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Inledning

Informationshanteringsplanen (IHP) dr en sammanstillning av de allmidnna handlingar som hanteras
inom socialférvaltningens verksamhetsomrade. Hir finns anvisningar om hur handlingarna ska hanteras
och forvaras och hir regleras ocksé vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska gallras och nir det
ska ske.

Informationshanteringsplanen ska fortlépande revideras eftersom den ska beskriva vilka handlingar som
skapas i verksamheten idag, vilket dr ndagot som férindras genom exempelvis ny lagstiftning, ny teknik
och férindrade arbetssitt.

De processer som ar kommunovergripande och inte forvaltningsspecifika finns ocksd upptagna i planen.
De ingar som en naturlig del i informationshanteringsplanen med hinvisning. Dessa ér faststillda av
kommunstyrelsen. Se kolumn N, ansvarig nimnd.

Syftet med detta dokument ar dels att leva upp till lagstiftningen kring redovisning av allmidnna handlingar
och arkivering, dels att skapa gemensamma hanteringsrutiner for 6kad rattssikerhet och effektivitet.
Allminna handlingar ska enligt Arkivlagen (1990:782) hallas ordnade och férvaras pa ett sikert satt med
tanke pa brand, fukt och obehérig atkomst. Det betyder att handlingar som ska skrivas ut ska forvaras 1
arkivlokal eller arkivskap EI120. Digital information ska hanteras enligt kommunens riktlinjer for digital
arkivering samt enligt faststilld I'T-plan och informationssikerhetspolicy.

For de eventuella handlingar som inte listas 1 denna informationshanteringsplan giller att de maste
bevaras. Gallringsbeslut f6r enskilda handlingar kan fattas av Socialnimnden.

Undantag fran registrering gédllande handlingar i personakter

For socialtjanstens vidkommande finns ett generellt undantag frin diarief6ringsplikten for handlingar som
hor till personakt (5 kap 3 § OSL samt 2 § offentlighets- och sekretessférordningen 2009:641, OSF).
Detta innebir t ex att utredningar, journalanteckningar, yttranden och andra individrelaterade handlingar
rérande viss person eller familj tillférs motsvarande personakt i stillet for att

diarieforas. Detta giller dven handlingar 1 SFB-drenden.

Exempel pa handlingar som skall diarief6ras oavsett om dessa tillhér en personakt eller inte dr féljande:

¢ Individuella tillsynsirenden (IVO eller JO)

* Anmailan om allvarligt missférhallande i omsorgerna enligt 14 kap. 2 § SoL eller 24 a § LSS,

* Begiran om utlimnande av allmin handling eller uppgift i allman handling enligt 2 kap.
tryckfrihetstorordningen (1994:105).

Det ar viktigt att vara observant pa att diarieféringsskyldigheten dven omfattar handlingar som upprittats
inom myndigheten, inte endast inkommande skrivelser.

Digital arkivering

Beslut om digital arkivering och gallring av pappershandlingar efter skanning: “Individirenden i personakt
Socialnimnden beslutar i denna informationshanteringsplan att de handlingar som r6r individirenden och
som samlas i en personakt i verksamhetssystem och som avslutas fran och med ar 2023 ska arkiveras
digitalt. Det innebdr att eventuella handlingar 1 pappersformat som ska bevaras enligt denna IHP skannas
och ldggs till akten 1 verksamhetssystemet. Nir verifierad kopia finns i verksamhetssystemet gallras
pappershandlingarna. Individdrenden i personakter avslutade 2023 och direfter 6verlimnas till
kommunens e-arkiv for digital arkivering enligt leveranséverenskommelse med kommunarkivet.
Handlingarna bevaras i format som ir godkinda 1 kommunens e-arkiv, f6r digital arkivering.

Diarieférda handlingar i drendeakter

Socialndimnden beslutar dven att med undantag av protokoll och de handlingstyper som enligt lag ska
bevaras i pappersform med underskrift far samtliga handlingar inkomna fran och med 2024-01-01 1



pappersform gallras ndr en verifierad kopia finns sparad 1 dokument- och drendehanteringssystemet.
Detta giller de handlingstyper som enligt denna IHP ska diarief6ras. Handlingar som fran och med 2024-
01-01 har upprittats eller inkommit till socialndamnden i digital form behover inte skrivas ut i pappersform
for arkivering.” se sarskilt rutinen; Undantag fran gallringen av pappershandlingar. Dessa handlingar ska
inte gallras da pappershandlingen inte blir inaktuell utan fortsatt behover lagras i fysisk form. Det kan
dven forekomma andra handlingar som beh6ver sparas i fysisk handling f6r bevisborda eller for att
handlingstypen inte limpar sig att f6rvaras enbart digitalt.

Handlingar som scannas in frin papper ska scannas i formatet PDF/A

En myndighet ska innan beslut fattas om informationshanteringsplan och myndighetsspecifika beslut om
gallring av allminna handlingar samrada med arkivmyndigheten. Beslutad informationshanteringsplan ska
skickas till kommunarkivarien f6r kinnedom och ska publiceras under styrandedokument pa kommunens
webbplats.

Andra dokument/informationshanteringsplaner

Handlingar rérande kommungemensamma verksamheter som inte nimns 1 denna plan, till exempel
personal, ekonomi, samt intranit och hemsida hanteras enligt sirskilda dokument och
informationshanteringsplaner beslutade av Kommunstyrelsen.

Informationssakerhetsklassning

Informationssikerhetsklassning dr klassning som gors utifran konsekvenser som uppstir om exempelvis
informationen inte kan nas, om den férvanskas, brister i dtkomstbegrinsning eller det inte gar att f6lja
upp vem som gjort vad med informationen.

I S6derk6pings kommun anvinds modellen KILASSA som SKR tagit fram for
informationssikerhetsklassning. Den, i sin tut, utgir frin den metod/standard som Myndigheten for
Sambhillsskydd och Beredskap anvinder, LIS (Ledningssystem for informationssikerhet).

Galiring

Gallring betyder att informationen férstors. Om man tar bort mojligheten att géra
sammanstéllningar av eller sékmoijligheter i elektroniskt lagrad information innebar dven
det gallring. Det far endast ske enligt informationshanteringsplanen och saknas nagon
handling i planen maste sérskilt beslut om gallring tas av nimnden. Gallring sker enligt
informationshanteringsplanen kontinuerligt och verksamheten bor ha rutiner som anger
limpligt intervall. Gallringsfrist anges under kolumn G. Handlingar som gallras och som
omfattar sekretess, ska gallring ske genom att de slings i en sekretessbehallare alternativt
dokumentférstorare eller brinns enligt sirskilda rutiner.

Socialndimnden beslutade 2023-10-03 § 88 att ge socialchef i uppdrag att revidera
informationshanteringsplanen med de gallringsfrister som socialnimnden beslutar.

Overldmna till kommunarkivet (SKA)

I informationshanteringsplanen anges dven nir information som ska bevaras ska
overlaimnas till arkivmyndigheten, det vill saga till kommunarkivet. Detta anges under
kolumn G.

Diarie, dokument- och arendehanteringssystem

Socialnimnden anvander sig av kommunens centrala dokument- och
irendehanteringssystem. For nirvarande Ciceron



Ovriga verksamhetsspecifika system

GW — arbetsmarknad

Cosmic — elektronisk patientjournal,

Hjingis- hjalpmedelshantering inom hilso- och sjukvard

Lifecare - tjansten innehaller journalsystem for kommunal halso- och sjukvard, omsorg f6r
personer med funktionsvariationer, dldreomsorg, individ- och familjeomsorg, och
flyktingverksamhet.

Lifecare - komplett verksamhetssystem med tjanstemoduler

Lifecare/L.MO app planering samt tids- och insatsregistrering

Forklaringar till sorteringsordning i informationshanteringsplanen:

Kolumn A: Alla f6r Socialnimndens indirekta och direkta berérda verksamhetsomraden.
Kolumn B-C-D: Processgrupp/huvudprocess/Underprocess

Kolumn E: Handlingstyper:

Kolumn F: Registrering Anger om det registreras i diariet (D) eller 1 ett
verksamhetssystem (V).

Kolumn G: Gallras/Bevaras Gallring ar aldrig en tvingande bestimmelse, utom nir en lag
sa kriver. Ett sadant fall ir socialtjinstens personakter. Vid bevarande och gallring ska
arkivlagen f6ljas.

Kolumn H: Sekretess anger i visa fall specificerat lagrum. Sekretessprovning maste goras
om man misstinker att handlingen kan innehalla sekretessbelagda uppgifter.

Kolumn I: Informationssikerhetsklassning Vilken sikerhetsklassning informationen har
(1-4).

Kolumn J: Forvaringsplats Hir anges var informationen férvaras innan den kommer till
slutarkivet — nir den finns hos verksamheten.

Kolumn K: Sortering Fylls endast 1 vid analog arkivering. Hur sorteras handlingarna? Ex.
efter personnummer, kronologiskt eller efter diarieplan.

Kolumn L: Till slutarkiv Visar nir informationen ska 6verlimnas till arkivet — endast
bevarandeinformation. Gallringsbara handlingar/information 6verlimnas inte till
kommunarkiv. Vid leverans till analogt kommunarkiv ska leveranséverenskommelse med
kommunarkivarie goras. esant efter sista anteckning, eda- efter drendets avslutande.
Kolumn M: Anmirkning Viktiga kommentarer gillande informationen ges, som kan
komplettera de andra kolumnerna.

Kolumn N: Ansvarig

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN
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Politiska partier och val

Se IHP for KS,
politiskt
beslutsfattande,
kansli och ledning,
KS 2022-06-08, §
89, dnr KS 2022-
00143

Politiskt beslutsfattande

Se IHP for KS,
politiskt
beslutsfattande,
kansli och ledning,
KS 2022-06-08, §
89, dnr KS 2022-
00143

Redovisa delegation.

Se KS kanslis
informationshanteri
ngsplan (IHP)

Delegationsordning

Se
anmarkning

Registreras under
1.3.1
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Dnr: «Databas» «Diarienr»

4 Planering och uppféljning
av verksamheten

Se KS Informations-
hanteringsplan —
héanvisa till
ekonomikontorets
IHP som &r under
utarbetande

4 1 Mal- och ekonomistyrning

Se KS Informations-
hanteringsplan —
hanvisa till
ekonomikontorets
|HP som &r under
utarbetande

5 Kvalitetsledning

Ska anvandas av alla
verksamhetsnivaer
Se IHP for KS,
politiskt
beslutsfattande,
kansli och ledning,
KS 2022-06-08, §
89, dnr KS 2022-
00143




N\

SODERKOPING.SE

3

Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

5 4 Synpunkter/forslag och Se KS Informations-
klagomal hanteringsplan
Inkommen synpunkt, Registreras D | Bevaras | Kanvara DA-system / Obs séarskild KS, SN
forslag eller klagomal av sekretess Nérarkiv Diariet handlaggningsrutin
betydelse for tex 26:1, finns.
verksamheten 23:2,21:1 Blankettens

tillgdnglighet for
brukaren/kunden

e Hemsidan sokvag-
Kommunen/Socialtj
anst/Vard/Organisa
tion

e| pappersform p3,
alla enheter, och
kommunhuset.

5 5 Anmalan enligt lag

Avser anmaélan mot
myndigheten, ex
lex Sarah, lex
Maria, lex Maja
eller krankande
behandling av
skolelev.
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Registreras i arende
hos resp myndighet
och redovisas for
ansvarig namnd.
Lex Sarah och lex
Mariaanmalningar
och ovriga
tillhérande
handlingar ska inte
férvaras i den
berdrdes
personakt/patientjo
urnal. Detta beror
pa att
rapporten/anmalan
och utredningen
kan berora flera
personer och det
da kan bli problem
med sekretess och
tystnadsplikt

5 6 Forum fér samrad

Till exempel
tillganglighetsrad,
pensiondrsrad,
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15 7 Juridiska handlingar Se KS Informations-
hanteringsplan
1/6 Verksamhets Se KS kanslis IHP
utveckling och samverkan
17 Allmanna handlingar och Se IHP for KS,
arkiv politiskt

beslutsfattande,
kansli och ledning,
KS 2022-06-08, §

89, dnr KS 2022-
00143
18 Tillsyn och Revision Se KS Informations-
hanteringsplan
19 Remisser, undersdkningar Se KS Informations-
och statistik hanteringsplan
1/1 1 Representera Se KS Informations-
hanteringsplan
11 2 Dataskydd
Se KS Informations-

hanteringsplan
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INTERN SERVICE

Motesadministration Se IHP for KS, KS

politiskt

beslutsfattande,

kansli och ledning,

KS 2022-06-08, &

89, dnr KS 2022-

00143
Administration av Se KS Informations- | KS
fértroendevalda hanteringsplan
Informera och Se KS
kommunicera internt
Inkommande bidrag
Statsbidrag for olika Registreras D = Bevaras Efter T.ex. underlag. SN
atgardsformer diarieplan ansokningar,

utbetalning,
avstamning.
Gallringsfristen
galler rakenskaps
material gransknings
material kan gallras
efter 2 ar.
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6 Inkdp och forsaljning Se Ek KS
Informationshanteri
ngsplan

7 Personaladministration Se HR kontorets KS
Informationshanteri
ngsplan

i IT och telefoni KS

1 Inféra IT system

Kravspecifikation Registreras D | Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN
Nérarkiv Diariet | diarieplan (SKA)
Avtal Se anm Se forvalta avtal SN

1 Forvalta IT system Programvaror,
forvaltning och
utveckling av
system,
behdrigheter,
6verenskommelse
om servicenivaer
mm

Behandlingshistorik och Bevaras Nodvandig

systemdokumentation
(verksamhet, forstaelse

information for att
forsta de enskilda
posternas
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och teknisk behandling och
dokumentation) overblicka
verksamhetssystem

et. Innehaller bl.a.
beskrivningar,
samlingsplan och
redovisningsplan.
OBS! Kan innehalla
sekretess i form av
affarshemligheter
och ska da
registreras i
dokument- och
arendehanteringssy

stem.
3 SAMHALLSSERVICE
31 Borgerliga ceremonier Se KS Informations-
hanteringsplan
3.2 .1 Konsumentstéd och Se KS Informations- | KS
radgivning hanteringsplan
3.2 2 Budget- och
skuldradgivning

3/2 3 Skuldsanering
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Arenden om Bevaras Personakt i Personnum 5esat | T.ex. arendeblad, SN
skuldradgivning (provade 5ar nararkiv i merordning | (SKA) minnesanteckninga
enligt Tingshuset r, skuldoversikter
skuldsaneringslagen) och kalkyler,

underlag fran
langivare, kopior av
korrespondens och
dverenskommelser
med
fordringsagare,
kopior av ansokan
till och beslut fran
kronofogdemyndig
het samt
férekommande
tingsrattsbeslut
Statistikunderlag GIA Nérarkiv Kronologiskt SN

3 3 Medborgarservice Se IHP for KS,
politiskt
beslutsfattande,
kansli och ledning,
KS 2022-06-08, §
89, dnr KS 2022-
00143
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Extern information och
kommunikation

Se
kommunikationskon
torets DHP, KS
2020-03-10, § 44,
dnr KS 2019-00428

Tillstand och tillsyn for
ndringsliv och féreningar

Se KS Informations-
hanteringsplan

Tillstand och tillsyn enligt

alkohollagen

Ansokan Registreras D = Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN
Nararkiv Diariet | diarieplan (SKA)

Beslut Registreras D | Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN
Nararkiv Diariet | diarieplan (SKA)

Domar i tillstandsarenden = Registreras D = Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN
Nararkiv Diariet | diarieplan (SKA)

Tillstandsbevis, Registreras D | Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN

stadigvarande servering Nararkiv Diariet | diarieplan (SKA)

Utredningar och forslag Registreras D = Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN

till beslut Nararkiv Diariet | diarieplan (SKA)

Underlag for beslut Registreras D | Bevaras DA-system/ Efter 5ar,t | T.ex.yttranden fran | SN

rorande stadigvarande Nararkiv Diariet | diarieplan (SKA) sokanden, bevis

serveringstillstand

over godkdnnande
av livsmedelslokal,
bolagsbevis, F-
skattebevis,
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finansieringsplan,
hyreskontrakt,
konkursfrihetsbevis
, meritforteckning,

Restaurangrapporter Registreras D = Gallras Nararkiv Diariet Registreras pa SN
10 ar samlingsarende
arsvis
Handlingar rérande Registreras D | Gallras DA-system/ Efter Samtliga handlingar | SN
tillfalliga efter 5 Nararkiv Diariet | diarieplan i drendet.
serveringstillstand till ar Innehaller ex
allmanheten ansokan, yttranden,
remiss (fran social
omsorg), yttranden
frdn andra
myndigheter,
beslut
Handlingar rorande Registreras D | Gallras DA-system/ Efter SN
tillfalliga efter 5 Nararkiv Diariet | diarieplan
serveringstillstand till ar
slutna sallskap
Anmalan (Utredning Registreras D | Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN
angaende ev. atgarder Nérarkiv Diariet | diarieplan (SKA)

avseende tillstand)
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Beslut rérande varningar Registreras D = Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t Hanteras av SNU SN

och sanktioner Nérarkiv Diariet | diarieplan (SKA)

Overklagande Registreras D | Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN
Nérarkiv Diariet | diarieplan (SKA)

Aterkallelsebeslut av Registreras D = Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN

serveringstillstand Nérarkiv Diariet | diarieplan (SKA)

Anmailan (Utredning, Registreras D | Bevaras DA-system/ Efter 5ar,t SN

yttrande angaende ev. Nérarkiv Diariet | diarieplan (SKA

atgarder och ansokningar
avseende tillstand)

Tillsynsplan Registreras D = Bevaras DA-system/ Efter 5ar,t | Tillsands Lst SN
Nararkiv Diariet | diarieplan (SKA Hanteras av
utsedda
alkoholhandlaggare
Yttrande angaende Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN
vardeautomatspel Néararkiv Diariet | diarieplan (SKA)
35 4 Tillstand och kontroll av Kallades tidigare
spelverksamhet lotteriverksamhet.

Ny lagstiftning 1/1
2019. Géller ideella

féreningar.
Ansokan/anmalan om Registreras D | Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN
registreringslotterier Ndararkiv Diariet | diarieplan (SKA)
Remiss till tillstand for Registreras D = Bevaras DA-system/ Efter 5ar, t SN

alkohol/yttrande Nararkiv Diariet | diarieplan (SKA)
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3 6 Arbetsmarknad och SN
sysselsattning
36 1 Stod for anstéllbarhet och Galler for de SN

personlig utveckling personer som man

vill ha ut i

arbetslivet. Kan

Overga i ordinarie

verksamhet och ska

da hanteras under

2.7

Personaladministrat

ion.
Samtycke till Se anm | 1ast nararkiv i Personnum GIA, ex nar SN
informationsutbyte personakt merordning personen inte

langre ar aktuell

hos AME.
Overenskommelse om GIA | Iast nararkiv i Personnum SN
praktik eller anstallning personakt merordning
Beslutsunderlag till Registreras V | Bevaras | 1ast nararkiv i Personnum Ska forvaras i SN
Arbetsférmedlingen for personakt merordning personakt.
bidrag (nytt eller Innehaller inte
omproévning) inklusive handlingsplan,
handlingsplan overenskommelser,

utredningar
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Beslut fran Registreras V. = Bevaras | 1ast Nararkiv i Personnum 53desa | Skaforvarasi SN
Arbetsformedlingen personakter merordning personakt
avseende bidrag vid
anstallning (ny eller
omprévning)
Beslut fran Registreras V | Bevaras | 1ast Nararkiv i Manadsvis/ 5 desa | Skaforvarasi SN
Arbetsformedlingen personakter Efter personakt
avseende deltagande i féornamn
projekt och praktik (nytt eller
eller omproévning) personnum
Resursanstallning mer
Beslut fran Arbets Bevaras | [3st Nararkiv i Personnum 5 desa SN
férmedlingen avseende personakter merordning
merkostnadsersattning
Anvisning, remiss fran Registreras V | Bevaras | 1ast Nararkiv i Personnum 53desa | Gallring 2 ar For de | SN
arbetsformedling, Se anm personakter merordning som ej har uppr
socialtjanst personakt
Néarvaro vid praktik GIA Gemensam Personnum SN
mappyta merordning
Uppfoéljning Registreras V | Gallras GW SN
2-5ar
efter
avslutad

atgard




N\

SODERKOPING.SE

15

Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

Arendeblad/journalblad Registreras V. = Gallras GW Om verksamheten | SN
efter 2-5 for personakter
ar over de personer
som dar sysselsatta
genom dem.
Fritidslagret statistik om Bevaras Se hemsida SN
vad som kan lanas.
Fritidslagret uppgifter om Gallras SN
|antagare. efter 6
manad
efter
aterlam
nandet
Samordna insatser for Arbetstraning. SN
arbetsmarknad och Arbetspraktik.
sysselsattning Utbildning.
Datortek. Etc.
Samarbete med Registreras D = Bevaras Efter 5ar Avser hela drendet. = SN
myndigheter, diarieplan Kan handla om ex.
organisationer och samarbetsavtal,
arbetslivet. dverenskommelser
och protokoll fran
moten
Verksamhetsbeskrivningar | Registreras D | Bevaras Efter 5ar SN

diarieplan
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39 Fonder Se DHP for
utdelningsstiftelser/
donationsfonder, KS
2020-08-18, § 112,
dnr 2020-00271

5 TRYGGHET OCH SAKERHET

52 Krisberedskap Se KS/SN
sakerhetskontorets
informationshanteri
ngsplan

5216 Stod vid kriser KRISstodsgrupp
Se
sakerhetskontorets
IHP osm &ar under
utarbetande

Krishanteringsplan, Registreras D = Bevaras SN
underlag och
minnesanteckningar
Kontaktlista GIA
55 Skydd och sdkerhet SN
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Fellarmrapporter Gallras Outlook SN

efter 2 mapp

ar
Systematiskt SBA SN
brandskyddsarbete
Personskydd SN
Avtal om personlarm Gallras 2 = OSL 18:8

ar efter

avtalets

upphora

nde
Larmplan kopplat till varje GIA 0OsSL 18:8 Gallras nar den SN
personlarm uppdateras eller

avtalet avslutats.
Sédkerhet for brukare SN
Register dver innehavare GIA Tunstall Verksamhets- SN
av trygghetstelefon/-larm Kundportal/ system efter
verksamhetssyst myndighetsbeslut
em

Larmloggar Gallras DORO/Tunstall SN

efter 2 Kundportal

ar
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Larmrapporter med Gallras Tunstall SN
register efter 5 Kundportal
ar
Nyckelkvittenser till Gallras | parm hos varje | Efter Efter upphord SN
brukares boenden efter 2 omrade (i efternamn service
ar grupprum)
Nyckellistor, brukares Gallras Nararkiv/arbetsr | 1-200 Ett slags register. SN
nycklar, dagliga efter 2 um inlast i skap
ar
Nyckelkvittenser , Gallras Utlamnande Efter Efter aterlamnande | SN
personal, enhetens efter 2 enhet ex. efternamn
nycklar ar fastighet
557 Anmdla till polis SN
Polisanmalningar, Registreras D = Bevaras DA- Efter Enskilda se sarskild | SN
allmanna system/Nararkiv | diarieplan hantering
Diariet
Polisanmalningar, rorande | Registreras D | Bevaras DA- Efter Lamnas till HR efter | SN
personal system/Ndararkiv | diarieplan diarieféring
Diariet
Svar fran polis Registreras D = Bevaras DA- Efter Lamnas till HR efter | SN
system/Nararkiv | diarieplan diarieféring
Diariet
5/6 Forsdkringar SN
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56 1 Forsdkra personer Ansvar- och
olycksfallsforsakring. Person-
och egendomsskada som kan
leda till skadestand eller vara
skada som inte tacks av
forsakring. Olycksfall elever,
arbetsmarknadspolitiska
atgarder, gode man mfl.

Ansvarsforsakring, avtal - Se KS DA- Efter 5ar Se IHP for KS,
person anmark system/Nérarkiv | diarieplan politiskt
ning Diariet beslutsfattande,

kansli och ledning,
KS 2022-06-08, §
89, dnr KS 2022-

00143

Olycksfallsforsakringar, Se KS DA- Efter 5ar Se KS IHP Forvalta

avtal anmark system/Nararkiv | diarieplan avtal.

ning Diariet
56 2 Forsdkra egendom Egna fastigheter SN

eller utrustning,
motorfordon

Ansvarsforsakring, avtal - Se KS DA- Efter 5ar Se KS IHP Forvalta KS

egendom anmark system/Nararkiv | diarieplan avtal.

ning Diariet
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Sakforsakringar, avtal Se KS DA- Efter 5ar Se KS IHP Forvalta KS
anmark system/Néararkiv | diarieplan avtal. Ex. fordon,
ning Diariet byggnader, konst.
7 Skade- och Se KS Informations- = KS/SN
tillbudsrapportering hanteringsplan
7 1 Ansvarsskada Se KS Informations-
hanteringsplan
Skadeanmalningar Registreras D = Bevaras DA- Efter 5ar SN
(skador, stolder och system/Nararkiv | diarieplan
ersattningar) Diariet
517 |2 Egendomsskada Se anm Sarskilt Skade- och | KS/SN
incidentrapporterin
gssystem finns att
anvanda, for
parallell
registrering
57 4 Arbetsskada och tillbud SN
Inrapportering av tillbud Registreras D | Bevaras Registreras hos HR Se DHP for HR och | SN
SN/ Tillsands HR slutarki | kommunovergripan
verar de personaladmin.
KS 2019-06-18, §
dnr 2019-00177
Handlingar rorande Registreras D = Bevaras Registreras hos HR Se DHP fér HR och | SN
arbetsskador/olycksfall SN/ Tillsénds HR slutarki =~ kommunévergripan
eller fardolycksfall verar de personaladmin.
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KS 2019-06-18, §
dnr 2019-00177

8 Brottsférebyggande SN
arbete
8 1 Samverka med polis
Avtal Registreras D | Se anm KS DA- Efter 5ar Se KS IHP Forvalta | SN
system/Nérarkiv | diarieplan avtal.

Diariet
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VARD OCH OMSORG
81 Forebyggande vard
och omsorg
8 1 1 Stod for anhoriga
Informationsbro | Se anm Nararkiv/ Ge kommun
schyrer Samverkans- information.
mappar Exempelvis
broschyrer om
Anhorigstdd,
anhorigcirklar,
dagvard,
demensteam,
8 1 2 Uppsokande
verksamhet
Brev underlag Gallras Nararkiv/
aterkopplingar vid efter 5 Samverkans
bokning av ar mappar
Forebyggande
hembesdk
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vardplanering. (Vid
sjukhusvard) Region
Ostergodtland inkl

Halso- och sjukvard OSL kap SN
21

Samordna

vardplanering

Samverkan vid Registreras V Se OSL kap Cosmic Link, Personnum | Se Samverkan vid utskrivning

utskrivning anmark 25 Lifecare merordning | anmar | regleras av lag (2017:612) om

ning kning samverkan vid utskrivning fran

sluten halso- och sjukvard.
Overrapportering,
vardplanering eller SIP. Allt
som beror en enskild patient
ska samlas i en patientjournal
och ska bevaras.
Handlingar pa avliden eller
utflyttad overlamnas till
slutarkiv 5 ar efter sista
anteckning. Se dven 8.2.2
SN

Meddelandekorresp | Registreras V G efter | OSL kap Cosmic Link Personnum Inskrivningsmeddel | SN

ondens vid in- och 5ar 25 merordning ande registreras i

utskrivning Se anm. Cosmic Link av

samordnad i rubrik sjukskoterska om

denne involverats
nar patient laggs in
pa sjukhus.




N\

SODERKOPING.SE

24
Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

epikris och Sjukhuset
slutanteckningar. meddelar till
kommun och
primarvard, om
ansvarig
sjukhuslakare
beddmer att
patienten efter
utskrivning
kommer att vara i
behov av insatser
frdn ndgon av
dessa. Se
ldnsdvergripande
SVOP-process i
Vardgivarwebben.

Stallningstagande Registreras V Seanm. | OSL kap 3 Lifecare/ Personnum Detta galler: SN
infor utskrivning i rubrik | 25 Nararkiv merordning Information fran
handlaggare andra vardgivare

ska dokumenteras i
patientjournalen.
Den egna
dokumentationen
hamtas fran
patientjournalen.
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Om utskrift gors
ska den forvaras i
pappersakten.

Hantera lakemedel

Temperaturavlasning; Gallras Nararkiv Kronologiskt SN

|dkemedelsforrad efter 5

och ar

ldkemedelskylsap

Ansvarsovertagande | Registreras V Se OSL kap Lifecare/ Personnum Sammanstalls i SN

vid ldkemedels anmark | 25 Nararkiv i merordning patientjournal. Se

Hantering ning patientjournal dven 8.2.2

Dosrecept, Bevaras = OSL kap Nararkiv hos Personnum | Se Kopia som forvaras = SN

individuellt 25 handlaggare leg. | merordning | anm.i | hos patient GIA.
personal rubrik  Dosrecept som

anvants som
underlag vid
|akemedelsadminis
tration blir per
definition
|akemedeslistor
och ska arkiveras
som sadana.
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Lakemedelsdvertag | Registreras V Se OSL kap 3 Lifecare/ Personnum Sammanstalls i SN
via anmark | 25 Nérarkiv i merordning patientjournal.
lakemedelsautomat ning patientjournal GAP analys o

(DPIA) se

Dnr 2023-303

8 2 3 Patientsakerhet och Enligt SN

avvikelser Patientsakerhetslag

en (2010:659).
Checklistor for Gallras OSL kap 1 Nérarkiv Kronologiskt | Se Om utvardering SN
vardenheternas efter 2 21 handlaggare anm. eller
kvalitetsgranskninga ar sammanfattning
r egenkontroll, finns

protokoll och
utvarderingar av
verksamheten,
granskningar av
dokumentation

Statistik till Registreras D Gallras OSL kap 1 Nararkiv Kronologiskt SN
socialstyrelsen om efter 2 21 och 25 handlaggare
halso- och ar

sjukvardsinsatser
inom kommunal
halso- och sjukvard.
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Lokal Registreras D Bevaras | OSL kap Gemensam Kronologiskt | 5 ar SN
overenskommelse 25 mappyta/
om lakarmedverkan Nararkiv diariet

inom kommunal
hélso- och sjukvard
Patientsdkerhets- Registreras D Bevaras = OSL kap 1 DA-system/ Efter 5ar Enligt 3 kap 10 § SN
berattelse 25 Nérarkiv Diariet | diarieplan PSL ska vardgivaren
senast 1 mars varje
ar uppratta en
patientsakerhetsbe
rattelse. Mall fran
SKR i samverkan
med MAS. Ska
presenteras i SN.
Ska sedan finnas

tillganglig for
allmanheten.
Anmalningar av HS- | Registreras D Bevaras | PSL, OSL 1 DA-system/ Efter 5ar SN
verksamhet enligt kap 25 Nérarkiv Diariet | diarieplan
patient-
sakerhetslagen
Anmalningar av Registreras D Bevaras = PSL,OSL | 2 DA-system/ Efter 5ar SN
legitimerad halso- kap 25 Nérarkiv Diariet | diarieplan

och sjukvards
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personal enligt
patientsakerhetslagen

Skadestdndsarenden Registreras D Bevaras | PSL, OSL DA-system/ Efter 5ar Se dven 5.6 och 5.7 | SN
vid patientskada kap 25 Nararkiv Diariet | diarieplan
Delegering och ev Registrera V Gallras OSL kap Lifecare/ Paskrivna SN
aterkallade efter 10 21 Nararkiv pappersexemplar
delegering for ar handlaggare forvaras pa
medicinska samt enheten.
uppgifter Enhetschef
Hygienrond, Gallras Gemensam 5ar SN
dokumentation efter 5 mappyta/
ar Nararkiv
handlaggare
Matning av basala Registreras V Se SKR databas Se Underlag/protokoll = SN
hygienrutiner och anmark anmar = GIA nar det
kladregler ning kning rapporterats in i
SKR databas. Avser
bidrag till nationell
matning som
resulterar i en
slutrapport.
Hygien Registreras V Se Se SN
observationer anmark anmar
ning kning
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Atgardsplan Registreras V Bevaras Gemensam Kronologiskt Uttagna rapporter = SN
egenkontroll mappyta/ ur system som
hygienrond/hygien Nérarkiv diariet resulterarien
observationer atgardsplan kan
gallras nar atgarder
sammanstalls.

Meddelandefunktio | Registreras V Se anm. Lifecare i Information av vikt | SN
n/extra i rubrik journalen dokumenteras i
meddelande/ verksamhetssystem
kommentarer
Kallelse till Registreras V Seanm. @ OSL kap Cosmic Link Personnum Se dven 8,2.2 SN
samordnad irubrik | 25 merordning
individuell plan (SIP)
Samordnad Registreras V Seanm. | OSLkap Cosmic Link, Personnum Samtli | Dokumenteras i SN
individuell plan (SIP) irubrik | 25 Lifecare merordning | ga Cosmic Link.

patient | Information fran

JHSL andra vardgivare i

journal | kartlaggningen ska

er till dokumenteras i

SKA patientjournalen.

esa Den egna

dokumentationen
hamtas fran
patientjournalen.
Om utskrift gors
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ska den forvaras i
pappersakten. Se

dven 8.2.2
Utskrivning fran Registreras V Se OSL kap Cosmic Link, Personnum | 10 ar, Handlingar pa SN
kommunal halso- anmark 25 Lifecare merordning | Se ovriga avslutade
och sjukvard ning anmar | patienter forvaras i

kning nararkivi 10 ar for
att darefter
overlamnas till
slutarkiv.
Overldmning av
dessa akter sker en
gang per ar, efter
overenskommelse
med Kommunarkiv.
Rutiner for vad
som finns i
pappersakt
respektive vad som
finns i den digitala
akten ska finnas.
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HSA-katalogen

Se KS Informations- | KS/SN
hanteringsplan

Patientjournal
(generellt). Lopande
dokumentation om
vard och behandling
inklusive
vardbegaran,
vardplaner,
medicinska
beddémningar och
uppfoljningar,
brytpunktssamtal

Registreras V

Se
anmark
ning

OSL kap
25

Lifecare/Nararki
Vi
patientjournal

Personnum
merordning

10 ar

Allt som berér en enskild
patient ska samlas i en
patientjournal. och om
utskrift gors ska den férvaras i
pappersakten. Information
fran andra vardgivare
dokumenteras i
patientjournalen.

Aven utskrifter Handlingar pa
avliden l[amnas till slutarkiv sex
manader efter sista
anteckning. Handlingar pa
utflyttad lamnas till slutarkiv
tre ar efter sista anteckning.
Handlingar pa 6vriga
avslutade patienter forvaras i
nararkiv i 10 ar for att darefter
l[dmnas till slutarkiv.
Overldmning av dessa akter
sker en gang per ar, efter
overenskommelse med
Kommunarkiv. Rutiner fér vad
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som finns i pappersakt
respektive vad som finns i den
digitala akten ska finnas.

SN

Kopior av andra 2ar OSL kap Nérarkiv hos Personnum Kopior gallras efter | SN
vardgivares journal, 25 handlaggare merordning 2 ar om de inte har
inklusive betydelse for
tandvardsjournal, forstaelsen av
dodsbevis/dddsorsa arendet. Ska
ksintyg mm dokumenteras i
patientjournal.
Patientjournal som Gallras OSL kap Lifecare/ Kronologiskt Avser journal som SN
inte ar mojlig att efter 10 = 25 Nararkiv hos ar helt eller delvis
harleda till en ar handlaggare olaslig, saknar

specifik patient

namnuppgift eller
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dar det av annan
anledning inte gar
att faststalla vilken
person journalen
avser.

Patientjournal som
skannats

Registreras V

Se
anmark
ning

OSL kap
25

Lifecare/
Nararkiv

Personnum
merordning

Patientjournal pa papper som
skannats gallras efter
skanningen, under
forutsattning att en fullstandig
och likalydande kopia bevaras
i skannad form. For att
uppfylla kravet pa likalydande
kopia kravs rutiner och teknik
som ger betryggande
garantier for att innehallet i
den skannade versionen helt
overensstdmmer med
originalet. Observera att
fargade bilder etc. kan behdva
skannas i farg.

Patientjournal som
upprattats i
elektronisk form i
original

Registreras V

Se
anmark
ning

OSL kap
25

Lifecare

Personnum
merordning

Se anmarkning SN
8.2.2 "Fora
patienjournal
generellt".
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Riskbeddmningar Registreras V Bevaras | OSL kap 2 Personnum Riskbeddmningar. | SN

Tex BPSD, Senior 25 merordning Atgarder eller

alert. uppfoljningar ska
dokumenteras i

patientens journal.
Blanketterna
réaknas som
journalhandling
och ska bevaras i

akt.
Journalblad pa Registreras V Se OSL kap 3 Lifecare Personnum Sammanstalls i SN
papper vid anmark = 25 och 26 merordning journal

driftstopp ning
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Patientens
handlingar. T.ex.
hjalpmedelskort,
hogkostnadskort,
munvards/tandvard
skort

Registreras V

Bevaras
ej

OSL kap
25

Personnum
merordning

Tillhor patienten
och &r inte allman
handling. Vid
inaktualitet ater till
patienten/d6dsbo
alt rensas efter
godkannande av
patient eller
narstaende/
doédsbo.

SN
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Patientjournal inom
kommunal halso-
och sjukvard

Registreras V

OSL kap
25

[68)

Personnum
merordning

Allt som beror en enskild
patient ska samlas i en
patientjournal. och ska
bevaras. Handlingar pa avliden
[amnas till slutarkiv sex
manader efter sista
anteckning. Handlingar pa
utflyttad lamnas till slutarkiv
tre ar efter sista anteckning.
Handlingar pa 6vriga
avslutade patienter forvaras i
nararkiv i 10 ar for att darefter
l[dmnas till slutarkiv.
Overlamning av dessa akter
sker en gang per ar, efter
dverenskommelse med
Kommunarkiv. Rutiner fér vad
som finns i pappersakt
respektive vad som finns i den
digitala akten ska finnas.

SN

Anmalan,
rapportering etc. till
andra myndigheter

Registreras D

Bevaras

OSL kap
25

DA-system/
Nararkiv hos
handlaggare leg.
personal

Personnum
merordning

Se
anm. i
rubrik

Avser t.ex. anmalan | SN
till socialtjansten
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Ansvarsovertagande | Registreras V Bevaras | OSL kap 3 Lifecare/ Personnum Se SN
vid lakemedels 25 Nérarkiv hos merordning | anm. i

hantering, handlaggare leg. rubrik

dokumentation personal

aven via

ldkemedelsautomat

Avbildningar, skisser Bevaras = OSL kap 3 Nararkiv hos Personnum | Se SN
etc. som beskriver 25 handlaggare leg.  merordning = anm. i

planerad dtgard personal rubrik

eller resultat av

atgard

Bilder av Se OSL kap 3 Nararkiv hos Personnum | Se Analoga och SN
patientspecifika anmark | 25 handldggare leg. | merordning | anm.i | elektroniska bilder
skador, atgarder etc. ning personal rubrik | samt teckningar.

Bilder av betydelse
for patientens vard
och behandling,
eller som anvands
for information och
dialog med patient
ingari
patientjournal och
bevaras dar. Ovriga
bilder (t.ex. som
med patientens
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medgivande tas for
undervisningssyfte)
GIA.
Blodtryckslista Registreras V Bevaras = OSL kap 3 Lifecare/ Personnum | Se Om SN
25 Nararkiv hos merordning | anm.i | sammanstdlining
handlaggare leg. rubrik | gorsi
personal patientjournal
gallras listan vid
inaktualitet.
Se 8.2.2.
Blastraningslista Registreras V Bevaras | OSL kap 2 Lifecare/ Personnum | Se Om SN
25 Nararkiv hos merordning | anm.i | sammanstallning
handlaggare leg. rubrik | gors i
personal patientjournal
gallras listan vid
inaktualitet.
Se 8.2.2.
Brev eller Registreras V Se OSL kap 3 Lifecare/ Personnum | Se Brev eller meddelande av
meddelande till, anmark 25 Nararkiv hos merordning | anm.i | betydelse for vard och
fran eller avseende ning handlaggare leg. rubrik | behandling bevaras i
patient personal patientjournal. Brev som inte
behovs for en god och saker
vard av patienten diariefors i
dokument- och
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drendehanteringssystemet.
Brev eller meddelande av
tillfallig eller ringa karaktar

GIA
SN
Checklistor av GIA OSL kap Nérarkiv hos Personnum Avser checklistor SN
tillfallig eller ringa 25 handldggare leg. | merordning som t.ex.
betydelse personal "Checklista vid
hemgang" o.dyl.
Dokumentation i Registreras V Bevaras = OSL kap Lifecare/ Personnum | Se Avser insats som SN
samband med 25 Nararkiv hos merordning | anm.i | bed®ms vara en
utprovning och handlaggare leg. rubrik  halso- och
radgivning rorande personal sjukvardsinsats.
hjalpmedel
Egenvardsbeddmning | Registreras V Bevaras | OSL kap Lifecare/ Personnum | Se SN
25 Nérarkiv hos merordning | anm. i
handlaggare leg. rubrik
personal
Epikris och Registreras V Bevaras = OSL kap Lifecare/ Personnum | Se Utlatande som SN
slutanteckningar 25 Nararkiv hos merordning | anm.i | beskriver ett
handlaggare leg. rubrik | sjukdomsfall med
personal avseende pa
uppkomst,




N\

SODERKOPING.SE

40
Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

utveckling, forlopp
och behandling

Epikris, omvardnads | Registreras V Bevaras | OSL kap Lifecare/ Personnum | Se SN
25 Nérarkiv i merordning | anm. i
personakten rubrik
Forbrukningsjournal Gallras OSL kap Nérarkiv hos Personnum | Se SN
over narkotika, 10 ar 25 handlaggare leg. merordning | anm. i
individuell personal rubrik
Hemsjukvard, Registreras V Bevaras | OSL kap Lifecare/ Personnum | Se SN
ansokningar och 25 Nararkiv hos merordning | anm. i
beslut handlaggare leg. rubrik
personal
Hjalpmedelsordinati | Registreras V Bevaras = OSL kap Lifecare Se Ingar i SN
oner 25 anm.i  patientjournal.
rubrik
Injektionslistor/sign | Registreras V Bevaras | OSL kap Lifecare/ Personnum | Se SN
eringslistor av 25 Nararkiv hos merordning | anm. i
lakemedel och handlaggare leg. rubrik
andra HSL-insatser personal
Individuella Registreras V Bevaras = OSL kap Lifecare/ Personnum | Se SN
vardplaner (IVP) 25 Nérarkiv hos merordning | anm. i
handlaggare leg. rubrik

personal
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Intyg Registreras V Bevaras | OSL kap 2 Lifecare/ Personnum Se Om intyget inte SN
25 Nérarkiv hos merordning | anm.i | skrivsi
handlaggare leg. rubrik | verksamhetssyste
personal met ska anteckning

goras om intyget i
patientjournalen.

Intyg sparas i
pappersjournalen,
se 8.2.2.
Journalkopior som Bevaras = OSL kap 3 Nararkiv hos Personnum | Se Fors till den egna SN
bestalls fran annan 25 handlaggare leg.  merordning | anm.i | patientjournalen
vardgivare personal rubrik
Laboratorieprovsvar | Registreras V Bevaras | OSL kap 3 Lifecare/ Personnum | Se Obs! att provsvar pa papper
, definitiva svar 25 Nararkiv hos merordning | anm.i | som ska bevaras inte far
(generellt) handlaggare leg. rubrik | gallras for att svaret skrivits av
personal till patientjournal, utan endast

efter ev. skanning utférd med
samma godkanda rutiner och
kvalitetsgarantier som vid
annan skanning av
journalhandlingar.
Elektroniska provsvar bevaras
i elektronisk form.

SN
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Listor 6ver intag av Se OSL kap 3 Nararkiv hos Personnum | Se Dessa handlingar kan
mat, vatska etc, anmark = 25 handlaggare leg.  merordning | anm.i | aktualiseras i ett anmalnings-
generellt ning personal rubrik | eller forsakringsarende och

bor betraktas som
journalhandling och bor darfor
bevaras i 10 &r. Ar en
utvardering gjord och
journalford i
verksamhetssystemet kan den
dock gallras efter 5 ar.
Ansvarsarenden till IVO har en
preskriptionstid pa 2 ar. Om
sammanstallning gors i
patientjournal gallras listan vid
inaktualitet.

Listor over utforsel Se OSL kap 3 Nérarkiv hos Personnum | Se Om SN

av uppmatt urin anmark | 25 handlaggare leg. | merordning | anm.i | sammanstéllning
avforing, krakning ning personal rubrik | gors i

etc, generellt patientjournal
gallras listan vid

inaktualitet.
Annars gallras efter
10 ar.
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Listor 6ver kontroll Registreras V Se OSL kap Lifecare/ Personnum | Se Om SN
och matning av anmark = 25 Nararkiv hos merordning | anm.i = sammanstallning
patientens ning handlaggare leg. rubrik | gors i
vakenhet, puls, personal patientjournal
blodtryck, gallras listan vid
temperatur etc, inaktualitet. Annars
generellt bevaras.
Lakemedelslistor, Registreras V Bevaras | OSL kap Lifecare/ Personnum | Se Kopia som forvaras | SN
individuella 25 Nérarkiv hos merordning | anm.i | hos patient GIA

handlaggare leg. rubrik

personal
Medicinsk Registreras V Bevaras = OSL kap Lifecare/ Personnum | Se SN
beddémning 25 Nararkiv hos merordning | anm. i

handlaggare leg. rubrik

personal
Medgivande fran Registreras V Bevaras | OSL kap Lifecare/ Personnum | Se SN
patient 25 Nararkiv hos merordning | anm. i

handlaggare leg. rubrik

personal
Ordinationshandling | Registreras V Bevaras = OSL kap Lifecare/ Personnum | Se SN
for insulin 25 Nararkiv hos merordning | anm. i

handlaggare leg. rubrik

personal
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Ordinationshandling | Registreras V Bevaras | OSL kap Lifecare/ Personnum | Se SN
for Waran 25 Nérarkiv hos merordning | anm. i
handlaggare leg. rubrik
personal
Ordinationer av Registreras V Bevaras = OSL kap Lifecare/Hjingis | Personnum | Se Forskrivarbehorigh SN
hjalpmedel 25 merordning | anm.i et krdvs
rubrik
Remisser, utgdende | RegistrerasV Bevaras | OSL kap Lifecare/ Personnum Se Svar ska bevaras i sin helhet,
svar/utlatanden 25 Nararkiv hos merordning | anm.i | oavsett om uppgifterna
(generellt) handlaggare leg. rubrik | skrivits av eller forts 6ver till
personal journaltexten. Svar pa papper
bevaras pa papper eller om
inskannad fullstédndig och
likalydande kopia skapad med
betryggande metoder och
rutiner (pappersoriginalet kan
da GIA). Elektroniskt
overforda svar integreras och
bevaras i elektronisk form.
Rattad uppgift i Registreras V Bevaras = OSL kap Lifecare/ Personnum | Se Ev. rattelse ska SN
journal 25 Nararkiv hos merordning | anm.i | goras pa sadant
handlaggare leg. rubrik  satt att
personal ursprungstexten
fortfarande ar
|asbar. Vid digital
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journalféring ska
andringar bevaras i
systemets historik.

Samtal med patient, | Registreras V Se OSL kap Lifecare/ Personnum | Se Avser dven samtal | SN
dokumentation anmark | 25 Nérarkiv hos merordning | anm.i | fore och efter
ning handlaggare leg. rubrik | vardtillfallet.
personal Antecknade samtal
med patient av
betydelse for vard
och behandling
bevaras i
patientjournal,
ovriga GIA.
Signeringsfortydliga Bevaras = OSL kap Nararkiv hos Personnum | Se Avser listor med SN
ndelistor 25 handlaggare leg. | merordning | anm.i | signatur och
(handstilsprov). personal rubrik  namnfértydliganden
som identifierar
personal som
dokumenterar och
signerar i
patientjournal.
Signeringslistor 6vrig | Registreras V Gallras OSL kap Lifecare/ Personnum SN
halso och sjukvard 10 ar 25 Nararkiv hos merordning
esa handldggare leg.

personal
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personal

Sondmatnings Registreras V Se OSL kap Lifecare/ Personnum | Se Schemat gallras SN
schema anmark = 25 Nararkiv hos merordning | anm.i | efter 5 ar forutsatt
ning handlaggare leg. rubrik  att alla uppgifter
personal om sondmatningen
antecknats i
patientjournalen
Telefonradgivning Registreras V Bevaras | OSL kap Lifecare/ Personnum | Se Se Samtal med SN
25 Nararkiv hos merordning | anm.i | patient,
handlaggare leg. rubrik | dokumentation
personal
Testinstrument Registreras V Bevaras = OSL kap Lifecare/ Personnum | Se Observera den sarskilda
25 Nararkiv hos merordning | anm.i | sekretessen for uppgifter i
handlaggare leg. rubrik  psykologiska provi 17 kap 4 §

OSL (Gar aven under
bendmningen
instrumentsekretess).
Sjalvskattningsinstrument etc.
av betydelse for undersokning
beddmning, beslut, diagnos
eller uppfoljning bevaras.
Sjalvskattningsinstrument etc.
av tillfallig eller ringa
betydelse GIA.
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Vaccinationer, Registreras V Bevaras | OSL kap Lifecare/ Personnum Se SN
uppgifter om 25 Nérarkiv hos merordning | anm. i
handlaggare leg. rubrik
personal
Vardpersonals Registreras V Bevaras = OSL kap Lifecare/ Personnum | Se SN
journalanteckningar 25 Nararkiv hos merordning | anm. i
rérande patienter handlaggare leg. rubrik
personal
Vandschema Registreras V Bevaras | OSL kap Lifecare/ Personnum | Se Vandschemat SN
Seanm | 25 Nérarkiv hos merordning | anm.i | gallras efter 10 ar,
handlaggare leg. rubrik | om noterat i
personal journal
Undersdka, varda, OSL kap SN
behandla och 25
dokumentera
Bestallningar kost, Registreras V OSL kap Guide Personnum Kost/sondmat, SN
inkontinenshjdlpme 25 merordning inkontinensskydd
del, forband. etc. Avser bade
bestallning och
underlag infor
bestéllning.
Beslutsstod for Registras V Bevaras = OSL kap Gemensam SN
prioritering for 25 mappyta
arbetsterapeuter
och fysioterapeuter
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Bilder av
patientspecifika

skador, atgarder etc.

Se
anmark
ning

OSL kap
25

Lifecare/Person
akt

Personnum
merordning

Analoga och elektroniska
bilder samt teckningar. Bilder
som ej utgor journalhandling
(t.ex. som med patientens
medgivande tas for
undervisningssyfte) GIA. Bilder
av betydelse for patientens
vard och behandling, eller
som anvands for information
och dialog med patient ingar i
patientjournal och bevaras
déar. Se 8.2.2 Dokumentera i
patientjournal.
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8 2 5 Hantera lakemedel OSL kap Personnum HSLF-FS 2017:37

25 merordning Socialstyrelsens foreskrifter
och allmanna rad om
ordination och hantering av
ldkemedel i halso-och
sjukvarden. Individuell
forskrivning/hantering av
ldkemedel till patient
dokumenteras i
patientjournalen, se 8.2.2.
Sparas i 10 ar.

82 6 Dokumentera i SN

patientjournal
Signeringslistor vid Registreras V Bevaras = OSL kap Lifecare/ Personnum Avser listor med SN
|akemedelsadministr —enligt | 25 Nararkiv hos merordning signatur och
ation (att ge gallrings handlaggare leg. namnfortydligande
ldkemedel) till rad fran personal n som identifierar
enskild patient Riksarki personal som

v och dokumenterar och

SKR signerar i

gallras patientjournal. En
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efter 10 signeringsfortydliga
ar! ndelista per
journal. Ska sparas
i 10 ar.
Forbrukningsjournal Se OSL kap 3 Nérarkiv Kronologiskt Avser journal for SN
over narkotika anmark | 25 handlaggare forradsadministrati
ning on av narkotika.
Gallras 10 ar efter
inaktualitet.

(Journal 6ver
enskild patients
forbrukning se
8.2.3 Dokumentera
i patientjournal .
Individuell
forskrivning/hanter
ing av ldkemedel
till patient
dokumenteras i
patientjournalen,
se8.2.2
Dokumentera i
patientjournal
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Forteckningar dver OSL kap Nararkiv Kronologiskt Bevarasi 2 ar. SN
utldmnade kort och 21 handlaggare Observera GDPR
nycklar till Enhetschef
ladkemedelsforrad
Instruktioner for Se OSL kap Samverkansmap Finns i HSL-rutiner. | SN
lakemedelshantering anmark | 25 par - Ska bevaras.

ning handlaggare

MAS

Packlista for GIA OSL kap Nararkiv Kronologiskt SN
dosdispenserade 25 handlaggare
ldkemedel
Ordinationer enligt Gallras OSL kap Nararkiv Dvs. 10 ar efter SN
generella direktiv efter 10 | 25 handlaggare inaktualitet

ar MAS
Rekvisitioner till Gallras | OSL kap Nararkiv Avser rekvisitioner | SN
apotek efter 10 @ 25 handlaggare over ldkemedel

ar Enhetschef (inkl. narkotiska

preparat) eller
teknisk sprit till
|dkemedelsforrad.
Av kommunen sjalv
kopta produkter,
ekonomiskt
underlag.
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Utredning vid brist Registreras V Bevaras | OSL kap 2 Lifecare Se Bristen noteras i
av lakemedel 25 anm journal
Ansvar i Registreras D Bevaras 1 DA-system/ Efter 5ar SN
patientsakerhetsarb Nérarkiv Diariet | diarieplan
etet, dokumentation
Avvikelserapporter Registreras V, ev | Se OSL kap 3 Lifecare 5ar Avvikelser gallras SN
rérande enskilda registreras D anmark | 25 efter 10 ar om de
patienter ning inte behdvs for lex
Maria, lex Sarah
eller
forsakringsarende
da galler
diarieféring och
bevarande.
Avvikelse mellan Registreras D Bevaras = OSL kap 3 Lifecare 5ar Hantering via MAS. = SN
vardgivare 25
Apodos Registreras V Se OSL kap Lifecare 5ar Skickas till SN
avvikelseanmalan anteckni | 25 apoteket, noteras i
ng patientjournal och
hanteras som
avvikelse i Lifecare
Handelseanalyser Registreras D Se OSL kap 3 Efter 5 ar Utredning av mojlig = SN
anmark | 25 diarieplan vardskada. Rutin
ning finns.
Avidentifieras.
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Atgardsplaner efter | Registreras D Bevaras | OSL kap Nar Avser lokala planer. | SN
Handelseanalys 25 lev.6k
gjorts
med
SKA
Pressmeddelande Registreras D Bevaras = OSL kap
gallande vardskada 25
och
patientsakerhets
brister
Anmalningar enligt Registreras D Bevaras | OSL kap DA-system/ Efter 5ar Anmala enligt Lag | SN
bestdmmelser om 25 Nararkiv Diariet | diarieplan esant
t.ex. Lex Maria i
Patientsdkerhetslag
Inspektionen for Registreras D Se OSL kap DA-system/ Efter 5 ar Beroende pa om SN
vard och omsorg anmark | 25 Nararkiv Diariet | diarieplan det ar ett beslut
(IVO):s beslut eller ning efter tillsyn pa
yttrande grund avanmadlan i
ett specifikt fall
eller mer
overgripande
tillsynsverksamhet.
Anmals till SN
Anmalan till Registreras D Bevaras | OSL kap 5ar SN
ldkemedelsverket 25
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Beslut Registreras D Bevaras = OSL kap 2 5ar SN
|ldkemedelsverket 25

Anmalan till Registreras D Bevaras | OSL kap 2 5ar SN
Hjalpmedelstillverkare 25

Utredning och svar Registreras D Bevaras = OSL kap 2 5ar SN
fran 25

hjalpmedelstillverkare

Anmaélan om tillsyn Registreras D Bevaras | OSL kap 2 5ar SN
fran Inspektionen 25

for vard och omsorg

VO

Korrespondens i Registreras D Bevaras = OSL kap DA-system/ Efter 5 ar SN
fortroendefragor 25 Nararkiv Diariet | diarieplan

mellan vardgivare
och patientnamnd/

fortroendenamnd

Korrespondens i Registreras D Bevaras | OSL kap DA-system/ Efter 5ar SN
fortroendefragor 25 Nérarkiv Diariet | diarieplan

mellan vardgivare

och patient

Rutin och Se 1 Samverkansmap Nar Organisera och SN
metodbeskrivningar, anmark par/ Intranatet lev.0k | fordela arbete och
handbocker ning, gjorts | ansvar. Det som
sjukhushygien Bevaras med finns pa

SKA
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Samverkansmappar
bevaras.

utbildningar etc.
over vardhygieniska

Patientskadereglerin | Registreras V Bevaras | OSL kap DA-system/ Efter 5ar Anmalningar enligt | SN
gen (PSR), beslut 25 Nérarkiv Diariet | diarieplan lag
som ror den egna
vardgivaren
Riskanalyser Se Nararkiv Kronologiskt | 5 ar SN
anmark handlaggare
ning
Radgivning, Bevaras | OSL kap Nararkiv Kronologiskt | 5 ar Avser radgivning SN
dokumenterad 25 handlaggare/ se vid sérskilda
aven tillfallen, t.ex vid
anmarkning hantering av
vatten, mat, disk,
avfall, tvatt etc.
Radgivning till
enskild patient
dokumenteras i
den enskildes
journal.
Sammanstallningar GIA Samverkansmap Se Ej SN
statistik, par anmn verksamhetsunik

information som
anvants i




N\

SODERKOPING.SE

56

Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

matdata resultat
mfl. uppgifter

utbildningen GIA.
Information som ar
egenproducerad
eller framtagen for
myndighetens,
vardgivarens etc.
rakning (bildspel,
text etc.) bevaras.
Powerpoint-bilder
kan bevaras som
utskrift eller digital
fil.

SN
Rehabilitera
Erbjuda fysioterapi SN
och arbetsterapi
Tillhandahalla SN
hjalpmedel
Ankomstkontroller, Se Nararkiv hos Kronologiskt Gallras 5 ar efter SN
dokumentation anmark handlaggare produkten tagits ur

ning bruk.

Avtal rorande inkop Registreras D Bevaras Nérarkiv hos Kronologiskt 5ar SN

av medicintekniska

handlaggare
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gallras efter att
produkten salts
eller pa annat satt
tagits ur bruk
(garantisedlar som
overlamnats av

produkter och
apparatur
Avtal rorande Se Nararkiv hos Kronologiskt SN
service och anmark handlaggare
underhall ning
Felanmalningar och Gallras Hjingis/ Kronologiskt SN
servicebestéllningar 5ar Nérarkiv
efter Handlaggare
utford
atgard.
Funktionshandlingar Gallras Hjingis/ Produktnamn SN
rérande produkt 53&r Néararkiv och
efter att Handlaggare kronologiskt
produkt
en tagits
ur bruk
Garantisedlar o.dyl. Se Nérarkiv hos Produktnamn Garantisedlar som | SN
anmark handlaggare och hanteras som vid
ning kronologiskt hjalpmedelsenheten
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sjukvarden till kund
omfattas inte av
gallringsbeslut i

denna plan.)
Informationsblad Bevaras Hjingis Néar lev = 1 arkivex. Av SN
etc. om hjalpmedel ok information som ar
gjorts | egenproducerad
m SKA  eller framtagen for
vardgivarens,
enhetens etc.
rakning bevaras,
ovriga GIA.
Informationsmaterial Bevaras Nérarkiv/ Kronologiskt | Nar lev SN
om hjélpmedel Samverkansmap ok
par gjorts
m SKA
Kalibreringsrapporter Gallras Nararkiv hos Produktnam SN
efter 5 handlaggare n och
ar kronologiskt
Lan av hjalpmedel, Se OSL 25 Nérarkiv hos Personnum Avser t.ex. SN
handlingar rérande anmark | kap handlaggare merordning laneforbindelser
ning och kvitteringar vid

aterlamnande av
lanade hjalpmedel.
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Gallras 5 ar efter
aterlamnandet.

Registeruppgifter Gallras 3 Hjingis/ nararkiv | Produktnam Inventarium for SN
over efter 10 hos handlaggare = n och registrering av
medicintekniska ar enhetschef for kronologiskt uppgifter om
produkter hjalpmedel medicintekninsk
utrustning,
benamning,

placering, atgard
etc. Gallras 10 ar
efter produkt tagits

ur bruk.
Rekvisition av Se Hjingis Avser egen SN
hjalpmedel anmark utgdende
ning rekvisition.
Rekvisition som ej
utgor

rakenskapsinforma
tion gallras efter 5
ar. Rekvisition som
utgor
rakenskapsinforma
tion gallras efter 10
ar.
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Tillbudsrapporter Registreras D Bevaras DA-system/ Efter SN
rérande Nérarkiv Diariet | diarieplan
medicintekniska
produkter
Underhallsscheman Gallras Hjingis/ Produktnam SN
5ar Nararkiv hos n och
efter att handlaggare kronologiskt
produkt Enhetschef
en tagits hjadlpmedel
ur bruk
Utbytesdelar, Gallras Hjingis/ Produktnam SN
uppgift om 5ar Nararkiv hos n och
efter att handlaggare kronologiskt
produkt
en tagits
ur bruk
Handelseloggar Loggar som SN
L dokumenterar
Loggning i natverk tillgang till

elleri
databassystem

information, vilka
sokningar som
utforts, av vem och
fran vilken
datorplats mm.
Om uppgifter i logg
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leder till atgard ska
uppgifterna
bevaras i det
drende som da
bildas.
Logguppgifter Registreras D/V | Gallras Nararkiv hos Kronologiskt Avser SN
efter 10 system handelseloggar i
ar se forvaltare verksamhetssystem
anmark
ning
85 SN
Fora vardrelaterade
register
85 1 Ldmna uppgifter till SN
interna och externa
register
HSA-katalogen Se HRs KS/SN
Informations-
hanteringsplan
Underlag for Se OSL 21 Nararkiv Kronologiskt Avser blankett SN
andring och réattelse anmark  kap 1§ handlaggare (motsv.) med
av personuppgifter i ning uppgifter om vilka
lokala system personuppgifter
som ska
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dndras/rattas,
orsak, samt ev.
kontroll.
Underlaget gallras
efter 10 ar, om
andringar/rattelser
bevaras i systemets
historik.

Uppgifter i lokalt
patientadministrativt
system

Se
anmark
ning

OSL 25
kap

Lifecare

Ny information far tillféras.
Kontaktuppgifter (adress, tel
etc.) far uppdateras [6pande
utan krav pa 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 far
genomfdras om andringarna
bevaras i systemets historik.
SN
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Uppgifter till Registreras D Bevaras | OSL 21 DA-system/ Efter 5ar Uppgiftsskyldighet = SN
kommunala halso- kap 1§ Nérarkiv Diariet | diarieplan till IVO,
och Vardgivarregistret
sjukvardsregistret (enligt 2 kap.
(IVOs) patientsakerhetsla

gen) och

Omsorgsregistret
(enligt 7 kap. 1 &
socialtjanstlagen
samt 23 § 3 st. lag
om stdd och
service till vissa
funktionshindrade)
Beslutas och
hanteras av
Inspektionen for
vard och omsorg
(IVO).

86 ] Anvind denna endast vid
H.antera 'Journaler, forfragningar om overforing av
ffarfrégnmgar och information mellan vardgivare
tillstand eller forskningsprojekt som
bedrivs av vardgivare. | dvriga
fall &r det béttre att anvanda
1.7.2 Ldmna ut handlingar
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framforallt vid fragor fran
privatpersoner till
arkivmyndighet
SN
8 6 1 Hantera journaler SN
och forfragningar
Avtal rorande Registreras D Bevaras 1 DA-system/ Efter 5ar SN
férvaring av Nérarkiv Diariet | diarieplan
journaler
Avtal rérande Registreras D Bevaras 1 DA-system/ Efter 5ar Avtalen géller SN
skanning av Se Nararkiv Diariet | diarieplan journaler som
journaler anmark fortfarande
ning anvands av den
dagliga
verksamheten och
ej 6verlamnats till
arkivmyndighet.
Avtal rérande utlan | Registreras D Bevaras 1 DA-system/ Efter 5ar Forvalta avtal. SN
av journaler Se Nérarkiv Diariet | diarieplan Avtalen géller
anmark journaler som
ning fortfarande
anvdnds av den
dagliga
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verksamheten och
ej 6verlamnats till
arkivmyndighet.

Bestéllningar och Bevaras Nararkiv hos Personnum Avser inkomna SN

rekvisitioner av handlaggaren i merordning forfragningar och

journaler personakt egna utgaende.
Lanekvitton,

paminnelser etc.
GIA om uppgift om
att journalen lanats
ut, nar och till vem
bevaras pa annat

satt (t.ex. i
laneliggare eller
uppgift som
bifogats journal).
Fullmakter for Bevaras | OSL 21 Nérarkiv hos Personnum Nar Anteckning om SN
utldmnande av kap1§ handldggareni | merordning | journal | utldmnande ska
uppgifter personakt overl goras i aktiva
se journaler, inte i de
ovan som ar

overlamnande till
arkivmyndighet.
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Forstorande av Registreras D Se OSL 21 DA-system/ Efter 5ar Bevaras bland SN
uppgifter i anmark  kap 1§ Nérarkiv Diariet | diarieplan diarieférda
patientjournal pa ning handlingar
begédran av enskild Se Sol 12 :2
person, handlingar
rérande
Anteckning nar Registreras V Bevaras | OSL21 Lifecare i Nar Bevaras med tanke | SN
journal kopierades kap1§ journalen journal | paev. framtida

overl begéiran eller

se andring. Géller

ovan aven kopior fran

mikrofilmade,
skannade eller helt
digitala journaler.

Journalkopior Bevaras = OSL 21 Lifecare/ Personnum | Nar Avser kopior som SN
inkomna fran annan kap 1§ Nararkiv hos merordning | journal bestéllts for patient
vardgivare handlaggare overl som man har en
se aktuell vardrelation
ovan till. Papperskopior
fors till den
egenupprattade

patientjournalen
och bevaras dar.
Inkomna
elektroniska




N\

SODERKOPING.SE

67
Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

uppgifter bifogas
egen elektronisk
journal.
Anteckning om Bevaras | OSL21 Lifecare/ Personnum | Nar Begdran om journalkopior ar i
utldmnade av kopior kap 1§ Nérarkiv hos merordning | journal | forsta hand en bestallning av
handlaggare over| en allmén handling som
se registreras (diarieforas). Vid
ovan utldmnande av journalkopior

gors med fordel en notering i
journalen om aktuellt
diarienummer for att enkelt
kunna spara hela drendet.
Bevaras med tanke pa ev.
framtida begaran Galler daven
kopior fran mikrofilmade,
skannade eller helt digitala

journaler.
SN
Reversal dver Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar Upprattas vid SN
Overldmnade Se Nararkiv Diariet | diarieplan overldmnande till
journaler anmark arkivmyndighet.
ning
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Samtycke till Bevaras Lifecare Avser skriftliga SN
utldmnande eller samtycken eller
delning av uppgifter noteringar i journal
i journal i forekommande

fall.
Sparr samt havande Bevaras | OSL 25 Lifecare Avser uppgifter i SN
av sparr rorande kap system for
tillgang till uppgifter sammanhallen
i patientjournal, journalféring
uppgift om
Handlagga SN
forskningsansdkningar
Ansokan om att fa Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar Avser forfragan SN
forska i medicinsk Nararkiv Diariet | diarieplan med beskrivning av
dokumentation forskningen och

annat underlag.
Forbehall vid Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
forskning Nararkiv Diariet | diarieplan
Godkannande fran Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar Bevaras SN
etisk némnd om Nararkiv Diariet | diarieplan tillsammans med
forskning forskningsansdkan
Sekretessforbindels | Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
er Nararkiv Diariet | diarieplan
Tillstand att bedriva | Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
forskning Nararkiv Diariet | diarieplan
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. Enligt SN

Stod och omsorg Socialtjanstlagen
SoL.
Administration SN
Anmalan enligt Lex Registreras D Bevaras | OSL DA-system/ Efter 5ar Anmalningar enligt | SN
Sarah till IVO Nararkiv Diariet | diarieplan lag
Information till Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
ansvarig namnd om Nararkiv Diariet | diarieplan
mottagna rapporter
enligt Lex Sarah
Rapport om Registreras D Bevaras | OSL DA-system/ Efter 5ar Kopior kan laggasi | SN
missforhallande (Lex Nérarkiv Diariet | diarieplan personakten, men
Sarah) behover inte
bevaras.

Utredning och Registreras D Bevaras = OSL DA-system/ Efter 5ar Kopior kan laggasi = SN
beslut av risk for Nérarkiv Diariet | diarieplan personakten, men
missforhallande/mis behover inte
sforhallande enligt bevaras.
Lex Sarah
Utredning och Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
beslut av risk for Nérarkiv Diariet | diarieplan

allvarligt
missforhallande/allv
arligt
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missforhallande
enligt Lex Sarah

Avvikelser SoL Registreras V Bevaras = OSL Lifecare / H- 5 ar SN

mapp eller

Samverkansmap

par
Avtal med enskilda Registreras D Bevaras | OSL DA-system/ Efter 5ar SN
utforare Nérarkiv Diariet | diarieplan
Korrespondens med | Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
enskilda utfoérare Nérarkiv Diariet | diarieplan
Forfragningsunderla | Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
g LOV Nérarkiv Diariet | diarieplan
Ansdkan om LOV Registreras V Se DA- Efter 5ar Ansokan som lett SN

anmark system/Néararkiv | diarieplan till avtal ska
ning Diariet/ bevaras. De som ej
Kommers lett till avtal kan
gallras efter 2 ar.

Protokoll fran Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
pensionarsrad, och Nérarkiv Diariet | diarieplan
motsvarande organ
Styr- och Registreras D Se DA-system/ Efter 5ar SN
policydokument anmark Nérarkiv Diariet | diarieplan
rérande ning

verksamheten




N\

SODERKOPING.SE

71
Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

Sammanstallning DA-system/ Efter 5ar SN
over brukarenkater Nérarkiv Diariet | diarieplan
Brukarenkater/enka Gallras Nararkiv Kronologiskt SN
ter till narstaende efter handlaggare
samman
stallning
ar gjord
Tillsynsrapporter Registreras D DA-system/ Efter 5ar SN
over enskilt Nararkiv Diariet | diarieplan
bedrivna
verksamheter
Kallelser (till mote GIA 3 | arbetsrum hos | Kronologiskt SN
med handlaggare handlaggare
m.m.)
87 2 Dokumentera i Personakterna SN
personakt enligt SoL sorteras i
inom aldreomsorg personnummerord
ning. Personakten
och samtliga
handlingar dari
gallras och
levereras till
arkivmyndighet 5 ar
esant.
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Anmalningar som Registreras V Gallras Lifecare i Notering gors om SN
inte resulterar i ett efter 5 journal att arendet
arende ar overforts till
verksamhetssystem
i allmanna diariet.
Beslut om att inte Registreras V Gallras "kronparm" Efter SN
starta ett drende efter 5 arendenum
ar mer
Register dver Registreras V Gallras Lifecare Efter SN
rapporter och efter 5 Arendenum
meddelanden som ar mer
inte ger upphov till
arende
Anmalningar som Registreras V 5 Lifecare/Person | Omradesvis/ | 5 ar SN
tillhor arende eller ar/Bevar akt i nararkivet | Personnum
som ger upphov till as merordning
arende
Ansokningar fran Registreras V 5 Lifecare/Person | Omradesvis/ | 5 ar SN
enskild om bistand ar/Bevar akt i ndrarkivet | Personnum
eller service med as merordning
eventuella bilagor
Beslut i enskilt Registreras V 5 Lifecare/Person | Omradesvis/ | 5 ar SN
adrende om bistand ar/Bevar akt i nararkivet Personnum
och/eller insats as merordning
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Avslag i enskilt Registreras V 5 Lifecare/Person = Omradesvis/ | 5 ar SN
arende om bistand ar/Bevar akt i nararkivet Personnum
och/eller insats as merordning
Domar Registreras D Se DA-system/ Omradesvis/ | 5 ar Det som finns i SN
anmark Personakt i Personnum personakt gallras
ning nararkivet merordning efter 5 ar. Daremot
bevaras det som
laggs i DA-
systemet.
Overklaganden, med = Registreras D Se DA-system/ Omradesvis/ | 5 ar Det som finns i SN
bilagor anmark Personakt i Personnum personakt gallras
ning ndrarkivet merordning efter 5 ar. Daremot
bevaras det som
laggs i DA-
systemet.
Fullmakter 5 Personakt i Omradesvis/ | 5 ar SN
ar/Bevar nararkivet Personnum
as merordning
Upprattad anmalan | Registreras V 5 Lifecare/Person | Omradesvis/ | 5 ar SN
om behov av legal ar/Bevar akt i nararkivet | Personnum
foretradare as merordning
Registerutdrag fran 5 Personakt i Omradesvis/ | 5 ar SN
overférmyndaren ar/Bevar nararkivet Personnum
as merordning
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Inkommande och 5 3 Lifecare/Person = Omradesvis/ | 5 ar Ex. lakarintyg, SN
utgaende handlingar ar/Bevar akt i ndrarkivet | Personnum begdran om
av betydelse i as merordning verkstallighet fran
arendet annan kommun,
mejl fran anhoriga
Arendeblad, 5 3 Lifecare 5 ar SN
journalblad ar/Bevar
as
Externa kop Registreras D 5 DA-system Nar Ex. placeringsavtal, = SN
ar/Bevar lev.0k | tjdnsteskrivelse,
as gjorts  delegationsbeslut.
med
SKA
Registerkontroller 5 3 Personakt i Omradesvis/ | 5ar Ex SN
som utgor underlag ar/Bevar nararkivet Personnum Pensionsmyndighet
for beslut fran as merordning en,
annan myndighet Forsakringskassan.
Avgiftsbeslut Bevaras 3 Lifecare 5 ar SN
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Underlag for
faststdllande av
avgift/egenavgift

Gallras
efter 5
ar

LSS: 5
ar/Bevar
as

Nararkiv i
personakt i
nararkivet

Omradesvis/
personnum
merordning

LSS: 5
ar

Ex. inkomstforfragan,
hyresavier, deklaration,
underlag for
pensionsutbetalning,
matdistribution,
dagverksambhet,
korttidsboende, franvaro,
matavdrag sarskilt boende,
beslut med
berdkningsunderlag. OBS! Kan
gallras efter 5 ar men kan
underlatta for verksamheten
om man gallrar bade
pappershandlingar och i
verksamhetssystemet efter 5
ar for att slippa gora
plockgallring (om underlaget
skannas in kan
pappershandlingarna gallras
efter kontroll av ldsbarhet).
Avser aven LSS.

SN

Beslut om jamkning
av dubbelhyror

Registreras V

Bevaras

Lifecare

5 esa SN
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Avtal om Registreras V Bevaras 2 Nérarkiv Alfabetiskt 5ar SN
handhavande av handlaggare
annans medel
Genomférandeplan | Registreras V Bevaras 2el3 Lifecare i 5ar Pappersversion SN
er (arbetsplaner, journal, se finns i enskildas
omsorgsplaner anmarkning hem (GIA)
m.m.)
Social Registreras V Bevaras 3 Lifecare/Nararki 5ar SN
dokumentation vet i personakt
Arbetsmiljobesiktnin Se Nararkiv i Omradesvis/ Se Systematiskt SN
gar t.ex. skyddsrond anmark personakten personnum arbetsmiljoarbete.
till enskild kund ning merordning Arbetsmiljobesiktni
ngar utférs av
enhetschef i
hemtjanst och gors
i kundens bostad
for att sakra
personalens
arbetsmiljo.
Dokumentation av Registreras V Bevaras 3 Lifecare/Nararki | Omradesvis/ | 5 ar SN

planering som ror
den enskilde
(verkstalligheten
hemtjansten)

vet i personakt

personnum
merordning
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Kopior av GIA 2 Nararkiv Kronologiskt Hyreskontrakt ar SN
hyreskontrakt, handlaggare de som upprattas
besiktningsprotokoll mellan enhetschef
etc. pa sarskilt boende

och kund.
Signeringslista for Gallras 3 Lifecare/LMO 5ar Mobilsignering, SN
hemtjdnstinsats app esa planering - bevis pa

insats, besdk och
narvaro loggas

8 7 3 Omsorg Vard- och SN
omsorgsboende,
korttidsboende/vax
elboende. Boenden
har kallats for olika
saker under aren,
till exempel
alderdomshem,
servicebostad,
gruppboende.
Kallas numera
sarskilt boende for
aldre

Forteckning dver Bevaras Samverkansmap 5ar SN
boenden par
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Boenderegister GIA Nararkiv Kronologiskt Under standig SN
respektive chef | per boende bearbetning
Egenkontroll Gallras Nérarkiv SN
livsmedelshygien, 2ar handlaggare
rapport om kyl, frys
m.m. enligt
egenkontrollprogra
m
Forteckning over GIA Lifecare Under standig SN
aktiva i bearbetning och
verkstallighet visar brukare som
ar aktuella for
omsorgen
Hyreskontrakt, Gallras Nararkiv Kronologiskt Efter det att SN
besiktningsprotokoll efter 2 handlaggare kontraktet upphort
etc for bostader ar att gélla, under
som tillhandhalls av forutsattning att
socialtjansten hyresskuld eller
besiktningsanmark
ning inte kvarstar
Larmloggar DORO/Tunstall SN
Manadsredovisning Gallras Samverkansmap SN
utforda timmar efter 5 par

ar
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Manadsuppfoéljning Gallras Nararkiv Efter person Underlag for SN
till hemkommun efter 5 handlaggare debitering

ar
Nyckelkvittenser till Nérarkiv Kronologiskt SN
boenden handlaggare
Nyckelkvittenser, Fastighetsforval SN
personal, enhetens tares nararkiv
nycklar
Néarvaro- och Gallras Timecare Underlag for SN
franvarorapporter efter 2 Personec debitering

ar
Planering av Gallras Timecare SN
genomforande av 5ar
insatser efter

avslutad

journal
Register dver Se Tunstall/ Efter Se 5.5.6 Sakerhet SN
innehavare av anmark Nararkiv i efternamn for brukare
trygghetstelefon/- ning Hemtjanstlokal
larm
Personalscheman GIA Timecare Da det behovs for SN

flextid mm.
Vardtyngdsmaétningar, GIA Samverkansmap Nar SN
underlag par sammanstallning
gjorts
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Kontaktmannaskap - GIA Nararkiv i Personnum SN
bekraftelse fran personakt merordning
anstalld och
information till
boende
Redovisning av Gallras Nérarkiv Personnum SN
"handhavda" medel efter 7 handlaggare merordning
ar.
8 7 4 Aktiviteter/Gppen Till exempel SN
verksamhet dagverksamhet for
personer med
demenssjukdom
Ansokan om bidrag | Registreras D Bevaras 1 DA-system/ Efter 5ar Tex SN
for motesplats Se Nérarkiv Diariet | diarieplan Lokalupplatelse
anmark
ning
Programblad GIA Samverkansmap | Kronologiskt Information av SN
par/Nararkiv tillfallig karaktar
handlaggare
Broschyrer/informat Se anm Samverkansmap | Kronologiskt | Vid Bevaras om de ar SN
ionsblad par/Néararkiv pliktlev | egenupprattade
handldggare erans
Aktivitetsutbud, Bevaras Samverkansmap Vid SN
program i par/Nérarkiv pliktlev
dagverksamhet handlaggare erans
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Avpersonifierad Bevaras Samverkansmap 5ar SN
deltagarstatistik i par
dagverksamheten
Deltagarlistor GIA Lokalt kontor Under standig SN
bearbetning
Néarvarorapporter Gallras Lokalt kontor Underlag for SN
efter 2 debitering
ar
" . SN
Stéd och ﬁewlce— Personer med
Insatser.for personer psykisk
med ,fyS'Sk . funktionsvariation,
funktionsvariation
se 8.9. Insatser
enligt Lagen om
Stod och Service,
LSS
Administration av OSL § 26 Insatser enligt SN
insatser for personer Lagen om Stdd och
med Service, LSS.
funktionsvariation Personer med
funktionsvariation
Anmalan enligt Lex Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5 ar Se sarskild rutin- SN
Sarah till IVO Nararkiv Diariet | diarieplan gdller dven Lex
Maja, Lex Lilla
Hjartat
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Information till Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
ansvarig namnd om Nérarkiv Diariet | diarieplan
mottagna rapporter
enligt Lex Sarah
Rapport om Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar Kopior kan laggasi = SN
missforhallande (Lex Nérarkiv Diariet | diarieplan personakten, men
Sarah) behover inte
bevaras.

Utredning och Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar Kopior kan laggasi | SN
beslut av risk for Nararkiv Diariet | diarieplan personakten, men
missforhallande/mis behdver inte
sforhallande enligt bevaras.
Lex Sarah
Utredning och Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5 ar SN
beslut av risk for Nararkiv Diariet | diarieplan
allvarligt
missforhallande/allv
arligt
missforhallande
enligt Lex Sarah
Avvikelser SoL Registreras V Bevaras DA-system/ | personakt 5 dea SN

Nararkiv Diariet
Avtal med enskilda Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN

utforare

Nararkiv Diariet

diarieplan
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Korrespondens med | Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
enskilda utférare Nérarkiv Diariet | diarieplan
Protokoll fran rad Registreras D Se DA-system/ Efter 5ar Se KS kanslis IHP SN
och motsvarande anmark Nérarkiv Diariet | diarieplan 1.5.6
organ ning
Styr- och Registreras D Se DA-system/ Efter 5ar Se KS kanslis IHP SN
policydokument anmark Nérarkiv Diariet | diarieplan 1.3.1
rérande ning
verksamheten
Sammanstallning Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
over brukarenkater Nararkiv Diariet | diarieplan
Brukarenkater/enka Gallras Nararkiv Kronologiskt SN
ter till narstaende efter handlaggare

samman

stéllning

ar gjord
Tillsynsrapporter Registreras D Bevars DA-system/ Efter 5ar SN
over enskilt Nararkiv Diariet | diarieplan
bedrivna
verksamheter
Kallelser (till mote GIA | arbetsrum hos | Kronologiskt SN
med handlaggare handlaggare
m.m.)
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Broschyr Se Nararkiv/ Kronologiskt | Naren @ Se 3.4.1 Ge SN
anmark Samverkansmap ny kommuninformatio
ning par version | n. Ex. Trygg
gors hemgang, Halsa
och omsorg
overgripande
information.
Bilder tagna for bruk | Nej GIA OSL 39 3 Digitalt/papper Ges till vard- och SN
inom verksamheten kap3§2 pa enheten omsorgstagare
st eller gallras vid
upphord insats
8 8 2 Utreda insatser for SN

personer med
funktionsvariation

88 2 1 Personakt enligt Bevaras | OSL kap 5ar Géller bade vuxna | SN
Lagen om stdd och 26 esant och barn.
service (LSS) Personakterna
sorteras i
personnummerord
ning.
Anmalan om Bevaras 3 Lifecare/ | Personnum 5ar SN
stallforetradare/god personakt merordning
man/forvaltare
Registerutdrag om Bevaras 3 | personakt Personnum 5ar SN

stallforetradarskap merordning
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Begdran/ansokan Bevaras Personakt Personnum | 5ar Bilagor kan vara SN
om insats med merordning lakarutlatande,
eventuella bilagor utredningar,
forsakringskassan,
arbetsformedling,
skola. Anteckningar
fran personal inom
verksamheten.
Beslut Bevaras Lifecare/ | Personnum | 5ar T ex insatsbeslut, SN
personakt merordning avskrivningsbeslut
och beslut om
forhandsbesked
Beslut/domar Registreras D/V  Se DA-system/ Personnum | 5ar Det som finns i SN
anmark Lifecare/ | merordning personakt/Lifecare
ning personakt gallras efter 5 ar.
Daremot bevaras
det som laggs i DA-
systemet.
Individuell plan Bevaras Lifecare/ | Personnum | 5ar SN
personakt merordning
Samordnad Bevaras Mina planer/I Personnum 5ar SN
individuell plan personakt merordning
Fullmakter Bevaras | personakt Personnum | 5ar SN
merordning
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Inkommande och Bevaras | personakt Personnum | 5ar SN
utgaende handlingar merordning
av betydelse i
arendet
Uppréttade Bevaras Lifecare/ | Personnum | 5ar SN
handlingar av personakt merordning
betydelse i drendet
Beslutsunderlag Bevaras Lifecare/ | Personnum 5ar SN
personakt merordning
Journal Bevaras Lifecare/ | Personnum | 5ar SN
personakt merordning
Remisser Bevaras Lifecare/ | Personnum | 5ar SN
personakt merordning
Yttrande Registreras D/V | Se DA-system/ Personnum | 5ar Det som finns i SN
anmark Lifecare/ | merordning personakt/Lifecare
ning personakt gallras efter 5 ar.
Ddremot bevaras
det som laggs i DA-
systemet.
Overklaganden, med = Registreras D/V  Se DA-system/ Personnum 5 4r Det som finns i SN
bilagor inkl. yttrande anmark Lifecare/ | merordning personakt/Lifecare
ning personakt gallras efter 5 ar.

Daremot bevaras
det som laggs i DA-
systemet.
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Anteckningar fran Bevaras Lifecare 5ar Endast vid samtal SN

narstdendesamtal om brukaren

Avtal om Bevaras Nararkiv Efter 5 ar SN

handhavande av efternamn

annans medel

Genomfoérandeplan Bevaras Lifecare/ | Personnum 5ar Innehaller dven SN

ering (individuella personakt merordning dokumentation om

planer m.m.) dagliga rutiner och
aktivitetschema

Informationsblad Bevaras Lifecare/ | 5ar SN

(fakta, personakt

personuppgifter,

sjukdomar, vanor

m.m.)

Levnadsberattelse Bevaras Lifecare/ | 5ar Dokumenteras SN

personakt normalt genom

journalanteckning

Korrespondens av Bevaras Nararkiv i Personnum 5ar SN

vikt med personakt merordning

brukare/narstaende
/stéllforetradare/om
bud
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Fickpengs- Gallras 3 Nérarkiv Efter Efter godkdnnande | SN
redovisning efter 5 verkstallare efternamn av
ar brukare/narstaend
e/stéllforetradare/
ombud/God man
alt se GP
Kopior av GIA 3 | personakt Personnum Om relevanta SN
anteckningar fran merordning noteringar gjorts i
annan kommun eller personakt
region
8 8 3 Personlig assistans SN
Tidsredovisning SFB Gallras 2 Nararkiv Efter Debiterings SN
till efter 2- verkstallighet i efternamn underlag
Forsakringskassan 5ar personakt
Ansokan om tillfallig Gallras 2 Nérarkiv Efter Galler ansdkan och | SN
utdkning av efter 5 handlaggare i efternamn underlag.
personlig assistent ar personakt
enligt 982 LSS vid
ordinaries assistents
sjukdom
Utbetalningsbesked Gallras 2 Nararkiv Efter SN
fran efter 2- verkstallighet i efternamn
forsakringskassan 5ar personakt
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Kopior pa beslut Gallras Nérarkiv Efter SN
fran efter 2- handlaggare i efternamn
forsakringskassan 5ar personakt
4 Ledsagarservice Se 8.8.2 SN
Utse 5ar Resursakterna SN
kontaktperson/familj esant | sorterasi
ehem for personer personnummerord
med ning.
funktionsvariation
Arvodering Registreras V Gallras Verksamhetssys | Efter Kopian rensas SN
Kontaktperson/kont efter 7 tem/Nararkiv i efternamn innan resursakten
aktfamilj ar hos Resursakt till overlamnas till
ekonom ekonomi slutarkiv.
i
Anmaélan mot Registreras D/V | Bevaras DA- Efter Nar Original i diariet. SN
kontaktpersoner/ko system/Lifecare | diarieplan lev.6k | Kopiori
ntaktfamilj, resultat gjorts kontaktpersonsakt
av utredning och med samt i personakt
beslut SKA for placerat
barn/vuxen.
Ansokan om att bli Bevaras Nararkiv/ i Efter 5ar SN
kontaktperson/kont personakt efternamn
aktfamilj
Ansvarsférbindelser Bevaras Lifecare/! 5ar SN

personakt
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Avtal med t.ex. Bevaras Lifecare/I 5ar SN
kontaktpersoner personakt
Utredningar av Bevaras Lifecare/I 5ar SN
kontaktfamilj/konta personakt
ktperson
Ekonomiska Gallras Lifecare/I Separat akt i SN
uppgifter om efter 10 personakt kontaktfamilj/kont
kontakt/familjs ar. aktpersonsakten
ersattning
Intervjuunderlag Gallras Samverkans SN
fran efter mapp
kontaktfamilj/konta gjord
ktperson samman

fattning
Avlbsarservice i Se 8.8.2 SN
hemmet
Korttidsvistelse Se 8.8.2 SN
utanfér hemmet
Korttidstillsyn for Se 8.8.2 SN
skolungdom o6ver
tolv ar
Bostad med sarskild Registreras D/V | Bevaras Lifecare/I Personnum | 5ar LSS 9.8 beslut SN
service for barn och personakt merordning fattas pa SNu avs

ungdomar

Avtal
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1 Familjehem Kan dven gélla SN
vuxna personer.

Avtal om Bevaras Lifecare/I Personnum 5ar SN
ersattningar personakt merordning

Beslut om Bevaras Lifecare/I Personnum 5ar SN
vard/medgivande personakt merordning

Beslut om placering Bevaras Lifecare/! Personnum | 5ar SN
personakt merordning

Utredning av Bevaras Lifecare/! Personnum | 5ar SN
familjehem personakt merordning

Uppféljning av Bevaras Lifecare/! Personnum | 5ar SN
familjehemsvarden personakt merordning

Vardplan Bevaras Lifecare/! Personnum | 5ar SN
personakt merordning

Genomforandeplan Bevaras Lifecare/I Personnum | 5ar SN
personakt merordning

Beslut om placering Bevaras Lifecare/! Personnum | 5ar SN
personakt merordning

Uppféljning av Bevaras Lifecare/! Personnum | 5ar SN
varden personakt merordning

Vardplan Bevaras Lifecare/I Personnum 5ar SN
personakt merordning
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Genomfoérandeplan Bevaras Lifecare/I Personnum 5ar SN
personakt merordning

Anmalningar till Se Anmadla enligt lag SN
ansvarig namnd anmark

ning
Boendeenkater, GIA Kolada hos SKR/ | Kronologiskt Efter att SN
enkater till Se anm Nérarkiv sammanstallning ar
narstaende handlaggare gjord
Dagbocker, GIA Respektive Kronologiskt Far inte innehalla SN
meddelandebdcker arbetsplats uppgifter om

enskilda

Egenkontroll Registreras D/V | Se anm DA- Kronologiskt | 5 ar Samlingsdrende SN
livsmedelshygien, system/Nérarkiv arsvis/tillsyn
rapport om kyl, frys handlaggare miljokontoret
m.m enligt
egenkontrollprogram
Fickpengsredovisning Gallras Nararkiv Kronologiskt Efter ok av SN

efter 2 handlaggare kontanthantering

ar med ansvarig

utforare

Forteckning 6ver GIA Lifecare Under standig SN
boende i bostader bearbetning
med sarskild service
Information enligt GIA Lifecare Néar boende utgar SN

Dataskyddsfoérordni

ur verksamheten
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ngen till
foretradare/ boende
Larmrapporter med GIA Se rutin fran SN
register Se systemansvariga

anmark

ning
Manadsuppfoéljning Gallras Nararkiv Personnum Underlag for SN
till hemkommun efter 2 handlaggare merordning debitering

ar
Néarvaro- och Gallras Nararkiv Efter namn Underlag for SN
franvarorapporter efter 2 handlaggare debitering

ar
Nyckelkvittenser, Gallras Nararkiv / inldst | Ordnas Ovriga se 5.5.6 SN
boendes nycklar efter 2 i skap systematiskt Sdkerhet for

ar brukare
Planering av GIA Lifecare Under standig SN
genomforande av bearbetning
insatser
Trygghetstelefon/- Se Lifecare Efter Ovriga se 5.5.6 SN
larm och anmark efternamn Sakerhet for
arbetstekniskt ning brukare
hjalpmedel
Utbetalning av Gallras Samverkansmap SN
habiliterings- efter 2 par
ersattning ar
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Bostad med sarskild SN
service for vuxna
Anmalningar till Se Anmdla enligt lag SN
ansvarig namnd anmark
ning
Boendeenkater, GIASe Kolada hos SKR/ | Kronlogiskt Sammanstallning SN
enkater till anmark Nararkiv av enkatsvar
narstaende ning handlaggare bevara
Egenkontroll Gallras Nérarkiv Kronlogiskt SN
livsmedelshygien, efter 2 handlaggare
rapport om kyl, frys ar
m.m enligt
egenkontrollprogra
m
Forteckning Gver Registreras V GIA Lifecare Under standig SN
boende i bostader bearbetning
med sarskild service
Manadsschema, GIA OSL 39 Nararkiv Ges till vard- och SN
personal och vard- kap3§2 handlaggare omsorgstagare
och omsorgstagare st samt personal.
Bild Personal GIA Se OSL 39 Digitalt /papper Fotografering far SN
anmark  kap3§2 pd enheten endast ske med
ning st tjanstemobil
/kamera
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Information enligt GIA Lifecare Né&r boende utgar SN
dataskyddslagen Se ur verksamheten
(GDPR) till boende/ anmark
foretradare ning
Larmloggar Se Larmoperator Se 5.5.6 SN

anmark

ning
Larmrapporter med Se Larmoperator Se5.5.6 SN
register anmark

ning
Narvaro- och Gallras Samverkansmap Underlag for SN
franvarorapporter efter 2 par debitering
(maltidslistor) ar
Nyckelkvittenser, Parm i SN
boendes nycklar nararkivet pa de

olika boendena
Planering av Registreras V Bevaras Lifecare 5ar SN
genomforande av
insatser (GP)
Redovisning av Gallras Kassabocker i SN
boendes privata efter 10 last skap i den
medel ar enskildes
ldagenhet.
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handlaggare

Utbetalning av Gallras Nararkiv Se SN
habiliterings efter 2 handlaggare ekonomikontorets
ersattning ar IHP
8 11 Daglig verksamhet SN
for personer med
funktions
nedsattning
Aktivitetsutbud, Bevaras Nararkiv Kronologiskt | 5 ar SN
program i
dagverksamhet
Deltagarlistor GIA Lifecare Under standig SN
bearbetning
Narvarorapporter Gallras Samverkansmap Underlag for SN
efter 2 par debitering
ar
Utbetalning av Gallras Nérarkiv Se SN
habiliteringsersattning efter 2 handldggare ekonomikontorets
ar [HP
Genomférandeplan Bevaras Lifecare 5ar Se utfoérarweb SN
(Kanalen) for
aktuella rutiner
Listor GIA Nérarkiv Kronologiskt SN
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Inkopslistor GIA 1 Nararkiv Kronologiskt SN
handlaggare
Kassaredovisning Se anm 1 Se SN
ekonomikontorets
IHP 2.4.11.1

alt utforarweb
(Kanalen) for
aktuella rutiner

Arbetsmiljobesiktnin Bevaras 1 Nararkiv i Omradesvis 5ar SN
gar t ex skyddsrond personakt
relaterad till
verksamheten
Trivselregler GIA 1 Nararkiv Kronologiskt SN
handlaggare
8 9 Insatser for personer Se 8.8 Insatser for
med psykisk fysiskt
funktions funktionsnedsatta.
nedsattning OBS! Samma
innehall i

strukturen oavsett
om det ar psykiskt
eller fysiskt

funktionsnedsatta.
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Administration av
insatser for
personer med
psykiskt funktions
nedsattning

Se 8.8.1 OBS!
Samma innehall i
strukturen oavsett
om det ar psykiskt
eller fysiskt

funktionsvariation.

Utreda insatser for
personer med
psykiskt funktions
nedsattning

Se 8.8.2 OBS!
Samma innehall i
strukturen oavsett
om det ar psykiskt

eller fysiskt
funktionsvariation.
Dagverksamhet for
personer med
psykiskt funktions
nedsattning
Listor GIA Nararkiv Kronologiskt
handlaggare
Inkopslistor GIA Nararkiv Kronologiskt
handlaggare
Kassaredovisning Se anm Se
ekonomikontorets
IHP 2.4.11.1
Regler och trivsel GIA Nararkiv Kronologiskt

handlaggare
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Arbetsmiljobesiktni
ngar t ex
skyddsrond
relaterad till enskild
kund

5ar
bevaras

Nararkiv
handlaggare

Omradesvis/
personnum
merordning

Arbetsmiljobesiktni
ngar t ex
skyddsrond
relaterad till
verksamheten

Se anm

Se HR -kontorets
dokumenthanterings
plan

Sysselsatta personer
med psykiskt
funktions-
nedsattning

Enligt SOL

SN

Social
dokumentation

Registreras V

Bevaras

Lifecare i
journalen

SN

Genomfdrandeplan

Registreras V

Bevaras

Lifecare i
journalen

SN

Overenskommelse
gallande specifik
arbetsplats

Bevaras

Nararkiv i
personakt

Personnum
merordning

SN

Bostad med sarskild
service for personer

SN
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med psykiskt
funktions-variation
Social Registreras V Bevaras Lifecare i 5ar SN
dokumentation journalen
Genomférandeplan | Registreras V Bevaras Lifecare i 5ar SN
journalen
Overenskommelse Bevaras Nérarkiv i Personnum | 5ar SN
gallande specifik personakt merordning
arbetsplats
Arbetsmiljobesiktnin Bevaras Nararkiv i Omradesvis/ | 5 ar SN
gar t ex skyddsrond personakt Personnum
relaterad till enskild merordning
kund
Arbetsmiljobesiktnin Se Se HR kontorets SN
gar t ex skyddsrond anmark IHP/
relaterad till ning Systematiskt
verksamheten arbetsmiljoarbete
Bestéllningslista mat GIA Ekonomisystem SN
Kvitto Se Se SN
anmark ekonomikontorets
ning IHP 2.4.6.3
Boendestod for SN
person med psykiskt

funktions
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nedsattning

Social
dokumentation

Registreras V

Bevaras

Lifecare i
journalen

5ar

SN

Genomférandeplan

Registreras V

Bevaras

Lifecare i
journalen

5ar

SN

Arbetsmiljobesiktnin
gar t ex skyddsrond
relaterad till enskild
kund

Bevaras

Nararkiv i
personakt

Omradesvis/
Personnum
merordning

SN

Arbetsmiljobesiktnin
gar t ex skyddsrond
relaterad till
verksamheten

Se
anmark
ning

Se HR-kontorets
IHP/ Systematiskt
arbetsmiljoarbete

SN

Utse kontaktperson
for person med
psykiskt funktions
nedsattning

Se GP och for 6vrigt
9.3.1.3

SN

SOCIALT OCH
EKONOMISKT STOD

Uppdragstagare
inom individ och
familjeomsorg

SN
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9 1 1 Hem for vard och HVB m.fl. SN
boende, stddboende
och boende for
nyanldnda
Ansokan/anmalan Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar Kommunen SN
om att bedriva hem Nérarkiv Diariet | diarieplan anmaler ny
for vard och boende verksamhet (7 kap

1§ 3 st Sol). Privat
aktor ansoker om
att bedriva hem for
vard och boende.

Ansvarsférbindelser | Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5 ar SN
for kostnader Nararkiv Diariet | diarieplan

Avtal med enskilda Registreras D Bevaras Parm inararkiv | Kronologiskt | 5ar OBS! Se till att SN
utforare avtalet dven

reglerar att
dokumentationen
som ror
brukare/klienter
ska ater till
kommunen vid
upphoérande av
verksamhet eller
om brukare/klient
inte langre ar
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aktuell hos den
privata utféraren.
Avtal med Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
Migrationsverket Nararkiv Diariet | diarieplan
och kommunen om
mottagande av
nyanlanda
Beslut om anvisning | Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5 aresa | Galler fran 2016 SN
och mottagande av tem
nyanldnda for
bosattning fran
Migrationsverket
Bosattnings- GIA Pdrm i nararkiv | Kronologiskt SN
underlag fran
Migrationsverket
Korrespondens med | Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN
enskilda utforare Nararkiv Diariet | diarieplan
Utredningar Registreras D Bevaras DA-system/ 0 5 ar SN
Nérarkiv Diariet
Resursregister over | Registreras V GIA Verksamhetssys | Kronologiskt | Narny | GDPR anmals SN
familjehem/kontakt tem forteck
person/familj ning
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upprat
tats
Hyreskontrakt, Registreras D Hyresko DA-system/ Kronologiskt Forteckning SN
uthyrning och ntrakt Nérarkiv Diariet sammanstallning
forhyrning av Gallras arsvis
bostader for 2ar
nyanléanda Se
anmark
ning
Varningsbrev och Gallras | Nararkiv Kronologiskt SN
uppsagningar med 2ar
mottagningsbevis Se
anmakni
ng
Familjehem 5 dr esant Personakt for SN
familjehem
sorteras i
personnummerord
ning.
Anmaélan mot Registreras D Bevaras DA-system/ 5ar Original i diariet SN
familjehem, resultat Nararkiv som bevaras. Blir
av utredning och Diariet/Néararkiv ofta som en tillsyn.
beslut i resursakt
Ansokan om att bli Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Kronologiskt = Narny - SN
familjehem tem forteck
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ning
upprat
tats
Utredningar av Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5ar SN
familjehem tem/Nararkiv i esant
resursakt
Beslutsunderlag, Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5ar SN
journalblad tem/Nararkiv i esant
resursakt
Avtal om Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5ar SN
ersattningar vid tem/Nararkiv i esant
vardnadsoverflytt- resursakt
ningar
Avtal med Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5 ar SN
familjehem tem/Nararkiv i esant
resursakt
Beslut om Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5ar SN
vard/medgivande tem/Nararkiv i esant
resursakt
Beslut om placering | Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5 ar SN
tem/Nararkiv i esant
resursakt
Handrackningsbegar Bevaras Personakt i Personnum | 5ar Ligger i barnets SN
an nararkivet merordning | esant personakt
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Tillsyn 6éver hur Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar SN
familjehemmet tem/Nararkiv merordning
fungerar. (Kan resursakt/ DA-
utovas vid behov av system/
kommunen, frivillig) Nararkiv Diariet
Ekonomiska Registreras V se Verksamhetssys | Efter se SN/EK
uppgifter om anmark tem/till barnets ekonomikontorets
familjehemsersattni ning ekonomikontor | person IHP
ng via l6nefil nummer
Intervjuunderlag Gallras Arbetsrum/H- Kronologiskt SN
fran familjehemmet efter mapp

gjord

samman

fattning
Kontaktpersoner och Personakt for SN

kontaktfamiljer

kontaktperson/kont
aktfamilj sorteras i
personnummerord
ning (vid leverans).
Kontaktfamilj dar
man placerat nagon
ochom
kontaktpersons
insats funnits till
personen under
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placering, ska
personakt bevaras
och levereras till

arkivmyndigheten 5
aresant. Om
endast

intresseanmalan
utan utredning -
gallra efter 2 ar.

Anmalan mot Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar SN

kontaktpersoner/ Nararkiv diarieplan

kontaktfamilj,

resultat av

utredning och beslut

Intresseanmalan om GIA Verksamhetssys | Kronologiskt - SN

att bl tem/Nararkiv i

kontaktperson/ resursakt/Parm

kontaktfamilj i nararkiv

Utredningar av Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5 ar Personakt for SN

kontaktfamilj/ tem/ Nérarkiv i esant | kontaktperson/kon

kontaktperson Resursakt taktfamilj sorteras i
personnummerord

ning
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Beslutsunderlag, Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5ar SN
journalblad tem/Nararkiv i esant
resursakt
Avtal med t.ex. Bevaras Verksamhetssys 5ar SN
kontaktpersoner tem/ Nararkiv i
Resursakt
Ekonomiska Registreras V Gallras Verksamhetssys Kopian rensas SN
uppgifter om efter 7 tem/Nérarkiv i innan resursakten
kontaktfamiljsersatt ar hos Resursakt/Narar overlamnas till
ning ekonom kiv ekonomi slutarkiv.
i
Intervjuunderlag Gallras H-mapp/ Kronologiskt SN
fran kontakt med efter Arbetsrum
familj/ gjord
kontaktperson samman
fattning
32 Barn och famil;j >N
9(2 |1 Familjestod Familjeradgivning SN
Famijecentral
9 2 2 Insatser barn och Personakterna SN
unga sorteras i
personnummerord
ning och levereras
till
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arkivmyndigheten

inte tillhor drende
eller ger upphov till
arende

ej inleder
utredning.
Registreras i
verksamhetssyste
m dar de
avidentifieras efter
tre manader.
Aktualiseringen i
sin helhet sparas i
kronparm i och
gallras efter 5 ar.

5 ar esant.
Overflyttning av Gallras Nararkiv i Personnum SN
drenden efter 5 Personakter merordning
ar
1 Oro/ anmalan se Tidigare Kronparm | SN
anmark hanteras i nytt
ning verksamhets
system
Oro/ Registreras V Gallras Verksamhetssys | Kronologiskt Orosanmalan, LOB- = SN
anmalan/informatio efter 5 tem/Kronparm anmadlan samt
n pa annat satt som ar nararkiv beslut varfér man




SODERKOPING.SE

110

Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

Oro/
anmalan/informatio
n pa annat satt -
utredning inleds
eller anmalan knyts
till pagaende drende

Registreras V

Bevaras

Verksamhetssys
tem/Nararkiv
Kronparm

Kronologiskt

Kommer fran
skola/barnomsorg,
annan socialtjanst,
myndighet,
enskilda. Polis,
migrationsverket,
tandlékare osv.

SN

Skyddsbeddmning

Registreras V

Se
anmark
ning

Verksamhetssys
tem/Nararkiv
Kronpdrm

Kronologiskt

Om orosanmalan
ger upphov till
utredning bevaras
skyddsbedémninge
n. Om
orosanmalan inte
ger upphov till
arende sparas
skyddsbedomnigen
med
aktualiseringen i
kronparm och
gallras efter 5 ar

SN

Férhands-
beddmning

Registreras V

Se
anmark
ning

Verksamhetssys
tem/Nararkiv
Kronparm

Kronologiskt

Om orosanmélan
ger upphov till
utredning bevaras
férhandsbedémnin
gen. Om

SN
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orosanmalan inte
ger upphov till
drende sparas
férhandsbedémnin
gen med
aktualiseringen i
kronparm och
gallras efter 5 ar.

Beslut att inte inleda | Registreras V Bevaras 3 Verksamhetssys | Kronologiskt Besked till enskild SN
utredning tem/Nararkiv och aven till
Kronparm barnomsorg/skola

ibland. Sker via
brev eller muntligt.

9222 Uppgifter/ Registreras V Avser bland annat | SN
handlingar i placering i
personakt familjehem,

jourhem och Hem
for vard och
boende (HVB).
Personakter
avseende placering
bevaras enligt 12
kap 1-2 §§ Sol och
levereras i
personnummerord
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ning till
arkivmyndigheten
5 ar esant.

Ansdkan om Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar SN
anvisning samt tem/personakti | merordning
ekonomiskt bistand nararkiv
(Sol)
Orosanmalan Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Kronologiskt | 5 ar Registreras i
tem/nararkiv i / Verksamhetssystem och laggs
parm/Nararkiv Personnum kronologisk parm om det ej
Personaakt merordning ger upphov till drende.
Kommer fran
skola/barnomsorg, annan
socialtjanst, myndighet,
enskilda. Polis,
migrationsverket, tandldkare
osv. Bekréaftelse sker att
anmalan tagits emot.
SN
Skyddsbedémning Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar Sker inom 24 SN
tem/personakti | merordning timmar om akut
nararkiv insats maste goras

omedelbart.
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Foérhandsbedémning | Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5ar SN
tem/personakti | merordning
nararkiv
Utredning Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar Inhdamtar SN
tem/personakti | merordning information fran
nararkiv skola, sjukvard,
foraldrar osv. allt
som behovs
Utredning med Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5 ar Kan komma att SN
insats-Oppen vard tem/personakti | merordning fordndras efter det
nararkiv att ny Sol trader
ikraft 1 juli 25
Utredning med Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar SN
insats-placering tem/personakti = merordning
nararkiv
Beslut Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5 ar SN
tem/personakti | merordning
nararkiv
Vardplan Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar SN
tem/personakti = merordning
nararkiv
Genomforandeplan Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5 ar Uppdateras var 6:e | SN
tem/personakti | merordning manad ibland var
nararkiv 3:e manad
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Forekomstforfragan | Registreras V Gallras 3 Svar Kronologiskt Inkommer fran SN

/begaran om utdrag efter och inkommen privatpersoner,

ur socialregistret 1ar handling satts i andra kommuner
Kronparm eller myndig

heter. Svar skickas
till fragestallaren.

Forfragan angdende | RegistrerasV Gallras Svar Inkommer fran SN
var personer efter 2 och inkommen Skatteverket. Svar
befinner sig/ ar handling satts i skickas till
kontaktuppgifter Kronparm fragestallaren.

utifran senast
registrerade

uppgifter
Uppfoljning/6vervag | Registreras D/V  Bevaras 3 DA- Personnum | 5ar Uppdateras var 6:e = SN
ande system/Verksa merordning manad
mhetssystem/
Nararkiv i
personakt
Kallelse till mote Registreras V GIA Verksamhetssys | Personnum SN
med handlaggare tem/personakti | merordning
m.m. nararkiv
Avtal med foraldrar Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar T.ex. kring SN
tem/personakti | merordning umgange

nararkiv
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nararkiv

Avslut Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5ar SN
tem/personakti | merordning
nararkiv
_ | Ans6kan/Anmalan . Hanteras enligt 12 SN
LVU (Lagen om vard kap 1-2 §§ SOL
av unga)
_ | _ | Ansokningar om Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar SN
vard enligt LVU till tem/personakti | merordning
forvaltningsratt med nararkiv
bilagor
Utredning 6ppnas Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar Fran utredningen SN
tem/personakti | merordning Oppnas till
ndrarkiv utredningen ar klar
far det hogst ta
fyra veckor
Omedelbart Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5 ar SN
omhandertagande tem/personakti | merordning
nararkiv
Utredning Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar SN
tem/personakti = merordning
nararkiv
Beslut Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5 ar SN
tem/personakti | merordning
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nararkiv

Beslutsunderlag for Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar SN
placering tem/personakti | merordning
nararkiv
Placering Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar SN
tem/personakti | merordning
nararkiv
Vardplan Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar SN
tem/personakti | merordning
nararkiv
Genomforandeplan Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5ar Uppdateras var 6:e | SN
tem/personakti | merordning manad ibland var
nararkiv 3:e ménad
Uppfoljning/6vervag | Registreras D/V  Bevaras DA- Personnum | 5ar Uppdateras var 6:e = SN
ande system/Verksa merordning manad. T.ex.
mhetssystem/ omprova varden.
Nararkiv i Om upphorande av
personakt varden sa inleds en
ny utredning
Halsoundersokning/ | Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5 ar SN
Konsultationsdok. tem/personakti | merordning
enligt BBIC nararkiv
Domar Registreras D/V  Bevaras DA-system/ Personnum 5ar Anmalningsdarende SN
Verksamhetssys | merordning till ndmnd
tem/personakt i
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Dokumentation av Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5ar Ex. arbetsplaner, SN
planering rérande tem/personakti | merordning handlingsplaner,
enskild nararkiv vardplaner,
Overenskommelser
Handlingar rérande Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar SN
understallning till tem/personakti | merordning
forvaltningsratt nararkiv
Journaler i hem for Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5ar Fors till personakt | SN
vard eller boende tem/personakti | merordning nar de ej langre
nararkiv behdvs i
verksamheten.
OBS! Vid enskilt
bedriven
verksamhet
dverldmnande
efter avtal till
kommunen.
Korrespondens av Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar SN
betydelse i drendet tem/personakti = merordning
nararkiv
Meddelande fran Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5ar SN
institution om tem/personakti | merordning
utskrivning nararkiv
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enligt SoL/LVU/LSS
|amnas till slutarkiv
5 ar esant.

Placeringsmeddelan Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar SN
de fran Statens tem/personakti | merordning
institutionsstyrelse nararkiv
Yttrande till Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum | 5ar SN
aklagare, tingsratt tem/personakti | merordning
etc. nararkiv
Yttrande (om) enligt Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum | 5ar SN
lagen om unga tem/personakti | merordning
lagoévertradare (LUL) nararkiv
Overklaganden Registreras D/V | Bevaras DA-system/ Personnum | 5ar SN
Verksamhetssys | merordning
tem/personakt i
nararkiv
- | - | - Egenavgift Registreras V Underlag Verksamhetssys = Personnum | 5ar Berdkningsunderlag | SN
Gallras tem/Nararkiv i merordning och beslut. Galler
efter 5 personakt vuxna enligt
ar Sol/LVM samt
Beslut foraldrar till
Bevaras placerade barn

Ovriga handlingar
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Meddelande om _ Gallras _ Parm Nararkivet = Kronologiskt | _ Nar placering

placering inom efter 5 upphort galla. Om

kommun av barn ar man inte far

fran annan kommun kannedom om att
placering upphort
kan gallring ske
efter 5 ar.

Register dver Registreras V Gallras Verksamhetssys | Kronologiskt Ex: Anmalan SN

anmalningar, efter 5 tem/ Kronparm inkommit fel

rapporter och ar Nararkiv kommun,

meddelanden som registerutdrag.

inte ger upphov till

arende

: _ | _ | _ Ensamkommande : : : : : : : Se handlingar avseende

barn placering!
Personakterna sorteras i
personnummerordning och
levereras till arkivmyndigheten
5 ar esant. Statistikunderlag till
myndighet.
SN

Beslut fran Registreras D Gallras DA-system/ Efter Hanteras som SN

Migrationsverket efter 7 Nérarkiv Diariet | diarieplan statsbidrag darav

ar annan

gallringsanvising.
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Underlag for Registreras D Gallras DA-system/ Efter Inklusive ev. SN
atersokning av efter 7 Nérarkiv Diariet | diarieplan kompletterande
utgivet bistand ar handlingar. Finns
hos atersokare,
ekonom.
Schablonersattning Registreras D Gallras DA-system/ Efter SN
efter 7 Nérarkiv Diariet | diarieplan
ar
Verksamhets Registreras D Bevaras DA-system/ Efter 5ar Om av vikt SN
handlingar Nararkiv Diariet | diarieplan diariefors.
9 2 4 Hantera medling vid SN
brott
Medlingsuppdrag GIA Nararkiv i Personnum SN
forfragan fran polis personakt merordning
eller socialtjanst
Dom géllande GIA Nararkiv i Personnum SN
ungdomstjanst, personakt merordning
ungdomskontrakt,
straffvarning fran
tingsratt eller
hovratt.
Kallelse till Tingsratt GIA Nararkiv i Personnum SN
gallande forhandling personakt merordning
Arbetsplan géllande GIA Nararkiv i Personnum SN
ungdomstjanst personakt merordning
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Handlingar som ror GIA Nararkiv i Personnum SN
medling personakt merordning
9 3 Bistand vuxna Bevaras 5ar Personakterna sorteras i

esant. | personnummerordning och
levereras till SKA
Personakten och samtliga
handlingar dari
Socialtjanstforordningen
foreskriver att socialakter och
register av hansyn till
forskningens behov ska
undantas fran gallring.

Sk bevarande kommun

SN

Aktualisering som Ex. El-avstdangning SN
resulterar i drende (elskulder),
hyresskuld,
orosanmadlningar
och LOB-anmalan.
Kronologisk parm
kan anvdndas eller
kommunens

(Vo]
w
=
=
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allmanna
diariesystem.
Notering gors om
att darendet
overforts
tillverksamhetssyst
em. OBS! Om man
inleder utredning
inom tre dagar
behover drendena
ej registreras.

Oro/ anmalan Registrera V Bevaras Verksamhetssys = Personnum SN
tem/ Nérarkiv i merordning
journal
Beslut om att Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum Nar placering SN
inleda utredning tem/ Nararkiv i merordning upphort galla. Om
journal man inte far
kdnnedom om att
placering upphort
kan gallring ske
efter 5 ar.
Aktualisering som Registreras V Gallras Verksamhetssys = Kronologiskt Aktualiseringar SN
inte tillhor arende efter 5 tem/Kronparm samt bilagor som
eller ger upphov till ar nararkiv inte ger upphov till

arende

arende skrivs ut
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och laggs i
Kronparm.
Aktualiseringen
avidentifieras i
verksamhetssystem
et.
Register dver Registreras V Bevaras 3 DA-system/ Kronologiskt | 5 ar Ny hantering da SoL | SN
orosanmalningar, Verksamhetssys trader ikraft 1 juli
rapporter tem/Nararkiv i 25
personakt
Anmalan inkommit Gallras Kronparm Kronologiskt SN
fel kommun, efter 5 Nararkiv
registerutdrag. och ar
meddelanden som
inte ger upphov till
drende
9 3 1 | 3 Uppgifter/handling Se Personakterna SN
ar i personakt anmark sorteras i
ning personnummerord
ning. Personakten
och samtliga
handlingar i gallras
5 ar esant.




N\

SODERKOPING.SE

124
Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

Oro/ anmalan Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum 5ar SN
tem/Nararkiv i merordning
personakt
Ansokningar med Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar SN
bilagor tem/Nérarkiv i merordning
personakt
Ansokningar till Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum 5ar SN
institutioner om tem/Nararkiv i merordning
vard personakt
Ansokningar om Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar SN
vard enligt LVM, tem/Nararkiv i merordning
med bilagor personakt
Begaran om Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum 5 ar SN
handrackning tem/Nararkiv i merordning
personakt
Beslut och domar i Registreras V Bevaras DA-system/ Personnum 5ar SN
forvaltningsdomstol Verksamhetssys | merordning
tem/Nararkiv i
personakt
Beslut i enskilt Registreras V Bevaras Verksamhetssys  Personnum | 5 ar SN
arende om bistand tem/Nararkiv i merordning
och/eller insats personakt
Beslutsunderlag Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar SN
tem/Nararkiv i merordning
personakt
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Dokumentation av Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum 5ar Ex. arbetsplaner, SN
planering rérande tem/Nararkiv i merordning handlingsplaner,
enskild samt personakt overenskommelser,
overenskommelser vardplan,
genomférandeplan
Egenavgift Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar Berdkningsunderlag | SN
tem/Nararkiv i merordning | esant. |, Beslut. Galler
personakt vuxna enligt
SoL/LVM samt
foraldrar till
placerade barn
enligt SoL/LVU/LSS
l[dmnas till SKA
Droganalyser Registreras V Bevaras Verksamhetssys  Personnum | 5 ar Svaret pa analysen | SN
tem/Nararkiv i merordning noteras i journal
personakt
Handlingar rérande | Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar SN
understallning till tem/Nararkiv i merordning
forvaltningsratt personakt
Journaler med Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum 5 ar SN
bilagor fran HVB tem/Nararkiv i merordning
personakt
Registerkontroller Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar SN
som utgor underlag tem/Nérarkiv i merordning
for beslut personakt
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Samtycke Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum 5ar Informationsutbyte = SN
tem/Nararkiv i merordning t.ex.
personakt
Utredningar i Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar SN
enskilt arende tem/Nararkiv i merordning
personakt
Overklaganden Registreras V Bevaras DA-system/ Personnum 5ar SN
med bilagor, Verksamhetssys = merordning
Yttrande tem/Nararkiv i
personakt
Kallelser till GIA Verksamhetssys | Personnum SN
rattegang, mote tem/Nararkiv i merordning
med handlaggare personakt
mm
Anmalan till GIA Verksamhetssys | Personnum SN
halsoundersokning tem/Nararkiv i merordning
personakt
Meddelanden fran GIA Verksamhetssys | Personnum SN
hyresvard tem/Nararkiv i merordning
personakt
Meddelanden om GIA Verksamhetssys = Personnum Oplanerat- via SN
utskrivning fran tem/Nararkiv i merordning telefon, mail, fax
HVB eller liknande personakt eller utskrivning
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Remisser GIA Verksamhetssys | Personnum Fran sjukvarden SN
tem/Nararkiv i merordning
personakt
Serviceinsatser Rad och stod kring SN
bl.a. missbruk.
Minnesanteckningar GIA Néararkiv Kronologiskt SN
kring klienter utforare
Anhorigprogram GIA Nararkiv Kronologiskt SN
utforare
Insats utan Insatser beslutade SN
féregaende av socialndmnden
behovsprovning
Anteckningar férda Se Verksamhets- Efter Gallras sa snart SN
i samband med anmark system / férnamn samtalen avslutats
samarbetssamtal ning Nararkiv och uppgifter
eller annan overforts till
stoédinsats utan avidentifierad
foregdende statistik
behovsprévning i
insats som ej ska
dokumenteras
Anteckningar férda | Registreras V Se Verksamhets- Om dokumentation = SN
i samband med anmark system / av den enskildes
stodinsats utan ning Nérarkiv |den:utet ar .
foregaende gvgorande for :.att
insatsen ska bli
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behovsprévning i
insats som ska
dokumenteras

andamalsenlig ar
den insatsen
sannolikt inte

lamplig att
tillhandahalla utan
dokumentation.
Begdran om Regelratta SN
registerutdrag registerutdrag som
enbart har tillfallig
betydelsen fér den
som fragar
Begdran om GIA Nararkiv Personnum Inkommer franex. SN
registerutdrag fran Resursakt/Perso = merordning transportstyrelsen,
andra myndigheter nakt forsvarsmakten,
kriminalvard,
aklagare, tingsratt
och polis.
Begdran om GIA Nararkiv Personnum Inkommer franex. | SN
registerutdrag fran Resursakt/Perso | merodning konsulter och
foretag nakt familjehem
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9 3 4 Begdran om Yttranden ar regelratta
yttrande fran utredningar gjorda for
andra myndigheter myndigheter i olika drenden

ex. korkortsarenden,
vapenarenden och
handrackning. Sorteras i
personnummerordning i
personakt och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar esant.
Personakten och samtliga
handlingar dari gallras i
systemet 5 ar esant. Se anm.

under 9.3.1.

SN
Yttrande till Registreras D Bevaras 3 DA-system/ Efter 5ar Ex. Forsvarsmaktens/
Forsvarsmakten/ Nérarkiv Diariet | diarienumm Hemvarnets forfragningar.
hemvarnet er Yttrandet ar underlag for

sakerhetsklassning inom
Forsvaret och géller i 5 ar hos
dem innan ny
sakerhetsklassning/forfragan
maste goras.

SN
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Yttrande till Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5ar Yttrandet ar SN
polismyndighet tem underlag for
vapenlicens
Yttrande till Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5ar SN
kriminalvard tem
Yttrande till Registreras V Bevaras Verksamhetssys 5ar Yttrandet ar SN
Transportstyrelsen tem underlag for
kodrkortsarenden
Hantera medling Gallringsbestdammel | SN
vid brott ser som finns om
personakter inom
socialtjanst (12 kap.
1-2 §§ SoL och 7
kap.2 §
socialtjanstférordni
ngen [2001:937])
medlingsverksamhe
styrs av sarskild
lagstiftning.
Medlingsuppdrag GIA Nararkiv i Personnum SN
forfragan fran polis personakt merordning
eller socialtjanst
Dom géllande GIA Nérarkiv i Personnum SN
samhallstjanst, personakt merordning
kontrakt,
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straffvarning fran
tingsratt eller
hovratt.
Kallelse till Tingsratt GIA Nararkiv i Personnum SN
gallande personakt merordning
forhandling
Arbetsplan gallande GIA Néararkiv i Personnum SN
samhallstjanst personakt merordning
Handlingar som ror GIA Nararkiv i Personnum SN
medling personakt merordning
9|4 Familjeratt SN
94 1 Faderskaps- Personakterna SN
arenden sorteras i
personnummer
ordning (barnets)
och levereras till
arkivmyndigheten
ndr barnet fylit 18
ar.
Underrattelse fran Gallras Kronparm Kronologiskt SN
Skatteverket om efter 5
nyfott barn som ar
inte ar folkbokfort
(utan drende)
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Underrattelse fran Gallras Kronparm Kronologiskt SN
Skatteverket om efter 5
inflyttat barn (utan ar
arende)

94 |1 |1 Faststdllande av S- ) . . . . . S-protokoll. Detta protokoll ska
protokoll -utredning anvandas, om parterna ar
av faderskap sambor och 6vertygade om att

barnet dr deras gemensamma
eller kommit till genom en
assisterad befruktning

och inga omstandigheter har
kommit fram som ifrdgasatter

faderskapet.
SN
Féranmalan om Bevaras Nararkiviparm  Barnets Begédran fran gravid = SN
faderskap och (i personakt) personnum mamma.
foraldraskap mer
Begdran om Registreras V Bevaras 2 Verksamhetssys SN
faststallande av tem
faderskap/foréldras
kap fran annan
kommun
Underrattelse fran | Registreras V Bevaras 2 Verksamhetssys = Barnets SN
Skatteverket om tem/Nararkiv i personnum
nyfott barn parm Familjeratt = mer




N\

SODERKOPING.SE

133
Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

Brev till modern Registreras V Bevaras Verksamhetssys Paminnelse gar ut SN
med anledning av tem om hon ej hor av
underrattelse om sig

nyfott barn

Kallelse mote Registreras V Bevaras Verksamhetssys Oftast inga SN
tem uppgifter, kommer

de ej pa mote sa
noteras det
daremot i
verksamhetssystem

S-protokoll Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets Laggs tillsammans SN
tem/ Nararkiv i personnum med underréttelsen
parm (i mer
personakt)

Underlag utredning = Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets Laggs tillsammans SN
tem/ Nararkiv i personnum med underrattelsen
parm (i mer
personakt)

Faderskaps Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets Laggs tillsammans SN

bekraftelse tem/ Nararkiv i personnum med underrattelsen
parm (i mer
personakt)

Anmalan om Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets Laggs tillsammans SN

gemensam vardnad tem/ Nararkiv i personnum med underrattelsen

mer
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befruktning etc.)

parm (i
personakt)

Journalanteckningar | Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets Laggs tillsammans SN
tem/ Nérarkiv i personnum med underrattelsen
parm (i mer
personakt)

Intyg Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets Laggs tillsammans SN

(ultraljudsundersok tem/ Néararkivi = personnum med underrattelsen

ning, forlossning, parm (i mer

utveckling, personakt)

assisterad

4 | 1 | 2| Faststdllande av
MF-protokoll -
utredning av
faderskap

MF-protokoll. Detta protokoll
ska anvdndas, om parterna
inte &r sambor, eller om de ar
sambor och omstandigheter
kommit fram som ifragasatter
faderskapet. Om modern
uppger att flera man
forekommer inom eller i
anslutning till den beraknade
konceptionstiden, ska ett MF-
protokoll uppréattas och
numreras for var och en av
mannen. SN
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Underrattelse fran = Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets SN
Skatteverket om tem/ Nérarkiv i personnum
nyfott barn parm (i mer
personakt)
Underréattelse fran | Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets SN
Skatteverket om tem/ Nérarkiv i personnum
inflyttat barn parm (i mer
personakt)
Brev till modern Registreras V Bevaras Verksamhetssys Paminnelse gar ut SN
med anledning av tem om hon ej hor av
underrattelse om sig
nyfott barn eller
inflyttat barn
Kallelse mote Registreras V Bevaras Verksamhetssys Oftast inga SN
tem uppgifter, kommer
personen ej pa
mote s noteras
det ddremot i
verksamhetssystem
ME-protokoll Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 1ar SN
tem/ Nérarkiv i personnum eda
parm (i mer
personakt)
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A-protokoll Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
(Aktamans tem/ Nérarkiv i personnum eda
protokoll) parm (i mer

personakt)
Faderskaps Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 1ar SN
bekraftelse tem/ Nérarkiv i personnum eada

parm (i mer

personakt)
Anmalan om Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
gemensam vardnad tem/ Nararkiv i personnum eda

parm (i mer

personakt)
Journal Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets SN
anteckningar tem/ Nararkiv i personnum

parm (i mer

personakt)
Intyg Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets Laggs tillsammans SN
(ultraljudsundersok tem/ Nararkiv i personnum med underréttelsen
ning, forlossning, parm (i mer
utveckling, personakt)
assisterad
befruktning etc.)
Handlingar i Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
rattsgenetiska och tem/ Nararkiv i personnum eda

mer
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rattskemiska parm (i
undersékningar personakt)
Begaran om Registreras Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
bistand fran tem/ Nérarkiv i personnum eda
utlandsmyndighet parm (i mer
personakt)
Handlingar Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 1ar SN
upprattade i tem/ Nararkivi | personnum | eda
samband med parm (i mer
beslut att féra talan personakt)
i faderskaps- eller
foraldraskapsarende
Handlingar i arende | Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
rorande havande av tem/ Nararkiv i personnum eda
faderskap eller parm (i mer
foraldraskap personakt)
Underlag och Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
beslut som tem/ Nararkivi | personnum | eda
upprattats i parm (i mer
samband med personakt)

utredning om
nedlaggning av
faderskaps
utredning
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Inkomna och Registreras V GIA Verksamhetssys | Barnets Ex SN
upprattade tem/ Nararkiv i personnum Forsakringskassans
handlingar av parm (i mer forfragan om
tillfallig betydelse personakt) faderskap eller
och /eller Provtagning
rutinmassig
karaktat
Domstols Registreras D/V Bevaras DA-system/ Barnets 1ar SN
handlingar/domar Verksamhetssys = personnum eda

tem/ Nérarkiv i mer

personakt
Svar till Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
Skatteverket om tem/ Nararkiv i personnum eda
faststalld parm (i mer
fader/foralder personakt)
Kopia avnamndens = Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 1ar SN
protokoll tem/ Nararkiv i personnum eda

parm (i mer

personakt)




N\

SODERKOPING.SE

139
Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

4 1 3 Faststdllande av
FOR-protokoll -
foraldraskapsutred
ning

FOR-PROTOKOLL. Detta
protokoll ska anvdndas, om ett
barn har kommit till genom en
assisterad

befruktning enligt lagen
(2006:351) om genetisk
integritet m.m. med samtycke
fran den kvinna som var
moderns maka, registrerade
partner eller sambo vid
befruktningstillfallet.

SN

FOR-protokoll for Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 1ar SN
utredning av tem/ Nararkiv i personnum eda
foraldraskap parm (i mer

personakt)
Bekraftelse av Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
foréldraskap tem/ Nararkiv i personnum eda

parm (i mer

personakt)
Anmadlan om Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 1ar SN
gemensam vardnad tem/ Nararkiv i personnum eda
i samband med parm (i mer
bekraftelse pa personakt)
foraldraskap
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Samtycke fran Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
maka, registrerad tem/ Nérarkiv i personnum eda
partner eller sambo parm (i mer

personakt)
Journal Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 1ar SN
anteckningar tem/ Nararkiv i personnum eda

parm (i mer

personakt)
Underlag for att Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
behandlingen av tem/ Nararkiv i personnum eda
insemination skett parm (i mer
pa svenskt sjukhus personakt)
enligt lagen
(2006:351) om
genetisk integritet
eller pa behorig
klinik i utlandet
Faststallande av EN-PROTOKOLL. SN
EN-protokoll - Detta protokoll ska
utredning av anvandas om ett
foraldraskap barn kommit till
ensamstaende genom assisterad
kvinna befruktning enligt

lagen (2006:351)
om genetisk
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integritet m.m. och
modern vid
behandlingen var
en ensamstaende
kvinna.

EN-protokoll for Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
utredning av tem/ Nararkiv i personnum eda
ensamstaende parm (i mer
personakt)
Intyg eller kopia pa Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
patientjournalen tem/ Néararkivi = personnum | eda
fran tillfallet da parm (i mer
behandlingen som personakt)
ska ha lett till
befruktningen
skedde.
Underlag och Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 1ar SN
beslut som tem/ Nararkiv i personnum eda
upprattas i parm (i mer
samband med personakt)

utredning om
nedlaggning av
faderskapsutrednin

g
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9 4 2 Adoptioner Personakterna SN
sorteras i
personnummerord
ning i tva olika
akter; en pa
modern och en pa
barnet. De
levereras till
arkivmyndigheten
5 ar esant eller nar
barnet fyllt 18 ar.
Om adoptionen
inte genomforts sa
ska handlingarna
gallras efter fem

ar.
Aktualiseringsintyg | Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5ar SN
tem/Nararkiv och moderns | eda
personakt personnum
mer i sep
akter
Anmadlan om Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5ar SN
forslag pa barn tem/Nararkiv och moderns = eda

personakt personnum
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mer i sep
akter
Ansokan till Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5ar SN
tingsratt om tem/Nararkiv och moderns | eda
adoption personakt personnum
mer i sep
akter
Ansdkningar med Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Pa barnets 5ar Ex. om medgivande @ SN
bilagor tem/Nararkiv och moderns | eda
personakt personnum
mer i sep
akter
Beslut, medgivande | Registreras D/V Bevaras DA-system/ Pa barnets 5ar SN
Verksamhetssys | och moderns | eda
tem/ Nararkiv personnum
personakt mer i sep
akter
Beslutsunderlag Registreras D/V Bevaras DA-system/ Pa barnets 5 ar SN
Verksamhetssys = och moderns | eda
tem/ Nararkiv personnum
personakt mer i sep
akter
Beslut/domar Registreras D/V Bevaras DA-system/ Pa barnets 5ar SN
Verksamhetssys | och moderns | eda
personnum
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tem/ Néararkiv mer i sep
personakt akter
Handlingar rorande = Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5 ar SN
barnets ursprung tem/Nararkiv i och moderns | eda
personakt personnum
mer i sep
akter
Intyg om Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5ar SN
adoptionsutbildning tem/Nararkiv i och moderns | eda
personakt personnum
mer i sep
akter
Referenser Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5ar SN
tem/Nararkiv i och moderns | edaa
personakt personnum
mer i sep
akter
Samtycken med Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5ar SN
bilagor tem/Nararkiv i och moderns | eaa
personakt personnum
mer i sep
akter
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Tingsrattens dom Registreras D/V Bevaras DA-system/ Pa barnets 5ar SN
Verksamhetssys = och moderns | eda
tem/ Néararkiv personnum
personakt mer i sep
akter
Uppfoljnings Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5ar T.ex. anteckningar | SN
rapporter tem/Nérarkiv i och moderns | eda fran hembesok
personakt personnum
mer i sep
akter
Utdrag ur Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5 ar SN
socialregister/polisr tem/Nararkiv i och moderns | eda
egister personakt personnum
mer i sep
akter
Utredningar Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5ar SN
tem/Nararkiv i och moderns | eda
personakt personnum
mer i sep
akter
Yttranden fran Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5 ar SN
Myndigheten for tem/Nararkiv i och moderns = eda
familjeratt och personakt personnum
foraldraskapsstod mer i sep
akter
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Yttranden fran Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5ar SN
behandlande lakare tem/Nararkiv i och moderns | eda
personakt personnum
mer i sep
akter
Yttrande fran Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5ar SN
Myndigheten for tem/Nararkiv i och moderns = eda
internationella personakt personnum
adoptioner mer i sep
akter
Arendeblad, Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Pa barnets 5ar SN
journalblad tem/Nararkiv i och moderns | eaa
personakt personnum
mer i sep
akter
Aterkallelse av Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Pa barnets 5ar SN
medgivande tem/Nararkiv i och moderns | eda
personakt personnum
mer i sep
akter
Kallelser till Registreras V GIA Verksamhetssys | Pa barnets SN
rattegang, mote tem/Nararkiv i och moderns
med handlaggare personakt personnum
mm mer i sep
akter
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Medgivande till Registreras V GIA Verksamhetssys | Pa barnets SN
socialnamnden att tem/Nararkiv i och moderns
hamta uppgifter ur personakt personnum
andra register, mer i sep
sekretesseftergift akter
Vardnads-, Personakterna SN
boende- och sorteras i
umgangesarenden personnummerord
(VBU-drenden) ning och levereras

till

arkivmyndigheten

5 ar esant. Eller

nar barnet fyllt 18

ar.
Ansokan om Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
kontaktperson vid tem/Nararkiv i personnum eda
umgange personakt mer
Ansokan om Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar Vardnad, boende SN
godkdnnande av tem/Nararkiv i personnum och umgange
avtal journal mer
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Av socialndmnden Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
godkanda avtal om tem/Nérarkiv i personnum eda
boende, vardnad, personakt mer
umgange
Avtal som inte blivit | Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 5ar SN
godkanda tem/Nararkiv i personnum eda
personakt mer
Begaran fran Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
domstol om tem/Nararkiv i personnum eaa
genomférande av personakt mer
samarbetssamtal
och/eller
umgangesstod i
VBU-arenden
Begdran fran Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5 ar SN
domstol om tem/Nararkiv i personnum | eda
upplysningar eller personakt mer
utredning i VBU-
drenden
Domar i VBU- Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
drende tem/Nararkiv i personnum eda
personakt mer
Handlingar som Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5 ar SN
inkommit i tem/Nararkiv i personnum eada
samband med personakt mer
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genomférande av
umgangesstod,
t.ex. rapporter
Inkomna och Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar Ex. brev fran SN
utgaende tem/Nérarkiv i personnum eda parterna eller
handlingar av personakt mer ombud, uppgifter
betydelse i drendet fran referens
personer, lakar-
utladtande, brev till
andra myndigheter
begdran om
registeruppgifter
och begéran om
uppskov.
Journal Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5 ar SN
anteckningar och tem/Nararkiv i personnum
underlag for avtal journal mer
Kallelser till Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
rattegang, mote tem/Nararkiv i personnum eda
med handlaggare personakt mer
mm
Meddelande till Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 5ar SN
Skatteverket, CSN, tem/Nararkiv i personnum eada
Forsakringskassan personakt mer
om godkant avtal




N\

SODERKOPING.SE

150
Styrdokument

Dnr: «Databas» «Diarienr»

Motivering och Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
beslut till att tem/Nararkiv i personnum eda
namnden inte personakt mer
godkant avtal
Personbevis Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 5ar SN

tem/Nararkiv i personnum eda

personakt mer
Patalande om god Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
man till tingsratt tem/Nararkiv i personnum eda

personakt mer
Rapporter fran Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5 ar SN
kontaktperson tem/Nararkiv i personnum | eda

personakt mer
Redovisning till Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
domstolen om tem/Nararkiv i personnum eda
utfall av personakt mer
umgangesstod
Uppdrag att utse Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5 ar SN
kontaktperson tem/Nararkiv i personnum | eda

personakt mer
Upprattade Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar Ex. utredning och SN
handlingar av tem/Nararkiv i personnum eda andra upprattade
betydelse i drendet personakt mer handlingar i

samband med
upplysningar eller
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yttrande till
domstolen,
handlingar i
samband med
underrattelse om
beslut/yttrande
Utdrag ur Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 5ar SN
socialregister/polisr tem/Nararkiv i personnum | eda
egister personakt mer
Utredningar i Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
namnarenden till tem/Nararkiv i personnum eda
tingsratten personakt mer
Aktenskapslicens Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 5ar SN
tem/Nararkiv i personnum eda
personakt mer
Arendeblad Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
tem/Nararkiv i personnum eda
personakt mer
Overenskommelser = Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5 ar SN
tem/Nararkiv i personnum eda
personakt mer
Ldmna upplysning Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
till lansstyrelsen vid tem/Nararkiv i personnum
hinderskaps journal mer
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provning

(aktenskaps

dispens)”

Meddelanden fran Gallras | handlaggares Efter SN
domstol om efter 2 mapp féornamn

aktenskapsskillnad ar

m.m. betraffande
personer som
saknar personakt

Samarbetssamtal SN
Anteckningar férda Se | handlaggares Efter Gallras sa snart SN
i samband med anmark mapp féornamn samtalen avslutats
samarbetssamtal ning och uppgifter

overforts till
avidentifierad

statistik
Brev till parterna Se ' handldggares Efter Gallras sa snart SN
infér och under anmark mapp fornamn samtalen avslutats
samarbetssamtal ning
Skriftlig begaran Se | handlaggares Efter Gallras sa snart SN
om anmark mapp féornamn samtalen avslutats
samarbetssamtal ning och uppgifter

overforts till
avidentifierad
statistik
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Beslut om att ordna | Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
samarbetssamtal tem/Nararkiv i personnum eda
beslut fran personakt mer
Tingsratten
Journalférda Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 5ar SN
samarbetssamtal tem/Nararkiv i personnum eada
personakt mer
Redovisning av Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
samarbetssamtal tem/Nararkiv i personnum eda
till Tingsratt personakt mer
4 4 Namnarenden Utredning och SN
yttrande kring byte
av barns
efternamn
Begdran om Registreras V Gallras Verksamhetssys | Barnets SN
yttrande fran efter 5 tem/Nararkiv i personnum
domstol ar personakt mer
Utredning och Registreras V Gar Verksamhetssys | Barnets SN
yttrande till tillbaka tem/Nararkiv i personnum
domstol till personakt mer
domstol
5 . 5ar Personakterna SN
E!(or:omlskt esant. | sorteras i
bistand personnummerord
ning och levereras
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till SKA. Gallras ur
systemet.

9 5 1 Forsorjningsstod SN
Ansokan om Registreras V Bevaras 3 Verksamhetssys | Personnum 5ar Blankett SN
ekonomiskt bistand tem/Nararkiv i merordning

personakt

Bilagor till Registreras V Se 3 Néararkivet i Personnum T.ex. uppg om kostnader for

ansokan/beslutsun anmark personakt merordning arbetsresor, kopior pa

derlag ning. hyresavi, hemforsakring,
|6nespecifikation, kontoutdrag,
kopior pa rékningar, anst
avtal, lakarintyg, "sokta jobb",
inbet till fackforening/a-kassa,
redovisning av skulder, barns
tillgangar. Mojliggjord gallring
2-5 arunder forutsattning att
notering i person
akten skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga samt
summa).
SN

Uppgifter om bilaga | Registreras V Bevaras 3 Verksamhetssys | Personnum 5ar SN

samt summa som tem merordning
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noterats i
personakten
Utredning Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Personnum 5ar SN
tem merordning
Beslut Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5ar SN
tem merordning
Fullmakt/avtal Registreras V Bevaras Nérarkivet i Personnum 5ar Aterkrav, SN
personakt merordning formedlingskonto,
forskott forman,
god man
Samtycke Registreras V Bevaras Néararkivet i Personnum 5ar SN
personakt merordning
Registerkoll som Bevaras - Personnum | 5ar SN
underlag for beslut merordning
Foretagskoll, Bevaras 1 Nararkivet i Personnum 5ar SN
bilregister personakt merordning
Skriftlig information = Registreras V Bevaras 3 Verksamhetssys | Personnum 5 ar Beslut fran SN
fran andra aktorer tem/Nararkiveti = merordning Forsakringskassan
(gdllande pagaende personakt om t.ex. forskott
klientarende) formaner
Overklagan med Registreras D/V Bevaras 3 DA-system/ Personnum 5ar SN
bilagor Verksamhetssys | merordning
tem/ Nérarkiv
personakt
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Yttrande Registreras D/V Bevaras DA-system/ Personnum 5ar SN
Verksamhetssys = merordning
tem/ Néararkiv
personakt
Dom Registreras D/V Bevaras DA-system/ Personnum 5ar SN
Verksamhetssys | merordning
tem/ Nérarkiv
personakt
Rapporter och Registreras V GIA Verksamhetssys | Kronologiskt | _ Meddelande om SN
meddelande som tem/ Kronparm elskuld, hyresskuld,
inte tillhor arende nararkiv storningar och
eller ger uppskov avhysning.
till drende.
Beslut fran Registreras D Bevaras DA-system/ Efter SN
Migrationsverket Nérarkiv Diariet | diarieplan
Underlag for Registreras V Gallras DA-system/ Efter Inklusive ev. SN
atersokning av efter 7 Nérarkiv Diariet | diarieplan kompletterande
utgivet bistand ar. handlingar. Finns
hos atersokare,
ekonom.
Schablonersattning Registreras V Gallras DA-system/ Efter SN
efter 7 Nérarkiv Diariet | diarieplan
ar.
5 2 Doédsboanmalan Inges till SN
Skatteverket.
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Férvaras i
personnummerord
ning.
Ansokan Registreras V Gallras Verksamhetssys | Personnum SN
efter 5 tem/personakti | merordning
ar. nararkivet
Utredning/beslut Registreras V Gallras Verksamhetssyst = Personnum Allt underlag som SN
efter 5 em/personakti | merordning behovs for att se
ar. ndrarkivet vilka tillgdngar som
finns. Ex. konto
utdrag, faktura for
begravning,
deklaration
Doédsboanmalan Registreras V Gallras Verksamhetssys | Personnum Om SN
efter 5 tem/personakti | merordning forutsattningarna
ar. nararkivet for doédsboanmalan

uppfylls registreras
denna pa
skatteverket. Om
forutsattningarna ej
ar uppfyllda
hénvisas dédsbo-
deldgare till
bouppteckning via
skatteverket.
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Férmedlingsmedel

SN

Ansokan, Avtal Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Personnum 5 desa
fullmakt tem/personakti | merordning
nararkivet
Fakturor Registreras V 10 ar se Verksamhetssys Parm till revision. Kan gallras
anmark tem under forutsattning att
ning notering i personakten skett av
uppgifter om bilagan / typ av
bilaga samt summa)
SN/EK
Initiera godmanskap
och forvaltarskap
Utredning med Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
hanvisning till 5 kap tem/ Nararkiv personnum eda
§3 SOF personakt mer
Anmalan behov av Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
féormyndare tem/ Nararkiv personnum eda
personakt mer
Journal Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
anteckningar tem/ Nararkiv personnum eda
personakt mer
Utredning Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
vardnadsoverflytt tem/ Nararkiv personnum eda
personakt mer
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Kortutredning Registreras V Bevaras Verksamhetssys = Barnets 5ar SN
familjehem/ god tem/ Nararkiv personnum | eaa
man personakt mer
Utdrag ur Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
socialregister/ tem/ Nérarkiv personnum eada
polisregister personakt mer
/kronofogde/
transportstyrelsere
gister
Samtyckesblankett Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5 ar SN
for utdrag tem/ Nararkiv personnum eda
personakt mer
Samtycke till Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
vardnadsoverflytt tem/ Nararkiv personnum eda
personakt mer
Beslut fran utskott Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5 ar Protokollsutdrag SN
tem/ Nérarkiv personnum eda
personakt mer
Kallelse till Registreras V Bevaras Verksamhetssys | Barnets 5ar SN
forhandling tem/ Nararkiv personnum eda
personakt mer
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