3 - stod och omsorg; dldre- och omsorgsnamnd

3.7 Tillgodose behov av véird och omsorg

3.9 Tillgodose ritten att leva som andra (LSS) [

3.12- i bete

3.7.1 utreda och félja upp behovet av omsorg for dldre och
personer med funktionsnedséttning enligt SoL

3.9.1 utreda rétten till och behovet av insats

3.12.1 - hantera synpunkter

3.7.2 ge vard och omsorg till dldre

3.9.2 ge stod till att leva som andra

3.12.2 - rapportera enligt lex Sarah

3.7.3 bedriva 6ppen verksamhet

3.12.3 - hantera enkater

3.7.4 ge stod till anhériga

3.10 - Ge hilso- och sjukva

3.13-

3.7.5 utreda behov av fardtjénst

3.10.1 Hantera uppgifter i kvalitets- och ledningssystem

[
3.13.1- hantera yttranden

3.7.5 utreda behov av fardtjanst

3.10.2 Rapportera enligt Lex Maria

3.13.2- 4tersdka statsbidrag pa individniva

3.10.3 Hantera dokumentation kring medicintekniska produkter och apparatur/

3.8 Tillgodose behov av ing av bostad instrumentvard 3.13.3 - hantera sekretessprotokol|
3.10.4 Hantera dokumentation kring patiensdkerhet & delegering av medicinska
3.8.1 Utreda behov av bostad ing uppgifter 3.13.4 - utreda/besluta om féreningsbidrag

3.10.5 Hantera dokumentation kring ldkerr

ing

3.10.6 Hantera dokumentation kring hjalpmedel

Overlamnas till

Processnamn Handlingstyp Bevaras/gallras
Tillgodose behov av vard
3.7 och omsorg
Utreda och félja upp
behovet av omsorg for Personakter enligt Socialtjénstlagen gallras tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
aldre och personer med ar personakter for personer fodda den 5, 15, 25 varje manad som bevaras for framtida
371 i i behov. Dessa akter till kivet 5 &r efter avslut.
Undantagna akter
bevaras/Ovriga Personakter gallras 5 ar efter avslut. Undantag fran gallring for forskningens behov:
3.7.1 Samlad personakt Personakt 5 r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar Personer fédda den 5, 15, 25 varje manad.
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Ansokan om insats med ev bilagor personakt 5 &r efter avslut/nej gallringsfrist 5 ar Avser ansokan fran enskild om insatser enligt SoL
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga Avser ansokan fran enskild om bistand eller service (hemtjénst, plats i sérskilda
27kl Ansokan om bistdnd personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 &r boendeformer)
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
27kl Férenklad ansékan om bistand personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 &r Endast serviceinsatser hemtjénst samt larm
Verksamhetssystem/
3.7.1 Atertagande av ansckan personakt Nej Gallras vid inaktualitet
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Utredningar med underlag personakt 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar Avser dven utldtanden
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Anmélningar personakt 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 &r
Anmélan som ej tillhér/ ger upphov till
3.7.1 arende Nararkiv Nej 2ar
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Fullmakter personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Verksamhetssystem/
3.7.1 Kallelser personakt Nej Gallras vid inaktualitet
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Beslut om bistand personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Overklagande med bilagor personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar




3.7.1 Aktualisering Verksamhetssystem Nej Gallras vid inaktualitet
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Uppdrag personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar Kopia kan gallras vid avslut
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Journalanteckningar personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 &r
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Beslut/domar i férvaltningsdomstol personakt 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Handlingar av betydelse i drendet personakt 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar Inkomna, upprattade, utgdende handlingar
Handlingar av tillféllig eller rutinméssig  |Verksamhetssystem/
3.7.1 karaktar personakt Nej Gallras vid inaktualitet
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Fullmakter personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Anmalningar enligt Lex Sarah Diarieférs 2ar Bevaras
Kopia i personakt. Original skickas till kvalitetscontroller. Originalen bevaras centralt.
3.7.1 Anteckningar frén samtal, e-post mm i drendet tillférs personakten
Undantagna akter
Anmalan/ beslut om stéllféretradare/ bevaras/Ovriga
3.7.1 ombud Nararkiv 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 &r God man, forvaltarskap, formyndare etc
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Samordnad individuell plan (SIP) personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 &r
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.7.1 Genomf6randeplan personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar Underskriven 6verenskommelse med kund
3.7.1 ikelset ing Personakt, nararkiv Nej 5ar
Undantagna akter
Verksamhetssystem/perso bevaras/Ovriga
3.7.1 Egenvardsintyg nakt 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Nararkiv, i 5 ar efter att avtalet Avser avropsavtal och direktupphandlingsavtal.Dokumentet hor ej till den enskildes
3.7.1 Individavtal bokstavsordning efter upphort att gélla Bevaras personakt.
Yttrande till dklagare och allman Verksamhetssystem/
3.7.1 domstol personakt 5 &r efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 &r
3.7.1 Anmélan om tandvardsstod Nararkiv Nej Gallras vid inaktualitet
3.7.1 Tandvardsstodsintyg Nararkiv Nej Gallras vid inaktualitet
Kopior av anteckningar fran annan
3.7.1 myndighet Personakt Nej Gallras vid inaktualitet Om relevanta anteckningar gjorts i personakt
Undantagna akter
bevaras/Ovriga
3.7.1 Underlag for faststéllande av avgift Personakt 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Undantagna akter
bevaras/Ovriga
3.7.1 Avgiftsbeslut Personakt 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Debiteringsunderlag for faktura till den
3.7.1 enskilde Nararkiv Nej 2ar Avser underlag fran utforare (inklusive matavgifter)
3.7.1 Underlag for utbetalning Nararkiv Nej 23r
Ge vard och omsorg till Personakter enligt Socialtjdnstlagen gallras tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
éldre (Stéd och omsorg dr personakter for personer fédda den 5, 15, 25 varje manad som bevaras fér framtida
3.7.2 for &ldre: utférare) forskningens behov. Dessa akter levereras till kommunarkivet 5 ar efter avslut.




Undantagna akter
bevaras/Ovriga

3.7.2 Samlad personakt Verksamhetssystem 5 ar/nej gallringsfrist 5 ar Samlad personakt skickas till myndighetsavdelning vid avslut.
Undantagna akter
bevaras/Ovriga
3.7.2 Avvikel ing Verksamhetssystem 5 ar/nej gallringsfrist 5 &r
3.7.2 Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
Uppdrag/ insats personakt 5 ar/nej gallringsfrist 5 &r Kopia kan gallras vid inaktualitet.
3.7.2 Sékerhetsskap/ Parm i last Undantagna akter Frivilligt. Kopior kan gallras vid avslutat drende
utrymme bevaras/Ovriga
Levnadsberéttelser 5 ar/nej gallringsfrist 5 &r
Kopia av samordnad individuell plan
3.6.3 (SIP) Personakt Nej Gallras vid inaktualitet
3.6.3 Vérdplan Verksamhetssystem Nej Gallras vid inaktualitet
3.7.2 Verksamhetssystem/ 5ar/nej Undantagna akter Bevaras i personakten om insatser i sarskilt boende. Kopior kan gallras vid avslutat drende.
Genomforandeplan personakt bevaras/Ovriga
3.7.2 Sakerhetsskap/ Digitalt Nej Gallras vid inaktualitet Uppdateras lépande. Kvittenser till brukare/ boende gallras 2 &r efter upphérd service.
nyckelhanteringssystem
Register 6ver brukares nycklar
3.7.2 Sakerhetsskap Undantagna akter Redovisning gallras efter 10 ar. Fickpengsredovisning efter 2 ar
bevaras/Ovriga
Avtal om handhavande av privata medel 5 ar/nej gallringsfrist 5 ar
Avser l6pande dokumentation som gors vid avvikelser fran genomférandeplanen. Gallras
3.7.2 Daganteckningar Verksamhetssystem Nej Gallras vid inaktualitet per automatik i verksamhetssystem efter tva veckor.
Undantagna akter
bevaras/Ovriga
3.6.3 Socialjournal Verksamhetssystem 5 ar/nej gallringsfrist 5 ar Dokumentation som férs enligt SoL
3.7.2 Verksamhetssystem Undantagna akter Kopior kan gallras vid avslutat drende
bevaras/Ovriga
Handlingar av betydelse i d&rendet 5 ar/nej gallringsfrist 5 ar
3.7.2 Handlingar av tillféllig eller rutinmassig  |Verksamhetssystem Nej Gallras vid inaktualitet Arbetsanteckningar hos kund ska inféras i journal om det har betydelse for arendet
karaktér
3.7.2 Arbetsmiljobedémningar Personakt Nej Gallras vid inaktualitet
3.7.2 Register 6ver trygghetslarm Digitalt i IT-system Nej Gallras vid inaktualitet Nar innehavet har upphért
3.7.2 Nyckelhantering vid larm hemtjanst Digitalt i IT-system Nej 23r
3.7.2 Dokumenteras i Nej 5ar Vid behov for avvikelsehantering
Larmrapport med register verksamhetssystem
3.7.2 Statistik Bestyr Nej 2 ar
3.7.2 Matlista Digitalt i IT-system Nej Gallras vid inaktualitet Kopia av listor kastas efter registrering i IT-systemet Matilda
Personakt 5ar/nej Undantagna akter Original skickas till kvalitetscontroller. Originalen bevaras centralt. Anteckningar fran
bevaras/Ovriga samtal, e-post mm i drendet tillférs personakten.
3.7.2 Anmalan enligt Lex Sarah - kopior gallringsfrist 5 ar
Synpunkter sammanstalls arligen i samband med verksamhetsberattelsen. Synpunkter av
3.7.2 Inkommen synpunkt Artwise 3ar Bevaras vikt for verksamheten skickas till registrator for diarieféring.
3.7.2 Underlag fér debitering Verksamhetssystem Nej 2ar Exempelvis redovisning av utford tid, underlag for matavgift
enligt Socialtjinstlagen gallras tidigast 5 &r efter de avslutats. Undantagna
Bedriva 6ppen ar personakter for personer fodda den 5, 15, 25 varje manad som bevaras for framtida
373 behov. Dessa akter till kivet 5 &r efter avslut.
3.7.3 Deltagarlista Nararkiv Nej 23r
3.7.3 Matlista Digitalt i IT-system Nej Gallras vid inaktualitet Kopia av listor kastas efter registrering i IT-systemet Matilda
kter enligt Socialtja gallras tidigast 5 ar efter de avslutats. Undantagna
&r personakter for personer fodda den 5, 15, 25 varje manad som bevaras for framtida
3.7.4 Ge stdd till anhoriga behov. Dessa akter till kivet 5 &r efter avslut.
3.7.4 Undantagna akter
bevaras/Ovriga
Ansokan Personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
3.7.4 Undantagna akter
bevaras/Ovriga
Beslut Personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Utreda behov av
3.7.5 fardtjdnst




3.7.5 Ansokningar med bilagor samt beslut Parm/ Nararkiv Fem ar efter inaktualitet | regel tas beslut om fardtjénst pa Servicecenter.
om férdtjanst och riksfardtjanst
3.7.5 Arsstatistik Diarieférs Bevaras

Strukturenhet

Processnamn

Handlingstyp

Forvaring

Overldmnas till
kommunarkivet

Bevaras/gallras

Anmérkning

3.8.1 Personakt bostadsanpassning Verksamhetssystem/ Nej 10 ar Bevaras i nararkiv
personakt
3.8.1 Ansékan med intyg Verksamhetssystem/ Nej 10 ar
personakt
3.8.1 Beslut om bidrag Verksamhetssystem/ Nej 10 ar
personakt
3.8.1 Fullmakt till kommunen Verksamhetssystem/ Nej 10 ar Avser fullmakt fran enskild till komumnen fér att kunna bestélla produkter och betala
personakt fakturor. Anvands da enskilda inte kan ta hjalp av anhérig eller god man.
3.8.1 Fastighetségarens medgivande, kopia Verksamt / Nej 10 ar
personakt
3.8.1 Mottagningsbevis Verksamhetssystem/ Nej 10ar Avser mottagningsbevis fér beslut om avslag
personakt
3.8.1 Installationsdokumentation, avancerad |Verksamhetssystem/ Nej 10 &r
utrustning, kopior personakt
3.8.1 Offert inkommen fran entreprenér och | Verksamhetssystem/ Nej 10 ar Avser installationsdokumentation fér dérrautomatik, hissar, spol- och torkbidétillsatser,
som utgor underlag for beslut, kopia personakt spisvakt, h6j- och sdnkbara enheter i t.ex. kok och badrum. Behévs vid framtida
reparationer. Bevaras i nararkiv.
3.8.1 Offert inkommen fran entreprenér, Verksamhetssystem/ Nej 10ar
ovriga, kopior personakt
3.8.1 Fakturor, kopior Ekonomienheten Nej 10 ar Kopior férvaras pa k i ing.
3.81 Bilder Verksamhetssvstem Nei 10ar
3.8.1 Statiska sammanstallningar till Boverket |Diariefors 2ar Bevaras
3.81 Intern statistik Diarieférs Bevaras Tas ut arligen

2ar

3.8.1
Strukturenhet

Processnamn

Besiktningsintvg, kopior
Handling

Personakt
Forvaringsplats

Neij
Overldmnas till

10 ar
Bevaras/Gallras

Undantagna akter
bevaras/Ovriga

Anmarkning

3.9.1 Samlad personakt Personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Undantagna akter
Ansbkan om insats med eventuella Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.9.1 bilagor personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar Olika typer av insatser. Har ingar dven férh besked.
Aktualisering Verksamt Nej Gallras vid i i
39.1 Atertagande av ansokan Nérarkiv Nei Gallras vid inaktualitet
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.9.1 Utredning/utla 1 med underlag personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 &r ADL-bedémning, psykol; 13 utldtande fran skolan m.m.
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.9.1 Anmalningar personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar Fradn annan &n den enskilde
Anmélan som ej tillhér/ ger upphouv till
3.9.1 drende Nararkiv Nej 23r




Undantagna akter

Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.9.1 Fullmakter personakt 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
3.9.1 Kallelser Nararkiv Nej Gallras vid inaktualitet
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga Bade i personakt och system. Beslut ingar i utredningen. Underskrift kravs. Ar dven
3.9.1 Beslut om insats personakt 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar namndsbeslut.
Fér att kunna ta reda pa sin historia/ bakgrund ska insatser /uppgifter om
boende/placering for barn och ungdomar som behéver bo utanfér férdldrahemmet
3.9.1 Insats boende fér barn/ungdom Server/personakt Kommunarkiv Bevaras undantas fran gallring
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.9.1 Overkl je med bilagor personakt 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Undantagna akter
Verksamhetssystem bevaras/Ovriga
3.9.1 Uppdrag /personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 &r
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.9.1 Journalanteckningar personakt 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.9.1 Beslut/domar i férvaltningsdomstol personakt 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
Undantagna akter
bevaras/Ovriga
3.9.1 Handlingar av betydelse i d&rendet Nararkiv 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar Inkomna, uppréttade, utgdende handlingar
Handlingar av tillfallig eller rutinmassig
3.9.1 karaktar Nararkiv Nej Gallras vid inaktualitet
Kopia i personakt. Original skickas till kvalitetscontroller. Originalen bevaras centralt.
3.9.1 Anmalningar enligt Lex Sarah Diariefors 23r Bevaras Anteckningar fran samtal, e-post mm i drendet tillférs personakten
Undantagna akter
Anmélan/ beslut om stéllféretradare/ bevaras/Ovriga
3.9.1 ombud Nararkiv 5 &r efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar God man, forvaltarskap, formyndare etc
Verksamhetssystem/
3.9.1 Samordnad individuell plan (SIP) personakt Nej Gallras vid inaktualitet
Undantagna akter
bevaras/Ovriga
3.9.1 Genomforandeplan Personakt, nararkiv 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar Underskriven 6verenskommelse med kund
Undantagna akter
Férsékringskassans beslut om personlig |Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.9.1 i nérarkiv 5 ar efter avslut/Nej gallringsfrist 5 ar
3.9.1 ikelsel ing Personakt, nararkiv Nej 5ar
Nararkiv, i 5 ar efter att avtalet Avser avropsavtal och direktupphandlingsavtal.Dokumentet hor ej till den enskildes
3.9.1 Individavtal bokstavsordning efter upphort att galla Bevaras personakt.
Yttrande till dklagare och allméan Verksamhetssystem/
3.9.1 domstol personakt 5 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 5 &r
3.9.1 Anmalan om tandvardsstod Nararkiv Nej Gallras vid inaktualitet
3.9.1 Tandvardsstddsintyg Nararkiv Nej Gallras vid inaktualitet
Kopior av anteckningar/dokumentation
3.9.1 frdn annan myndighet Nararkiv Nej Gallras vid inaktualitet Om relevanta anteckningar gjorts i personakt
Ev individuell plan begérd av den Personakt Kommunarkiv/nej Bevaras/5 ar

Skl

enskilde




Undantagna akter
bevaras/Ovriga
3.9.2 Awvikelsel ing Verksamhetssystem 5 r/nej gallringsfrist 5 &r
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.9.2 Uppdrag/ insats personakt 5 &r/nej gallringsfrist 5 ar Kopia i pdrm/arkivskép kan gallras vid inaktualitet.
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga Aven bilagor t ex riskbedomningar, sarskilda behov, beskrivning hur personen ska bemétas
3.9.2 deplan personakt 5 &r/nej gallringsfrist 5 ar och stédjas, hur samarbete /samverkan ska ske.
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga
3.9.2 Handlingar av betydelse i drendet personakt 5 &r/nej gallringsfrist 5 ar
3.9.2 Handlingar av tillfallig eller r Verksamt / Nej Gallras vid inaktualitet lvis observatit
Undantagna akter
Verksamhetssystem/ bevaras/Ovriga Redovisning gallras efter 10 ar. Fickpengsredovisning efter 2 ar. Vid handhavande av
3.9.2 Avtal om handhavande av privata medel |personakt 5 &r/nej gallringsfrist 5 &r annans medel férvaras medel/dokumentation i ett Iasbart skép.
3.9.2 Aktivitetsscheman Verksamhetssystem Nej Gallras vid inaktualitet
Kopia av samordnad individuell plan
3.9.2 (SIP) Personakt Nej Gallras vid inaktualitet
Undantagna akter
bevaras/Ovriga
3.9.2 Socialjournal Verksamt 5 &r/nej gallringsfrist 5 &r
Synpunkter sammanstills &rligen i samband med verksamhetsberéttelsen. Synpunkter av
3.9.2 Inkommen synpunkt Atrwise 3ar Bevaras vikt for verksamk skickas till registrator for diarieforing.
3.9.2 Vérdplan Verksamt Nej Gallras vid inaktualitet T ex utskrivning frdn sjukhus/psykiatri och liknande.
Undantagna akter
bevaras/Ovriga Original skickas till kvalitetscontroller. Originalen bevaras centralt. Anteckningar fran
3.9.2 Anmalan enligt Lex Sarah - kopior Personakt kiv/nej gallringsfrist 5 &r samtal, e-post mm i drendet tillférs personakten.
3.9.2 Daganteckningar Verksamh Nej Gallras vid inaktualitet Gallras per tik i verksamt efter tva veckor.
3.9.2 Underlag fér debitering Verksamhetssystem Nej 2ar Exempelvis redovisning av utford tid.

dok kring hetsarbete, checkli: for egenkontroll, mal fér
3.10.1 | | y Diarieférs 5ar Bevaras kval och patientsékerhetsarbetet med mera
3.10.1 Klagomal och dokumentation till IVO Diarieférs 5ar Bevaras Avser klagomal som géller vardenhet inom den egna vardgivaren
IVOs beslut som rér den egna
3.10.1 vardgivaren Diarieférs 5ar Bevaras
Klagomal inkomna direkt till vardenhet
3.10.1 eller via patientnamnd Diarieférs 5ar Bevaras Avser skriftliga klagomal till vardenhet inom den egna vardgivaren
Lakemedelsforsakringsforeningens
forsakringsbolags (LFF) beslut som ror
3.10.1 den egna vardgivaren Diarieférs 5ar Bevaras
Korrespondens i fértroendefragor
3.10.1 mellan vérdgivare och patient Diarieférs 5ar Bevaras
3.10.1 Protokoll frén kvalif &d Diarieférs 5ar
3.10.1 Checklistor Nararkiv 5ar Gallras vid inaktualitet 1 arkivex av varje uppréttat lar bevaras
3.10.1 iskbedémningar Nararkiv 5ar Bevaras
3.10.1 Rutinbeskrivningar Nararkiv 5ar Bevaras




Delegationer rérande 6vergripande

ansvar Diariefors Sar Bevaras Tex verk hefens del 1 till ersattare vid ledighet
Uppféljning av mal, verksamhet och
3.10.1 kvalitet Diarieférs 5ar Bevaras Ingdr i patientsdkerhetsberéttelsen
Sammanstélining av klagomal pa
3.10.1 verk i iva Diarieférs 5ar Bevaras Avser allningar for rapportering av verksamheten
E-post, sms, telefon (antecknas), brev, blankett, webbkommentar, osv. Gallras efter 2 ar
3.10.1 Klagomal/sy Diarieférs 5ar Bevaras/2 ar om élining gors.
Sammanstallning av inkomna
3.10.1 synpunkter Diariefors 5ar Bevaras Arligen i samband med verk t attelsen
3.10.1 Atgérdsplan Diarieférs Nej Bevaras
3.10.1 Svarsbrev Diarieférs Nej Bevaras/2 &r Gallras efter 2 &r om sammanstéllning gors

3.10.2

Loggar

Anmalningar & svar enligt bestammelser
om Lex Maria

Server/journal

Patientjournal/ Diarieférs

10 ar efter avslut/Nej

103ar

Bevaras/Galllras 10 ar

Bevaras

Om uppgifter i logg leder till atgérd ska uppgifterna bevaras i samband med det drende
som da bildas.

3.10.2

Dokumentation avvikelserapport

Diarieférs

10ar

Bevaras

Dokumentation fordjupad
handelseanalys

Registeruppgifter 6ver medicintekniska

Diarieférs

Bevaras

Avvikelserapport samt hdndelseanalys utgor Lex Maria-anmalan nar de skickas in till IVO

Inventarium for registrering av uppgifter om knisk utrustning, b

Beslut om delegering/aterkallande av

3.10.3 produkter Nararkiv placering, dtgérder etc.
3.10.3 Service- och atgérdsrapporter Nararkiv Nej Gallras 3 ar efter avslut
3.10.3 Temperaturavldsningar Nararkiv Nej Gallras 3 &r efter avslut
3.10.3 Tilloudsrapporter Server Nej Gallras efter 10 ar Avser tillbudsrapporter rérande medicinteknisk apparatur
3.10.3 Underhéllsscheman Nérarkiv Nej Gallras efter 3 ar
3.10.3 Avtal rérande service och underhall Nérarkiv/ avtalsdatabas  [Nej Gallras efter 3 ar Gallras 3 ar efter att produkten salts eller p& annat sétt tagits ur bruk
Dokumenterade kvalitetskontroller av
3.10.3 produkter Nararkiv Nej Gallras efter 3 ar Gallras 3 &r efter att produkten salts eller pd annat sétt tagits ur bruk
3.10.3 Dossiéer 6ver medicinteknisk utrustning [ N&rarkiv Nej Gallras efter 3 ar Gallras 3 ar efter att produkten slts eller p& annat sétt tagits ur bruk
3.10.3 Kalibreringsrapporter Nararkiv Nej Gallras efter 3 ar
Avser underlag, protokoll och utvérderingar. Gallras 3 ar efter att produkten sélts eller pd
3.10.3 Kontroller/Kvalitetsgranskningar Nararkiv Nej Gallras efer 3 ar annat sétt tagits ur bruk

3.10.4 delegering av medicinska uppgifter Nararkiv 10 ér efter avslut Gallras efter tio ar
Gallras efter tio &r om sammanstélining gjorts. Far inte gallras om de behovs for for
3.10.4 Avvikelserapporter (enskilda) Server/Journal 10 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 10 ar vardgivarens uppféljning eller fér eventuella framtida utredningar i disciplin- eller
Avser protokoll, checklista eller annan dok ion. Sammanstallning bevaras.
3.10.4 Hygienrond, dokumentation Nérarkiv/ Diariefors 2 &r/Bevaras Bevaras/Gallras 2 ar Underlag gallras efter 2 3r om sammanstéllning gjorts, annars bevaras underlaget.
Patientskaderegleringen (PSR), beslut
3.10.4 som rér den egna vardgivaren Diarieférs 5ar Bevaras
3.104 Patientséakerhetsberéttelse Diarieférs 5ar Bevaras
Riskanalyser, checklistor och handlingsplaner fér &tgérd gallras, om det finns en
3.10.4 Riskanalyser Server/Journal 10 ar efter avslut/Nej Bevaras/Gallras 10 ar slutrapport som bevaras. | annat fall bevaras riskanalyserna.
3.10.4 Uppféljningar av rutiner, mal Diarieférs 5ar Bevaras Ingdr i verksamhetsberéttelse/kvalitetsberéttelse

Dokumentation avseende

Ik Ishantering

Nararkiv/Journal

Gallras 10 ar efter
inaktualitet

Avser forra inistration, férteckningar ver utl. je kort m.m.




3.10.5 Instruktioner for lakerr st ing [Diariefors 5ar Bevaras Ingar i riktlinjer for kommunal hélso- och sjukvard
10 ar efter
3.10.5 Ordinationer enligt generella direktiv Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar
Server/annat digitalt
3.10.5 Rekvisitioner till apotek system Nej 10 ar efter inaktualitet Avser rekvisitioner 6ver lakemedel eller teknisk sprit till Iikemedelsférrad
Signeringslistor 6ver administrerade 10 ar efter
3.10.5 likemedel Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar
Hantera dokumentation
3.10.6 kring hjdlpmedel
Arbetsterapeutens/ fysioterapeutens 10 ar efter
3.10.6 anteckningar i patientjournal Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar
Dokumentation i samband med 10 &r efter Om insatsen bedéms vara en hélso- och sjukvérdsinsats ska den dokumenteras i
3.10.6 utprovning och rédgivning rérande Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar patienjournal och bevaras dar. Ovriga uppgifter om utprovning och radgivning gallras vid
10 ar efter
3.10.6 Funktionsbedémningar Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar Kan ingd i utredning och rehabiliteringsplan
3.10.6 Garantisedlar o. dyl. Nararkiv Nej Vid inaktualitet
Dokumenation avseende 10 ar efter
3.10.6 rehabiliteringsinsatser Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar Exempelvis rehabiliteringsplan
Server/annat digitalt
3.10.6 Rekvisition av hjalpmedel system Nej Vid inaktualitet
Fysioterapeutens anteckningar i 10 ar efter
3.10.6 patientjournal Server/Journal inaktualitet/Nej Bevaras/Gallras 10 ar
Hve
3.12 bete
3.12.1 Hantera synpunkter
E-post, sms, telefon (antecknas), brev, blankett, webbkommentar, osv. Gallras efter 2 ar
3.12.1 Klagomal/synpunkter Diarieférs 24r Bevaras/2 &r om sammanstéllning gors.
Sammanstallning av inkomna
3.12.1 synpunkter Diariefors 23ar Bevaras Arligen i samband med verksamhetsberattelsen
3.12.1 Atgardsplan Diarieférs 24r Bevaras
3.12.1 Svarsbrev Diarieférs 2ar Bevaras/2 ar Gallras efter 2 ar om sammanstillning gors
Rapportera enligt Lex
3.123 Sarah
3.12.3 Awvikelserapport Diariefors 23r Bevaras
3.12.3 Aterkoppling frén IVO Diarieférs 2ar Bevaras
3.12.3 Utredning med ev bilagor Diariefors 23r Bevaras
3.124 H; enkéter
Sammanstallning egna Enkat inkl bilagor och sammanstéllning bevaras. Inkomna enkatsvar gallras vid
enkétundersdkningar Diariefors 23r Bevaras inaktualitet.
Avser exempelvis Oppna Jamférelser. Svar pa enkéter som kommer via Artwise skrivs ut
Enkdtsvar till andra myndigheter Diarieférs a Bevaras och skickas till registrator for diarieforing.

Strukturenhet  Processnamn Handling Forvaringsplats kommunarkivet Bevaras/Gallras
3.13 p
3.13.1 Hantera yttranden
Avser begdran om yttranden fran andra myndigheter, exempelvis JO, Arbetsmiljéverket,
3.13.1 Begéran om yttrande Diarieférs 2ar Bevaras VO
hilahil Yttranden Diarieférs 2ar Bevaras
3.13.1 Beslut Diariefors 2ar Bevaras
Atersoka statsbidrag
3.13.2 individnis
Avser schablonerséttningar som inkommer frén Migrationsverket utan
3.13.2 Beslut om utbetalning Nararkiv Nej Gallras efter 10 ar ansokningsférfarande
3.13.2 Ansokan om ersdttning Nararkiv Nej Gallras efter 10 ar Avser ansdkan om ersattning pd individniva frdn Migrationsverket, inklusive bilagor
3.13.2 Beslut om ersattning Nararkiv Nej Gallras efter 10 ar Avser beslut om erséttning pa individniva frdn Migrationsverket, inklusive bilagor
Overklagande till Férvaltningsratt
3.13.2 avseende ersattning Diarieférs 23r Bevaras Skickas till registrator for diarieforing
3.13.2 Yttrande till Férvaltningsratt Diarieférs 2ar Bevaras Skickas till registrator for diarieféring
3.13.2 Beslut fran Férvaltningsratt Diarieférs 23r Bevaras Skickas till registrator for diarieforing




3.13.3 Sekretessprotokoll Nararkiv 234r Bevaras

3.13.3 Protokoll individutskottet Nararkiv 2ar Bevaras
3.13.4 Ansékningar om bidrag, fran féreningar |Diariefors 23ar Bevaras
3.13.4 Beslut Diarieférs 2ar Bevaras

Sammanstallningar dver ansokningar Sorteras arsvis, férvaras i
3.13.4 frén bidrag, med beslut nararkiv 2 4r Bevaras

Bilagor inkomna i samband med Sorteras arsvis, férvaras i
3.13.4 ansokningar fran féreningar om bidrag | nérarkiv 2ar Bevaras Exempelvis verksamhets- eller &rsberéttelser




