

Korrespondens av vikt Bevaras Filserver (K:) Avser korrespondens med ex medfinansiarer och
proiekt-partners. Kobia i oroiektdokumentationen.

Kéllmaterial och statistik som varit underlag for Bevaras Filserver (K:) Kopia i projektdokumentationen.

proiektets problembeskrivninag

Underlag och utrakningar Bevaras Filserver (K:) Vid budgetering och framtagande av
berdkningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.

Kommunikationsstrategi/ kommunikationsplan Bevaras Filserver (K:) Kopia i projektdokumentationen.

Under projektets g8ng Filserver (K:)

Ansdkan om utbetalning Bevaras Filserver (K:) Utbetalning av stdd AoU (&ven ansokningar om

utbetalning i forskott). Inklusive missiv med underlag
s8som Ioneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare rekvisition.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Vard- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh3ller sekretess (Om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~ |diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behdvs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som méiliat.

First Leval Control Certificate Bevaras Filserver (K:) Intyg fran kontrollen p& forstanivan.

Lagesrapporter Bevaras Filserver (K:)

Korrespondens Bevaras Filserver (K:) KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiarer (EU- och medfinansiérer) och
nroiektnartners

Information om partners och underleverantérer Bevaras Filserver (K:)

Information om deltagare Bevaras Filserver (K:) Deltagarférteckningar, kursintyg.

Avtal Bevaras Filserver (K:) Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing-
och underentreprenérsavtal far gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision). Ska registreras under 2.6.4
Eérvalta avial

Partnerskapsavtal Bevaras Filserver (K:) Mellan parter som samverkar i ett
projektgenomférande. Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal

Protokoll frén styrgrupps- och projektméten Bevaras Filserver (K:) Dokumentation fran (se dven grupp 3) protokoll,
motesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoéten och méten med
akanamer/knmmunikatérar

Avsiktsforklaring Bevaras Filserver (K:) (Letter of intent/commitment) “Letter of intent” inneb&r
att de organisationer som ska vara med i projektet
skriftligen intygar bl. a hur mycket arbetstid och vilka
finansiella resurser de ténker ldgga in i arbetet

Revisionsintyg Bevaras Filserver (K:) Intyg fr@n godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stodmottagaren lamnar i ansékan om utbetalning.

Rapporter Bevaras Filserver (K:) Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas,
recarannort

Plan Bevaras Filserver (K:) PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den forsta
ladgesrapoorten.

Pressklipp etc Bevaras Filserver (K:) Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidninaar etc.

Pressmeddelanden Bevaras Filserver (K:) Om det egna projektet

Strategi-/handlingsplan Bevaras Filserver (K:) For implementering av projektresultat

Uppdragsbeskrivning Bevaras Filserver (K:) Avser bl. a projektpersonal, utvérderare/féljeforskare

Marknadsforings- och informationsmaterial Bevaras Filserver (K:) Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups
och skyltmaterial etc., faktablad, filmer och fotografier
om projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex
fotografering. Efter avbildning kan skyltmaterialet
callzne

Hemsida externt/intranat Bevaras Se anmarkning Bevarandet skots av Sydarkivera i samband med att
kommunens hemsidor sparas reaelbundet.

Information av allméan karaktar Gallras vid Filserver (K:) Fr@n programforvaltande myndigheter i Sverige

inaktualitet

Foreskrifter och regler Gallras vid Filserver (K:)

inaktualitet

Dagbdcker (projektdagbocker) Gallras vid Filserver (K:) Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Arbetsplaner, tidsplaner Gallras vid Filserver (K:) Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Arbetstidsredovisning Gallras vid Filserver (K:) For redovisning av personal som &r anstélld i projektet.

inaktualitet Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Fristallningsintyg for offentliget anstalld personal Gallras vid Filserver (K:) Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

(ERUFY inaktualitet

Avrékningsplan for foérskott Gallras vid Filserver (K:) Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Fullmakter for projektledaren Gallras vid Filserver (K:) Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

inaktualitet

Deltagarrapportering till SCB Gallras vid Filserver (K:) Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de

inaktualitet deltagit per manad och eventuella avbrottsorsaker.

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (néar (Om informationen uppgifter
Vard- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh3ller sekretess (Om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~ |diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behdvs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som maéiliat.
Underlag for utgifter t ex forbrukningsinventarier, Gallras vid Filserver (K:) T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som
biljetter, 6vernattning, konferenslokal, inaktualitet anvands vid enstaka tillfdllen och kanske hyrs vid varje
kopiatoranvandning, traktamenten och hyra av bil, anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter sista
utbildnings-material, forbruknings-material och tidpunkt for revision
nuttiande av nAduindia utriietnina fir nraioltot
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt Gallras vid Filserver (K:) Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
material som kan verifiera att kravet pd inaktualitet marknadsféringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
offentliggérande fullgjorts). visitkort, skdrmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och fotografier
frén utstallningar m.m. Gallras TIDIGAST efter sista
ticdniinbt FAr movicinn
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Gallras vid System Meddelanden, inldgg, inkomna frgor med svar av
Linkedin m fl. kanaler for information och utékad inaktualitet betydelse, liksom allt som foranleder ndgon atgard
medborgadialog om projektet. bevaras utanfor det sociala mediet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revisionMeddelanden, inlagg,
inkomna frégor med svar av betydelse, liksom allt som
foranleder nagon §tgard bevaras utanfor det sociala
mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Korrespendens av tillfallig betydelse eller rutinmassig Gallras vid Filserver (K:) Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision
karaktar inaktualitet
Utdrag ur rakenskaper t ex Ekonomiska manads- Gallras vid Filserver (K:) Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
rapporter, plusgiro- och bankgirolistor (dar det framg8r inaktualitet
att betalning gjorts). Utskrift ur ekonomidatabasen
Kopior av verifikationer t ex Gallras vid Filserver (K:) Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens
Leverantorsfakturakopior, reserékningar, kvitton och inaktualitet arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
boardingcards
Dokumentation fran styrgrupps- och projektméten, Gallras vid Filserver (K:) Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
Dagordningar och kallelser, t ex frdn inaktualitet
samverkanspartsméten och moten med
akonamer/knmmunikatérer
DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH Gallras vid Filserver (K:) AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmélningar, program-
AKTIVITETER inaktualitet /motesagenda, deltagarférteckningar/néarvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer
och fotografier), provformular/ifyllda provformulér, prov/
/examensresultat, kursintyg. T ex fr&n massor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande handling i huvudmannens
arkiv.
Budget med kalkyler Bevaras Filserver (K:)
Ekonomisk redovisning Bevaras Filserver (K:)

Verifikationer

Se anmaérkning

Filserver (K:)

Ska vara stallda till projektagaren och utan svarighet
kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidnunkt fér revision

Bank- och postgirobetalningar

Se anmaérkning

Filserver (K:)

Réacker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision

Ekonomiska transaktioner

Se anmaérkning

Filserver (K:)

Projektagare ska sar-redovisa projektet s8 att
transaktioner direkt kan utlésas i redovisningen.
Transaktionerna ska dven vara tillgdngliga digitalt i sitt
ursprungs-sammanhang for revision. Gallras tidigast

oftor cicta tidnuinkt fAr ravicinn

Administrativa kostnader

Se anmaérkning

Filserver (K:)

Utrakningar av bade direkta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision

Dokumentation om resor och boende

Se anmérkning

Filserver (K:)

Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidiaast EFTER sista tidounkt for revision

Lénekostnader

Se anmaérkning

Filserver (K:)

Projektagare ska sar-redovisa projektet s8 att
Ionekostnader direkt kan utldsas i redovisningen.
Gallras tidinast efter sista tidnunkt fér revision

Underlag for pension och forsakringar (PO - 55,658%)

Se anmaérkning

Filserver (K:)

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (néar (Om informationen uppgifter
Vard- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh3ller sekretess (Om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, b&de i digital ~ |diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behdvs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som méiliat.
Upphandlingsarenden Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
kommunarkiv, skriftligt och kunna visas upp. For att en kostnad i ett
upphandlingssystem strukturfondsprojekt ska betraktas som stod-beréattigad
ska den upp-kommit genom ett en offentlig
upphandling ha gjorts, nar s3 kravs. For mer
N A o .
Avsluta projektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver (K:) Projektavslut Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
projektdokumentationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver (K:) Projektavslut Inbjudningar, anmalningar, presentationsmaterial.
Konbia i proiektdokumentationen.
Utvérderingsplan Bevaras Filserver (K:) Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver (K:) Projektavslut eller
revisionsarende
Rapporter Bevaras Filserver (K:) Projektavslut Meddelande/rapport till férvaltande myndighet om
projektet avbryts. Kopia i projektdokumentationen.
Upphévande av beslut och aterbetalnings-skyldighet Bevaras Filserver (K:) Projektavslut Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet Filserver (K:)
Revisionsarende Bevaras Filserver (K:) Revisionsarende Ex avisering om revisionsbesok, revisionsrapport.
1 6 3 Samverka externt Filserver (K:) Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med
att bygga upp, forvalta och félja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra
mundinhoter ov nalic
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Overenskommelse Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Minnesanteckningar Registreras D Gallras efter 2 &r |Filserver (K:) Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r Om Trosa kommun &r vardkommun bevaras protokoll Ja
vardkommunen. kommunarkiv pd K: och kommunarkiv.
1 6 4 Utveckla ver /Utfora bety Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.
verksamhetsforandring omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocks&
galla stora verksamhetsforandringar ex starta nytt
boende eller Iagga ner verksamhet. OBS! Om
utredningen behandlas av en politisk beredning hamnar
e 104
Minnesanteckningar Gallras efter 2 & |Filserver (K:) Diariefors och bevaras om de tillfér drendet ndgot.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
kommunarkiv betvdelse férvaras pd K:
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Géller betydande utveckling. Arenden av mindre
kommunarkiv betvdelse férvaras p8 K:
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r Ja
kommunarkiv
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
1 7 Allmanna handlingar och arkiv Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom ramen for
karnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomride
1 8 1 och gr Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Begéran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Beslut fr&n revisionen Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
1 8 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet JO, skolinspektionen, socialstyrelsen, externa revisorer,
arkivmyndighet. Aterkommande reguljara inspektioner.
Meddelande om forestdende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv | Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Vard- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh3ller sekretess (Om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital  |diarienummer, inte langre hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behdvs i sekretessbestémmelse [inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning [verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
Y -
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som méiliat.
Underréattelse om inkommen anmaélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Begéran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
thérdsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
Register éver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r
kommunarkiv
1 9 R , undersokni och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas for kinnedom och
dar svaret &r frivilligt registreras drendet endast om
remicsan hasyarag
Remiss/begédran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Diarienummer 28r Se anmérkning ovan
kommunarkiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r Se anmérkning ovan
kommunarkiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 2 &r
kommunarkiv
Beslut frén remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv, Diarienummer 28r Se anmarkning ovan
kommunarkiv
1 9 2 Externa under Ex externa enkater
Enkéter, inkomna Se anmaérkning Filserver (K:), Diabas, Diarienummer 28r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
nararkiv. kommunarkiv aallras vid inaktualitet
Enkatsvar, avgivet Se anmarkning Filserver (K:), Diabas, Diarienummer 28r Registreras och bevaras om de &r av vikt annars
nararkiv. kommunarkiv. aallras vid inaktualitet
1 9 3 till andra my Statistik ex till SCB, Skolverket m fl
Begéaran om uppgifter Gallras vid
inaktualitet
Lamnade uppgifter Registreras D Se anmarkning Filserver (K:), Diabas, 1 arkivex av den egna organisationens
néararkiv, kommunarkiv sammanstaliningar (motsv.) bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet
1 11 Representera Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
1 12 Dataskydd Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
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Ansvarig
namnd:

Vard- och
omsorgsnamnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s& exakt som mojligt.

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§) (Om
informationen innehaller
sekretess hénvisa till
aktuell
sekretessbestdmmelse i
OSL.)

Person-
uppgifter (Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

A B C D

2 INTERN SERVICE

2 1 Motesadministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 3 Informera och kommunicera internt Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 5 Finans- och skuldférvaltning Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 6 Inkop och forsaljning Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 7 Per lad ration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 9 Loneadministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 10 Pension Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 11 IT och telefoni Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 12 Fordon och materiel Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 13 Interna servicefunktioner Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
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Ansvarig
namnd:

Vard- och
omsorgsnamnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
férvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (8§)
(Om informationen
innehaller sekretess
hanvisa till aktuell
sekretessbestdmmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

mailiat.
A B C D
g SAMHALLSSERVICE
3 3 Medborgarservice Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
3 4 Extern information och kommunikation Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
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Ansvarig
namnd:

Vard- och
omsorgsnamnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bdde i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som majligt.

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§)
(Om informationen
innehaller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestémmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja.)

TRYGGHET OCH SAKERHET

Krisberedskap

Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen

Skydd och sdkerhet

Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s3 exakt som méiliat.
A B c D
8 VARD OCH OMSORG
8 |1 Férebvaaande vérd och omsora
8 1 1 Stdd for anhériga Stdd till anhdriga oavsett verksamhet. Ja
8 1 2 L 6! ver Ja
8 2 Hailso- och sjukv&rd Pappersjournaler gallras 10 ar efter sista anteckning.
Patientjournal i digital form bevaras. Overlamnas till
kommunarkiv 2 &r efter avliden. Enligt Halso- och
sjukv8rdslagen (HSL)
8 2 1 Samverka vid utskrivning Samverkan vid utskrivning &r liksom sammanhgllen
journalféring ett omréde dar olika sjukvardshuvudman
ges 3tkomst till varandras vrddokumentation. I ett
delat system kan forutom landsting och kommun aven
privata utforare delta. Samverkan vid utskrivning
regleras av lag 2017:612 om samverkan vid
utskrivning frén sluten hélso- och sjukvérd. Arkivering
av informationen sker hos landsting/region. Ja
Inskrivningsmeddelande Registreras V. Gallras efter 5 & |Prator Sjukhusets meddelande till kommun och primarvard,
om ansvarig sjukhuslakare bedomer att patienten efter
utskrivning kommer att vara i behov av insatser frdn
ndgon av dessa. Vissa kommuner kvitterar
inskrivningsmeddelandet andra inte.
Ja
inktion/extra meddelar er Registreras V Gallras efter 5 &r |Prator Hér chattar man kring patienten. )
a
Kallelse och underlag till virdplanering Registreras V. Gallras efter 5 & |Prator Kan aven 3terkallas/makuleras och vidarbefordras
Ja
Kvittenser och mottagningsbevis Registreras V Gallras efter 5 ar | Prator Avser meddelande (motsvarande)som visar att avsedd
mottagare i systemet 6ppnat informationen och
kvitterat Ja
Vardplan Registreras V. Bevaras Prator Vissa har information direkt i vardplan andra inget. Ska
bevaras i patientiournal Ja
Justering av vardplan Registreras V Bevaras Prator Vissa kommuner far notiser nar t.ex. primarvard ej
iusterat vBrdolan. Ska bevaras i patientiournal Ja
Meddelande om utskrivningsklar patient Registreras V. Gallras efter 5 & |Prator Vissa har dven planerat hemgdngsdatum i samma
meddelande
Ja
Meddelande om andrad utskrivning Registreras V. Gallras efter 5 & |Prator
Ja
Utskrivningsmeddelande/utskriven fran sjukhus Registreras V Gallras efter 5 & |Prator Vissa har inget specifikt meddelande men far en notis ;
a
Slutanteckning omvardnads epikris Registreras V Bevaras
Ja
Avliden patient Registreras V. Gallras efter 5 & | Prator Kan ske nar som helst i vardplaneringsprocessen Ja
Uttag till patient Registreras V Gallras efter 10 ar |Prator 1 detta ingdr vardplan, utskrivningsmeddelande,
Ik ista samt Iskemedel fér ndara dagar Ja
8 2 2 Hantera ldakemedel Med lakemedelshantering avses ordination,
iordningsstallande, administration, rekvisition och
forvaring av lakermedel. Aven vaccinationsverksamhet
ing&r som en del i lakemedelshanteringen. Individuell
forskrivning av lakemedel till patient dokumenteras i
patientjournalen
Dosrecept for enskild patient Registreras i V Se anmaérkning Treserva Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal Ja
Forbrukningsjournal éver narkotika Se anmarkning Parm i I&st rum hos Avser journal for forrddsadministration av narkotika.
verksamheten med kod Gallras 10 &r efter inaktualitet. (Journal Gver enskild
patients forbrukning se 8.2.6 Dokumentera i
natientinnrnal Ja
Forteckning over narkotikaansvariga sjukskéterskor Gallras efter 3 & |Parm p& enhet bevaras i I&st Dvs. 3 &r efter aterlamnandet
rum hos verksamheten med
kod Ja
Forteckningar over utlamnade kort och nycklar till Gallras efter 2 & |Parm p& enhet B
Ik 6redd 2
Instruktioner for 1a Se anmaérkning Filserver (K:) Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar Ja
Kvalitetgranskningar, protokoll och utvérderingar fran Se anmarkning Filserver (K:) Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet
fortlsnande unofélinina av verksamheten Ja
Lakemedelsjournal eller -lista for enskild for enskild Registreras V. Se anmarkning Pascal Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal )
natient a
Ordinationer enligt generella direktiv Registreras V. Gallras efter 10 3r |Treserva Dvs. 10 3r efter inaktualitet
Ja
Rekvisitioner till apotek Gallras efter 10 &r |1 pappersform sparas | parm Avser rekvisitioner 6ver lakemedel (inkl. narkotiska
nrenarat) eller teknisk sorit till Iakemedeslférrid Ja

19



Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behévs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p& systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s3 exakt som méiliat.
Signeringslistor over administrerade lakemedel Gallras efter 10 ar | Pappersjournal , sparas i parm
pa enhet
Ja
8 2 3 Patientsékerhet och avvikelser Den som bedriver halso- och sjukvardsverksamhet
som omfattas av IVOs tillsyn ska enligt PSL anmala
detta till IVO. En anmélan ska aven géras om
vésentliga forandringar sker i verksamheten, som t.ex.
flytt, eller om verksamheten laggs ned. IVO ar nationell
tillsynsmyndighet fér halso- och sjukvérden samt for
socialtjansten och verksamhet enligt LSS.
Anmalningar enligt bestammelser om t.ex. Lex Maria i |Registreras D Se anmarkning Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer Se 1.5.5 Anmala enligt Lag
Patientsakerhetslaa Ja
Ansvar i i akerhetsarbetet, dokumentation Registreras V Bevaras Ja
Avvikelserapporter (enskilda) Registreras V. Se anmarkning Treserva eller i pappersform Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Avvikelser gallras
via blankett som scannas in. efter 3 8r om de inte behovs for lex Maria, lex Sarah
Sparas p berord enhet eller forsakringsarende d& géller bevarande. ;
a
Avvikelserapporter rorande enskilda patienter Registreras V Se anmarkning | Treserva eller i pappersform Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
via blankett som scannas in.
Sparas pa berord enhet ;
a
Checklistor for vardenheternas egenkontroll (motsv.) Se anmarkning Sparas i parm hos ansvarig Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet ;
chef. a
HSAN-beslut Se anmaérkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet Ja
Hygienrond, dokumentation Se anmarkning Dokument som sparas pd Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
r ive enhet.
Ha Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet Ja
Inspektionen for vard och omsorg (IVO):s beslut Registreras D Se anmarkning Lex, nararkiv, kommunarkiv Se 1.5.5 eller 1.8.2 beroende pd om det &r ett beslut
efter tillsyn pd grund av anmalan i ett specifikt fall eller
mer Overgripande tillsynsverksamhet. ;
a
Kontroller, dokumentation Se anmarkning Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet Ja
Korrespondens i fortroendefr8gor mellan v8rdgivare Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
och natientnamnd/fértroendenzmn
Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare Bevaras
och natient
La orsakringsforeningens forsakrir Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
beslut.
M3I for kvalitets-och patientsakerhetsarbetet Se anmarkning Se 1.4.1 M3l och ekonomistyrning
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som ror den Se anmarkning Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
eana vArdaivaren
Patientsakerhetsberattelse Registreras D Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv | Diarienummer Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren senast 1 mars
varje 8r upprétta en patientsakerhetsberattelse.
Riskanalyser Se anmarkning Se 1.5.2 Métning av verksamhetskvalitet
\dationer (motsv.) om vardhygien Se anmarkning Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar
R&dgivning, dokumenterad Registeras V Bevaras Treserva Avser radgivning vid sarskilda tillfallen, t.ex vid
hantering av vatten, mat, disk, avfall, tvatt etc.
R&dgivning till enskild patient dokumenteras i den
enckildes innrnal Ja
Sammanstaliningar, statistik etc. 6ver vardhygieniska Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
mitdata resultat mfl. unnaifter
3ndsarenden vid patientskada Registreras D Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv__[Diarienummer
Statistik, allman Se anmarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Uppfoljningar av rutiner, dokumentation Se anmarkning Se 1.5.3 Sékra och forbéttra ver
Utbildning i vardhygieniska frégor, dokumentation Bevaras Filserver (K:) , Intranatet Merparten av utbildningsmaterial inom vardhygien
bygger pa foreskrifter, rutiner och information frén
vardhandboken och &r inte verksamhetsunik. Ej
verksamhetsunik information som anvants i
utbildningen gallras vid inaktualitet. Information som
ar egenproducerad eller framtagen for myndighetens,
vérdgivarens etc. rakning (bildspel, text etc.) bevaras.
Powerpoint-bilder kan bevaras som utskrift eller digital
fil, over-headbilder kan (i férekommande fall) 6verforas
till papper eller bevaras som skannad fi.
Rtgardsplaner Registreras D Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv | Diarienummer Avser lokala planer. Ja
8 2 4 Underséka, vérda, behandla
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om i?formationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s3 exakt som méiliat.
Bilder av patientspecifika skador, atgarder etc. Registeras V Se anmarkning Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder
som ej utgér journalhandling (t.ex. som med
patientens medgivande tas for undervisningssyfte)
gallras vid inaktualitet. Bilder av betydelse for
patientens v8rd och behandling, eller som anvands for
information och dialog med patient ingdr i
patientjournal och bevaras dar. Dokumentera i 1
iobincam
Checklistor till grund for uppfoljning av kvalitet i Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
vArdnrocessen
Menyer och noteringar om val av mat Se anmarkning Menyer bevaras av tillagningskok och gallras vid
inaktualitet av varje enhet. Blankett eller notering om
brukarens val av mat gallras vid inaktualitet
Minnesanteckningar vid Gverrapportering Se anmarkning Avser personalens minnesanteckningar for tillflligt
bruk roérande brukare vilket ar arbetsmaterial och
rensas bort vid inaktualitet. Férs normalt i
verksamhetssystem Ja
Signaturfortydligandelistor (handstilsprov) Bevaras Sparas i parm hos ansvarig Avser listor med signatur och namnfértydliganden som
chef. identifierar personal som dokumenterar och signerar i
patientjournal
Ja
Registreras V Se anmarkning Treserva Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal Ja
Bvervakningslistor och noteringar vid 6vervakning Registreras V Se anmérkning | Treserva Se listor ver kontroll och métning av patientens
vakenhet, puls, blodtryck, temperatur, vakenhet etc,
8.2.6 Dokumentera i natientiournal Ja
8 2 6 Dokumentera i patientjournal Avser patientjournal ford av samtliga
journalféringspliktiga yrkesgrupper. Se upprakning
nedan av handlingstyper som kan ingd i patientjournal
och foretradesvis arkiveras dar.
Kommunal patientjournal inom omsorg
Anamnes Registreras V Bevaras Treserva Avser patientens nistoria Ja
Anmalan, rapportering etc. till andra myndigheter Registreras V Bevaras Treserva Avser t.ex. anmalan till socialtjansten Ja
Ansvarsévertagande vid lakemedelshantering, Registreras V Bevaras Treserva
tation Ja
Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal Registreras V Bevaras Treserva Avser arbetsterapeutens anteckningar grundade p3
arbetsterapi- och forskrivningsprocessen (inkl.
bedémning och utprovning av medicintekniska
produkter). Ingdr i patientjournal och bevaras dar. 1a
Bastest infor blodtransfusion Registreras V. Bevaras Treserva Aven korstest
Ja
Blodtryckslista Registreras V Bevaras Treserva Listor éver kontroll och métning av patientens
vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc. generellt 5
a
Bl3straningslista Registreras V. Bevaras Treserva Listor 6ver kontroll och métning av patientens
vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc. generellt
Ja
Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient |Registreras V. Se anmarkning | Treserva/pappersjournal Brev eller meddelande av betydelse for vard och
behandling bevaras i patientjournal. Brev som inte
behovs for en god och saker vard av patienten
diarefrs | dokument- och &rendehanteringssystemet.
Brev eller meddelande av tillféllig eller ringa karaktéar
aallras vid inaktualitet Ja
Checklistor av tillfallig eller ringa betydelse Gallras vid Filserver (K:) Avser checklistor som t.ex. "Checklista vid hemgang”
ir i o.dvl Ja
Commotio-observation, dokumentation Registreras V Bevaras Treserva Listor éver kontroll och matning av patientens
vakenhet, puls, blodtryck, temperatur etc. generellt 5
a
Daganteckningar rorande patienter Registreras V. Bevaras Treserva Kallas aven rapportblad
Ja
Diabetes, uppgifter om Registreras V. Bevaras Treserva
Ja
Dokumentation i samband med utprovning och Registreras V. Bevaras Treserva Avser insats som bedoms vara en hélso- och
r3daivnina rérande hislomedel siukvrdsinsats. Ja
Dosrecept, individuellt Registreras V. Bevaras Treserva Dosrecept i patientjournal bevaras. Kopia som férvaras
hos patient gallras vid inaktualitet. Dosrecept som
anvants som underlag vid lakemedelsadministration
blir per definition lakemedelslistor och ska arkiveras
som sadana.
Ja
Egenvardsbedémning Registreras V Bevaras Treserva/pappersjournal Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s3 exakt som méiliat.
Epikris och slutanteckningar Registreras V Bevaras Treserva/Prator Utldtande som beskriver ett sjukdomsfall med
avseende p& uppkomst, utveckling, férlopp och
hehandling Ja
Funktionsmatning Registreras V. Bevaras Treserva Ja
Funktionstraning, dokumentation Registreras V. Bevaras Treserva Avser kognitiv, psykisk, social, sensomotorisk eller
annan funktionstranina. Ja
Fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar i Registreras V. Bevaras Treserva Avser fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar
patientjournalen grundade p4 fysioterapiprocessen (inkl. bedémning och
utprovninga av medicintekniska produkter). ;
a
Forbrukningsjournal 6ver narkotika, individuell Registreras V/ Bevaras Pappersjournal Ja
Hembesék, dokumentation Registreras V Bevaras Treserva Ja
Hemsjukvard, ansokningar och beslut Registreras V Bevaras Treserva Ja
Hjélpmedelsordinationer Registreras V Bevaras Treserva Originalet skickas till hjalpmedelscentral eller
motsvarande. Ingér i patientjournal och bevaras dar. ;)
a
Information given till patient eller anhérig, och Registreras V. Bevaras Treserva
i frén denne. unnaift om Ja
Individuella v&rdplaner (IVP) Registreras V. Bevaras Treserva OBS! Heter inte s8 i alla kommuner
Ja
Intyg Registreras V. Bevaras Treserva Den som utfardar intyget ska anteckna detta i
iournalen ach sven snara en konia av intvaet Ja
Journalkopior som bestélls frén annan vardgivare Registreras V. Bevaras Treserva/Pappersjournal Fors till den egna patientjournalen Ja
Laboratorieprovsvar, prelimindra (generellt) Registreras V. Se anmarkning Treserva Prelimindra svar som 6verensstammer med definitivt
svar gallras efter 3 &r, preliminart svar som avviker
fr&n definitivt svar bevaras. Ang. svar som bevaras se
nnder definitiva svar nedan Ja
Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generelit) Registreras V Bevaras Treserva Obs! att provsvar pd papper som ska bevaras inte far
gallras for att svaret skrivits av till patientjournal, utan
endast efter ev. skanning utford med samma godkanda
rutiner och kvalitetsgarantier som vid annan skanning
av journalhandlingar. Elektroniska provsvar bevaras i
elektronisk form.
Ja
Listor over intag av mat, vétska etc, generellt Registreras V Gallras efter 10 ar |Pappersjournal Aven anhoriga for sadana listor t.ex pd kommunala
boenden i livets slutskede. Dessa handlingar kan
aktualiseras i ett anmalnings- eller forsakringsarende
och bor betraktas som journalhandling och bér darfor
bevaras i 10 ar. Ar en utvéardering gjord och
journalford i verksamhetssystemet kan den dock
gallras efter 3 &r. Ansvarsérenden till IVO har en
preskriptionstid pa 2 &r. Ja
Listor 6ver utférsel av uppmatt urin avféring, krékning Gallras efter 10 ar [Pappersjournal Journalhandling. Kallas dven miktionlista
etc. aenerellt Ja
La iverkningar, uppgift om Registreras V/ Bevaras Treserva Ja
Lakemedelslistor, individuella Bevaras Treserva Kopia som férvaras hos patient gallras vid inaktualitet 3
a
Medicinsk bedomning Registreras V Bevaras Treserva Ja
Medgivande frdn patient Registreras V Bevaras Treserva Ja
MMT-test, resultat av Registreras V Bevaras Treserva Mini-Mental Test Ja
Ordinationer, generellt Registreras V Bevaras Treserva Avser ordinationslistor, ordinationskort, noteringar om
telefonrecent efc Ja
Ordinationer av hjalpmedel Registreras V Bevaras Treserva Ja
Planerad behandling eller annan &tgard utifran satta Registreras V Bevaras Treserva
mal._dokumentation Ja
Provsvar Registreras V/ Se anmérkning Treserva Se Laboratorieprovsvar Ja
iliterir 6mning Registreras V/ Bevaras Treserva Ja
ingsplan Registreras V/ Bevaras Treserva Ja
Remisser, utgdende svar/utldtanden (generellt) Registreras V Bevaras Treserva Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om uppgifterna
skrivits av eller forts over till journaltexten. Svar pd
papper bevaras pa papper eller om inskannad
fullsténdig och likalydande kopia skapad med
betryggande metoder och rutiner (pappersoriginalet
kan d3 gallras vid inaktualitet). Elektroniskt 6verforda
svar integreras och bevaras i elektronisk form. T
Rattad uppgift i journal Registreras V Bevaras Treserva Ev. rattelse ska goras pd sddant satt att

ursprungstexten fortfarande &r lasbar. Vid digital
journalfring ska andringar bevaras i systemets
historik.
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som mailiat.
Samtal med patient, dokumentation Registreras V Se anmarkning Treserva Avser aven samtal fore och efter vardtillfallet.
Antecknade samtal med patient av betydelse for vard
och behandling bevaras i patientjournal, dvriga gallras
vid inaktualitet Ja
Smittskydd, sjukvardens anmalningar enligt Registreras V. Bevaras
smittskyddslagen (2004:168) och
smittskvddsfarordninaen (2004:255) Ja
Sondmatningsschema Bevaras Pappersjournal Schemat gallras efter 3 ar forutsatt att alla uppgifter
om sondmatningen antecknats i patientjournalen ,
a
Smittskyddsanmaélningar Registreras V. Bevaras Avser anmalningar enligt smittskyddslagen (2004:168)
och smittskyddsférordningen (2004:255) 3
a
Status Registreras V Bevaras Treserva Ja
Sérvardsjournal Registreras V Bevaras Treserva Ja
Telefonradgivning Registreras V. Se anmarkning Treserva Se Samtal med patient, dokumentation Ja
Testinstrument Registreras V Bevaras Treserva Observera den sarskilda sekretessen for uppgifter i
psykologiska prov i 17 kap 4 § OSL (G&r &ven under
ben&mningen instrumentsekretess).
Sjalvskattningsinstrument etc. av betydelse for
undersokning bedémning, beslut, diagnos eller
6ljning bevaras. Sjal ningsinstrument etc. av
tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet. 1
Underlag fér férskrivning (generellt) Registreras V/ Bevaras Treserva Avser underlag for t.ex. forskrivning av hjalpmedel.
Inadr i natientiournal och hevaras dér. Ja
Utredningar Registreras V. Bevaras Treserva Ja
Vaccinationer, uppgifter om Registreras V Bevaras Mitt Vaccin Ja
Varning for ex verkanslighet Registreras V/ Bevaras Treserva
Ja
Vandschema Se anmarkning Pappersjournal Vandschemat gallras efter 10 ar, om anteckning i
journal att vandschema satts in och hur ofta véndning
ska utforas har gjorts som bevaras.
Ja
Bverkanslighet, uppgift om Registreras V. Bevaras Treserva
Ja
8 3 Rehablitera Rehablitering innebér insatser som syftar till att en
a ktionsnedsattnin% &tervinner
pedagogisk, psykologisk, social eller teknisk art.
Verksamheten kan hanteras pa olika satt i olika
landsting och kommuner
8 3 1 Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi Ja
Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal Registreras V Se anmérkning | Treserva Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
Ja
Bestallning (remiss) av fysioterapi eller arbetsterapi | Registreras V Se anmérkning | Visma webSesam Inkommen remiss gallras efter 5 3r (men bevaras av
utfardaren).
Ja
Fysioterapeutens journalanteckningar Registreras V Se anmérkning Treserva Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal Ja
Tidsbokning for fysioterapi Registreras V Gallras vid Kan avse I6pande uppdateringar
inaktualitet Ja
8 3 2 Til & Registreras V Ja
Bestalining (remiss) av hjalpmedel och utprovning Registreras V/ Se anmarkning Visma webSesam Inkommen remiss gallras efter 5 8r (men bevaras av
utférdaren).
Ja
Handlingar rérande behov av bostadsanpassning Registreras V. Se anmarkning Treserva Avser kopia av intyg eller andra handlingar som
Kkompletterar ansékan. (Sjalva ansékan hanteras av
den enhet som fattar beslut i frégan.) Bevaras i
patientjournal. Se dven 8.10 Ja
Dokumentation i samband med utprovning och Registreras V Se anmarkning Treserva Om insatsen bedéms vara en hélso- och
r3dgivning rérande hjalpmedel sjukvardsinsats ska den dokumenteras i patientjournal
och bevaras dér. Se Dokumentera i patientjournal.
Ovriga uppgifter om utprovning och rédgivning gallras
vid inaltialitet Ja
Funktionsbedémningar Registreras V. Bevaras Treserva Kan ing i utredning och rehabliteringsplan Ja
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Ansvarig
namnd:

Vard- och
omsorgsnamnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn p& systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som mailiat.

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§)
(Om informationen
innehdller sekretess
héanvisa till aktuell
sekretessbestdmmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

Hjalpmedelskonsulentens anteckningar i patientjournal

Registreras

Se anmarkning

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Informationsblad etc. om hjalpmedel

Registreras

Bevaras

Sparas | parm pa ansvarig
enhet

1 arkivex. Av information som ar egenproducerad eller
framtagen for vardgivarens, enhetens etc. rakning
hevaras. évriaa aallras vid it i

L&n av hjalpmedel, handlingar rérande

Registreras V.

Se anmarkning

Treserva

Avser t.ex. I8neférbindelser och kvitteringar vid
Bterla av 13nade hja . Gallras 3 8r efter
Bterlzmnandet

Ordination av hjal

Registreras V

Se anmarkning

Treserva

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Planerade fortsatta insatser, dokumentation

Registreras

Bevaras

Treserva

Kan ingd i utredning och rehabiliteringsplan

Rehabiliteringsinsatser, dokumentation

Registreras

Se anmarkning

Treserva

Uppgifter av betydelse for rehabiliteringens utformning
och resultat bevaras, annars gallras vid inaktualitet

Rehabiliteringsplan

Registreras V.

Bevaras

Treserva

Det ska finnas ett mal med insatsen, vilket
dokumenteras i en plan som anvénds fér pdg&ende
insatser, och vid uppféljning och utvérdering av
insatcan

Tidsbokning vid hjalpmedelscentrum (motsv.)

Gallras vid
inaktualitet

Kan avse I6pande uppdateringar

Utredningar om hjalpbehov

Registreras | V

Bevaras

Treserva

Avser utredning med underlag

Logga héandelser

Loggning i natverk eller i databassystem har flera
syften. Loggar som dokumenterar tillgéng till
information, vilka sékningar som utforts, av vem och
frén vilken datorplats mfl. uppgifter kan underlatta
revisioner, disciplin- och ansvarsérenden, samt
undanrdja misstankar om manipulation och férebygga
missbruk. Vardgivaren har enligt 5 kap 5 § PdL
skyldighet att p& begéran lamna ut loggningsuppgifter
till patient. Uppgifterna ska enligt HSLF-FS 2016:40
kap 4 9§ istéllet vara sa tydligt utformade att patienten
kan bedéma om atkomsten till journaluppgifterna varit
befogad, och loggen ska inneh&lla uppgifter om
vardenhet och tidpunkt for nar ndgon tagit del av

journalinfor . 1den sjukvérden kan
patienten dven begéra att fa ta del av namnet pd dem
som varit inloggade, vilket ka ske efter
sekretessprovning enligt OSL.

Loggar

Om uppgifter i logg leder till 3tgard ska uppgifterna
bevaras tillsammans med det drende som da bildas.
Avser rutinméssiga loggar som dokumenterar loggar
Gver &tkomst till patientjournaler (anropens ursprung
och plats, ansvarig anvéndare for operationer, datum,
tidpunkt, berdrda tabeller och falt, historiska samt

viirdon abe )

Logguppaifter

Gallras efter 10 ar

©
@

Féra vardrelaterade reaister

©
@
[

Lamna uppgifter till interna och externa register

HSA-katalogen

Registreras

Gallras efter 10 ar

Inera

Avser lokala kataloguppgifter (t.ex. KIV, Katalog i Vast)
lankade till det nationella Halso- och sjukvérdens
samlade adressregister (HSA-katalogen) med
gemensam sokbild. Bevaras i versioner genom uttag av
data 1 gng per &r. Ev. &ndringar och rattelser av
katalogen far genomforas om andringarna bevaras i
systemets historik.

Underlag for andring och rattelse av personuppgifter i
lokala system

Se anmarkning

Avser blankett (motsv.) med uppgifter om vilka
personuppgifter som ska &ndras/réttas, orsak, samt
ev. kontroll. Underlaget gallras efter 10 r, om
sndrinnar/rittelser havaras i histarik.

Uppgifter i lokalt kvalitetsregister

Registreras V.

Bevaras

Tex Senior Alert/Svedem

Uppgifter far gallras enbart om registrerad patient
motsatter sig att uppgifterna ska finnas med i registret.
Andringar och réttelse av felaktiga uppgifter f&r
genomféras om dessa bevaras i systemets historik

Uppgifter i lokalt patientadministrativt system

Se anmarkning

Ny information far tillforas. Kontaktuppgifter (adress,
tel etc.) far uppdateras I5pande utan krav pd historik.
Personuppgifter (namn, personnummer etc.) bevaras.
Alla 6vriga personanknutna uppgifter t.ex. vilken Klinik
som besokts bevaras. Ev. andringar och rattelser av
felaktiga personuppgifter eller vardrelaterade uppgifter
f&r genomforas om andringarna bevaras i systemets
wice
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehdller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s3 exakt som méiliat.
Uppgifter i ovriga lokala vérdrelaterade system Bevaras Ny information far tillforas. Kontaktuppgifter (adress,
tel etc.) far uppdateras I5pande utan krav pd historik.
Personuppgifter (namn, personnummer etc.) bevaras.
Alla 6vriga personanknutna uppgifter t.ex. vilken Klinik
som besokts bevaras. Ev. andringar och réittelser av
felaktiga personuppgifter eller vérdrelaterade uppgifter
fr genomforas om andringarna bevaras i systemets T
biceails
Uppgifter till halso- och sjukvardsregistret Se anmarkning Halso- och sjukvérden har uppgiftsskyldighet till detta
register. Beslutas och hanteras av Inspektionen for
vard och omsara (IVO) Ja
Uppgifter som lamnats till externa system, generellt Se anmarkning Beslutas och hanteras av resp. mottagare (dvs.
informationsédaaren). Ja
8 6 Hantera journaler, fiirfr&gningar och Anvéand denna endast viod forfrégningar om Gverféring
tillstand av information mellan vardgivare eller
forskningsprojekt som bedrivs av vardgivare. I 6vriga
fall &r det béttre att anvanda 1.7.2 Lamna ut
handlingar framférallt vid fr%gor frén privatpersoner till
8 6 1 Hantera journaler och forfrd
Avtal rérande forvaring av journaler Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen géller journaler som
fortfarande anvéands av den dagliga verksamheten och
ej 6verlamnats till arkivmyndighet.
Avtal rérande skanning av journaler Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen galler journaler som
fortfarande anvéands av den dagliga verksamheten och
ej 6verlamnats till arkivmyndighet.
Avtal rérande utl@n av journaler Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen galler journaler som
fortfarande anvéands av den dagliga verksamheten och
ej 6verlamnats till arkivmyndighet.
Bestéllningar och rekvisitioner av journaler Bevaras Avser inkomna férfrégningar och egna utgdende.
L&nekvitton, pdminnelser etc. gallras vid inaktualitet
om uppgift om att journalen I8nats ut, nar och till vem
bevaras pd annat satt (t.ex. i I&neliggare eller uppgift
som bifogats journal).
Fullmakt/Samtycke till utldmnande eller delning av Gallras efter 70 ar
uppgifter i journal
Forstorande av uppgifter i patientjournal pd begéran av |Registeras D Se anmarkning Lex, nararkiv, kommunarkiv Avser t.ex. IVOs beslut om forstérande av uppgifter.
enskild person, handlingar rérande N&r beslut finns om att en hel journal ska férstoras far
ingen mapp eller dokumentation finnas pa journalens
plats. Bevaras bland diarieforda handlingar ;
a
Journalkopior inkomna fran annan vardgivare Bevaras Avser kopior som bestallts for patient som man har en
aktuell vardrelation till. Papperskopior fors till den
egenupprittade patientjournalen och bevaras dar.
Inkomna elektroniska uppgifter bifogas egen
slaktranicl inurnal Ja
Journalkopior, Anteckning om utlamnade av Bevaras Begaran om journalkopior &r i forsta hand en
journalkopior bestallning av en allman handling som registreras
(diarieforas). Vid utldmnande av journalkopior gors
med fordel en notering i journalen om aktuellt
diarienummer for att enkelt kunna spéra hela drendet.
Bevaras med tanke pd ev. framtida begéran om
journalférstoring eller &ndring. Géller dven kopior frdn
mikrofil eller helt digitala journaler. Ja
Jourr férteckningar (motsv.) Bevaras 1 for fall Ja
Mikrofilmsregister Bevaras 1 for fall Ja
Patientforteckningar upprattade i samband med Bevaras 1 forekommande fall
forflvttnina av iournaler Ja
Reversal 6ver dverlamnade journaler Bevaras Uppréttas vanligen vid 6verlamnande till
arkivmvndiahet. Ja
Samtycke till utlamnande eller delning av uppgifter i Gallras efter 70 ar Avser skriftliga samtycken eller noteringar i journal i B
iournal for de fall. a
Sparr samt havande av sparr rérande tillgdng till Bevaras Avser uppgifter i system for sammanhallen
upnaifter i patientiournal. unoaift om iournalféring Ja
Utl&n av journal, uppgifter om Se anmaérkning Se Bestallningar och rekvistioner av journaler Ja
8 6 2 Handlégga for i 0
Ansokan om att f3 forska i medicinsk dokumentation Registreras D Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer Avser forfragan med beskrivning av forskningen och
annat underlaa.
Forbehall vid forskning Registreras D Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer
a fran etisk namnd om forskning Registreras D Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer Bevaras til med forsknir okan
Sekretessforbindelser Registreras D Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer
Tillstnd att bedriva forskning Registreras D Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer
8 7 Stod och omsora Enligt Socialtjanstlagen SoL.
8 7 1 inistration av stéd och omsorg
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p& systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s3 exakt som méiliat.
Anmalningar till ansvarig namnd enligt Lex Sarah Se anmarkning Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
Avtal med enskilda utférare Registreras D Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer Ja
Protokoll frén pensionarsréd, fortroenderad och Se anmarkning Se 1.5.6 Forum for samrad
motsvarande organ
Styr- och policydokument rérande verksamheten Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Dokumentatation fr&n metod- och Se anmarkning Se 1.5.3 Sékra och forbéattra verksamhetskvalitet
verksamhetsutvecklina
Dok ntation frin i bete Se anmarkning Se 1.5.3 Sakra och forbattra ver
Rrsstatistik Gver antal brukare i olika Se anmarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
verksamhetsformer
Sammanstallning dver brukarenkater Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Tillsynsrapporter over enskilt bedrivna verksamheter Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Avtal med enskilda utférare Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Korrespondens av viktmed enskilda utférare Registreras D Bevaras Lex, sparas i Diarienummer
enhetschef stéd och utveckling
Fdrteckningar 6ver institutioner och serviceinrattningar Bevaras I pérm hos ekonomisassistent
Anmalningar som inte tillhor arende och inte ger Registreras D Gallras efter 5 & | Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer Ska registreras tillsammans med beslut och underlag
unohov till &rende - for beslut i allménna diariet. Ja
Anmalningar som resulterar i ett drende Registreras D Gallras efter 5 ar  [Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer Notering gors om att arendet overforts till
er i allmanna diariet. Ja
r ilj0 iktningar t.ex. skyddsrond Se anmarkning Se 2.8 i ar iljoarbete
Beslut om att inte starta ett drende Registreras D Gallras efter 5 8r _|Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer
Brukarenkater Se anmdarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet Ja
Kontrakt och avtal av rutinmassig karaktar Se anmarkning I pérm hos ekonomisassistent Se 2.6.4 Férvalta avtal
Rapporter och meddelanden som inte tillhor drende Gallras efter 2 & |1 parm hos myndighetschef
och inte ger unphou till drende _ Ja
Register over rapporter och meddelanden som inte ger Gallras efter 2 ar  [I parm hos myndighetschef
unnhov till srende _ _ Ja
Ansokan enligt LOV Registreras D Gallras efter 2 ar  [Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer Lagen om valfrihetsystem. Gallras 2 ar efter tjansten
unphért. LOV under ing 2.6.1
8 7 2 Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg Personakterna sorteras i personnummerordning och
levereras till arkivmyndigheten 5 &r efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari
gallras 5 &r efter sista anteckning. Fodda 5, 15, 25
undantas frén gallring for forskningens behov. Ja
Handléggarfas Ja
Anmalningar som tillhor arende eller som ger upphov |Registeras V 5 &r/Bevaras Treserva Bevaras= Fodda 5,15,25
till &rende Ja
Ansokningar fran enskild om bistnd eller service med |Registeras V 5 &r/Bevaras Treserva Bevaras= Fodda 5,15,25
ntuella bilagor Ja
Beslut i enskilt &rende om bistdnd och/eller insats Registeras V 5 ar/Bevaras Treserva Bevaras= Fodda 5,15,25
Ja
Avslag i enskilt d&rende om bistdnd och/eller insats’ Registeras V 5 r/Bevaras Treserva Bevaras= Fodda 5,15,25 Ja
Domar Registeras V 5 &r/Bevaras Treserva Domar i samband med overklaganden ska diarieforas.
RoOr enbart myndighetens egna beslut inte andra
myndigheters som inte behdver diarieféras utan racker
med att det finns i personakten. 1a
Dokumentation av planering som ror den enskild Registeras V 5 &r/Bevaras Treserva T.ex. ar , har er, servi )
vardplaner. Ja
F Registeras V 5 &r/Bevaras Treserva 6dda 5,15,25 Ja
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i Registeras V 5 &r/Bevaras Treserva Ex. lakarintyg, underlag fran extern utforare. Bevaras
arendet = Fodda 5,15,25. Handlingar skannas och tillférs
er Ja
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Registeras V 5 3r/Bevaras Treserva Ska tillforas akten i lasbar form. Ja
Avgiftsbeslut Registeras V 5 8r/Bevaras Treserva Bevaras= Fddda 5,15,25 Ja
Upprattade handlingar av betydelse i arendet Registeras V 5 3r/Bevaras Treserva Bevaras= Fodda 5,15,25 Ja
Arendeblad, journalblad Registeras V 5 3r/Bevaras Treserva Bevaras= Fodda 5,15,25 Ja
Gver 1, med bilagor Registeras V 5 3r/Bevaras Treserva Sparas i personakt Ja

Underlag for faststéllande av avgift

Registeras V

Gallras efter 5 &r

Treserva /parm hos
avgiftshandlaggare

Ex. inkomstforfrégan, tidrapport (timmar hos brukare),
hyresavier, matdistribution, dagverksamhet,
korttidsboende, frénvaro, matavdrag sarskilt boende.
0BS! Kan gallras efter 3 8r men kan underlatta for
verksamheten om man gallrar béde pappershandlingar
och i verksamhetssystemet efter 5 &r for att slippa
gbra plockgallring (om underlaget skannas in kan
pappershandlingarna gallras efter kontroll av
lasbarhet).
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange (vid analog slutarkiv (Om i?formationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p& systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s3 exakt som méiliat.
Kallelser (till mote med handlaggare m.m.) Gallras vid Sparas vid behov | enskilds personakt.
ir i Ja
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Gallras vid Sparas i parm hos SABO, LSS-boende, serviceboende
ir i i El Ja
Meddelanden om utskrivning, fran sluten halso- och Gallras vid
siukvArd eller liknande i i Ja
Genomforandefas/verkstallighet Ja
Anmaélningar om missforhallande Registreras D 5 &r/Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv Original i diariet och kopia i personakt Ja
Genomférandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner Registeras V 5 8r/Bevaras Treserva Bevaras= Fodda 5,15,25
m.m._ Ja
Social dokumentation, daganteckningar Registeras V 5 8r/Bevaras Treserva Bevaras= Fodda 5,15,25
Ja
Handlingar som ror avvikelsehantering Registeras V Gallras efter 5 & |Treserva Rapporter/handlingar som blir del av Lex Sarah-arende
hevaras med &rendeakten Ja
Signeringslista for hemtjanstinsats Registeras V Gallras efter 5 & |Treserva Mobilsignering, planering - bevis p3 insats Ja
8 7 3 Omsorg Registeras V Vard- och omsorgsboende,
korttidsboende/vaxelboende. Boenden har kallats for
olika saker under &ren, till exempel 8lderdomshem,
servicebostad, gruppboende. Kallas numera sarskilt
hnanda far ldra Ja
Forteckning 6ver boenden Registeras V Bevaras Treserva Forteckning 6ver boenden kan sokas fram i Treserva
dér information unndateras kontinuerliat Ja
Boenderegister Registeras V Gallras vid Treserva/Parm pa boende hos Under standig bearbetning
ir i enhetschef Ja
Brukarenkiter, enkéter till narstdende Registeras V Se anmaérkning, Hos den som gor Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet, nar
gallras vid sammanstaliningen sammanstaliningen gjorts ;)
i i a
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
m.m. enliat egenkontrolioroaram Ja
Forteckning Gver aktiva i verkstallighet Gallras vid Under standig bearbetning och visar brukare som ar
inaktualitet aktuella fér omsoraen Ja
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc for bostader Gallras efter 2 & |Sparas i parm hos Efter det att kontraktet upphort att galla, under
som tillhandhdlls av socialtjansten efter att kontaktet [ekonomiassistenter sociala forutsattning att hyresskuld eller
upphort kontroakt och i parmar for besiktningsanmarkning inte kvarstar
varie cihn Ja
Larmloggar Gallras efter 2 &r Ja
Matsedlar Gallras vid
ir i Ja
M3nadsredovisning utférda timmar Gallras efter 2 &r Ja
M3r ppfdljning till Gallras efter 2 &r Underlag fér debitering Ja
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Gallras efter 2 &r Ja
Nyckelkvittenser till brukares boenden Gallras efter 2 &r Ja
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar Gallras efter 2 &r
Ja
Nérvaro- och franvarorapporter Gallras efter 2 &r Underlag fér debitering Ja
Planering av genomforande av insatser Gallras vid
inaktualitet 1
Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller Se anmarkning Se 1.5.6 Forum for samrad
motsvarande samr8d med de boende/och eller deras
nirstiende Ja
Protokoll/métesanteckningar frdn moten med Se anmarkning Se 1.3.3 Leda det interna arbetet
forestdndare for de sérskilda boendeformerna
Ja
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Gallras vid Careium samt parm i I8st sk&p
i i n8 enhet Ja
Personalscheman Gallras efter 2 8r Ja
Vérdtyngdsmatningar, underlag Gallras vid N&r sammanstélining gjorts
ir i Ja
Handlingar rérande de boende Ja
Kontaktmannaskap - bekréftelse frén anstalld och Gallras vid P&rm hos brukare p8
information till boende inaktualitet avdelningen Ja
Redovisning av "handhavda" medel Gallras efter 10 3r Ja
Fickpengsredovisning/handkassa Gallras efter 2 ar Handkassa
Ja
Tillhorighetslistor Gallras vid Efter kvittens skriva underlag for redovinsing som
inaktualitet skickad till ansvaria for 1. Ja
Fardtjanstkort Se anmarkning Tillhor brukaren och &r inte allman handling. Vid
inaktualitet 8ter till brukare/dd Ja
8 7 4 Aktiviteter/oppen verksamhet Till exempel dagverksamhet for personer med
i Ja
ktivi program i dagverksamhet Bevaras Ja
Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten Bevaras
Verksamhetsberattelser Se anmarkning Se 1.4.1 M3I- och ekonomistyrning
Deltagarlistor Gallras vid P& berérd enhet Under standig bearbetning
inaktualitet 1
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p& systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s3 exakt som méiliat.
Nérvarorapporter Gallras efter 2 & |P4 berérd enhet Underlag for debitering Ja
8 8 Insatser fér personer med Insatser enligt Lagen om Stod och Service, LSS
attnina
8 8 1 satser for personer med
Anmalningar till ansvarig namnd Se anmaérkning Se 1.5.5 Anméla enligt lag Ja
Anmalan till Ar iljoverket om per: Se anmaérkning Se 5.1.4 Tillbud Ja
Anmalan enligt Lex Sarah Se anmarkning se 1.5.5 Anmalan enligt lag Ja
Avtal med enskilda Se anmaérkning Se 2.6.4 Forvalta avtal Ja
Avtal med entreprendrer Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal
Dokumentation av egenproducerade utbildningar och Bevaras I parm hos ansvarig for
informationsil for personal. anhériaa etc utbildninaen
Egenproducerat informationsmaterial om Se anmarkning Se 3.4.1 Ge kommuninformation
funktionshinder och stédformer -
Korrespondens med enskilda utférare Bevaras 1 parm pa Myndigt )
Protokoll och métesanteckningar fran samverkan med Se anmarkning Se 1.5.6 Forum for samrad
frivilliaore isationer
Styr- och policydokument rérande verksamheten Se anmarkning Se 1.3.1 Styrande dokument
Kvalitetsdokument, process- och Se anmarkning Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet
oraanisationsheskrivninaar
Statistik over olika insatser Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Verksamhetsberéttelser Se anmarkning Se 1.5.3 Sékra och forbéttra ver
8 8 2 Utreda insatser for personer med
8 8 2 1 Personakt enligt Lagen om stéd och service (LSS) Personakter som uppréttats i samband med insats
barn och ungdom rorande boende i familjehem eller bostad med sarskild
service for barn eller ungdomar utanfor familjehemmet
bevaras. Det méste framg8 av beslut och
8tgarder/insatser vilken lag som anvénts, alltsg SoL
eller LSS. Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 &r efter sista anteckning.
Handléggarfas
Anmalan om stéllforetrédare/god man/forvaltare Registeras V Bevaras Treserva Ja
Registerutdrag om stallforetradarskap Registeras V Bevaras Treserva
Ja
Begaran/ansokan om insats med eventuella bilagor Registeras V Bevaras Treserva Bilagor kan vara lakarutigtande, utredningar,
forsakringskassan, arbetsférmedling, skola.
Anteckninaar fr8n nersonal inom verksamheten. Ja
Beslut Registeras V Bevaras Treserva T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om 1
forl
Beslut/domar Registeras V Bevaras Treserva Ja
Individuell plan Registeras V Bevaras Treserva Ja
Samordnad individuell plan Registeras V Bevaras Treserva Ja
F Registeras V Bevaras Treserva Ja
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i Registeras V Bevaras Treserva
srendet Ja
Uppréttade handlingar av betydelse i arendet Registeras V Bevaras Treserva Ja
Ar utrednir t social Registeras V Bevaras Treserva Ja
Over 1, med bilagor Registeras V Bevaras Treserva Ja
Genomforandefas/verkstallighet Registeras V
Anmalning enligt Lex Sarah Registeras V Bevaras Original i diariet och ev. kopia i personakt Ja
Anteckningar fran nérstd Registeras V Bevaras Treserva Endast vid samtal om brukaren Ja
Genomforandeplanering (individuella planer m.m.) Registeras V Bevaras Treserva Inneh3ller &ven dokumentation om dagliga rutiner och
aktivetschema
Ja
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, |Registeras V Bevaras Treserva
vanor m.m.) Ja
Levnadsberittelse Registeras V Bevaras Treserva Dokumenteras normalt genom journalanteckning Ja
Korrespondens av vikt med Registeras V Bevaras Treserva
brukare. a Allféretradare/ombud Ja
Samordnad individuell plan Registeras V Bevaras Treserva Ja
Fickpengsredovisning Gallras vid Sparas i parm/I3st skap hos Efter godkannande av
ir I herérd hrukare/narsta Allfes dare/ombud Ja
Kopior av anteckningar fran annan kommun eller Gallras vid Om relevanta noteringar gjorts i personakt
landstina i i Ja
Social dokumentation Gallras vid Né&r dokumentation sammanfattats i personakt eller
i i verksamhetssvstem Ja
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange (vid analog slutarkiv (Om i?formationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p& systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s3 exakt som méiliat.
Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller liknande Gallras vid
ir i Ja
Observationslistor Gallras vid N&r noteringar gjorts | personakt
ir i Ja
8 8 2 2 Personakt enligt Lagen om stéd och service (LSS) Handlingar enligt LSS. Personakterna sorteras i
vuxna personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 &r efter sista anteckning. Fram till
2005 ska samtliga personakter inom LSS Bevaras. Det
méste framgd av beslut och dtgérder/insatser vilken
lag som anvants, alltsd SoL eller LSS. Personakten och
samtliga handlingar déri gallras 5 &r efter sista
anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov. For innehdll i personakt se
ovanstdende Personakt enligt LSS, barn och ungdom
8 Handléggarfas
Anmalan om stéllféretradare/god man/férvaltare Registeras V 5 &r/ Bevaras Treserva ;
a
Registerutdrag om stallforetradarskap Registeras V 5 3r/ Bevaras Treserva Ja
Begaran/ansokan om insats med eventuella bilagor Registeras V 5 8r/ Bevaras Treserva Bilagor kan vara lakarutidtande, utredningar,
forsakringskassan, arbetsformedling, skola.
Anteckninaar frin nersonal inom verksamheten. Ja
Beslut Registeras V 5 &r/ Bevaras Treserva T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om
forl Ja
Beslut/domar Registeras V 5 ar/ Bevaras Treserva Domar i samband med overklaganden ska diarieforas.
RoOr enbart myndighetens egna beslut inte andra
myndigheters som inte behdver diarieféras utan racker
med att det finns i personakten. ;
a
Individuell plan Registeras V 5 3r/ Bevaras Treserva Ja
Samordnad individuell plan Registeras V. 5 &r/ Bevaras Treserva Ja
F Registeras V. 5 &r/ Bevaras Treserva Ja
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i |Registeras V 5 &r/ Bevaras Treserva
srendet Ja
Upprattade handlingar av betydelse i arendet Registeras V 5 3r/ Bevaras Treserva Ja
Ar utrednir 1t social Registeras V. 5 &r/ Bevaras Treserva Ja
Over 1, med bilagor Registeras V. 5 &r/ Bevaras Treserva Ja
Genomférandefas/verkstllighet Registeras V. 5 &r/ Bevaras Treserva Ja
Anmélning enligt Lex Sarah Registeras V 5 3r/ Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv | Diarienummer Original i diariet och ev. kopia i personakt Ja
Anteckningar frén narstdendesamtal Registeras V 5 8r/ Bevaras Treserva Endast vid samtal om brukaren
Ja
Genomforandeplanering (individuella planer m.m.) Registeras V 5 &r/ Bevaras Treserva Innehdller &ven dokumentation om dagliga rutiner och
aktivetschema
Ja
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, |Registeras V 5 &r/ Bevaras Treserva
vanor m.m.) Ja
Levnadsberattelse Registeras V 5 3r/ Bevaras Treserva Dokumenteras normalt genom journalanteckning Ja
Korrespondens av vikt med Registeras V 5 &r/ Bevaras Treserva
brukare/narst8 slifretradare/ombud Ja
Samordnad individuell plan Registeras V 5 3r/ Bevaras Treserva Ja
Fickpengsredovisning Gallras vid Sparas i parm/I3st skap hos Efter godkannande av
inaktualitet berérd brukare/narsta allféretradare/ombud Ja
Kopior av anteckningar frdn annan kommun eller Gallras vid Om relevanta noteringar gjorts i personakt
landstina inaktualitet Ja
Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller liknande Gallras vid
inaktualitet 1
Observationslistor Gallras vid Nar noteringar gjorts i personakt
inaktualitet 1
8 8 3 Personlig Ja
Tidsredovisning SFB till Forsakringskassan Gallras efter 2 & |Sparas i parm hos Debiteringsunderlag
avaiftshandlsaaare Ja
Utbetalni fr@n Forsakri ) Gallras efter 2 & |Sparas i parm hos
avaiftshandlsaaare Ja
Kopior pd beslut fr@n Férsakringskassan, avtal, Gallras efter 2 & |Sparas i parm hos
rékninaar avaiftshandldaaare
8 8 4 Ledsagarservice
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p& systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s3 exakt som méiliat.
8 8 5 Utse kontaktperson/familjehem for personer Personakterna sorteras i personnummerordning och
med funktionsnedséttning levereras till arkivmyndigheten 5 8r efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar déri
gallras 5 &r efter sista anteckning. Fodda 5, 15, 25
undantas frén gallring for forskningens behov.
8 8 5 1 Kontaktperson/kontaktfamil
Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat |Registeras D 5 &r/Bevaras Lex, nararkiv, kommunarkiv Diarienummer Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i
av utrednina och beslut _ . nersonakt fér placerat barn/vuxen. Ja
Ansdkan om att bli kontaktperson/kor 5 ar/Bevaras Arkivskdp pa verksamheten Ja
Ansvarsforbindelser 5 8r/Bevaras Arkivsk8p p8 verksamheten Ja
Avtal med t.ex. kontaktpersoner 5 8r/Bevaras Arkivsk8p p8 verksamheten Ja
Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson 5 8r/Bevaras Arkivsk8p p8 verksamheten Efter avslutad Gallras nér kontaktperson avslutar sitt uppdrag B
insats a
Ekonomiska uppgifter om kor attning Gallras efter 7 & |Arkivsk8p p3 verksamheten Separat akt i kor personsakten Ja
Intervjuunderlag frén kontaktafamilj/kontaktperson Gallras efter gjord |Arkivsk3p pa verksamheten ;
nina a
8 8 5 2 Famiiljehem Ja
Avtal om erséattningar vid vardnadséverflyttningar 5 r/Bevaras Arkivsk&p pd verksamheten Ja
8 8 6 Avlésarservice i hemmet Ja
8 8 7 Korttidsvi utanfér Ja
8 8 8 Korttidstil for over tolv ar Ja
8 8 9 Bostad med sérskild service for barn och B
a
Anmalningar till ansvarig namnd Se anmarkning Se 1.5.5 Anmala enligt lag
kéter, enkéter till narstdende Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Dagbocker, meddelandebdcker Gallras vid P4 respektive enhet dar behov F&r inte innehdlla uppgifter om enskilda
inaktualitet finns Ja
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys Se anmarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
m.m enliat eqenkontrolloroaram _ Ja
Fickpengsredovisning Gallras efter 2 ar Ja
Forteckning dver boende i bostader med sarskild service Gallras vid Under standig bearbetning
inaktualitet Ja
Information enligt Dataskyddsférordningen till Se anmarkning Se 1.12.3
hoende/féretradare _ Ja
Larmloggar Gallras efter 2 ar Ja
Larmrapporter med register Gallras efter 2 &r Ja
M3&r 6ljning till Gallras efter 2 &r Underlag fér debitering Ja
Nérvaro- och franvarorapporter Gallras efter 2 &r Underlag fér debitering Ja
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Gallras efter 2 ar Ja
Planering av genomforande av insatser Gallras vid
inaktualitet 1
Redovisning av boendes privata medel Gallras efter 10 ar Ja
Register over innehavare av trygghetstelefon/-larm Gallras vid
inaktualitet 1
8 8 10 Bostad med sérskild service for vuxna
Ja
Anmalningar till ansvarig namnd Se anmarkning Se 1.5.5 Anmla enligt lag Ja
Boenderegister Gallras vid Forteckning 6ver boenden kan sokas fram i Treserva
i i dér information unndateras kontinuerliat Ja
Boendeenkater, enkater till narstdende Se anmarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet Ja
Dagbdcker, meddelandebdcker Gallras vid F&r inte innehélla uppgifter om enskilda )
i i a
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys Se anmarkning Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
m.m enliat eaenkontrollnroaram Ja
Fickpengsredovisning Gallras efter 2 &r Ja
Forteckning 6ver boende i bostader med sarskild Gallras vid Under sténdig bearbetning
service ir i Ja
Information enligt personuppgiftslagen till Gallras vid N&r boende utgr ur verksamheten
boende/foretradare ir i Ja
Larmloggar Gallras efter 2 8r Ja
Larmrapporter med register Gallras efter 2 &r Ja
M&r ppféljning till Gallras efter 2 ar Underlag for debitering Ja
Nérvaro- och frénvarorapporter Gallras efter 2 ar Underlag for debitering Ja
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Gallras efter 2 ar Ja
Planering av genomforande av insatser Gallras vid )
i i a
Redovisning av boendes privata medel Gallras efter 7 ar Ja

Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm

Gallras vid
ir I
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Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen uppgifter
V&rd- och B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (om
omsorgsnamnden |D Handlingstyp forvaras, bade i digital ~ |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestémmelse |innehaller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p& systemet),
arkivskap, parm etc. Var
s8 exakt som mailiat.
8 [8 [11 Daglig verksamhet for personer med )
h Pl a
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Bevaras P3 ansvarig enhet Ja
Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamheten Bevaras P3 ansvarig enhet Ja
Verksamhetsberéttelser Se anmérkning Se 1.4.1 M3I- och ekonomistyrning Ja
Deltagarlistor Gallras vid Under standig bearbetning
inaktualitet Ja
Nérvarorapporter Gallras efter 2 ar Underlag for debitering Ja
Utbetalning av habiliteringsersattning Gallras efter 2 8r Ja
8 11 Fardtjénst Huvudmannen/kommunen kan hantera fardtjansten,
men verksamheten har ofta dverltits till
Trafi __ex. till lénstrafik/motsvarande
8 1 |1 Ansoka om fardtjanst/riksfardtjénst
Ansokan Registeras V Gallras 5 &r efter |Treserva
inaktualitet Ja
Utredning Registeras V Gallras 5 &r efter |Treserva Har ingr bl.a. lakarintyg, anteckningar, intyg av olika
inaktualitet slaa Ja
Beslut Registeras V Gallras 5 &r efter |Treserva
inaktualitet Ja
Overklagande Registeras V Gallras 5 &r efter |Treserva Har ingdr bl.a. yttrande
inaktualitet Ja
Dom Registeras V Gallras 5 &r efter |Treserva
inaktualitet Ja
Rterkallelse av beslut Registeras V. Gallras efter 2 8r [ Treserva Ja
8 1 |2 Folja upp férdtjéanst Ja
Rapport kring antal giltiga fardtjansttillstand Bevaras Hos berdrd enhet Ja
Rapport kring utforandet av fardtjansten Bevaras Hos berdrd enhet
Ja
Register/forteckningar dver fardtjanstberattigade Registeras V. Gallras efter 5 8r | Treserva/Alfa Connect Ja
Statistikregister over fardtjanst Bevaras AlfaConnect Ja
Rrsstatistik Se anmarkning Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Ja
8 11 |3 Utférande av fardtjénst
Bokning av fardtjanst Registeras V Gallras efter 2 & |Verksamhetssystem Efter 2 3r ska personuppgifter forsvinna men
AlfaConnect informationen om fardtjansten finns kvar
avnersonifierad fér statistik ex tvn av resa Ja
Intyg om rullstol Gallras efter
inaktualitet Ja
Bestallningar for riksfardtjanst Registeras V Gallras efter 2 8r | Verksamhetssystemet Finns aven hos AB Riksfardtjanst
Riksfardtiansten AR Ja
Intyg om RIAK-resa Registeras V Gallras efter 2 &r [Treserva "Resa i Annan Kommun, intyg for att en resenar far
anvanda fardtjanst dven vid besok p& annan plats i
landet. Ja
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