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Gallringsbeslut for handlingar av tillféllig eller ringa betydelse

Anvisningar for dokumenthanteringsplan vard- och omsorgsnamnden

Vard- och omsorgsnamndens dokumenthanteringsplan ar en forteckning 6ver de handlingstyper som forekommer i verksamheten och redogor for
hur de olika handlingstyperna ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen talar bland annat om hur handlingarna ska forvaras, vilka som ska bevaras
eller gallras, tidpunkt for gallring och nar handlingarna kan stéllas av till kommunens centralarkiv. Dokumenthanteringsplanen ska fungera som ett
verktyg for den som hanterar information/handlingar i verksamheten och for allmanheten som vill ta del av allmanna handlingar. Planen ska bidra
till 6ppenhet, tillganglighet och rattssdkerhet samt till forskningens behov av kéllmaterial. Dokumenthanteringsplanen bygger pa en



processinriktad klassificeringsstruktur kallad KLASSA som har tagits fram i ett samarbete mellan Riksarkivet och Samradsgruppen for arkivfragor.
KLASSA innebar en gemensam nationell struktur for att klassificera kommunal verksamhet. Utgangspunkten ar att vard- och omsorgsnamndens
handlingar ar offentliga men i vissa fall kan sekretess galla. Om handlingen eller delar av handlingen inte kan [dmnas ut forutsatter det stod i
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) eller i lag som OSL hanvisar till. Ovriga dokument som styr dokumenthanteringen ar arkivbeskrivning for
vard- och omsorgsnamnden samt gallringsbeslut for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.

Lagar och forordningar som dokumenthanteringsplanen bygger pa

- Tryckfrihetsférordning (1949:105)
Tryckfrihetsforordningen ar en av Sveriges grundlagar och behandlar allmanhetens ratt att ta del av myndigheters handlingar. Har slas fast vad
som ar allmén handling och vad som kravs for att kunna ta del av sddan. Allmdnna handlingar ska hallas ordnade sa att de snabbt kan atersokas.

- Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
Offentlighets- och sekretesslagen slar fast att huvudregeln &r att varje myndighet ar skyldig att registrera allmanna handlingar samt att
registrering ska ske utan drojsmal. Sekretesskyddade handlingar har ett absolut registreringskrav och sddana uppgifter ska darfor alltid
registreras (diarieféras). Ar det uppenbart att en handling &r av ringa betydelse for myndighetens verksamhet behdver den varken registreras
eller hallas ordnad. Lagen behandlar daven bestimmelser om tystnadsplikt och forbud mot att lamna ut allmanna handlingar.

- Arkivlag (1990:782)
Arkivlagen slar fast att myndighetens arkiv bildas av de allménna handlingar som upprattas och inkommer i myndighetens verksamhet.

Myndigheten ska varda och gora arkivet tillgangligt.

- Arkivférordning (1991:446)
Arkivforordningen talar om nar handlingar ar arkiverade och nar de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras nar ett arende slutbehandlats eller nar

handlingarna ar fardigstallda.

- Dataskyddsférordningen (GDPR) (Férordning (EU) nr2016/679)
Dataskyddsforordningen (GDPR) ar till for att skydda enskildas grundlaggande rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt till skydd av
personuppgifter. Dataskyddsférordningen géller i hela EU. Den har till syfte att skapa en enhetlig och likvardig niva for skyddet av
personuppgifter.

Ytterligare lagar och férordningar som styr vard- och omsorgsnamndens olika verksamheter:
-Kommunallag (2017:725)

-Forvaltningslag (2017:900)

-Diskrimineringslag (2008:567)

-Lag om belastningsregister (1998:620)

-Férordning om belastningsregister (1999:1134)

-Lag om offentlig upphandling (2016:1145)

-Lag om nationella minoriteteroch minoritetssprak (2009:724)
-Halso-och sjukvardslag (2017:30)

-Lag om stod och service till vissa funktionshindrade (1993:387)
-Patientdatalag (2008:355)

-Patiensakerhetslag (2010:659)

-Socialtjanstlagen (2001:453)

-Lagen om valfrihetssystem (2008:962)

Gallring

Gallring innebar att information/handlingar forstors. Grundregeln ar att allmanna handlingar ska bevaras, men i vissa fall kan handlingar behdva
gallras. Av Skévde kommuns arkivreglemente (dnr KS2017.0051) punkt 7 framgar att "Myndighet beslutar, efter samrad med arkivmyndigheten, om
gallring av handlingar i sitt arkiv, savida ej annat foljer av lag och foérordning.”



Vard- och omsorgsnamnden fattar beslut om gallringsregler i och med att en dokumenthanteringsplan for vard- och omsorgsnamndens handlingar
upprattas. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for Skévde kommun. Da arkivhandlingar inte langre behdvs for den [6pande verksamheten hos en
myndighet ska de efter 6verenskommelse overlamnas till kommunarkivet. Fore dverlamnandet ska gallring ha agt rum. Nar det anges att en allman
handling ska gallras efter tio ar, betyder det att gallring utférs pa det elfte aret, dvs. tio kalenderar utéver det ar handlingen tillkom. Handlingar som
kan gallras vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och som kan bestammas av namnden sjalv. Handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse hanteras utifran bestimmelsernai styrdokumentet Gallringsbeslut fér handlingar av tillféllig eller ringa betydelse (dnr
KS2023.0231) som komplementerar dokumenthanteringsplanen.

Sarskilt om protokoll, ordforandebeslut, delegationsbeslut och tillhrande handlingar

Signering och justering av protokoll, ordférandebeslut och delegationsbeslut for namndsverksamhet kan antingen ske analogt eller digitalt. Analoga
signerade och justerade protokoll, ordforandebeslut och delegationsbeslut forvarasi nararkiv och stalls av till centralarkivet efter 6verenskommelse
med arkivmyndigheten. Inskannade analoga samt digitalt signerade och justerade protokoll, ordférandebeslut och delegationsbeslut forvarasi
aktuellt diarium/arende- och dokumenthanteringssystem, detta galler dven for tillhérande handlingar vilka sa l[dngt

det ar moijligt ska vara digitala.

Sarskilt om avtal
Detfinnsintei klassificeringsstrukturen nagra "generella” processerjust for avtal. Avgérande for var ett avtal ska diarieforas ar vilket slags avtal
det ar. Undantag ar avtal fran en upphandling eller ett inkop, da dessa hanteras enligt en egen process (se klassificering 2.5).

HR/Personal
For hantering av dokumentation avseende HR/Personal - se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Arkivansvarigocharkivredogorare

Arkivansvarig:Sektorschef

Arkivredogorare:Registrator

Den arkivansvarige bevakar arkivfragornainom hela myndigheten, dvs. namnden och berérd personal samt informerar om bestammelser och
rutinerinom arkivomradet. Arkivredogorare svarar for tillsyn och vard av den egna myndighetens alternativt del av myndighetens handlingar.
Arkivansvarig och arkivredogorare ar myndighetens kontaktpersoneri arkivfragor.

Begrepp i och utformning av klassificeringsstrukturen

Klassificering Klassificeringskoderenligt KLASSA.

Struktur Klassificeringsstrukturens hierarkiska punktnotation.

Verksamhetstyp Det finns tre olika flikar for verksamhetstyper: styrande verksamheter, stodjande verksamheter samt
karnverksamheter.

Vo Star for verksamhetsomrade. Den 6versta nivan i klassificeringsstrukturen for respektive verksamhetstyp. Kan tillhora

nagon av verksamhetstyperna Ledning, Administrativt verksamhetsstdd eller Kdrnverksamhet.

Processgrupp Underindelning av verksamhetsomrade som framgar av styrdokument eller uppdrag. Gruppering av processer som
logiskt hor ihop genom sitt verksamhetsinnehall och som uppstar i processkartlaggningen.

(Huvud)process De processer som motsvarar sjalva karnuppdraget. En alternativ forklaring: alla de processer som skapar ett varde for
kunden.



Handlingstyp

Bevaras/-gallras

Inskannad PDF-A

Forvaringsenhet

Férvaringsplats

Sekretess
Registrering
Ansvar

Lagstiftning och
andra styrdokument

Anmdrkning

Processnamn

Vilken typ av handling som avses, dvs. specifika handlingstyper sa som sammantradesprotokoll.

Anger om handlingen ska bevaras eller efter hur lang tid handlingen ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska
bevaras for all framtid. Med gallras menas att handlingen efter angiven tid ska forstoras.

Inskannadhandling ska vara sa likt originalet som mgjligt (i farg) och i PDFA-format. Originalet kan efter registrering
gallras (strimlas). Observera vad som star ovan gallande paskrivna avtal och namndsprotokoll.

Vilken sorts forvaringsenhet som anvands ex. parm, arkivvolym eller ndgot digitalt lagringsmedium. Forvaringsenhet
som beskrivningsfaltinnehaller har for enkelhetens skull dven sjélva forvaringsmediet som ar antingen papper eller
digital fil.

Var nagonstans handlingstypen forvaras ex. nararkiv, verksamhetssystem eller diarium/dokument- och
arendehanteringssystem.

Talar om ifall det rader nagon form av sekretess eller inte.
Anger om handlingen ska registreras i arendehanteringssystemet.

Vem som ar ansvarig for processen (processagare).

Lagrum.
Ger vidare upplysning eller forklaring till handlingen eller hantering av handlingen.

Processnamn enligt KLASSA.

Dokumenthanteringsplanen ar upprattad utifran Gallringsraden:

Bevara eller gallra nr 1 - Gallringsrad for lednings- och stédprocesser i kommuner,

landsting och regioner.

Bevara eller gallra nr 5 - Rad fér den kommunala socialtjéinsten med mera.

Bevara eller gallra nr 6 - Rdd om patientjournaler och dvrig varddokumentation i landsting/region och kommun.

Dessa gallringsrad utges av SKR och Samradsgruppen for kommunala arkivfragor (SKA).



OVERGRIPANDE KOMMUNAL LEDNING - PROCESSER

VTl Beskrivningsfalt
Fullmiktige, styrelse, namnd och central férvaltning
A.V-typ B. a C. D. Bevaras/gallras Forvaringsenhet Férvaringsplats Sekretess Ansvar Lagstiftning och andra styrdokument Anmérkning
AlB]cC
1(1 LEDNING
11 Vard- och omsorgsnamnden
11 Leda - Styra - Organisera Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja
Delegationsordning, arkivplan, Bevaras al fil server Public 360/ www.skovde.se Nej Ja Sektorschef
arkivbeskrivning
Bevaras Digital fil server Public 360/ kovd Nei Ja
Gallras vid I fil server Public 360 Nej Ja
11 Hantera [Narvaro-/voteringslista Gallras efter 2 ar Digital fil server/papper i pérm [ Nérarkiv enhet ublic 360 [ Nei Ja
Kallelser och i Bevaras | fil server Public 360 Nei Ja
Underlag till beslut, tiansteutlstande Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja
Namndens protokoll Bevaras al fil server/papper i parm Nararkiv enhet demokratistod/Public 360  |Nej Ja Sektorschef Analoga justerade protokoll stélls av till Centralarkivet efter 2 r/inskannade
analogt justerade delegationsbeslut forvaras i Public 360. Digitalt justerade
forvaras i Public 360.
till vard- och Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Sektorschef
protokoll, s som program, riktlinier, planer
Delegationsbeslut, vard- och Bevaras Digital fil server/papper i parm Nararkiv enhet demokratistod/Public 360 |Nej Ja Sektorschef Analoga justerade stils av till C efter 2
omsorgsnamnden ar/inskannade analogt justerade delegationsbeslut forvaras i Public 360. Digitalt
iusterade forvaras i Public 360.
Ordférandebeslut vard- och Bevaras Digital fil server/papper i parm Narakriv enhet demokratidstsd/Public 360 | Nej Ja Sektorschef Analoga justerade stalls av till C ivet efter 2
omsorgsnamndens ar/inskannade analogt justerade ordférandebeslut forvaras i Public 360. Digitalt
iusterade forvaras i Public 360.
Gallras efter 2 ar Digital fil server Nei Ja
Remisser, motioner Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja
112 Verksamhetsledning
1l1]2 Leda - Styra - Organisera Verksamhetsledningens dokumentation, Bevaras Digital fil server Teams Kan férekomma Ja Sektorschef Allmén information mejlas ut till hela sektor vrd- och omsorg for
och beslut a av och
1[1]2 Planera och folja upp verksamhet Verksamhetsplan sektor vard och omsorg | Bevaras Digital il server Public 360 Nej Ja Sektorschef Sektorns verksamhetsplan revideras arligen och registreras med datum for nar
aktuell ver senast.
Tertialrapp Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja
och Bevaras | fil server Public 360 Nej Ja
fran Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Medicinskt ansvarig sjukskdterska/socialt
ansvarig
1l1]2 L for Risk- och vid Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Respektive avdelningschef/kvalitets- och
utifrén brukare
Nyttokalkyler Bevaras Digital fil server Public 360 Ja Respektive avdelningschef/kvalitets- och
intern form Gallras vid Digital fil server/blankett i Nei [Nei anvands for
113 Myndighetsredovisning
EE Myndighetsredovisning Uppgifter till SCB, antal insatser, antal Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Chefscontroller till Soci 2020:128
brukare etc. skvidighet for att limna statistiska upg.
Ej verkstallda beslut SOL/LSS Bevaras Digital il server Public 360 Nej Ja Kvalitets- och Inkluderar kvittens fran IVO rapportering i PDF form.
il1]a Omvirld
1[1]4 Traffa dverenskommelser Avtal och Gverenskommelser med Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Sektorschef/stabschef/avdelningschef/
114 Driva proiekt Bevaras | fil server Public 360 Nei Ja Respektive anordnare Proiektplan och
t Bevaras I fil server Public 360 Nei Ja D i for projektet Fors till srendet
1]2 STYRNING
121 av fran regering och riksdag
121 Leda - Styra - Organisera Ordning for revidering, implementering och | Bevaras Digital il server Public 360 Kan forekomma Ja Kommundirektor
1l2]1 [Hantera fran regering och riksdag ing och uppfdlining Bevaras Digital fil server Public 360 Kan férekomma Ja
122 Hantering av frén aktige och i
1l2[2 Leda - Styra - Organisera Budget och strategisk plan Bevaras Digital fil server Public 360 Kan Ja 11 kap. 5-88
Styrdokument for ekonomi- och Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Sektorschef
12]2 Uppratta och folja upp policys och mal Policydokument frén Bevaras Digital fil server Public 360 Kan forekomma Ja Sektorschef
12]2 Uppratta och ajourfora reglementen och Reglemente och arbetsordningar Bevaras Digital fil server Public 360 Kan forekomma Ja Sektorschef
123 Namndens styrning och kontroll
1l2]3 Hantera resultat av revision Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja
1l2]3 Hantera resultat av extern tillsyn Ti Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja c Revision IVO
1l2]a Mal-och
1l2[4 Hantera 1-4rig mal- och resursplan D Gallras 7 ar Digital fil server 2 Nei Ja Chefskontroller
1]3
131 Organisering
HEE Organisera verksamhet och processer Organisationsschema och beskrivning Bevaras Digital il server Intrantet/Public 360 Nej Ja Sektorschef Informations- och GDPR ansvarig skickar organisationsfarandringar for notering
i Public 360
Bostadsanpassningsbidrag/handlingar Gallras 10 ar efter beslutets utgang Digital il server Castor 1a Ja Enhetschef SKR gallringsrad nr 7 Handlages av sektor samhallsbyggnad pa uppdrag av vard- och
rérande anvands for registrer
Handlingar ej kopplat till ndgon ansskan Gallras 2 &r Digital fil server Castor Ja Ja Enhetschef SKR gallringsrad nr 7 Handlages av sektor samhallsbyggnad pa uppdrag av vard- och
gillande i anvands for
Protokoll Gver beslut om Bevaras Digital il server Public 360 1a Ja Enhetschef SKR gallringsrad nr 7 Handlages av sektor samhallsbyggnad pa uppdrag av vard- och
bostadsanpassningsbidrag och anvands for registreri
1]4a DEMOKRATI OCH INSYN
1lal1 Hantering av allmanna handlingar m m
1lal1 Tillhandahslla allménna handlingar Sekretessprovningar dokumentation Bevaras Digital fil server Public 360 Kan forekomma Ja Respektive avdelningschef Inkommen begaran om handling diariefors i Public 360 med aktuell
avdelningschef som ansvarig. P intranitet finns en rutin for hanteringen av
begéiran om allméin handling.
Beslut med Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Sektorschef
Rutin hantering utlamnande av allman Bevaras Digital fil server Intrantet Nej Ja Sektorschef
handling
1lala Hantera ordning for Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja
1lal2 Offentlig dialog
1]a]2 Hantera allmanhetens synpunkter Synpunkter och klagomal fran allménheten | Gallras efter 2 ar se anmérkning Digital fil server Flexite Kan forekomma B Enhetschef kontaktcenter Om det leder till ett arende registreras, dokumenteras detta i Flexite och
samt ammanstallning statistik individdrenden hanteras i ProcapitaLifecare. Allménna synpunkter och
synpunkter/klagomal som inkommer via Klagomal hanteras enligt KS dokumenthanteringsplan.




VERKSAMHETSSTOD FOR KOMMUNALA NAMNDER Beskrivningsfilt
B. Ver & C. Processgrupp D. (I i Bevaras/gallras i i Ansvar iftning och andra
AlB
21 INFORMATIONSFORVALTNING
21 Ledning-Styrming-Organisering
2 1 Uppratta arkivbeskrivning och Arkivbeskrivning Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Sektorschef SVO Beslut om arkivbeskrivning tas av namnden.
gsplan
Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja svo Beslut om tas av namnden.
Betr & hos fullmaktige, styrelse och namnd -se VT 1.
Leda - Styra - Organisera Instruktion for posthantering och Bevaras Digital fil server T:55V/Demokratistod Nej Ja Sektorschef SVO Aktualitetsprovas och revideras kontinuerligt
registrering
Fullmakter Gallras vid Papper i parm Fysisk parm vid Nei Nei svo i och gallras vid
Registrera arenden Diarieforda handlingar Bevaras Digital fil server Public 360 Kan férekomma Ja Sektorschef SVO Nar arenden avslutas kan handlingar stallas av till arkivet. Om digitalt
langtidsarkiv finns stlls handlingarna av digitalt.
inkomna och uppréttade handlingar i i Gallras vid Digital fil server Public 360/0utlook Nej Nej svo Tas fram vid férfragan.
Handlingar av ringa varde tex reklam, Gallras vid inaktualitet Digital fil server/papper i brev eller utskick | Outlook (mail) Nej Nej Respektive mottagare Se postrutin vard- och omsorg
inbjudan till kurser och konferenser samt
cookiefiler, och e-maillistor.
Verksamhetsnéra systemforvaltning
Leda - Styra - Organisera i Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja Strategisk e
Digitaliseringsplan Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja trategisk e Inkluderar av villfardsteknik samt
SYSTEMFORVALTNING & ARKITEKTUR
Teknisk systemférvaltning
Hantera IT-system Avtal IT-system Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja trategisk e
Férteckning system och Gallras vid Digital fil server Teams Nej Ja Strategisk e
HR/PERSONAL For hantering av avseende -se
och
23] Hantera ovrig kan Mot och id APT_|Gallras efter 2 ar Digital fil server Teams Kan férekomma Nej Respektive chef
Hantera dokumentation avseende HR/Personal se kS | Handlingar avseende HR/personal utifran | Se kS dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Hanteras av avdelning HR och I6n
dokumenthanteringsplan processerna samverkan och férhandling,
kompetensférsérining, bemanning,
arbetsmiljs, personalhalsa, In/HR-
administration, personalsociala atgarder,
Gvriga personalatgérder, upphdrande av
till
Tillsynsarende Handlingar som inkommit och upprattats i |Bevaras, se KS i Seks gsp Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan
drenden fran ArbetsmiliGverket
EKONOMI
Ledning-Styrming-Organisering
Leda-Styra-Organsiera Attestforteckning vard- och Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Sektorschef
Redovisning
Hantera dokumentation avseende Underlag till kundfakturor; Brev fran vara |Se KS dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan Se ks dokumenthanteringsplan
K se ks i kunder obetalda fakturor, krav
Fakturera kunder; Hantera leverantdrsfakturor; och fordringar; Leverantérsfakturor;
Redovisa inkomstskatt och moms; Bokféra och Foljesedlar; Momsredovisning;
redovisa; Hantera i Ta fram ifikationer; Huvudbok;
bokslut Bokféringsunderlag; Kontoplan;
Dagbokféring; Verifikationslistor;
Investeringsrapport;
Avskrivningsverifikation;
Anlaggningsreskontra;
Avstamningshandingar; Bokslutsbilagor med
underlag balans- och resultatrikning;
Hantera statsbidrag Ansokan, rekvisition, beslut och redovisning |Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Chefscontroller Underlag tillhérande aktuellt statsbidrag gors digitalt pa respektive myndighets
statsbidrag hemsida (Socialstyrelsen, Migrationsverket, Kammarkollegiet, SKR).
Hantera 6vriga bidrag Projektmedel, ex Skaraborgs Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Chefscontroller
kommunalférbund
Underlag for atersokning av utgivet bistand | Gallras 2 &r Papper i parm P4 enheten Ja Nei Chefscontroller
Gallras 7 ar Papper i parm P4 enheten Ja Nej Chefscontroller
L ver Gallras 7 ar Papper i parm P4 enheten Ja Nei Chefscontroller
INKGP
Inkép
Hantera ling Gver Bevaras Digital fil server Visma dit ling/i at/Public Kan Ja Sektorschef Inkl Gverprévning.
s " 360
Hantera under Bevaras Digital fil server Visma Kan Ja Sektorschef Ikl dverprévning. Forenklat forfarande, urvalsforfarande, direktupphandling
lag 360 inkl avtalshantering. Ikl
Avropa och gora direktinkop Utvérdering och meddelat beslut Bevaras Digital fil server Visma direktupphandling/intrant/Public | Nej Ja Sektorschef
360
Antaget bud Bevaras Digital fil server Visma direktupphandling/intranat/Public | Nej Ja Sektorschef Bilagor till anbud i form av modeller, ritningar och planer kan gallras om de &r
360 beskrivna eller avbildade i
Avbojda bud Bevaras Digital fil server Visma direktupphandling/intrant/Public | Nej 1 Sektorschef Bilagor till anbud i form av modeller, ritningar och planer kan gallras om de &r
360 beskrivna eller avbildade i i
Anbudsforteckning Bevaras Digital fil server Visma direktupphandiing/intranat/Public | Nej Ja Sektorschef Se kommunens riktlinjer for inkdp om det behovs en anbudsforteckning.
360
Avtal/bestallning/rekvisition Bevaras Digital fil server Visma direktupphandling/intranat/Public | Nej Ja Sektorschef Se vérd- och i ing vem som far fatta beslut
360 och teckna avtal vid olika
Korres| Gallras vid Digital fil server Meil/Visma Kan férekomma Ja
2|7 INVENTARIEHANTERING
2 7 och
2 (7] Hantera inventarier Bevaras Digital fil server Nej Ja Chefscontroller
28 KRIS OCH SAKERHET i -52.1.0,2.13
> T80 Ledning-Styrning-0
280 Forebygga och hantera extraordinéra handelser Plan for handelser SVO Bevaras Digital fil server Public 360/Intranétet Nej Ja Kvalitets- och Beslutas av VON
2|8 1 Intern
281 Hantera kris och sakerhet Instruktion for krisledning vard- och omsorg |Bevaras Digital fil server Public 360/Intranatet Nej Ja Kvalitets- och utvecklingschef
svo
Krisparm och 4 |Gallras vid Papper i parm Parm pa enheten Nej Nej Enhetschef
Registerforteckning GDPR Bevaras Digital fil server Nej Ja
Incident-/atgardsrapport GDPR i Bevaras Digital fil server Procapita/Lifecare Kan forekomma Ja Sektorschef
Procapita/Lifecare
Incident-/atgardsrapport GDPR i Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Sektorschef
serviceportalen samt IMY rapportering
INFORMATION OCH MARKNADSFORING
2 ]9
Publicera Vard- och omsorgs webbsida pa skovde.se | Revideras 6pande Digital fil server kovde.se Nej Nej Kvalitets- och as [pande
inklusive teamsytor Revideras |6pande Digital fil server intranat.kommun.skovd Neij Nej Kvalitets- och i ideras lépande
Sociala medier Gallras vid Digital fil server Respektive lagringsplats Nej Nej Respektive




VT3 KARNVERKSAMHET | KOMMUNALA NAMNDER Beskrivningsfalt
A. V-typ B. a |C. D. (Huvud)process Handlingstyp Férvaringsenhet (form) Sekretess Ansvar L iftning och andra
AlB |
3|1 VARD OCH OMSORG
31 Ledning-S
3 1 Leda - Styra - Organisera
Py i och Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja
Statistik som innehaller info om Bevaras Digital fil server Public 360 Nej B Sektorschef
verksamheten
2 i Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja
Processkartor Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja
Riktlinier antagna av Bevaras | fil server Public 360 Nej Ja
Rutiner antagna av ledningsgrupp Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja
Instruktioner/checklistor Gallras vid inaktualitet Digital fil server Intrantet Nej B Medicinskt ansvarig sjukskoterska, socialt
ansvarig samordnare, avdelningschef,
chefscontroller, kvalitets- och
Mallar, stod for insamlande av uppgifter, | Gallras da data inforts i verksamhetssystem | Pappersform Ja/Nej Ja nir det & infort i verksamhetssystem | Ansvarig chef Ska sammanstallas innan gallring
arbetsmaterial. kar
Inkomna blanketter fran brukare/patienter |Pappersform, ej inskannad, bevaras, Digital fil server/pappersform Lifecare/akt Ja Ja Ansvarig chef for Sol/LSS, for HSL, for
blanketter som skannas in kan gallras HSL
Handlingar som inkommit och upprattats i | Bevaras Digital fil server Public 360 Nej/Ja beroende pa forekomst av Ja Avdelningschef
tillsnsérenden fran IVO
Dokumentation av egenproducerade Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Kvalitets- och utvecklingschef
utbildningar och informationsinsatser for
personal. anhoriga etc.
Egenproducerat informationsmaterial Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Kvalitets- och utvecklingschef, Samtliga broschyrer, informationsblad etc. som produceras inom sektorn ska
hjalpmedel, insatstyper avdelningschef bevaras. Materialet ska darfor sandas till informations- och GDPR samordnaren
arsvis for dverforine till Public 360.
Avtal med andra kommuner, entreprenrer |Bevaras Digital fil server Public 360 Nej/Ja beroende pa forekomst av Ja Ansvarig enligt delegationsordningen
och enskilda
Nyckel-/taggkvittenser personal enhetens | Sparas i 3 manader efter aterlsmnande Digitalt for kvittenser hos 1 pérm pa enheten Nej 1 Enhetschef Merparten av nycklarna for personalen hanteras av sektor service. Nycklar som
nycklar/taggar fastighetsavdelningen, pappersform for delas ut p3 arbetsplatsen hanteras enligt denna.
enhetens kvittens
Loggar Gallras efter 2 ar Digital fil server/papper i pérm Phoniro/parm pa enhet Nej Ja Enhetschef
Resultat av Gallras efter 10 ar Digital fil server Stratsvs Nej Ja Enhetschef Vid misstanke om obehbrigt tilltrade forvaras i
Egenkontroller Gallras efter 5 ar Digital fil server [ stratsvs Nej B Enhetschef och kvalitét
31 Social
31 Aktualisera
Gallras efter 5 ar Kronologisk parm Nararkiv. Ja Ja a 11kap 16 Sol. Anmélan hanteras i Lifecare, men sparas i kronologiska parmen.
Ansokan 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server/fysisk akt i aktskap Steg 1 digital fil Lifecare/steg 2 digital fil  [1a Ja Bistandschef 12kap 1,2 § Sol samt 4 kap 1§ Sol Digtala akter stalls av till E-arkiv efter 5-3r och analoga akter stalls av efter 5-ar
Comprima till Centralarkivet enligt separat rutin.
Beslut om att inte inleda utredning Gallras efter 5 ar Kronologisk parm Nararkiv. Ja Ja a 11kap 16 Sol. Anmalan hanteras i Lifecare, men sparas i kronologiska parmen.
Kallelse till moten med Gallras vid Papper i pirm P4 enheten Ja Nei a
31 Utreda
Personakt inklusive utredning 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server Lifecare Ja Ja Bistandschef 4 kap 1 Sol, LSS Digtala akter stalls av till E-arkiv efter 5-3r och analoga akter stalls av efter 5-ar
till Centralarkivet enligt separat rutin. Steg 1 digital fil Lifecare/steg 2 digital fil
Comorima.
Utredning gallande barnplacering enligt 9:8 |Bevaras Digital fil server Lifecare Ja Ja Bistandschef 9:8155 Gvriga arenden som berér barn gallras enligt 5 ar/bevaras 5, 15, 25. Digtala
Lss akter stélls av till E-arkiv efter 5-4r och analoga akter stéls av efter 5-4r till
Ce enligt separat rutin.
Journalanteckning 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server Lifecare Ja Ja Bistandschef 4 kap 1 Sol, LSS Digtala akter stalls av till E-arkiv efter 5-3r och analoga akter stalls av efter 5-ar
till Centralarkivet enligt separat rutin.
Inkomna och utgaende handlingar av 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server/papper i akt Lifecare Ja Ja Bistandschef 4 kap 1 Sol, LSS Galler dven inkomna beslut om egenvard. Digtala akter stalls av till E-arkiv efter
betydelse i arendet 5-3r och analoga akter stélls av efter 5-3r till Centralarkivet enligt separat rutin.
Upprittade handlingar av betydlese i 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server Lifecare Ja Ja Bistandschef 4 kap 1 Sol, LSS Digtala akter stalls av till E-arkiv efter 5-3r och analoga akter stalls av efter 5-ar
srendet till Centralarkivet enligt separat rutin.
Inkomna och utgaende handlingar av Gallras vid inaktualitet Digital fil server/papper i akt Lifecare/personakt Ja Ja Bistandschef 4 kap 1§ Sol, LSS
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig
karaktér
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse |Gallras vid inaktualitet Digital fil server/papper i akt Lifecare/personakt Ja Ja Bistandschef 4 kap 1§ Sol, LSS
och/eller ig karaktar
Meddelande om utskrivning fran Gallras vid inaktualitet Digital fil server/papper i akt Samsafysisk form Ja Nej Bistandschef 4kap 1 Sol, LSS Noteras i personakt, pappersform gallras. Samsa lases efter 1r for lasning.
slutenvarden med mera
Anmalan och beslut om 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server/papper i akt Lifecare/personakt Ja Ja Bistandschef 4kap 1 Sol, LSS
stéllforetradare/ombud
Fullmakter 5 ar/bevaras 5. 15. 25 Digital fil server/akt i parm Lifecare/personakt Ja Ja a 4 kap 1 SoL. LSS
Utredningar, utlatande fran halso- och 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Papper i akt Personakt Ja Nej Bistandschef 4kap 1 Sol, LSS
siukvard
Dokumentation om planeringen som rér |5 r/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server/papper i pérm Lifecare/personakt Ja Ja Bistandschef
den enskilda SIP. L-SIP. individuell plan
Bestéllning av hemtjanstinsatser enligt SoL |5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server/akt i parm Lifecare Ja Ja Bistandschef 4 kap 2 § SOSFS 2014:5 Digtala akter stalls av till E-arkiv efter 5-3r och analoga akter stalls av efter 5-ar
for tillféliga besskare i Skévde till Centralarkivet enligt separat rutin.
31 Besluta
Beslut i drende 5 ar/bevaras 5. 15. 25 Digital fil server Lifecare Ja Ja a 4 kap 1§ Sol. LSS
5 ar/bevaras 5. 15. 25 Digital fil server Lifecare Ja Ja a
Overklagande med bilagor 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server/papper i pérm Lifecare Ja Ja Bistandschef Digtala akter stalls av till E-arkiv efter 5-ar och analoga akter stalls av efter 5-ar
till Centralarkivet enligt separat rutin.
Beslut/domar i forvaltningsdomstol 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server/papper i pérm Lifecare Ja Ja Bistandschef Digtala akter stalls av till E-arkiv efter 5-ar och analoga akter stalls av efter 5-ar
till Centralarkivet enligt separat rutin.
31 Utforma uppdrag och
Underlag for av avgift 10 4r Digital fil Procapita/Lifecare Ja Ja c Preskr
10 4r Digital fil Procapita/Lifecare Ja Ja c Preskr
Registerkontroller som utgor underlag for |10 ar Digital fil Procapita/Lifecare Ja Ja Chefscontroller Preskriptionslagen Tillforas akten i lasbar form.
beslut
fran brukare 10 4r Digital fil Procapita/Lifecare Ja Ja d Preskr Inkomna handlingar skannas in.
31 uppdrag
Min berittelse 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Fysisk akt i aktskap Nararkiv i form av fysisk akt under pagaende [1a Nej Enhetschef 4 kap 2 § SOSFS 2014:5
srende, efter avslut 5 ars forvaring hos
bistandsenheten, déir efter gallras/bevaras 5,
15.25
Overenskommelse kontanthantering privata |5 &r/bevaras 5, 15, 25 Fysisk akt i aktskap Nararkiv i form av fysisk akt under pagdende |Ja Nej Enhetschef
medel irende, efter avslut 5 rs forvaring hos
bistandsenheten, dar efter gallras/bevaras 5,
15.25
Kassablad for privata medel Gverlimnas vid till Papper i pirm Forvaras pa enheten hos brukaren Ja Nei Enhetschef Efter skriftligt a rlzmnas kassablad
av av kassablad__|5 ar/bevaras 5, 15, 25 Papper i pirm Forvaras pa enheten hos enhetschef Ja Nei Enhetschef
Checklista for 5 ar/bevaras 5. 15. 25 Papper i pirm Fysisk form till Lifecare Ja Ja Enhetschef Ska skrivas fran pappersform till journal
Checklista for egenkontroll av skydds-och ~|Gallras 5 ar Digital fil server Hypergene Nej Ja Enhetschef
3 pa enheten
Gallras vid Digital fil server Lifecare Ja Ja Enhetschef Ska upprittas i samrad med den enskilde
Meddelande om utskrivning fran Gallras vid inaktualitet Digital fil server/papper i pérm Samsafysisk form Ja Nej Bistandschef 4kap 1 Sol, LSS Noteras i personakt, pappersform gallras. Samsa lases efter 1r for lasning.
slutenvarden med mera
Journalanteckning 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server Steg 1 digital fil Lifecare/steg 2 digital fil  [la Ja Enhetschef 4kap 1§ Sol.
Comprima
Inkomna och utgaende handlingar av 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server/papper i pérm Lifecare Ja Ja Enhetschef Digitala akter stills av il E-arkiv efter 5-ar och analoga akter stalls av efter 5-ar
betvdelse i srendet till Centralarkivet enligt separat rutin.
Upprittade handlingar av betydelse i 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server Lifecare Ja Ja Enhetschef Digtala akter stalls av till E-arkiv efter 5-ar och analoga akter stalls av efter 5-ar
srendet till Centralarkivet enligt separat rutin.
Inkomna och utgaende handlingar av Gallras vid inaktualitet Digital fil server/papper i pérm Ja Enhetschef Se Gallringsbeslut for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse K52023.0231
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig
karaktér
Upprittade handlingar av tillfallig betydelse |Gallras vid inaktualitet Digital fil server Ja Enhetschef
och/eller ig karaktar
Anmalan och beslut om 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server/papper i pérm Lifecare/personakt Ja Ja Enhetschef
stéllforetradare/ombud
6 5 ar/bevaras 5. 15. 25 Digital fil server/papper i pérm Lifecare/personakt Ja Ja Enhetschef
Fullmakter 5 ar/bevaras 5. 15. 25 Digital fil server/papper i pérm Lifecare/personakt Ja Ja Enhetschef
Genomforandeplan 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server Steg 1 digital fil Lifecare/steg 2 digital fil  [la Ja Enhetschef
Comprima
for insatser 53ar Papper i pirm Personakt Ja Ja Enhetschef
ol Gallras vid Papper i pirm Hos den enskilde Ja Enhetschef av sker i four
Kopior av anteckning fran annan Gallras vid inaktualitet Digital fil server/papper i pérm Ja Nej Enhetschef Relevanta noteringar sker i journalanteckning
kommun/region
Korrespondens av vikt med brukare, 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server/papper i pérm Steg 1 digital fil Lifecare/steg 2 digital fil  [1a Ja/Nej Enhetschef med pa gallras och 5, 15, 25
stéllforetradare. ombud Comprima/personakt bevaras i stadshusarkivet




Omhindertagna personakter 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server/papper i parm Lifecare/akt, externt system hos extern Ja Ja/Nej Enhetschef IVO ska omhanderta akter fran tillstandsprovade verksamheter. | annat fall far
utférare ske med arkivarie.
Remisser, kallelser till lakare, myndigheter | Gallras vid inaktualitet Papper i parm Ja Nej Enhetschef
mm
Utforarakt 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Papper i parm Fysisk akt Ja Nej Enhetschef med pa gallras och 5, 15, 25
bevaras i stadshusarkivet: fvsisk akt forvaras inlast
Dokument till brukare kring kontaktman/fast|5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server Steg 1 digital fil Lifecare/steg 2 digital fil Ja Ja Enhetschef
omsorgskontakt/ansvarig stodassistent Comprima
Planeringsoversikt/aktivitetsplanering Gallras digitalt efter 5 ar, efter |Digital fil server/papper i parm Lifecare Ja Ja/Nej Enhetschef
14 dagar
Checklista for arbetsmilid hos brukare Gallras efter 5 ar Papper i pirm | arbetsmiliéparm pa enheten Ja Nej Enhetschef
Bil stod Gallras vid Digital fil server/papper i parm Lifecare/hos brukaren Ja Ja/Nej Enhetschef
Vard- och omsorgsparm Gallras vid inaktualitet Papper i parm Hos brukaren Ja Nej Enhetschef Parmen innehaller framst kopior fran verksamhetssystem. Vid driftstopp.
innehaller parmen dven journalanteckningar som ska éverféras till digital form
54 snart driften atergar till
Félia upp
Uppfoljning av beslut - bistand 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server Steg 1 digital fil Lifecare/steg 2 digital fil Ja Ja Bistandschef
Comprima
Uppfoljning av insats - utforare 5 ar/bevaras 5, 15, 25 Digital fil server Steg 1 digital fil Lifecare/steg 2 digital fil Ja Ja Enhetschef
Comorima
Utreda och ge omsorg till dldre
Korttid éldre
Larmloggar Sparas i 2 &r Digital fil server Zafe Ja Ja Enhetschef
Sarskilt boende &ldre
Kopior av hyreskontrakt, Gallras vid inaktualitet Papper i pirm I akt Ja Nej Enhetschef Original upprattas och bevaras hos SSE.
besiktningsprotokoll eller meddelande fran
hvresvérd av skulder.
Larmloggar Gallras efter 2 ar Digital fil server Zafe Ja Ja Enhetschef
Borad Bevaras, Digital fil server Tillgzingliga i pappersform for boende, Nej Ja Enhetschef
orginalet férvaras i Public 360
Informationsmaten med anhoriga Bevaras, Digital fil server Tillgzingliga i pappersform for boende, Nej Ja Enhetschef
orginalet férvaras i Public 360
Matsedel Bevaras, Digital fil server Appen Omsorgen.se som exporteras over till| Nej Ja Enhetschef maltid, livsmedelscontroller Maltidsservicen kops av sektor service.
Public 360 arsvis
Underlag for resursfordelning Gallras vid inaktualitet efter Digital fil server Lifecare Ja Ja Enhetschef
ar giord
Egenkontroll livsmedelshygien, Gallras efter 2 ar Papper i pirm | parm pa enheten Nej Nej Enhetschef
signeringslistor m.m.
Foljesedlar Gallras efter 6 ar rorande livsmedel dvriga | Papper i parm | parm pa enheten Nej Nej Enhetschef I de fall enheten inhandlar livsmedel som inte kommer frin kommunens kok,
direkt maste féliesedeln kunna sparas for A i 6 manader.
Kvitton pa livsmedel Skannas och kopplas till faktura om data Papper i parm | parm pa enheten Nej Nej Enhetschef I de fall enheten inhandlar livsmedel som inte kommer frin kommunens kok,
saknas i fakturan, papperskvitto gallras efter maste kvittot kunna sparas for smittsparning i 6 manader. Ett kvitto behéver
6 méanader rérande livsmedel 6vriga direkt bara skannas och kopplas till fakturan om fakturan inte innehaller alla
inkép/varor i detali.
=
‘program Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Enhetschef
Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Enhetschef
Nérvarolistor som underlag fér massrapport |Gallras efter 10 ar Papper i pirm Parm hos avgiftshandlaggare Ja Nej Enhetssamordnare Preskriptionslag Rattelse ska kunna goras vid felfakturering under 10 dr.
Taxiresor Gallras vid inaktualitet Papper i pirm | parm pa enheten Ja Nej Enhetschef Bestallningen faxas och sparas tills bekréftelsen kommer. Bekriftelse sparas tills
drendet &ndras och gallras da vid
Gallras efter 10 &r Digital fil server Procapita/Lifecare Ja Ja re Preskriptionslag |Rattlese ska kunna goras vid ing under 10 &r.
Hemtjénst
Ménadsredovisning utforda Sparas i 7 ar Digital il server/papper i parm Hypergene/parm Ja Ja Chefscontroller
ingslistor
till brukares boende Sparas i 2 &r efter avslutat drende Papper i pirm | parm pé enheten Ja Neij Enhetschef
Kopia pa beslut om egenvérd Gallras efter Papper i pirm Vard- och Ja Nej Enhetschef
Kopia p4 lakemedelslista fran apotek vid Gallras efter inaktualitet Papper i pirm Vard- och omsorgsparmen Ja Nej Enhetschef
egenvérd
T |
till brukares boende Sparas i 2 &r efter avslutat drende Papper i pirm | parm pé enheten Ja MS\ Enhetschef
Larmloggar Sparas i 2 ar Digital fil server SOS Alarm AB Ja Ja Enhetschef
[Halso och siukvard
Hilso och sjukvard utférd av legiti personal
L Bevaras | fil server Lifecare HSL Ja Ja Enhetschef
Signeringslistor Gallras 10 r efter avslutat drende | fil server/papper i parm MCSS, Lifecare HSL, parm Ja Ja/nej Enhetschef ig i pappe om brukaren har skyddad
identitet eller inte har tillgang till verksamhetssystemet. Analoga
signeringslistor skannas in enligt separat rutin och gallras efter inskanning. |
signeringslistorna ingar aven mat- och vatskeregistrering, nutritionsbedsmning,
smartskattning, symtomskattning, beteendeschema,
a ete
Matvarden Bevaras Digital fil server Lifecare HSL Ja Ja Enhetschef
sip Bevaras. Digital fil server Lifecare HSL Ja Ja Enhetschef Inbjudan till SIP sker i SAMSA, gallras av systemleverantéren Cerner/Vistra
Gétalandsregionen.
Lokal SIP Bevaras Digital fil server Lifecare HSL Ja Ja Enhetschef Inbjudan till lokal SIP sker i pappersform, gallras efter métet.
lag Bevaras Digital fil server Lifecare HSL Ja Ja Enhetschef
Vaccination registrering Bevaras. Digital fil server Lifecare HSL, Nationella vaccinationsregistret|Ja Ja Enhetschef
Forbr nal narkotika Bevaras Digital fil server MCSS/Lifecare HSL Ja Ja Enhetschef Overforing kommer ske fran MCSS till Lifecare HSL
Journalkopior inkomna fran annan Bevaras, Digital inscanning Lifecare HSL Ja Ja Enhetschef
vérdgivare
Forbrukningsjournal for kommunalt Gallras efter 10 ar Digital fil server MCsS Ja Ja Enhetschef Gallras efter 10 4r da patientbundenhet inte foreligger.
akutférrad
Intve. Bevaras Digital fil server Lifecare HSL Ja Ja Enhetschef
Delegering Gallras efter 10 ar Papper i pirm | parm hos Ja Nej Enhetschef
Do Gallras efter 2 ar Papper i pirm | parm pa enheten Ja Nej Enhetschef
Korrespondens i fortroendefragor mellan | Bevaras Digital inscanning Lifecare HSL Ja Nej Enhetschef
vérdgivare och
Utreda och ge omsorg till personer med
Bostad med sarskild service
Kopior av hyreskontrakt, Gallras vid inaktualitet Papper i parm I akt Ja Nej Enhetschef Original upprattas och bevaras hos SSE.
besiktningsprotokoll eller meddelande fran
hvresvérd av skulder.
till brukares boende Sparas i 2 &r efter avslutat drende Papper i pirm | parm pa enheten Ja Nej Enhetschef
Larmloggar Sparas i 2 &r Digital fil server Zafe Ja Ja Enhetschef
Underlag for resursfordelning Gallras vid inaktualitet efter Digital fil server Lifecare Ja Ja Enhetschef
ar giord
De fér aktiviteter Vid Papper i pirm | parm pa enheten Nei Nej Enhetschef
Borad Bevaras, Digital fil server Tillgzingliga i pappersform for boende, Nej Ja Enhetschef
orginalet férvaras i Public 360
Pluskort Gallras vid inaktualitet Digital fil server E-tjanst/mejl funktionsbrevlada Ja Ja Enhetschef Pluspolarekorten upphér 2027-09-01. Nar korten skickades ut brevledes
gallrades e-tjansten samt funktionsbrevladan. Ingen statistik finns tillganglig i
ovrigt.
Overenskommelser/avtal Gallras 5 ar efter sista notering i akt Digital fil server/papper i parm Lifecare Ja Ja Planeringsledare LSS Socialtjanstlag 12:1 Vid extern placering av vuxna kan aven avtal kring boende, ledsagning,
e, daglig och HSL finns i
avtalet och darmed koooling till brukare (annars ar bevarande méiligt).
Atagandemeddelande enligt 4:20 Gallras 5 ar efter sista notering i akt Digital fil server/papper i parm Lifecare Ja Ja LSS/LSS 12:1 Koppling till persondata finns (annars ar bevarande mojigt).
i ingen
Inkomna genomférandeplaner fran extern | Bevaras Digital form via inscanning Lifecare Ja Ja Planeringsledare LSS/LSS handlaggare.
placering
Inkomna journalanteckningar fran extern | Bevaras Digital form via inscanning Lifecare Ja Ja Planeringsledare LSS/LSS handlaggare.
placering
Bostad med sarskild service fér barn och unga
Akter fér barn och unga extern placering Bevaras Digital fil server Lifecare Ja Ja LSS Inkomna handlingar inskannas i drendet.
Overenskommelser/avtal Bevaras Digital fil server/papper i parm Lifecare/Public 360 Ja Ja Planeringsledare LSS Socialtjanstlag 12:2 Vid extern placering av barn kan aven avtal kring boende, ledsagning,
kor och HSL finns i avtalet och darmed
koooling till brukare.
Atagandemeddelande enligt 4:20 Bevaras, Digital fil server/papper i parm Lifecare/Public 360 Ja Ja Planeringsledare LSS Socialtjanstlag 12:2 Koppling till persondata finns.
i ingen
Inkomna genomférandeplaner fran extern | Bevaras Digital form via inscanning Lifecare Ja Ja Planeringsledare LSS/LSS handlaggare.
placering
Inkomna journalanteckningar fran extern | Bevaras Digital form via inscanning Lifecare Ja Ja Planeringsledare LSS/LSS handlaggare.
placering
Personlig assistans
Avtal for jourrum Gallras 7 4r efter avtalets upphorande Papper i parm Parm hos utforare Ja Nej Enhetschef Original finns hos enhetschef inom personlig assistans samt kopia hos
SVO i stadsht
till brukares boende Sparas i 2 &r efter avslutat drende Papper i pirm Parm pa enheten Ja Nej Enhetschef
Ti SFB till Gallras 2 ar Digital fil server/papper i parm Medvind, Ja Ja o Kopiorna forvaras i pdrm pa Langgatan.
L fran Forsakringskassan _|Gallras 2 ar Digital fil server Lifecare Ja Nei c Forvaras hos SVO i stadshuset.




Kopior pa underlag och beslut fran Gallras 2 ér efter avslutat arende Digital fil server Lifecare Ja Ja Bistandschef
Forsakringskassan SFB
Kopia pa beslut om egenvard Gallras efter Papper i pirm Vard- och Ja Nei Enhetschef
Kopia pé lakemedelslista fran apotek vid | Gallras efter inaktualitet Papper i parm Vard- och omsorgsparmen Ja Nej Enhetschef
egenvérd
1]a tillsyn
Larmloggar Sparas i 2 ar Digital fil server L Ja Ja Enhetschef
Kopia pa beslut om egenvard Gallras efter Papper i pirm Vard- och Ja Nei Enhetschef
Kopia pé lakemedelslista fran apotek vid | Gallras efter inaktualitet Papper i parm Vard- och omsorgsparmen Ja Nej Enhetschef
egenvérd
tering Gallras efter 10 ar Digital fil server Procapita/Lifecare Ja Ja Preskriptionslag Rattlese ska kunna goras vid under 10 ar.
1]a Daglig
Néirvarorapporter/underlag for Sparas i 2 ar Papper i parm Parm pa enheten Ja Nej Enhetschef Underlag for debitering
N "
Sparas i 2 ar Digital fil server Medvind Ja Ja 1 enlighet med KS ingsplan.
Gallras efter 3 manader Digital fil server E-tjinst: Medgivande till sysslesattningsresor|Ja Ja Enhetssamordnare Efter att ansokan &r godkéind registreras den i Vasttrafiks system.
tering Gallras efter 10 ar Digital fil server Procapita/Lifecare Ja Ja Preskriptionslag Rattlese ska kunna goras vid under 10 4r.
1]a
Ansckan om att bli Vid inaktualitet Digital fil server E-tjénst Ja Ja Kontaktpersonssekreterare Fragan om att finnas kvar som sokande stalls arligen och gallras dar efter vid
behov.
Utredning av familiehem S ar Papper i parm Iakt Ja Ja Kontaktpersonssekreterare Tjansten kops in via SSO och gallras av dem efter 5 ar. Kopian som SVO far
gallras vid i i
Avtal med 5 ar efter avslut Papper i pirm Parm Ja Nei
for kostnader 5 ar efter avslut Digital fil server/papper i pérm Medvind/pérm Ja Ja
1]a Vo
till brukares boende Sparas i 2 ar efter avslutat arende Papper i pirm Pérm p enheten Ja Nei Enhetschef
Kopia pa beslut om egenvard Gallras efter Papper i pirm Vard- och Ja Nei Enhetschef
Kopia pé lakemedelslista fran apotek vid | Gallras efter inaktualitet Papper i parm Vard- och omsorgsparmen Ja Nej Enhetschef
egenvérd
1]a L vice process, inkommer vid senare revidering
1]a Avldsarservice process, inkommer vid senare revidering
s Erbjuda forebyggande och dppen verksamhet
inom vard och omsorg
1[5 Traffpunkt
Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja Enhetschef
1[5 Anhérigstod
Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja Enhetschef
16 Avvikelser
16 Risk och handelse
Handlingar som ror awikelsehantering SOL |5 &r Digital fil server Procapita/Lifecare Ja Ja Enhetschef
och LSS
Lex Sarah anmlningar och utredning till | Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Socialt ansvarig samordnare 14kap 2 § So, 24b och f §§ LSS
nsmnd
Lex Maria anmalningar och utredning till | Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja Medicinskt ansvarig sjukskoterska
nsmnd
Handlingar som ror awikelsehantering HSL | Gallras 10 ar efter handelse och riskanalys | Digital fil server Procapita/Lifecare Ja Ja Enhetschef Gallring av enskilda awikleser far inte ske om det behdvs for vardgivarens
framtida utredningar i disciplin- eller
16 Klagomal och synpunkter
Klagomal och synpunkter pa individniva, | Gallras 5 ar Digital fil server Procapita/Lifecare Ja/Nej Ja Ansvarig chef Klagomal och synpunkter kan inkomma muntligen eller skriftligen fran den
eller organisationsniva enskilde, anhdriga eller via kontaktcenter. Utredningarna gors i
P ifecare.
Internutredning 5 ar/bevaras 5. 15. 25 Digital fil server Procapita/Lifecare Ja Ja Ansvarig chef Bevaras i personakt.
17 |Hantera LOV-utférare
17 LOV-process
Inkommen ansokan Bevaras Digital fil server Steg 1 TendSign/steg 2 Public 360 Nei Ja Kvalitéts- och
Registerkontroller som utgér underlag for | Bevaras Digital fil server Public 360 Nej Ja - och utvecklingschef
beslut
beslut Bevaras Digital fil server Steg 1 TendSign/steg 2 Public 360 Nei Ja Kvalitéts- och
Avtal Bevaras Digital fil server Steg 1 TendSign/steg 2 Public 360 Nei Ja Kvalitéts- och
Korrespondens med enskilda utforare Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja Kvalitéts- och /SAS/MAS
Registerkontroller som endast har tillféllig | Gallras vid inaktualitet Nej Nej Kvalitéts- och utvecklingschef
betvdelse
Varning om Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja Kvalitéts- och
U av avtal Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja Kvalitéts- och
Arsrapport LOV-utforare Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja Kvalitéts- och
Protokoll méte med LOV-utforare Bevaras Digital fil server Public 360 Nei Ja Kvalitéts- och
18
18
Gallras vid Digital fil server Intranitet Nei Ja 2
19
1]9
Bevaras Digital fil server Comprima Ja Ja Kvalitéts- och
Kunskapsinhamtning i form av Bevaras Digital fil server Comprima Nej Ja Kvalitéts- och utvecklingschef
Utbildning arbeta sékert med lskemedel | Se KS dokumenthanteringsplan Se KS dokumenthanteringsplan Se ks ingsplan Se ks Se KS dokumenthanteringsplan Se KS dokumenthanteringsplan Datan dverfors till Winlas, se KS dokumenthanteringsplan.
Diplom frén utbildning arbeta sakert med | Gallras arsvis Digital fil server Power Apps Nej Ja Sektorschef Genomfors arligen, arligt utbildningsbevis infor delegering
Iskemedel
Utdrag ur Aterlamnas till medarbetare efter kontroll Kontrolleras innan anstallning av ansvarig chef
Utbildning i basal hvgien Seks gsplan Se ks Se ks ngsplan Se kS Seks 25Dl Se ks Datan dverfors till Winlas, se kS £50|
Betyg/examen skyddad yrkestitel Gallras med Digital fil server HR system Nei Ja Ansvarig chef Personalakt gallras enligt KS rutiner
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