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Inledning

| Varmdé kommun ska varje arkivbildare upprétta en informationshanteringsplan
som beskriver myndighetens handlingar. Informationshanteringsplanen ar ett
styrande dokument och redovisar hur handlingarna ska hanteras.

Informationshanteringsplanen ska ses dver en gadng per ar och vid behov
revideras eftersom den ska beskriva vilka handlingar som skapas i verksamheten
idag, vilket &r nagot som férdndras genom exempelvis ny lagstiftning, ny teknik
och férandrade arbetssatt.

Syfte

Informationshanteringsplanen innehaller anvisningar f6r samtliga handlingar
som hanteras inom Vard- och omsorgsndmndens verksamhetsomrade. Syftet
med planen &r att vdgleda till en god hantering av allmanna handlingar och att
sakerstélla en effektiv sékning och tillgénglighet av handlingar. Planen bidrar till
att ndmndens verksamheter féljer lagar och riktlinjer kring arkiv och offentlighet.

Manga av processerna som omfattas av informationshanteringsplanen &r
gemensamma fér hela kommunen. Vard- och omsorgsnédmnden féljer de
kommungemensamma reglerna fér styrande och stédjande processer, medan
handlingar som ar specifika for ndmndens verksamheter redovisas sarskilt i
denna plan.

En handling &r en framstallning i skrift, bild eller upptagning som innehaller
information som kan l&sas, avlyssnas eller uppfattas pa annat satt. En handling ar
allman nar den forvaras hos namnden, har kommit in till n&mnden eller har
uppréttats inom namndens verksamhet. Aven allménna handlingar av tillfillig
eller ringa betydelse regleras i informationshanteringsplanen. Det kan till
exempel vara inkomna eller upprattade handlingar som inte tillfor sakuppgift till
ett drende eller leder till ndgon atgard.

Klassificeringsstruktur

I Varmdoé kommun &r informationshanteringsplanen processbaserad. Varje
ndmnd redovisar sina kdrnprocesser och hanvisar till kommunstyrelsens
informationshanteringsplan for styrande verksamhetsomrade (VO 1) och
stédjande verksamhetsomrade (VO 2). Dessa omraden innehaller processer och
handlingstyper som &r gemensamma for hela kommunen, sdésom ekonomi,
personalfragor och kommunikation.

Om Vard- och omsorgsndmnden hanterar handlingstyper eller processer inom
VO 1 och VO 2 som &r specifika fér namndens verksamhet, ska dessa redovisas i
denna plan.

Styrande verksamhetsomrade (VO 1) omfattar verksamheter som staller krav och
anger ramar for hur férvaltningarna ska arbeta, till exempel policys, riktlinjer och
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strategier. Stédjande verksamhetsomrade (VO 2) omfattar verksamheter inom
informationsférvaltning, personalfragor, ekonomi, kommunikation och
férvaltningsstod.

Gallringsrad

Varmdd kommun har hdmtat inspiration fran Sveriges kommuner och regioners
(SKR) "Bevara eller gallra, gallringsrad”. Gallringsraden &r utarbetade av
Riksarkivet och SKR. Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av
arkivlagen (1990:782). Enligt denna lag ska det i varje kommun finnas en
arkivmyndighet, vilket & kommunstyrelsen. Lagen medger att allmanna
handlingar far gallras om kommunen fattat beslut om det, t.ex. i
informationshanteringsplanen eller i ett separat beslut. Hur beslut om gallring
ska fattas av kommunen framgar av arkivreglementet. Beslutanderétten kan ligga
hos ndmnd eller styrelse eller vara centraliserad till en enda myndighet,
arkivmyndigheten. Normalt ska samrad i gallringsfragor ske med kommunens
arkivmyndighet. Hur samradsférfarandet ska ga till regleras i arkivreglementet.

Digitalt mellanarkiv

Ett digitalt mellanarkiv ar ett arkiv som verksamheterna aktivt arbetar i, dar
manga verksamhetspersoner har atkomst till informationen. Det kan vara
personalsystem, ekonomisystem, drende- och dokumenthanteringssystem,
bygglovssystem m.m.

Grundregeln fér handlingstyper som ska bevaras &r att de ska férvaras i arende-
och dokumenthanteringssystem eller andra verksamhetssystem som utgor ett
digitalt mellanarkiv. Att registrera handlingstyper med gallringsfrister i Public
360 ar mojligt eftersom det finns en gallringsmodul i systemet.

Format for bevarande

Handlingar som inkommer eller upprattas i digital form férvaras i digital form i
verksamhetssystemen. De digitala handlingar som ska bevaras levereras sedan
fran verksamhetssystemen till kommande e-arkiv. Handlingar som inkommer
eller upprattas i analog form skannas in till verksamhetssystemen och den
analoga kopian gallras sedan efter kontroll av den inskannade kopians kvalitet.
Undantaget ar handlingar som utifran sarskilda krav maste bevaras i
pappersformat som original.

Godkanda digitala mellanarkiv

For att ett verksamhetssystem ska vara godként som digitalt mellanarkiv géller
féljande grundlaggande krav:

e Gallring:
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Gallringsfunktion ska finnas i verksamhetssystemet. Det ska vara majligt
att gallra information sa att den inte gar att aterskapa. Gallringen ska
kunna utfras ndr som helst och utifran olika principer (exempelvis
avskiljande av specifik information och enligt tidsfrister).

Export:

Verksamhetssystemet ska stédja export och arkivering av data och
tillhérande metadata. Strukturella sammanhang, t.ex. en sammanhallen
elektronisk personakt, ska kunna uppratthallas dven vid export och
arkivering av data. Filer ska kunna konverteras till godkanda
arkivfilformat i verksamhetssystemet eller senast vid uttag/export till
arkivering.

Databaser ska kunna exporteras genom arkiveringsuttag i XML-format.
En specifikation ska bifogas i form av XSD (XML-schema) eller DTD samt
XSL-T (stylesheet). Upprattade handlingar ska kunna konverteras och
exporteras i PDF/A (1.4-1a eller 1b). For skannade dokument géller
PDF/A (1.4-1a eller 1b) eller TIFF. En export ska kunna goras sa att
befintliga systemberoende lankar och id-begrepp kan dversattas till eller
kompletteras med systemoberoende sadana. Filerna far inte vara
beroende av en mappstruktur for att kunna forstas utan de maste fa
unika filnamn eller objekt-id.

Systemdokumentation:
Varmdd kommun ska ha full tillgang till aktuell systemdokumentation.
Systemdokumentationen ska innehalla:

o Relationsbeskrivning eller datamodell (en beskrivning eller
modell dar relationerna mellan tabellerna finns beskrivna eller
uppritade).

o Tabellbeskrivning (Innehallande tabellnamn och
tabellbeskrivning, dvs. beskrivning av informationsinnehall i
tabellen).

o Faltbeskrivning (innehallande faltnamn, faltbeskrivning, dvs.
beskrivning av informationsinnehall i féltet), datatyp och
faltlangd.

o Kodférklaring (lista dver koder och férklarande klartext, dvs. om
koderna inte finns i klartext i systemet).

Ovanstaende grundlaggande krav kring gallring, export och
systemdokumentation ska senast vara uppnadda nér informationen ska
overforas till ett digitalt slutarkiv (e-arkiv).
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Kolumner i
Informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanen ar indelad i elva kolumner.

1.

Processgrupp

Gruppering av processer som logiskt hoér ihop genom sitt
verksamhetsinnehall och som uppstar i processkartlaggningen, (ISO TR
26122).

Process

Héar anges huvudprocess, den hdgsta nivan i processindelningen.
Aterkommande arbetsfléde i verksamheten med tydlig bérjan och slut.
Bestar av en kedja aktiviteter. Kan p.g.a. komplexitet indelas i
huvudprocess, delprocess och underprocess.

Aktivitet

Inte obligatorisk, anvands om det underlattar 6verblicken, t.ex. vid
manga handlingstyper i processen.

Kan motsvara en fas, ett led i en process eller en typ av drende (fér de
processer som omfattar flertal drendetyper).

Handlingstyp
En typ av handling som ingar i en process, som inkommer eller upprattas
genom att en process (eller aktivitet inom en process) genomférs

upprepat.

Galler for
Anges om det galler for en specifik verksamhet eller ndmnd.

Forvaring

Anger i vilket system/digital lagringsyta alt. fysisk plats som
handlingstypen férvaras. Om handlingstypen forvaras pa en digital
lagringsyta, specificeras var om det inte &r en tillfallig placering av
handlingen.

Sekretess
Anger om handlingstypen berors av sekretess: Ja eller nej, samt
eventuell hénvisning till specifik lag.

Innehaller personuppgifter
Anger om handlingstypen berdrs av personuppagifter: Ja eller nej.

Bevaras/Gallras
Anger om handlingstypen ska bevaras eller gallras, gallringsfrist samt
eventuella villkor.

Dnr: 2025VON/0189-3
Riktlinje
5(54)



Y

Viarmdo
kommun

10. Till kommunarkivet

11.

Anger om sérskilda instruktioner géller for dverldamnandet till Varmdo
Kommunarkiv (enl. lag som t. ex. personakt eller enl. verenskommelse
mellan verksamhet och kommunarkiv). Férvaras handlingstypen i Public
360, skriv: Vid avveckling av systemet eller enligt dverenskommelse. Om
handlingstyp ska gallras, skriv Nej.

Beskrivning och 6vriga kommentarer

Har beskriver vi om det ar ndgot sarskilt géllande hanteringen som
behover lyftas fram, t ex sorteringsordning (kronologiskt, personnr,
namn, diarienummer etc.), om handlingstypen ska finnas i
pappersoriginal eller relaterade dokument.
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Verksamhetsomrade 5 Stod och
Omsorg

2025VON/0189-3

Enligt Varmdo kommunens
klassificeringsstruktur KS 1

Gruppering av processer som
logiskt hor ihop genom sitt
verksamhetsinnehall och som
uppstar i
processkartlaggningen. (1ISO
TR 26122)

Processgrupp*

Har anges
huvudprocess, den
hogsta nivan i
processindelningen

Process -
aterkommande
arbetsflode i
verksamheten med
tydlig borJan och
slut. Bestar av en
kedJa aktiviteter.
Kan p.g.a sin
komplexitet
indelas i
huvudprocess,
delprocess och
underprocess.

Process*

Inte
obligatorisk,
anvands om
det
underlattar
overblicken,
ex. vid
manga
handlingsty
peri
processen.

Kan
motsvara en
fas, ettled i
en process
eller en typ
av drende
(for de
processer
som
omfattar
flertal
arendetyper

).

Aktivitet

En typ av handling som ingar i
en process, som inkommer
eller upprattas genom att en
process (eller aktivitet inom
en process) genomfors
upprepat

Handlingstyp*

Anges om det
galler for en
specifik
verksamhetsgren

Galler for*

1 vilket
system/digita
| lagringsyta
alt. nararkiv
férvaras
handlingstyp
en? Om
handlingstyp
en forvaras
pa en digital
lagringsyta,
ange var.

Forvaring*

Ange har med
ett "Ja" om
handlingstype
n innehaller
information
som kan
sekretessbelag
gas med stod
av OSL. Om
inte, lamna
raden tom.

Sekretess*

Ange har med
ett "Ja" om
handlingstype
n innehaller
personuppgift
er. Ominte,
lamna raden
tom.

Personuppgift

er*

Ange om
handlingtypen
ska bevaras eller
gallras,
gallringsfrist
samt eventuella
villkor.

Bevaras/Gallras*

Ange om det
galler sarskilda
instruktioner
for
overlamnandet
till Varmdo
Kommunarkiv
(enl. lag som
t.ex. personakt
eller enl.
o6verenskomme
Ise mellan
verksamhet
och
kommunarkiv)

Foérvaras
handlingstypen
i Public 360,
skriv: Vid
avveckling av
systemet eller
enligt
overenskomme
Ise. Om
handlingstyp
ska gallras,
skriv Nej.

Till
kommunarkive
t*

Har beskriver vi om det
ar nagot sarskilt
gallande hanteringen
som behover lyftas
fram, t ex
sorteringsordning
(kronologiskt,
personnr, namn,
diarienummer etc.),
om handlingstypen ska
finnas i pappersoriginal
eller relaterade
dokument.

Beskrivning och ovriga
kommentar*

Anvénds for att
notera fragor att
utreda under
kartldggningsarb
etet. Tas bort
infor beslut.

Fragor/Synpunkt
er




sl e Dnr: 2025VON/0189-3
?(/armdo Riktlinje
ommun
8 (54)
5.1 Ge stéd och omsorg till 5 &r/Bevaras:
vuxna Personakter
avseende
personer fodda
5,15 eller 25 i
manaden ska
bevaras. Ovrigt
ska gallras efter
5ar.
5.1.3 Hantera
arenden inom
socialpsykiatri
Aktualisering Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 2ar Nej
Radgivning Bistandsenheten | Combine Ja Ja 2ar Nej
Ansokan Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
o6verenskomme
Ise
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Anmalan Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Anmélan som ej tillbor/ger Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 2ar Nej
upphov till utredning
SIP (samordnad individuell Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
plan) o6verenskomme
Ise
Samtycke Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Fullmakt Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Stallféretradarskap Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
o6verenskomme
Ise
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Utredning Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Beslut om insats Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Bestéllning Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Overklagande Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Yttrande Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Dom Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
o6verenskomme
Ise
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Kallelse Bistandsenheten | Combine Ja Ja Vid inaktualitet/ | Nej
2ar
Erbjudande Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Bestéllning av insats Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Genomférandeplan Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Daganteckningar fran Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
utforare arkivskap O6verenskomme
Ise
Kopior av anteckningar fran Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
annan kommun eller arkivskap o6verenskomme
regionen. Ise
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Lakar-/psykologutlatande Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 2ar/5 Enligt Vid icke aktuella
arkivskap ar/Bevaras Sverenskomme | drenden sparas 2 ar.
Ise
Handlingar av betydelse i Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
arendet arkivskap 6verenskomme
Ise
Korrespondens Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt Vid icke aktuella
arkivskap Sverenskomme | drenden sparas 2 ar.
Ise Korrespondens av vikt
bevaras.
Beslut om egenavgift Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Kopia pa hyreskontrakt Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Journalanteckningar Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
o6verenskomme
Ise
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Minnesanteckningar Bistandsenheten | Combine Ja Ja Vid Enligt Minnesanteckningar av
inaktualitet/Beva | 6verenskomme | tillféllig betydelse kan
ras, se Ise gallras vid inaktualitet,
kommentar annars bevaras.

Meddelande om in- och Bistandsenheten | Combine Ja Ja Vid inaktualitet Nej

utskrivning

Klagomal av allmén karaktar Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 2ar Enligt

6verenskomme
Ise
Klagomal i individarende Bistandsenheten | DF-respons Ja Ja Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Besvarande av klagomal i Bistdndsenheten | Combine Ja Ja Bevaras Enligt
individarende o6verenskomme
Ise
Rapport enligt 24 a LSS (Lex Bistandsenheten | DF-respons, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt Rapporteras i DF-
Sarah) Public 360 o6verenskomme | respons, forvaras i
Ise public 360.
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Ovriga handlingar i icke Bistandsenheten | Combine Ja Ja 2ar Nej Ex. underlag och
aktuella drenden inkomna utldtanden
frén anhorig
5.1.6 Hantera
bostadsanpassnin
g
Ansokan Bistdndsenheten | BAP Ja Ja 10 ar efter Nej Under forutsattning att
beslutets utgang beslutet finns i
myndighetens
protokoll. Om den
sokande bor kvar i
lagenheten kan
gallringsfristen
forlangas.
Intyg fran Bistdndsenheten | BAP Ja Ja 10 ar efter Nej
ldkare/arbeterapeut beslutets utgang
Fullmakt Bistdndsenheten | BAP Ja Ja 10 ar efter Nej
beslutets utgang
Medgivande fran Bistdndsenheten | BAP Ja Ja 10 ar efter Nej
fastighetsagare beslutets utgang
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Beslut Bistandsenheten | BAP, nararkiv | Ja Ja 10 ar efter Nej
beslutets utgang
Bestallning Bistandsenheten | BAP, nararkiv | Ja Ja 10 ar efter Nej
beslutets utgang
Faktura Bistdndsenheten | BAP, unit4, Ja Ja 10 ar efter Nej
nararkiv beslutets utgang
5.1.9
Myndighetsutovni
ng av boendestod
Bestallning Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Genomférandeplan Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
nararkiv o6verenskomme
Ise
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Manadsrapport Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
nararkiv 6verenskomme
Ise
Samordnad individuell plan Bistandsenheten | Arkivskap Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
(SIP) 6verenskomme
Ise
Fullmakt/Samtycke Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
nararkiv 6verenskomme
Ise
Korrespondens Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt Korrespondens av vikt
nararkiv 6verenskomme | bevaras.
Ise
Minnesanteckningar Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja Vid Enligt Minnesanteckningar av
nararkiv inaktualitet/Beva | 6verenskomme | tillféllig betydelse kan
ras, se Ise gallras vid inaktualitet,
kommentar annars bevaras.
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Journal Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Lékarutlatande Bistandsenheten | Combine, Ja Ja S5 ér/Bevaras Enligt
nararkiv 6verenskomme
Ise
Dom fran allmanna domstolar | Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
nararkiv 6verenskomme
Ise
5.2 Ge stéd och omsorg till
barn, ungdom och familj
5.2.6
Uppdragstagare-
rekrytering av- och
stod till
korttidsfamiljer
Uppdrag till Idnekontoret (avs | Bistandsenheten | Combine, Ja Ja Vid inaktualitet Nej
arvoden och omkostnader) nararkiv
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Utdrag fran socialregistret Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
nararkiv 6verenskomme
Ise
Utredning av uppdragstagare | Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
nararkiv 6verenskomme
Ise
Beslut om Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 2ar Nej
godkdnnande/medgivande av nararkiv
uppdragstagare
Journalanteckningar Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
nararkiv 6verenskomme
Ise
Handlingar av tillfallig vikt for | Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
arendet nararkiv 6verenskomme
Ise
Anmélan om oegentligheter i | Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
kortidsfamilj nararkiv o6verenskomme
Ise
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Utredning om oegentligheter | Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
i korttidsfamilj nararkiv Odverenskomme
Ise
Korrespondens Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt Korrespondens av vikt
nararkiv 6verenskomme | bevaras.
Ise
Inkomna och upprattade Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja Vid inaktualitet Nej
handlingar i ett drende som nararkiv

avslutas under utredningens
gang

5.4 Ge stod och omsorg till
aldre

5 ar/Bevaras:
Personakter
avseende
personer fodda
5,15 eller 25
manaden ska
bevaras. Ovrigt
ska gallras efter
5ar.

Akter som ska bevaras
lamnas till arkivet i
rensat och gallrat skick
vid angiven tidpunkt.
Tidsangivelse avser
efter avslutat drende.
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5.4.1 Hantera
dldredrenden
Aktualisering/Férhandsbedo Bistandsenheten | Combine Ja Ja 2ar Nej Aktualisering som inte
mningar som inte leder till leder till utredning
utredning sorteras i kronologisk
ordning i Combine och
sparasi2ar
Aktualisering/Férhandsbedo Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
mningar som leder till ett
arende
Radgivning Bistandsenheten | Combine Ja Ja 2ar Nej Enbart radgivning
sparasi2 ar.
Ansokan Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
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Anmalan Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
Lakarintyg Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Lékarintyg om
nararkiv demensdiagnos som
anvands i uppsdkande
syfte forvaras i separat
parm, resterande
férvaras i combine
Dokumentation om Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
aktiviteter i Dagliga Livet
(ADL-status)
SIP (samordnad individuell Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
plan)
Fullmakt Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
Samtycke Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
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Stallforetradarskap Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar

Utredning Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

Beslut om bistand Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

Overklagande Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

Yttrande Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar

Dom Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
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Kallelse Bistandsenheten | Combine, Ja Ja Vid inaktualitet Nej
lifecareSP
Erbjudande Bistandsenheten | Combine, G:, | Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Arenden enligt
nararkiv Lansoverenskommelse
n (LOK) upprittas i
exceldokument pa G-
mapp samt fysisk lista i
arkivskap. Resterande
upprattas i Combine.
Bestdllning av insats Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
phoniro
Genomférandeplan Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
Klagomal av allmén karaktar Bistandsenheten | Combine Ja Ja 2ar Nej
Klagomal i individarende Bistdndsenheten | Combine Ja Ja Bevaras Enligt
o6verenskomme
Ise
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Besvarande av klagomal i Bistdndsenheten | Combine Ja Ja Bevaras Enligt
individarende 6verenskomme
Ise
Beslut om avgift Bistandsenheten | Combine Ja Ja S5 ér/Bevaras 5ar
Underlag for faststdllande av | Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
avgift
Korrespondens Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt Korrespondens av vikt
6verenskomme | bevaras.
Ise
Minnesanteckningar Bistdndsenheten | Combine Ja Ja Vid Enligt Minnesanteckningar av
inaktualitet/Beva | 6verenskomme | tillféllig betydelse kan
ras, se Ise gallras vid inaktualitet,
kommentar annars bevaras.
Handlingar av betydelse i Bistdndsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
arendet
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Avtal Bistandsenheten | Nararkiv Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
Individavtal Bistandsenheten | Nérarkiv Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Forvaras i sarskild
parm hos myndighet.
Journalanteckning Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
Meddelande om utskrivning Bistandsenheten | Combine, Ja Ja Vid inaktualitet Nej Noteras i journal.
LifecareSP
Rapport enligt Lex Sarah Bistandsenheten | DF-respons, Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar Rapporteras i DF-
Public 360 respons, Forvaras i
Public 360
5.4.2 Sarskilda
boenden




Virmdé Dnr: 2025VON{Q?|1$Z}2
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Kallelse Bistandsenheten | Combine Ja Ja Vid inaktualitet Nej Noteras i journal.
och
utférarverksamh
eter
Erbjudande Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja Vid inaktualitet Nej Original hos myndighet
och aktskap, G: kopia hos verksamhet.
utférarverksamh Noteras i journal.
eter
Bestéllning/ uppdrag av Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Original hos myndighet
insats/vardplats och nararkiv kopia hos utforare.
utférarverksamh Endast i combine hos
eter bestéllare.
Genomférandeplan Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar Efter avslutad insats
och nararkiv férvaras boendes
utforarverksamh handlingar i nararkiv.
eter
Avvikelsehantering Bistdndsenheten | DF respons Ja Ja 3 &r/Bevaras Enligt Forvaras ej med
och overenskomme | personakt, utan i
utférarverksamh Ise annan ordning.
eter Notering om avvikelse
och eventuella
atgdrder gors i journal.
Mer utforligt om
avvikelsehantering och
bevarande/ gallring i
separat del.
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Uppfdljning av beslut/insats Bistandsenheten | Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
och
utférarverksamh
eter
Nationell vardplan fér Palliativ | Utférare Combine Ja Ja 10 ar/Bevaras 10 ar
vard
Journal enligt HSL Utforare Combine Ja Ja 10 &r/Bevaras 10ar
Journal enligt SoL Utforare Combine Ja Ja S5 &r/Bevaras 5ar
Journalkopior fran regionen Utforare Combine Ja Ja Vid inaktualitet Nej Vissa verksamheter
kommer at
journalkopior via
Nationell
patientoversikt.
Noteras i egen HSL-
journal. Kan gallras nar
verksamheten inte
ldngre behover dem.
Levnadsberattelse Utférare Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar | omvardnadspéarm,
aktskap laggs sedan i akten




Virmdo
kommun

Dnr: 2025VON/0189-3

Riktlinje
28 (54)

Miljobedémning - checklista
boendemiljo

Utférare

Combine,
aktskap

Vid inaktualitet

Nej

Bedomning av
boendemiljon fér den
boende,
riskbedommningar om
hot och vald m.m.

Signeringslista avseende
medicin

Utférare

Appva,
boendeparm

10 ar/vid
inaktualitet

Nej

Pappershandling
forvaras i boendeparm
och gallras vid
inaktualitet. Appva
gallras i enlighet med
HSL. Nar listan ar full
flyttas den fran
parmen i brukarens
lagenhet till
brandsakert arkivskap
pa boendet.

Lakemedelslista

Utférare

Pascal,
ldkemedelssk
ap

Ja

10 ar/vid
inaktualitet

Nej

Finns i pascal, skrivs ut
av ansvarig
sjukskoterska och
uppdateras vid
inaktualitet

Lokala rutiner

Utférare

2c8, G:

Nej

Nej

Vid inaktualitet

Nej

Avser lokalt skapade
rutiner. For rutiner
som ar styrande for
verksamheten och
beslutade pa
ledningsniva, se
kommunstyrelsens
informationshanterings
plan.

Hyreskontrakt for sarskilt
boende

Utférare

Aktskap

Nej

Efter att avtalet
upphort att galla
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5.4.3 Hemtjanst
Kallelse Bistandsenheten | Combine, Ja Ja Vid inaktualitet Nej
dldre & nararkiv
Utférarverksamh
eter dldreomsorg
Bestéllning av insats Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Original hos
dldre & nararkiv myndighet, kopia hos
Utférarverksamh utférare
eter dldreomsorg
Genomférandeplan Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Dlgitalt till myndighet,
dldre & nararkiv underskrivet orginal
Utfoérarverksamh forvaras i pappersakt
eter dldreomsorg hos utforare.
Avvikelserapport Bistdndsenheten | Public 360 Ja Ja 5ar Enskilda Nej
dldre & rapporterade
Utférarverksamh handelser
eter dldreomsorg gallras efter 10
aromde
granskats i en
handelse- eller
riskanalys, dar en
sam
manstallning
gjorts for
rapportering
och uppféljning
av mal och
resultat
och som bevaras.
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Obs! att gallring
av

enskilda
awvikelse-
rapporter inte
far

ske om dessa
behovs for
vardgiva

rens uppfoljning,
eller for ev
framtida
utredningar i
disciplin- eller
patient
skadedrenden.

Nyckelkvittens (personal)

Utférare

Nararkiv

2ar

Nej

Efter aterlamnande.

Uppfdljning av individens
behov i centrum (IBIC)

Bistandsenheten
dldre &

Utférarverksamh
eter dldreomsorg

Combine

5 ar/Bevaras

Aterbud (verifikat for
ekonomisk uppféljning)

Utférare/bestilla
re

Phoniro,
Combine

Nej

Signeringslista nycklar
(personal)

Utférare

Axor

Nej
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Signeringslista bilar och
telefoner (personal)

Utférare

Axor

Nej

Vid inaktualitet

Nej

Listan &r av ringa och
tillfallig betydelse

Kérjournal/ Kilometerboken

Utférare

Abax

Nej

Vid inaktualitet

Nej

Bilens regnummer och
adresser till
hemtjansttagare

Tidsregistrering av kund

Utférare

Phoniro,
nararkiv

Nej

Nar digital
tidsregistrering inte
fungerar gors
registreringen pa
papper och laggs in i
phoniro senare.

Register

Utférare

Vid inaktualitet

Nej

Avser trygghetslarm.
Uppdateras
kontinuerligt. Kund tas
bort fran listan i
samband med att
larmet tas bort.

Nyckelkvittens

Utférare

Nararkiv
utférare

Ja

Minst 2 ar

Nej

Kvittensen skapas vid
larminstallation, och
sedan vid
avinstallation.
Kvittensen sparas i
larmakt fér den
enskilda brukaren
under perioden som
hen innehar ett
trygghetslarm. Efter
avslutad tjanst sparas
kvittensen lokalt i
parm.
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Larmkvittens

Utférare

Nararkiv
utférare

Minst 2 ar

Nej

Kunden kvitterar att
man mottagit och Iatit
installera ett
trygghetslarm och
sedan att man lamnat
tillbaka
trygghetslarmet.

Schema/turer

Utférare

Kompanion,
Phoniro

Nej

5.4.4 Forebygga,
ge rad och stod

Statistik

Utférare

Nararkiv, G:

Nej Nej

Vid inaktualitet/
Bevaras

Enligt
6verenskomme
Ise

Insamlad statistik utgor
underlag till
verksamhetsberattelse
eller liknande.
Underlaget kan gallras
efter att det inforts i
arsstatistiken. Det
overgripande
dokumentet,
exempelvis
verksamhetsberattelse
n, skall bevaras. Se
kommunstyrelsens
informationshanterings
plan gdllande lednings-
och stodprocesser.

Informations-material,
broschyrer

Utférare

Nararkiv, G:

Nej Nej

Bevaras i urval

Enligt
6verenskomme
Ise

Ett exemplar av
upprattat
informationsmaterial
levereras arsvis till
forvaring.
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Deltagarlistor

Utférare

Nararkiv, G:

Ja Ja Vid inaktualitet

Nej

For kundaktiviteter,
innehaller ofta
férnamn och
telefonnummer.

Fixartjanstdokument

Utférare

Nararkiv, G:

Nej

Dokumentet innehaller
inga personuppgifter.
Det star vilka
fixartjanster som har
gjorts, var och nar och
anvénds av utféraren
som minnestod. Utgor
till viss del underlag for
statistik kring tjanstens
nyttjande.

Daganteckningar

Utférare

Nararkiv, G:

Nej

Avser syn- och
horselinstruktorer.
Anteckningarna ar till
planering utifran
tidigare besok.
Innehaller
kontaktuppgifter och
uppgifter kring
hjalpmedel som
underlattar vid fornyad
kontakt. Dokumentet
gallras tva ar efter
senaste kontakt.

Lista 6ver personer utifran
folkbokforing

Utférare

Nararkiv

Ja Ja Vid inaktualitet

Nej

Avser lista for
uppsdkande
verksamhet med
forebyggande
hembesok for aldre.
Listan & av tillfalligt
varde och utgor
grunden for de
kontakter som tas.
Rensas vid inaktualitet.
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Korrespondens Utforare Aktskap, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt Korrespondens av vikt
outlook 6verenskomme | bevaras.
Ise
Insatser utan Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
behovsbedémning (IUB) arktiv
5.5 Ge stod och omsorg till 5 &r/Bevaras: Samtliga
personer med Personakter personakter i
funktionsnedsattning avseende drenden dar
personer fodda barn placerats i
5,15 eller 25 i boende
manaden ska bevaras.
bevaras. Ovrigt
ska gallras efter
5ar.
5.5.1 Hantera
arenden gillande
personer med
funktionsnedsattni
ng
Aktualisering Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 2ar Nej
aktskap
Radgivning Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 3ar Nej
aktskap
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Ansdkan Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
aktskap Odverenskomme
Ise
Anmalan Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
aktskap 6verenskomme
Ise
Anmdlan som ej tillhor/ger Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 2ar Nej
upphov till utredning aktskap
Lakarintyg Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
aktskap 6verenskomme
Ise
Dokumentation om Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
aktiviteter i Dagliga Livet aktskap O6verenskomme
(ADL-status) Ise
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SIP (samordnad individuell Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
plan) aktskap dverenskomme
Ise
Samtycke Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
aktskap O6verenskomme
Ise
Fullmakt Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
aktskap 6verenskomme
Ise
Anmlan och beslut om Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/bevaras Nej
stallféretradarskap aktskap
Utredning Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
aktskap O6verenskomme
Ise
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Beslut om insats Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
aktskap Odverenskomme
Ise
Bestéllning Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
aktskap 6verenskomme
Ise
Nivamatning Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
aktskap o6verenskomme
Ise
Overklagande Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
aktskap 6verenskomme
Ise
Yttrande Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
aktskap O6verenskomme
Ise
Dom Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
aktskap 6verenskomme
Ise
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Kallelse Bistdndsenheten | Combine, Ja Ja 2 &r/vid Nej
aktskap inaktualitet
Insatser utan Bistandsenheten | Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
behovsbedémning (IUB) aktskap 6verenskomme
Ise
5.5.2 Personlig
assistans, daglig
verksamhet,
ledsagning och
avlésning
Bestdllning av insats Utférare Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
nararkiv 6verenskomme
utforare Ise
Genomfdrandeplan Utforare Combine, Ja Ja Vid inaktualitet Nej
nararkiv
utférare
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Individuell plan Utférare Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
nararkiv 6verenskomme
utférare Ise
Dokumentation fran utférare | Utférare Nararkiv Ja Ja Vid inaktualitet Nej Kan gallras om
utférare dokumentation inte
innehaller sakuppagift.
Kopior av anteckningar fran Utforare Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
annan kommun eller region nararkiv o6verenskomme
utforare Ise
Lakarutlatande Utférare Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Handlingar av betydelse i Utférare Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt Handlingar av sddan
arendet nararkiv overenskomme | betydelse i drendet att
utforare Ise det ej bor gallras inom
5ar.
Korrespondens Utforare Nararkiv Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt Korrespondens av vikt
utforare overenskomme | bevaras.
Ise
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Individavtal Daglig Nararkiv Ja Ja 2ar Nej Efter att avtalet
verksamhet, utforare upphort att galla
personlig
assistans.

Kopia pa hyreskontrakt Personlig Combine, Ja Ja 2ar Nej Efter att avtalet
assistans. nararkiv upphort att gélla

utférare

Journalanteckning Utforare Combine Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt

6verenskomme
Ise
Minnesanteckningar Utforare Nararkiv Ja Ja Vid Enligt Minnesanteckningar av
utférare inaktualitet/Beva | dverenskomme | tillfallig betydelse kan
ras, se Ise gallras vid inaktualitet,
kommentar annars bevaras.
Klagomal av allmén karaktar Bistandsenheten | Combine Ja Ja 2ar Enligt
6verenskomme
Ise

Klagomal i individarende Bistdndsenheten | DF-respons Ja Ja Bevaras Enligt

o6verenskomme
Ise
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Besvarande av klagomal i Bistandsenheten | Combine Ja Ja Bevaras Enligt
individarende 6verenskomme
Ise
Rapport enligt 24 a LSS (Lex Utforare DF respons, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt Rapporteras i DF-
Sarah) Public 360 O6verenskomme | respons forvaras i
Ise public 360
Rapportering av lex Maja. Utférare DF respons, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt Rapporteras i DF-
Public 360 O6verenskomme | respons forvaras i
Ise public 360
Bestéllning av insats Utforare Combine, Ja Ja 5ar Nej
Aiai,
utférararkiv
Bekraftelse av bestdllining Utférare Combine, Ja Ja 5ar Nej
Aiai,
utférararkiv
Genomférandeplan Utférare Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
arkiv o6verenskomme
Ise
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Social dokumentation Utférare Combine Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Samtycke Utférare Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
arkiv 6verenskomme
Ise
Uppféljning av Utforare Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
genomforandeplan arkiv o6verenskomme
Ise
Aterrapportering av ej Utférare Combine Ja Ja Vid inaktualitet Nej
verkstallda beslut till
bistandsenheten
Aterrapportering till namnd Utforare Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling
av systemet
eller enligt
overenskomme
Ise
Arbetsbeskrivning Utforare Combine, Ja Ja Vid inaktualitet Nej
arkiv
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Beslut om insats fran Utforare Utforar-arkiv | Ja Ja 5ar Nej
forsakringskassan
Avtal om assistans med Utforare Utforar-arkiv | Ja Ja 2ar Nej
forsakringskassan/den
enskilde
Underlag for tidsfakturering Utforare unit4, arkiv Ja Ja 2ar Nej
Brukarparmar (underlag for Utforare Aiai, arkiv Ja Ja 2ar Nej
assistanstimmar till FK)
Handlingsplan i individérende | Utférare Utférar-arkiv | Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt Inklusive
o6verenskomme | riskbeddmning
Ise
Anhorig- och brukarenkat Utforare Public 360 Ja Ja 2ar Nej
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Sammanstallning av anhorig- | Utforare Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling
och brukarenkat av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise
Levnadsberéttelse Utforare Utforar-arkiv | Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Kontaktbocker Utforare Utférar-arkiv | Ja Ja Vid inaktualitet Nej Mellan hemmet &
daglig verksamhet.
5.5.3 LSS boenden:
Korttidshem,
Servicebostad och
gruppbostadder
Bestallning av insats Utférare Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
aktskap 6verenskomme
Ise
Genomfdrandeplan Utforare Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
utférares 6verenskomme
nararkiv Ise
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Klagomal av allman karaktar Bistandsenheten | Combine Ja Ja 2ar Enligt
6verenskomme
Ise
Klagomal i individdrende Bistandsenheten | DF-respons Ja Ja Bevaras Enligt
6verenskomme
Ise
Besvarande av klagomal i Bistandsenheten | Combine Ja Ja Bevaras Enligt
individarende 6verenskomme
Ise
Korrespondens Utforare Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt Vid icke aktuella
utférares 6verenskomme | drenden sparas 2 ar.
nararkiv Ise Korrespondens av vikt
bevaras.
Individuell plan Utférare Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
utférares 6verenskomme
nararkiv Ise
Levnadsberattelse Utférare Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar | omvardnadspéarm,
aktskap laggs sedan i akten
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Nivamatning Utférare Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
aktskap Odverenskomme
Ise
Kontaktb&cker Utforare Combine, Ja Ja Vid inaktualitet Nej Mellan hemmet &
utforares daglig verksamhet.
nararkiv
Medicin-signering Daglig Combine, Ja Ja 10ar Nej
verksamhet och utférares
heldygnsverksam | nararkiv
het.
Kundinformation Boende Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
utforares 6verenskomme
nararkiv Ise
Boendednskemal Boende Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
utférares 6verenskomme
nararkiv Ise
Arbetskort Utférare Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
utférares 6verenskomme
nararkiv Ise
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Aktivitetsplanering Utforare Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
utférares 6verenskomme
nararkiv Ise

Kallelse till Idkarbesok Utforare Combine, Ja Ja 10 ar Nej
utférares
nararkiv

Avtal mellan kommun och Utférare Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt

vardinrattning utforares o6verenskomme
nararkiv Ise

Avtal mellan brukare och Utforare Combine, Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt

vardinrattning utférares 6verenskomme
nararkiv Ise

Kopia pa hyreskontrakt Utférare Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
utférares 6verenskomme
nararkiv Ise

Meddelande om utskrivning Utférare Combine, Ja Ja 5 &r/Bevaras Enligt
utférares 6verenskomme
nararkiv Ise
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Minnesanteckningar Vard- och Combine, Ja Ja Vid Enligt Minnesanteckningar av
omsorgsnamnde | utférares inaktualitet/Beva | 6verenskomme | tillféllig betydelse kan
n nararkiv ras, se Ise gallras vid inaktualitet,
kommentar annars bevaras.
Journalanteckningar Vard- och Combine, Ja Ja 5ar
omsorgsnamnde | utférares
n nararkiv

och sjukvard

5.6 Hantera kommunal hilso-

10 ar/Bevaras:
Personakter
avseende
personer fodda
5,15 eller 25 i
manaden ska
bevaras. Ovrigt
ska gallras efter
10 ar.

5.6.1 LSS-hélsan
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ommun
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Patientjournal Enheter som Combine Ja Ja 10 ar/Bevaras Enligt
arbetar mot 6verenskomme
Halso- och Ise
sjukvardslagen
Journalkopior fran region Enheter som Combine Ja Ja 10 &r/Bevaras Enligt
arbetar mot 6verenskomme
Halso- och Ise
sjukvardslagen
Remiss Enheter som Combine Ja Ja 10 ar/Bevaras Enligt
arbetar mot 6verenskomme
Halso- och Ise
sjukvardslagen
Lakemedelslista fran Enheter som Combine Ja Ja 10 &r/Bevaras Enligt
vardcentralen arbetar mot 6verenskomme
Halso- och Ise
sjukvardslagen
Fullmakt/Samtycke Enheter som Combine Ja Ja 10 ar/Bevaras Enligt
arbetar mot o6verenskomme
Halso- och Ise
sjukvardslagen




Virmdé Dnr: 2025VON{Q?|1$Z}2
kommun 50 (54)
Bedémning av sjukgymnast/ Enheter som Combine Ja Ja 10 ar/Bevaras Enligt
arbetsterapeut arbetar mot Odverenskomme
Halso- och Ise
sjukvardslagen
Rondlista 6ver patienter Enheter som Combine Ja Ja 10 ar/Bevaras Enligt
arbetar mot 6verenskomme
Halso- och Ise
sjukvardslagen
Inventering hjdlpmedel Enheter som Combine Ja Ja 10 &r/Bevaras Enligt
arbetar mot 6verenskomme
Halso- och Ise
sjukvardslagen
Signeringslista lakemedel Enheter som Combine Ja Ja 10 ar/Bevaras Enligt
arbetar mot 6verenskomme
Halso- och Ise
sjukvardslagen
Beslut om delegering av Enheter som Combine Ja Ja 10 ar/Bevaras Enligt
medicinska uppgifter arbetar mot O6verenskomme
Halso- och Ise
sjukvardslagen
5.8 Kvalitetsuppfoljning 5 ar/Bevaras:
Personakter
avseende
personer fodda
5, 15 eller 25
manaden ska
bevaras. Ovrigt
ska gallras efter
5ar.




Virmdo
kommun

Dnr: 2025VON/0189-3
Riktlinje
51(54)

5.8.1
Avvikelsehanterin
g enligt lex Maria

Avvikelserapport

Kvalitetsenheten

Public 360

5 ar/Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

Utredning enligt lex Maria
inkl. atgard

Kvalitetsenheten

Public 360

10 &r/Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

Sammanstallning av
verksamhetsuppféljning

Kvalitetsenheten

Public 360

5 ar/Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

Tjansteskrivelse

Kvalitetsenheten

Public 360

5 &r/Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

5.8.2
Avvikelsehanterin
g lex Sarah
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Avvikelserapport

Kvalitetsenheten

Public 360

5 &r/Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

Utredning

Kvalitetsenheten

Public 360

5 ar/Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

Anmdlan till Inspektionen for
vard och omsorg (IVO)

Kvalitetsenheten

Public 360

5 &r/Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

Beslut fran Inspektionen for
vard och omsorg (IVO)

Kvalitetsenheten

Public 360

5 ar/Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

5.8.3 Hantera
kvalitetsuppféljnin
g

Korrespondens

Kvalitetsenheten

Outlook,
Public 360

5 ar/Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
overenskomme
Ise

Korrespondens av vikt
bevaras.




Virmdo
kommun

Dnr: 2025VON/0189-3

Riktlinje
53(54)

Uppfoljningsplan

Kvalitetsenheten

Public 360, G:

Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

Underlag till rapport (enkater,
dokumentation, intervjuer
etc)

Kvalitetsenheten

Public 360, G:

Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

Rapport till ndmnd

Kvalitetsenheten

Public 360, G:

Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

Handlingsplan

Kvalitetsenheten

Public 360, G:

Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

Tjansteskrivelse

Kvalitetsenheten

Public 360, G:

Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise

Sammanstallning av
stickprovskontroll

Kvalitetsenheten

Public 360, G:

Bevaras

Vid avveckling
av systemet
eller enligt
overenskomme
Ise




s = Dnr: 2025VON/0189-3
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ommun
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Patientsdkerhetsberattelse Kvalitetsenheten | Public 360, G: | Ja Ja Bevaras Vid avveckling
av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise
Utdrag ur protokoll (Vard- och | Kvalitetsenheten | Public 360, G: | Ja Ja Bevaras Vid avveckling
omsorgsnamnden) av systemet
eller enligt
6verenskomme
Ise
Minnesanteckningar Kvalitetsenheten | Public 360, G: | Ja Ja Vid Enligt Minnesanteckningar av
inaktualitet/Beva | 6verenskomme | tillféllig betydelse kan
ras, se Ise gallras vid inaktualitet,

kommentar

annars bevaras.




