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ARKIVERING

Vard- och omsorgsforvaltningens handlingar finns fortecknade i vard- och
omsorgsforvaltningens informationshanteringsplan. Handlingarna redovisas
utifran verksamhetens olika processer och av planen framgar hur
handlingarna ska hanteras/arkiveras.

Planen ingar i kommunens verksamhetsbaserade informationsredovisning
(VISA) och foljer faststalld klassificeringsstruktur for kommunala
verksamheter, KLASSA.

Kommunens verksamhetsbaserade informationsredovisning (VISA) finns att
ta del av pa kommunens intranat.

Allmant

Informationshanteringsplanen avser handlingar i original (huvudexemplar),
och arkiveringsansvaret ligger hos den funktion/det ansvarsomrade som
framstallt eller mottagit originalhandlingen.

| vard- och omsorgsforvaltningens informationshanteringsplan har vissa
handlingar medtagits for att tydliggéra omraden dar osdkerhet rader
betraffande gallringsmojligheter och tidsfrister. Gallringsfrist for dessa
handlingar har styrts av verksamhetens behov.

For handling som inte finns omnamnd i informationshanteringsplanen hanvisas
till resp. funktionschef eller namndsekreterare/registrator.

Handlingar som forekommer 6vergripande hos samtliga forvaltningar (ex.
ekonomi- och HR-handlingar) hanteras i enlighet med informationshanterings-
plan for resp. férvaltning/enhet (ex. ekonomikontor, HR-kontor) alt. VISA
Informationsstruktur (pa intranat), om inget annat anges i VO
Informationshanteringsplan.

Handlingar - definition

Med handling avses nastan all information som ar fixerad (papper, CD, harddisk,
mikrofilm, kassettband, video, affisch m.m.) och som vi hanterar i vara myndigheter.
D.v.s. dven bilder, ljudupptagningar eller information som ligger i vara IT-system.

Arkivering av allman handling

En handling ar allmdn om den férvaras hos en myndighet, oavsett om den har inkommit
eller har skapats dar. Undantag ar arbetsmaterial, d.v.s. tillfalliga minnesanteckningar,
utkast, referensmaterial eller annat material som ingar i ett &rende men som inte
kommer att sdndas fran kommunen eller ska bevaras.



| arkivlagen finns bestammelser om myndigheternas arkiv/ansvarsfordelning. |
Arkivforordningen regleras tidpunkten nar verksamhetens allmanna handlingar
blir arkivhandlingar.

Allmanna handlingar som tillhér ett drende ska arkiveras enligt vard- och
omsorgsnamndens informationshanteringsplan. | samband med arkiveringen
provas i vilken utstrackning PM, utkast och liknande minnesanteckningar och
som inte tillfér drendet nagra sakuppgifter, ocksa bor tillhéra arkivet. Om man
inte vill att sddana handlingar ska belasta arkivet, ska dessa rensas bort innan
handlingarna lamnas till arkivet.

Bevara, Gallra eller Rensa

| informationshanteringsplanen ser du om din handling ska bevaras, gallras eller rensas:

Bevara innebadr att inga tidsbegransningar finns. Om en handling ska bevaras,
menar man att den ar av sadant varde for framtida forskning att den for alltid
skall vara tillganglig i arkivet. Vad som ska bevaras ar vanligtvis beslutat i lag
och foérordning.

Gallring innebar att handlingen ska forstoras enligt beslut av vard- och
omsorgsnamnden (Informationshanteringsplanen). For digital media innebar
gallring att informationen raderas pa databéararen/i verksamhetssystemet.
Gallring ar "tvingande”, d.v.s. handlingarna ska forstoras enligt uppgift i
informationshanteringsplanen.

Hur rdknar man? Ex. “Gallring 5 dr” innebdr att handlingen ska sparas i 5 Gr
innan den gallras. D.v.s. att ar 2020 gallras handlingar frén ér 2014 (innevarande
ar d.v.s 2020, riknas inte). Samma sétt att rdkna gdller vid ”Bevarande/
overldmning” till kommunarkiv. Gallring ska ske senast 1 oktober.

Rensning innebér att handlingar av tillfallig betydelse forstors/tas bort fore
overlamning till arkivet. Allmédnna handlingar och arkivhandlingar rensas aldrig.
Endast arbetsmaterial, t.ex. i diarieakter och journaler, far rensas. Rent praktiskt
innebar det att man plockar bort arbetspapper som inte ar nédvandiga for att
man skall forsta drendet. Det kravs inte myndighetsbeslut for att man skall fa
rensa.

Kommunarkivet avser de arkiv som arkivmyndigheten disponerar, vardar och
ansvarar for och dar kommunens samtliga handlingar som ska bevaras lagras.
Detta arkiv finns i Stadshusets kallare.

Arkivbestandighet
Enligt arkivlagen ar kommunerna skyldiga att anvanda skrivmateriel som garanterar
informationens bestandighet.

Med skrivmateriel menar man alla typer av underlag for skrift och bild
(papper m.m.) samt alla medel for skriften (pennor, fargband, stimpelfarg och



fargpulver till skrivare och kopiatorer). Med skrivmateriel avses ocksa
maskinella utrustningar (skrivare, kopiatorer, faxar och reproduktions-
metoder).

Godkant skrivmateriel ska anvandas till de handlingar som ska bevaras. Detta
galler aven utgdende handlingar till andra myndigheter (dven internt i
kommunen), om man tror att mottagaren ska bevara handlingen.

Inkomna handlingar som ska bevaras, men inte ar framstallda med godkant
skrivmateriel, skall kopieras 6ver pa godkant materiel alt. skannas till
dokument- och darendehanteringssystem.

For handlingar som registreras i arendehanteringssystemet galler att den
digitala handlingen (pappershandling skannas) registreras i systemet, och
anses darefter vara originalhandling. Efter inskanning forstors pappers-
handlingen enligt beslut av kommunstyrelsen 2019-02-06 § 29. Observera att
undantag géller for vissa handlingar, som kan ha ett juridiskt vdarde och som
dven ska sparas pa papper.

For vard- och omsorgsnamndens verksamhet galler undantag for:

- Avtal

- Protokoll fran vard- och omsorgsndmnden, VON samt VON arbetsutskott.

Handlingar i verksamhetssystem

Mojlighet till elektronisk lagring och som uppfyller kraven enligt arkivlagen for
bevarande finns fér narvarande inte inom vard- och omsorgsforvaltningen, utan
utskrifter med godkant skrivmateriel maste goras vid arkivering (ar 5, 15 och 25).

Overlamnande till arkivmyndighet

Av informationshanteringsplanen framgar nar resp. handling ska 6verféras till
kommunarkivet for slutforvaring.

Overlamnande av handlingar till kommunarkivet sker i enlighet med information
pa intranatet/Arkivering.

Personalakter

Personalakter som ska bevaras, d.v.s. "originalakt”, finns pa HR-kontoret som
darmed har ansvaret for arkivering enligt av HR-kontoret upprattad
Informationshanteringsplan. De handlingar som uppréttas eller inkommer till
vard- och omsorgsforvaltningen och som ska férvaras i personalakt, ska darfor
snarast mdéjligt och utan dréjsmal sdndas till personalkontoret (tag kopia om
behov finns). Sddana handlingar kan vara t.ex. sekretessbevis (tystnadsplikt),

intyg, betyg.

De ev. handlingar som kopierats och férvaras hos vard- och omsorgsforvalt-
ningen (i “vard- och omsorgsforvaltningens personalakt”), ska darmed enbart
vara kopior av handlingar som man har behov av i verksamheten.



Finns forvaltningsspecifik personaldokumentation i original och som inte sands
till HR-kontoret ska detta framga av vard- och omsorgsnamndens Informations-
hanteringsplan, och hanteras enligt denna.

Arkivredogorare
Foljande ar arkivredogorare vid vard- och omsorgsforvaltningen:

Namndsekreterare, IT-utvecklare, samtliga funktionschefer, kvalitets- och
utvecklingschef, medicinskt ansvarig sjukskoterska MAS, verksamhets-
utvecklare/SAS samt omradeschef myndighetskontor.

Arkivredogoraren ansvarar for att dokumenthanteringsplanen halls aktuell och
att foreskriven arkivlaggning och gallring verkstalls.



ALDRE- OCH FUNKTIONSHINDEROMSORG
inkl. socialpsykiatri

3.7.5 Personakt SoL och LSS

Personakten ar uppdelad i tva (2) delar fram till dess att gallring alternativt
bevarande sker enligt informationshanteringsplanen. Akten kan innehalla saval
pappershandlingar, som digital information. Vid arkivlaggning ska den digitala
informationen skrivas ut pa papper.

e Den ena delen férvaras hos ansvarig bistandshandlaggare vid myndighetskontoret
och innehaller ans6kan/begéran, utredningar, beslut m.m.

e Den andra delen forvaras hos resp. omradeschef och innehaller ”I6pande”
dokumentation (for LSS géller att den andra delen férvaras hos resp. omradeschef
alt. dar verksamheten bedrivs).

Nér drendet avslutas skriver omradeschef och bistandshandlaggare ut de digitala
handlingar i drendet som endast finns digitalt i forvaltningens verksamhets-
system och som ska bevaras i personakt enligt informationshanteringsplanen.
Dessa handlingar laggs i akten, som darefter dven ska rensas pa oviktig
information.

Omradeschef sdander sin akt till myndighetskontoret dar den sammanfogas med
akt hos ansvarig bistandshandldggare. Den samlade personakten férvaras i
nararkiv pa myndighetskontoret fram till arkividggning.

For handlingar som finns hos avgiftshandldggare och som ska bevaras i
personakt galler samma hantering som fér omradeschef.

Fem ar efter avslutningsdatum giller foljande:

Personakt fér personer fodda dag 05, 15 och 25 6verlamnas av bistands-
handlaggare till kommunarkivet enligt information pa intranatet/Arkivering.

Handlingar som ska bevaras fran forvaltningens verksamhetssystem skrivs ut och
sammanfogas med personakten. Bistandshandlaggare ansvarar for att samtliga
handlingar som inte uppfyller kraven for arkiverbar handling kopieras till ratt
kvalitet.

Ovriga personakter ska GALLRAS av bistandshandldggare ¥ utifran gallrings-
underlag fran verksamhetssystemet. Underlaget framstalls och erhalls av IT-
utvecklare arligen. Gallrade handlingarna ska forstéras i dokumentforstorare eller
lamnas i sekretessbehallare.



1) Undantag fran gallring:
Personakt gallande 9 § 8 LSS (barn/ungdom i bostad med sarskild service/familjehem)
gallras ej (21 § LSS).

Gallring i verksamhetssystem

5 ar efter ett drendes avslutsdatum utférs gallring i verksamhetssystemet av IT-
utvecklare i samrad med omradeschef myndighetskontor.

HALSO- OCH SJUKVARD

3.7.6 Patientjournal

Patientjournal uppréttas av halso- och sjukvardspersonal. Med patientjournal
avses alla handlingar och anteckningar som innehaller uppgifter om patientens
tillstand och de atgarder som genomforts eller planeras.

Forvaring (hantering) av patientjournaler inom vard och omsorg

Journalhandlingar ska forvaras pa ett betryggande satt fram till dess gallring
alternativt bevarande sker enligt VO Informationshanteringsplan. Nar journalen
avslutas rensas denna av ansvarig arbetsterapeut/sjukgymnast/sjukskoterska
samt kompletteras med utskrifter av de handlingar som ska bevaras fran
forvaltningens verksamhetssystem. Darefter sands journalen till sjukskoterska pa
korttidsenhet Backagarden for forvaring i nararkiv.

Tio ar efter avslutsdatum galler foljande:

Journaler for personer fodda dag 05, 15 och 25 6verlamnas till kommunarkivet
enligt information pa intranatet/Arkivering.

Medicinskt ansvarig sjukskoterska, MAS ansvarar for:

- att handlingar som inte uppfyller kraven fér arkiverbar handling kopieras till ratt
kvalitet

- 6verlamnar journal for bevarande till kommunarkivet.

- att journaler som ej avser personer fodda dag 5, 15 och 25 GALLRAS och forstérs
i dokumentforstorare eller lamnas i sekretessbehallare.

Gallring i verksamhetssystem

10 ar efter ett drendes avslutsdatum utfors gallring i verksamhetssystemet av IT-
utvecklare i samrad med Medicinskt ansvarig sjukskoterska, MAS.



Informationshanteringsplan

Forvaltning: Vard- och omsorgsfoérvaltningen

Arkivbildare: Vard- och omsorgsndmnden

Originalhandling som inte Gterfinns i planen ska bevaras. Vid gallring mdste beslut finnas i planen. Saknas handling i planen eller dr befintlig handling inte ldngre aktuell meddelas detta till ndmndsekreterare.

Fr.o.m. november 2021 6vergadr verksamhetssystemet Procapita VoO till Combine, d.v.s. fér handling som férvaras i Procapita VoO enligt planen avses Combine om inget annat anges.

Struktur ~ Namn pa Handlingstyp Ansvarig = Kanslig Sekretess Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ Leveransfrist Format vid Anmarkning
-enhet struktur-enhet hand- person- fore- Format e —— e Gallringsfrist kommunarkivet  arkivering
laggare uppgift kommer
fore-
kommer
1.1.1.4 Hantera Arvodesblankett Namnd Ja Ja Papper | Hos namnd Troman 2ar
fortroendevalda | fortroendevald sekr sekr
1.1.1.4 Hantera Sekretessintyg/ Namnd Papper | Hos namnd Bevaras
fortroendevalda | Tystnadsplikt sekr sekr
1.1.3.7.1 | Hantera namnd Kallelser och Namnd Evolution 10 ar
process drendelista sekr
1.1.3.7.1 | Hantera ndmnd Bilagor till kallelser | Namnd Ja Ja Evolution Bevaras 10ar Ex. tjdnsteskrivelse.
process sekr
1.1.3.7.1 | Hantera ndmnd Protokoll — Namnd Ja Ja Papper | Viardeskap Evolution Bevaras 10 ar Justerat protokoll (papper)
process Vard- och omsorgs- | sekr bevaras i parm.
namnden,VON
samt VON
arbetsutskott
1.1.3.7.1 | Hantera ndmnd Delegation och Namnd. Ja Ja Evolution Bevaras 10ar
process delegationsbeslut sekr
1.1.3.7.1 | Hantera ndmnd Delgivningar Namnd Evolution 10 ar Se Méten/Evolution
process sekr
1.1.3.7.1 | Hantera namnd Adress-/narvaro- Namnd Ja Papper | Paenheten | .pdf Evolution Vid inaktualitet Protokollsutdrag KF.
process lista ledamot sekr Fullsténdiga uppgifter finns i

VON/VON au

Troman.




Struktur = Namn pa Handlingstyp Ansvarig  Kanslig Sekretess  Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ Leveransfrist Format vid Anmarkning
1.1.3.7.1 | Hantera namnd Justeringslista VON | Namnd Ja Papper | Paenheten .doc Evolution Vid inaktualitet
process sekr
1.1.3.7.1 | Hantera ndmnd Handlingar i Namnd Ja Ja Netpublicator | 2 ar Original finns i Evolution.
process publiceringsverktyg | sekr NP Sekretesshandlingar gallras
efter mote.
1.1.4.3 Utveckla Kvalitets- och Vht utv Evolution Bevaras 10 ar
verksamheten hallplatsredovis-
ning samt
redovisning av
systematiskt
kvalitetsarbete
1.2.3.7.1 | Hantera egen Styrdokument — Resp. Evolution Bevaras 10 ar Kopia pa Vinna/Hemsida.
styrning Policys, riktlinjer, handl
program
1.2.3.7.2 | Bedriva Internkontrollplan Vhtutv Evolution Bevaras 10ar Revideras arligen.
internkontroll
1.2.3.7.3 | Hanterarevision | Revisioner och Forvchef Evolution Bevaras 10 ar
revisionsrapporter
1411 Tillhandahalla Korrespondens av Papper | Paenheten E-post Outlook Vid inaktualitet Reklam, kursinbjudningar m.m.
allmanna tillfallig betydelse filer
handlingar
14.1.1 Tillhandahalla Sekretessprovning, | Forvchef | Ja Ja Evolution Bevaras 10 ar
allménna avslag och
handlingar overklagande




Struktur

1.4.1.2

Namn pa

Hantera

personuppgifter

Handlingstyp

Registerfortecknin

g

Ansvarig

Kanslig

Sekretess

Analoga dokument

Digitala dokument

Draft-IT

Bevaras/

Vid inaktualitet

Leveransfrist Format vid Anmarkning

14.1.2

Hantera

personuppgifter

Begaran om

registerutdrag

Ja

Evolution

1.4.1.2

Hantera

personuppgifter

Beviljande av
begdran om
radering,
begransning av
behandling och
overforing av
personuppgifter till
annan
personuppgiftsans
varig
(dataportabilitet)

Evolution

VON 2018/06

14.1.2

Hantera

personuppgifter

Beslut om avslag
géllande GDPR art.
15-21 Beviljande av
begdran om
radering,
begrédnsning av
behandling och
overféring av
personuppgifter till
annan
personuppgiftsans
varig

(dataportabilitet)

Evolution

14.1.2

Hantera

personuppgifter

Samtycke till
publicering av

personuppgifter

Papper

Pa enheten

Vid inaktualitet

Nar samtycket aterkallas

14.1.2

Hantera

personuppgifter

Personuppgift-

bitradesavtal

Forvchef

Personu

Nej

Nej

PDF A

Evolution

Bevaras

10



Struktur = Namn pa Handlingstyp Ansvarig  Kanslig Sekretess  Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ Leveransfrist Format vid Anmarkning
ppgiftsbi
tradesas
s
1.4.1.2 Hantera Rapport - Omrch Ja Ja PDF A Evolution Bevaras Incident som ej behover
personuppgifter Personuppgifts- Personu anmadlas till Datainspektionen.
incident ppgiftsbi Redovisas till VON.
tradesas
s
1.4.1.2 Hantera Anmélan av Forvchef | Nej Ja PDF A Evolution Bevaras Inkl. underlag.
personuppgifter personuppgifts- /Person Redovisas till VON.
incident till uppgifts
tillsynsmyndighet bitrades
ass
2.1.2.1 Hantera och Diarieférda Registra- | Ja Ja Ja Hos Evolution Bevaras 10ar Handlingar i pappersform
registrera handlingar tor registrator gallras efter inskanning, enl KS
handlingar 20190206 §29 — undantag se
Inledning.
2.1.2.1 Hantera och Register till diarium | Registra- | Ja Ja Papper | Paenheten Evolution Bevaras 10ar Bifogas vid arkivlaggning av
registrera tor pappershandling fran diarium.
handlingar
2.1.3.1 Utreda och Dokument- Resp. Evolution Bevaras 10ar En upplaga av varje faststalld
besluta om hanteringsplan/ hand- version bevaras i diarium.
bevarande och informations- laggare
gallring hanteringsplan
2.1.4.1 Hantera analog Arkivreversal Resp. Papper | Paenheten Vid inaktualitet Kopia finns i arkivet.
arkivering hand-
ldggare

11




Struktur = Namn pa Handlingstyp Ansvarig  Kanslig Sekretess  Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ Leveransfrist Format vid Anmarkning

2.2.2.3 Hantera IT- Behdrighetsbestall IT- Ja Nej Open 2ar Gallras 2 ar efter avslutad
system ning utveckla ePlatform behorighet
re (Sjalvservice)
2.2.23 Hantera IT- Loggar IT- Ja Ja Procapita 10 ar
system utveckla VoO
re
2.2.23 Hantera IT- SITHS/HSA Se2.8.2
system
2.3 HR/Personal Endast de originaldokument som specifika for och som férvaras hos VO finns noterade under 2.3 nedan.

| 6vrigt se Komin/Styrdokument/Dokumenthanteringsplan (Informationshanteringsplan) HR och Central Personalakt vilka omfattar kommunens Gvergripande personalfragor etc.

Myndighetsspecifik dokumentation som ska bevaras pa resp. férvaltning férvaras hos ansvarig chef.

2.3.1.1 Hantera Protokoll HR- Papper | Pavard- Evolution Bevaras 10ar Upprattas av HR-konsult.
samverkan Forvaltningsovergri | konsult och Forvaras och arkiveras pa
enligt avtal pande omsorgsfor vard- och omsorgsforvalt-
samverkansgrupp, valtningen ningen.
FOS
2.3.1.1 Hantera Protokoll Fuch Papper | Paenheten Bevaras 2ar
samverkan Funktionssamverka
enligt avtal n
2.3.2.2 Kompetens- Utbildningar Vht utv Papper | Paenheten Winlas Bevaras 5ar Deltagarlistor, program,
forsorjning anordnade av vard- specifikt utbmtrl
och
omsorgsforvaltning
2.3.3.2 Bemanning Schema/vikarielista | Omrchef | Ja Papper Vid inaktualitet
2.3.3.25 Bemanning Tjanstgoringsintyg Fuch Ja Papper | Paenheten 2ar
Omrchef
2.4 Ekonomi Endast de dokument som &r specifika fér och férvaras hos VO finns noterade under 2.4 nedan —i dvrigt se Komin/Styrdokument/Informationshanteringsplan Ekonomikontoret vilken omfattar

kommunens 6vergripande ekonomifragor etc.

12



Struktur = Namn pa Handlingstyp Ansvarig  Kanslig Sekretess  Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ Leveransfrist Format vid Anmarkning
2431 Hantera Statsbidrag, Ekonom Evolution Bevaras 10 ar
statsbidrag ansokningar, beslut | Vht utv
m.m.
2.6.1.2 Hantera lokaler Hyreskontrakt for Vid *) Avser ev. kopia.
och utrustning lokaler inom VO inaktualitet*®) Originalavtal Idmnas
till/forvaras pa Tekniska
kontoret.
2.8.2 Kris- och Bestallning HSA-id HSA- Ja Nej PDF Open e- 10 ar
sdkerhetsarbete | och SITHS- ansvarig plattform
(HSA/ SITHS) kort/reservkort
2.8.2 Kris- och Minnesanteckning Ordfora Nej Nej Word Teams 10ar
sakerhetsarbete | ar styrgrupp nde HSA/SITHS-
(HSA/ SITHS) HSA/SITHS styrgrup grupp
p
2.8.2 Kris- och Godkand Ansvarig | Nej Nej PDF Evolution KLF | 10ar Kommunledningsforvaltningen
sakerhetsarbete | tillitsdeklaration utgivare
(SITHS)
2.8.2 Kris- och Forteckning 6ver Ansvarig | Ja Nej PDF Evolution KLF | 10ar Kommunledningsférvaltningen
sakerhetsarbete utsedda ID- utgivare
(SITHS) administratorer
samt deras
omraden, inklusive
historik
2.8.2 Kris- och Kvittenser Ansvarig | Ja Nej SITHS-admin 10 ar
sdkerhetsarbete | avseende utgivare
(SITHS) utfardade

elektroniska
identitets-
handlingar, SITHS-
kort

13




Struktur = Namn pa Handlingstyp Ansvarig  Kanslig Sekretess  Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ Leveransfrist Format vid Anmarkning

2.8.2 Kris- och Kvittenser Ansvarig | Ja Nej Papper | Paenheten 10 ar Forvaras hos ID-administrator
sakerhetsarbete | avseende utgivare for reservkort
(SITHS) utfardade

elektroniska
identitetshandlinga

r, reservkort (473)

2.8.2 Kris- och Kvittenser Ansvarig | Ja Nej Papper | Paenheten SITHS-admin 10 ar
sakerhetsarbete | avseende utgivare
(SITHS) utfardade

elektroniska
identitetshandlinga
r, reservkort (573)

2.8.2 Kris- och Bestallning av Ansvarig | Nej Nej Papper | Paenheten 10ar
sakerhetsarbete elektroniska utgivare
(SITHS) identitets-
handlingar for
funktion
2.8.2 Kris- och Kvittenser Ansvarig | Ja Nej Papper | Paenheten 10ar
sakerhetsarbete | avseende utgivare
(SITHS) elektroniska

identitetshandlinga

r for funktion

2.8.2 Kris- och Dokumentation Ansvarig | Nej Nej Evolution KLF | 10ar Kommunledningsforvaltningen.
sakerhetsarbete | Gverinterna utgivare Intern revision sker samlat for
(SITHS) revisioner samt bade SITHS och HSA. Utfors av

atgardsplaner SITHS sdkerhetsansvarig.

2.8.2 Kris- och Interna rutiner och | Ansvarig | Nej Nej PDF G: Vid
sakerhetsarbete instruktioner utgivare inaktualietet
(SITHS)

2.8.2 Kris- och Arsrapportering till | Ansarig Ja Nej PDF Evolution KLF | 10ar Kommunledningsforvaltningen
sakerhetsarbete DNV utgivare
(SITHS) och

sakerhet
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Struktur = Namn pa Handlingstyp Ansvarig  Kanslig Sekretess  Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ Leveransfrist Format vid Anmarkning
sansvari
g
2.8.2 Kris- och Fornyelse och Ansvarig | Nej Nej PDF Evolution KLF | 10 ar Kommunledningsforvaltningen
sikerhetsarbete | tillstand DNV utgivare
(SITHS) och
sakerhet
sansvari
g
2.8.2 Kris- och Godkand HPT HSA- Nej Nej PDF Evolution Vid inaktualitet
sakerhetsarbete ansvarig
(HSA)
2.8.2 Kris- och Dokumentation HSA- Ja Nej HSA-admin 5ar Gallras av Inera.
sakerhetsarbete person-id och HSA- | ansvarig
(HSA) ID
2.8.2 Kris- och Loggfiler HSA- Ja Nej HSA-admin 5ar Gallras av Inera.
sdkerhetsarbete | innehdllande ansvarig
(HSA) foérandringar av
HSA-information
2.8.2 Kris- och Logg HSA- Jaj Nej Excel G: 2ar
sakerhetsarbete kontrollkérningar ansvarig
(HSA)
2.8.2 Kris- och Dokumentation HSA- Nej Nej PDF Evolution KLF | 10ar Kommunledningsforvaltningen.
sdkerhetsarbete | Overinterna ansvarig Intern revision sker samlat for
(HSA) revisioner samt bade SITHS och HSA. Utférs av
atgardsplaner SITHS sakerhetsansvarig.
2.8.2 Kris- och Interna rutiner och | HSA- Nej Nej PDF G: Vid inaktualitet
sakerhetsarbete instruktioner ansvarig
(HSA)
3.7.0 Leda —styra - Protokoll, minnes- Papper | Paenheten | .pdf G:/ Bevaras 5ar Alla minnesanteckningar med
organisera anteckningar fran .doc Vinna beslut.

ledningsgrupper,

styrgrupper
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3.7.0 Leda — styra - Minnesanteck- Papper | Paenheten .doc G:/ 5ar Bevaras om beslut som ror
organisera ningar i évrigt Vinna verksamheten har
antecknats/protokollforts.
3.7.0.1. Avvikelser Rapport Avvikelse SAS Ja Ja Lifecare 5ar
enligt SoL/LSS/HSL MAS avvikelser/
Omrchef (DF Respons
2020)
3.7.0.1 Avvikelser Utredning/Beslut— | SAS Ja Ja Lifecare 5ar Kopia till
Missférhallande/ MAS avvikelser (DF omradeschef/funktionschef.
Vardskada Omrchef Respons Om avvikelsen bedéms som
2020) allvarlig gérs anmalan till IVO.
3.7.0.1.8 | LexSarah Anmalan Lex Sarah | SAS Ja Ja Evolution Bevaras 10 ar Diariefors.
Till Inspektionen for vard och
omsorg, IVO.
3.7.0.1.8 | Lex Sarah Korrespondens i SAS Ja Ja Evolution Bevaras 10 ar Diariefors
drende Lex Sarah
3.7.0.1.8 | LexSarah Beslut fran IVO SAS Ja Ja Evolution Bevaras 10 ar Diariefors
3.7.0.1.9 | Lex Maria Avvikelserapport MAS Ja Ja Papper | Paenheten Evolution Bevaras 10 ar Diariefors
vardskada Till Inspektionen for vard och
omsorg, IVO.
3.7.0.1.9 | Lex Maria Utredning MAS Ja Ja Papper | Paenheten Evolution Bevaras 10 ar Diariefors
3.7.0.1.9 | Lex Maria Korrespondens MAS Ja Ja Papper | Paenheten Evolution Bevaras 10ar Diariefors

med Inspektionen
for vard och

omsorg, IVO
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3.7.1.1 Handlagga Inkomstanmalan Avgifts- Ja Ja Papper | Paenheten PDF A Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
avgifter och handlag- VoO
ersattningar gare

3.7.1.1 Handlagga Underlag for avgift | Avgifts- Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
avgifter och handlag- VoO
ersattningar gare

3.7.11 Handlagga Avgiftsbeslut Avgifts- Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
avgifter och handlag- VoO
ersattningar gare

3.7.1.1 Handlagga Korrespondens Avgifts- Ja Ja Papper | Pdenheten | PDFA Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
avgifter och angdende avgift handlag- VoO
ersattningar gare

3.7.1.1 Handlagga Overklagan av Avgifts- Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
avgifter och avgift handlag- VoO
ersattningar gare

3.7.1.1 Handlagga Postmottagare Avgifts- Ja Ja Papper | Paenheten | PDFA Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
avgifter och handlag- VoO
ersattningar gare

3.7.11 Handlagga Avgiftsreducering Avgifts- Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
avgifter och handlag-
ersattningar gare

3.7.1.1 Handlagga Underlag till Avgifts- Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
avgifter och faktura, ex. handlag- VoO Om info i underlaget framgar
ersattningar forandringar, gare pa fakturan kan underlaget

matdistribution gallras.

3.7.1.1 Handlagga Narvarolista Avgifts- Ja Papper | Paenheten 7 ar
avgifter och habliterings- handlag-
ersattningar ersattning gare

3.7.1.1 Handlagga Underlag for Avgifts- Nej Nej Papper | Paenheten 7 ar
avgifter och ersattning handlag-
ersattningar hemtjanst LOV, gare

egen regi

17



Leveransfrist

Format vid

Struktur

Namn pa

Handlingstyp

Ansvarig

Kanslig

Sekretess

Analoga dokument

Digitala dokument

Bevaras/

Anmarkning

3.7.1.1 Handlagga Underlag for Avgifts- Ja Ja Agresso 7 ar Faktura i Agresso
avgifter och ersattning handlag-
ersattningar hemtjanst LOV, gare

extern regi

3.7.13 Hantera ansvar Underlag for Avgifts- Ja Ja Papper | Paenheten 7 ar
och erséattning debitering handlag-
mellan ”sommargast” gare
kommuner

3.7.13 Hantera ansvar Kop av plats av Avgifts- Ja Ja Agresso 7ar Faktura i Agresso
och ersattning annan kommun handlag-
mellan gare
kommuner

3.7.5.0 Leda —styra - Protokoll Omrch Papper | Paenheten | .pdf Evolution Bevaras 10 ar Originalprotokoll sands till
organisera boenderad vard- och omsorgsnamnden/

namndsekreterare for
registrering/scanning till
Evolution. Gallras efter
inscanning.

3.7.5 Insatser for Personakt SoL Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Se information om hantering
dldre och VoO av Personakt i inledning ovan.
funktionshindra
de

3.7.5 Insatser for Personakt LSS Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Se information om hantering
dldre och VoO av Personakt i inledning ovan.
funktionshindra
de

3.75.1 Dagverksamhet Ansokan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL VoO Muntlig ansdkan

dokumenteras i Procapita VoO
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3.75.1 Dagverksamhet Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL VoO

3.7.5.1 Dagverksamhet Beslut Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL VoO

3.7.5.1 Dagverksamhet Overklagan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL

3.7.5.1 Dagverksamhet Yttrande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL VoO

3.75.1 Dagverksamhet Dom Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL

3.7.5.1 Dagverksamhet Journalanteckninga | Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL r Omrchef VoO

3.7.5.1 Dagverksamhet Intyg/Utlatande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL fran lakare m.fl.

3.7.5.1 Dagverksamhet Omvardnadsepikris | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras nar drendet avslutas.
enligt SoL

3.7.5.1 Dagverksamhet Individuella planer Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL (SIP) VoO

3.75.1 Dagverksamhet Journalutdrag Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras ndr drendet avslutas.
enligt SoL annan vardgivare

3.7.5.1 Dagverksamhet Korrespondens i Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL drende Omrchef VoO Brev, e-post, sms, fax, tfn-

samtal m.m. Gallras om ringa
betydelse

3.7.5.1 Dagverksamhet Levnadsberattelse Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL

3.75.1 Dagverksamhet Bestallning (beslut, | Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL delar av utredning) | Omrchef VoO Kopia hos omrch kan gallras.

3.7.5.1 Dagverksamhet Forteckning Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras nar ny har uppréttats.
enligt SoL brukare
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3.75.1 Dagverksamhet Rapport-/ Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet
enligt SoL Dagbdcker
3.7.5.1 Dagverksamhet Ansokan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
socialpsykiatri VoO Muntlig ansokan
dokumenteras i Procapita VoO
3.7.5.1 Dagverksamhet Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
socialpsykiatri VoO
3.75.1 Dagverksamhet Beslut Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
socialpsykiatri VoO
3.7.5.1 Dagverksamhet Overklagan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
socialpsykiatri
3.7.5.1 Dagverksamhet Yttrande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
socialpsykiatri VoO
3.7.5.1 Dagverksamhet Dom Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
socialpsykiatri
3751 Dagverksamhet Journalanteckninga | Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SolL —se 3.7.5
socialpsykiatri r Omrchef VoO
Omvpers
3.7.5.1 Dagverksamhet Intyg/Utlatande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
socialpsykiatri fran lakare m.fl.
3.75.1 Dagverksamhet Omvardnadsepikris | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras nar arendet avslutas.
socialpsykiatri
3.7.5.1 Dagverksamhet Individuella planer Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
socialpsykiatri (SIP) VoO
3.7.5.1 Dagverksamhet Journalutdrag Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras nar drendet avslutas.
socialpsykiatri annan vardgivare
3.7.5.1 Dagverksamhet Korrespondens i Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
socialpsykiatri drende Omrchef VoO Brev, e-post, sms, fax, tfn-
samtal m.m. Gallras om ringa
betydelse
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3.75.1 Dagverksamhet Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
socialpsykiatri namndsprotokoll

3.7.5.1 Dagverksamhet Daganteckningar Omrchef | Ja Ja Procapita Vid inaktualitet Sammanfattas en gang i
socialpsykiatri Omvpers VoO manaden och férs over till

sammanfattningsblad

3.75.1 Dagverksamhet Genomforandepla Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
socialpsykiatri n Omvpers

3.7.5.1 Dagverksamhet Bestdllning (beslut, | Omrchef | Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
socialpsykiatri delar av utredning) VoO

3.7.5.1 Avlosning i Ansokan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
hemmet enligt VoO Muntlig ansdkan
SolL dokumenteras i Procapita VoO

3.75.1 Avlosning i Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
hemmet enligt VoO
Sol

3.7.5.1 Avl6sning i Beslut Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
hemmet enligt VoO
Sol

3.7.5.1 Avlosning i Overklaganden Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
hemmet enligt
Sol

3.7.5.1 Avlosning i Yttranden Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
hemmet enligt VoO
Sol

3.7.5.1 Avlosning i Domar Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
hemmet enligt
Sol

3.7.5.1 Avldsning i Journalanteckninga | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
hemmet enligt r Omrchef VoO
SolL
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3.75.1 Avlosning i Intyg/Utlatande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
hemmet enligt fran lakare m.fl.
SolL

3.7.5.1 Avl6sning i Omvardnadsepikris | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
hemmet enligt
Sol

3.7.5.1 Avlosning i Protokollsutdrag / Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
hemmet enligt namndsprotokoll
Sol

3.7.5.1 Avlosning i Individuella planer Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
hemmet enligt (SIP) VoO
SolL

3.75.1 Avlosning i Journalutdrag Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras ndr drendet avslutas
hemmet enligt annan vardgivare
Sol

3.7.5.1 Avl6sning i Korrespondens i Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
hemmet enligt drende Omrchef VoO Brev, e-post, sms, fax, tfn-
SolL samtal m.m. Gallras om ringa

betydelse

3.75.1 Avlosning i Bestallning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
hemmet enligt Omrchef VoO
SolL

3.7.5.1 Avl6sning i Daganteckning Omrchef | Ja Ja Phoniro Care Vid inaktualitet
hemmet enligt Phoniro Care
Sol

3.75.1 Avl6sning i Handelser av Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Phoniro Care Vid inaktualitet Tankas over till

hemmet enligt
SolL

betydelse

journalanteckning Procapita.

Papper gallras efter kontroll av
Overensstammelse mot

Phoniro.
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3.75.1 Avlosning i Genomférandepla Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
hemmet enligt n VoO
Sol
3.7.5.1.1 | Boendestod Ansokan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO Muntlig ansékan

dokumenteras i Procapita

3.7.5.1.1 | Boendestdd Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO

3.7.5.1.1 | Boendestdd Beslut Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO

3.7.5.1.1 | Boendestéd Overklagan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5

3.7.5.1.1 | Boendestod Yttrande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO

3.7.5.1.1 | Boendestod Dom Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5

3.7.5.1.1 | Boendesttd Journalanteckninga | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
r Omrchef VoO

3.7.5.1.1 | Boendestod Intyg/Utlatande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5

fran lakare m.fl.

3.7.5.1.1 | Boendestdd Individuella planer Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
(SIP) VoO
3.7.5.1.1 | Boendestdd Journalutdrag Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras nar drendet avslutas.

annan vardgivare

3.7.5.1.1 | Boendestod Korrespondens i Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
arende Omrchef VoO Brev, e-post, sms, fax., tfn-

samtal m.m. Gallras om ringa

betydelse
3.7.5.1.1 | Boendesttd Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
namndsprotokoll
3.7.5.1.1 | Boendestod Daganteckningar Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Sammanfattas en gang i

manaden och fors over till

sammanfattningsblad
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3.7.5.1.1 | Boendestod Sammanfattningsbl | Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
ad
3.7.5.1.1 | Boendestod Genomfoérandepla Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
n
3.7.5.1.1 | Boendestod Bestéllning Omrchef | Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
(beslut,delar av VoO
utredning)
3.7.5.1.1 | Boendestdd Rapport-/ Omrchef | Ja Ja Papper | Personalen Vid inaktualitet
Dagbocker s exp
3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Ansokan Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO Muntlig ansékan
dokumenteras i Procapita VoO
3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Utredning Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO
3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Beslut Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO
3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Overklagan Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO
3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Yttrande Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO
3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Dom Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO
3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Journalanteckninga | Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
r VoO
3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Korrespondens i Bist hdl Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
arende Brev, e-post, sms, tfn-samtal
m.m. Gallras om ringa
betydelse.
3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Bestallning Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO
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3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Register 6ver Drift- Ja Ja Larm- Gallras vid
brukare med tekniker centralens IT- | inaktualitet
trygghetslarm hos system
larmcentral
3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Larmlogg hos Drift- Ja Ja Larm- 2ar
larmcentral tekniker centralens IT-
system
3.7.5.1.3 | Trygghetslarm Nyckelkvittens Larmorg | Ja Papper | Paenheten Gallras vid
brukare inaktualitet
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Ansodkan Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO Muntlig ansdkan
dokumenteras i Procapita VoO
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Utredning Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Beslut Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Overklagan Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Yttrande Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Domar Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Journalanteckninga | Bistands | Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
r/ Handelse av handl VoO
betydelse Omrchef
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Intyg/utlatande Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
fran lakare m.fl. VoO
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Korrespondens i Omrchef | Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
arende Gallras om ringa betydelse
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
nimndsprotokoll VoO Beslut i individarenden
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3.7.5.1.4 | Hemtjanst Daganteckningar Omrchef | Ja Phoniro care Vid inaktualitet Handelse av vikt tankas over till
journalanteckning i Procapita.
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Genomférandepla Omrchef | Ja Papper | Paenheten Phoniro care Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
n
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Bestéllning Bistands | Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
handl VoO Hanteras av central planerare
Omrchef
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Planering Central Ja Papper | Paenheten LifeCare Vid inaktualitet
planera- Planering
re
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Val av utférare Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO Muntligt val dokumenteras i
Procapita VoO.
3.7.5.1.4 | Hemtjanst Verkstallighet Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
privat utforare VoO Bekraftelse verkstallt beslut
fran privat utférare
3.7.5.1.6 | Ledsagning Ansokan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL Muntlig ansékan
dokumenteras i Procapita VoO
3.7.5.1.6 | Ledsagning Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL VoO
3.7.5.1.6 | Ledsagning Beslut Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL VoO
3.7.5.1.6 | Ledsagning Overklagan Bist hdl Ja Ja Papper | x Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL
3.7.5.1.6 | Ledsagning Yttrande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL VoO
3.7.5.1.6 | Ledsagning Dom Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL
3.7.5.1.6 | Ledsagning Journalanteckninga | Bist hdl Ja Ja Papper Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL r Omrchef ;] VoO
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enhete
n
3.7.5.1.6 | Ledsagning Intyg/Utlatande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL fran lakare m.fl.
3.7.5.1.6 | Ledsagning Omvardnadsepikris | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet
enligt SoL
3.7.5.1.6 | Ledsagning Individuella planer Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL (SIP) VoO
3.7.5.1.6 | Ledsagning Journalutdrag Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras nar drendet avslutas
enligt SoL annan vardgivare
3.7.5.1.6 | Ledsagning Korrespondens i Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL arende Omrchef VoO Brev, e-post, sms, fax, tfn-
samtal etc. Gallras om ringa
betydelse.
3.7.5.1.6 | Ledsagning Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL namndsprotokoll
3.7.5.1.6 | Ledsagning Bestallning (beslut, | Omrchef | Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL delar av utredning) VoO
3.7.5.2 Sarskilt boende Ansokan Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO Muntlig ansékan
dokumenteras i Procapita VoO
3.7.5.2 Sarskilt boende Utredning Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO
3.7.5.2 Sarskilt boende Beslut Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO
3.7.5.2 Sarskilt boende Overklagan Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO
3.7.5.2 Sarskilt boende Yttrande Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO
3.7.5.2 Sarskilt boende Dom Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
VoO
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3.7.5.2 Sarskilt boende Journalanteckninga | Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
r/ Handelse av Omrchef VoO
betydelse
3.7.5.2 Sarskilt boende Korrespondens i Bist hdl Ja Papper | Paenheten Se anmn. Till Personakt SoL —se 3.7.5
drende Omrchef Brev, e-post, sms, fax,
telefonsamtal m.m. Gallras om
ringa betydelse
3.7.5.2 Sarskilt boende Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
nimndsprotokoll VoO Beslut i individarenden
3.7.5.2 Sarskilt boende Bestéllning Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
VoO
3.75.2 Sarskilt boende Kolista Admini- Ja Dokument Vid inaktualitet
strator G:\
3.7.5.2 Sarskilt boende Daganteckningar Omrchef | Ja Phoniro care Vid inaktualitet
3.7.5.2 Sarskilt boende Genomforandepla Omrchef | ja Papper | Paenheten Phoniro care Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
n
3.7.5.2 Korttidsboende Ansokan Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL VoO Muntlig ansokan
dokumenteras i Procapita VoO
3.7.5.2 Korttidsboende Utredning Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL VoO
3.7.5.2 Korttidsboende Beslut Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL VoO
3.7.5.2 Korttidsboende Overklagan Bist hdl Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL
3.7.5.2 Korttidsboende Yttrande Bist hdl Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL VoO
3.7.5.2 Korttidsboende Domar Bist hdl Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL
3.7.5.2 Korttidsboende Journalanteckninga | Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL r Omrchef VoO
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3.7.5.2 Korttidsboende Intyg/utldtande Bist hdl Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL fran lakare m.fl.

3.7.5.2 Korttidsboende Omvardnadsepikris | Bist hdl Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras ndr drendet avslutas.
enligt SoL

3.7.5.2 Korttidsboende Individuella planer Bist hdl Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL (SIP) VoO

3.7.5.2 Korttidsboende Journalutdrag Bist hdl Ja Papper | Paenheten Galllras vid Gallras nar drendet avslutas
enligt SoL annan vardgivare inaktualitet

3.7.5.2 Korttidsboende Korrespondens i Bist hdl Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL arende Omrchef VoO Brev, e-post, sms, fax,

telefonsamtal m.m. Gallras om
ringa betydelse

3.7.5.2 Korttidsboende Genomfdrandepla Omrchef Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL —se 3.7.5
enligt SoL n

3.7.5.2 Korttidsboende Levnadsberattelse Omrchef Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL

3.7.5.2 Korttidsboende Bestdllning (beslut, | Omrchef Procapita Se anm. Till Personakt SoL — se 3.7.5
enligt SoL delar av utredning) VoO

3.7.5.2 Korttidsboende Kvalitetsregister Omrchef | Vid inaktualitet
enligt SoL brukarparm

3.7.5.2 Korttidsboende Brukarens privata Omrchef Papper | Paenheten 10ar Original éverldmnas till
enligt SoL medel (kvitton, anhorig/god man enligt

kassabok etc.) overenskommelse

3.7.5.2 Korttidsboende Forteckning Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Na&r ny upprattats.
enligt SoL brukare

3.7.5.2 Korttidsboende Rapport- Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet
enligt SoL /dagbocker

3.753 Bostad med Begdran Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
sarskild service VoO Muntlig begéran

LSS

dokumenteras i Procapita VoO
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3.7.53 Bostad med Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
sarskild service VoO
LSS

3.7.53 Bostad med Beslut Bist hdl Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
sdrskild service VoO
LSS

3.7.53 Bostad med Overklagan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
sarskild service VoO
LSS

3.7.5.3 Bostad med Yttrande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
sarskild service VoO
LSS

3.7.5.3 Bostad med Dom Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
sarskild service VoO
LSS

3.7.5.3 Bostad med Journalanteckning/ | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
sdrskild service Héandelse av Omrchef VoO
LSS betydelse Omvpers

3.7.53 Bostad med Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
sarskild service namndsprotokoll VoO Beslut i individarenden
LSS

3.753 Bostad med Bestéllning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS—se 3.7.5
sdrskild service VoO
LSS

3.753 Bostad med Kélista Funktion | Ja Ja Dokument Vid inaktualitet
sarskild service schef G:\
LSS

3.7.53 Bostad med Daganteckningar Omrchef | Ja Papper | Paenheten Procapita Vid inaktualitet
sdrskild service VoO
LSS

3.7.53 Bostad med Genomfoérandepla Omrchef | ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
sarskild service n VoO
LSS
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3.7.53 Bostad med Korrespondens i Bist hdl Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
sarskild service arende Omrchef Brev, e-post, sms, fax, tfn-
LSS samtal, m.m. Gallras om ringa

betydelse.

3.7.53 Korttidsvistelse Begdran Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5

enligt LSS VoO Muntlig begédran
dokumenteras i Procapita

3.7.5.3 Korttidsvistelse Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO

3.7.53 Korttidsvistelse Beslut Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO

3.753 Korttidsvistelse Overklagan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS

3.7.5.3 Korttidsvistelse Yttrande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO

3.7.5.3 Korttidsvistelse Dom Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS

3.7.53 Korttidsvistelse Journalanteckninga | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS r Omrchef VoO

3.7.5.3 Korttidsvistelse Intyg/Utlatande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS fran lakare m.fl.

3.753 Korttidsvistelse Omvardnadsepikris | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras efter att relevant
enligt LSS information dokumenterats

3.7.5.3 Korttidsvistelse Individuella planer Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS (LSS) VoO

3.7.53 Korttidsvistelse Journalutdrag Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras ndr drendet avslutas.
enligt LSS annan vardgivare

3.7.53 Korttidsvistelse Korrespondens i Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS drende Omrchef VoO Brev, e-post, sms, fax, tfn-

samtal, m.m. Gallras om ringa

betydelse
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3.7.53 Korttidsvistelse Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS namndsprotokoll
3.7.53 Korttidsvistelse Daganteckningar Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS (galler endast Omvpers
korttidshem)
3.7.53 Korttidsvistelse Sammanfattningsbl | Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS ad (géller endast Omvpers
korttidshem)
3.7.5.3 Korttidsvistelse Genomforandepla Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS n (galler endast Omvpers
korttidshem)
3.7.5.3 Korttidsvistelse Kommunikationspa | Omrchef | Ja Ja Papper | Hos Vid inaktualitet Gallras nar nytt upprattas
enligt LSS ss Omvpers brukare
3.7.53 Korttidsvistelse Bestallning Omrchef | Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS (beslut/delar av VoO
utredning)
3.7.5.3 Korttidsvistelse Kundens privata Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten 10 ar Original 6verldamnas till
enligt LSS medel (kvitton, anhorig/god man enligt
kassabok etc.) 6verenskommelse.
3.7.5.3 Korttidsvistelse Rapport-/ Omvpers | Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet
enligt LSS dagbocker
3.7.53 Ledsagarservice | Begédran Bist hdl Ja Ja Papper | Pdenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS Muntlig begéran
dokumenteras i Procapita VoO
3.7.53 Ledsagarservice Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO
3.7.53 Ledsagarservice Beslut Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO
3.7.53 Ledsagarservice Overklagan Bist hdl Ja Ja Papper | x Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5

enligt LSS
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3.7.53 Ledsagarservice Yttrande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO
3.7.53 Ledsagarservice Dom Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS
3.7.5.3 Ledsagarservice Journalanteckninga | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS—se 3.7.5
enligt LSS r Omrchef Voo
3.7.5.3 Ledsagarservice Intyg/Utlatande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS fran lakare m.fl.
3.7.53 Ledsagarservice Omvardnadsepikris | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras nar drendet avslutas
enligt LSS
3.753 Ledsagarservice Individuella planer Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS—se 3.7.5
enligt LSS (LSS) VoO
3.7.53 Ledsagarservice Journalutdrag Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras ndr drendet avslutas.
enligt LSS annan vardgivare
3.7.5.3 Ledsagarservice Korrespondens i Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS arende Omrchef VoO Brev, e-post, sms, fax, tfn-
samtal etc. Gallras om ringa
betydelse
3.7.53 Ledsagarservice Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS namndsprotokoll
3.7.5.3 Ledsagarservice Bestdllning (beslut, | Omrchef | Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS delar av utredning) VoO
3.7.53 Personlig Begdran Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans VoO Muntlig begéran
dokumenteras i Procapita VoO
3.753 Personlig Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans VoO
3.7.53 Personlig Beslut Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans VoO
3.7.53 Personlig Overklagan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans
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3.7.53 Personlig Yttrande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans VoO

3.7.53 Personlig Dom Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans

3.7.5.3 Personlig Journalanteckninga | Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans r VoO

3.7.5.3 Personlig Intyg/Utlatande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans fran ldkare m.fl.

3.7.53 Personlig Omvardnadsepikris | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras efter att relevant
assistans information dokumenterats

3.7.53 Personlig Individuella planer Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans (LSS) VoO

3.7.5.3 Personlig Journalutdrag Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras nar drendet avslutas
assistans annan vardgivare

3.7.53 Personlig Korrespondens i Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans drende Omrchef VoO

3.7.53 Personlig Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans namndsprotokoll

3.753 Personlig Journalanteckninga | Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans r Omuvpers VoO

3.7.5.3 Personlig Daganteckningar Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Vid inaktualitet Sammanfattas en gang i
assistans Omvpers VoO manaden och férs over till

sammanfattningsblad

3.7.53 Personlig Sammanfattningsbl | Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5

assistans ad Omvpers VoO Papper gallras efter dverforing
till Procapita

3.7.53 Personlig Genomforandepla Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans n Omvpers

3.7.53 Personlig Kommunikationspa | Omrchef | Ja Ja Papper | Hos Procapita Vid inaktualitet
assistans Ss Omvpers brukare VoO

3.7.53 Personlig Bestallning (beslut, | Omrchef | Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans delar av utredning) VoO
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3.7.53 Personlig Avtal om personlig Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
assistans assistans
3.7.53 Personlig Kundens privata Omrchef | Ja Ja Papper 10 ar Original 6verlamnas till
assistans medel (kvitton, Omvpers anhérig/god man enligt
kassabok etc.) overenskommelse
3.7.53 Personlig Underlag for Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten FAST Se anm. Original till Forsakringskassan.
assistans assistansersattning Bevaras i avvaktan pd
utredning om bevarande/
gallring.
3.7.53 Personlig Redovisning Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Original till Forsakringskassan
assistans assistansersattning | Adm FO Bevaras i avvaktan pd
utredning om bevarande/
gallring.
3.7.53 Personlig Rapport- Omrchef | Ja Ja Papper | Pers Vid inaktualitet
assistans /dagbocker Omvpers expedition
3.7.5.3 Daglig Begaran Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet VoO Muntlig begéran
enligt LSS dokumenteras i Procapita VoO
3.7.5.3 Daglig Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet VoO
enligt LSS
3.7.53 Daglig Beslut Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet VoO
enligt LSS
3.7.53 Daglig Overklagan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet
enligt LSS
3.7.53 Daglig Yttrande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet VoO
enligt LSS
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3.7.53 Daglig Dom Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet
enligt LSS

3.7.5.3 Daglig Journalanteckninga | Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet r Omvpers VoO
enligt LSS Coach

3.7.53 Daglig Omvardnadsepikris | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras efter att relevant
verksamhet information dokumenterats
enligt LSS

3.7.53 Daglig Individuella planer Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet (LSS)
enligt LSS

3.7.53 Daglig Intyg/Utlatande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet fran lakare m.fl.
enligt LSS

3.7.5.3 Daglig Journalutdrag Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras nar drendet avslutas
verksamhet annan vardgivare
enligt LSS

3.7.5.3 Daglig Korrespondens i Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet drende Omrchef VoO Brev, e-post, sms, fax, tfn-
enligt LSS samtal m.m. Gallras om ringa

betydelse

3.7.5.3 Daglig Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet namndsprotokoll
enligt LSS

3.7.5.3 Daglig Daganteckningar Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Vid inaktualitet Sammanfattas en gang per
verksamhet Omvpers VoO manad och férs over till
enligt LSS Coach sammanfattningsblad

3.7.53 Daglig Sammanfattningsbl | Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet ad Omvpers VoO
enligt LSS Coach
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3.7.53 Daglig Genomférandepla Omrchef | Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet n Omvpers
enligt LSS Coach

3.7.5.3 Daglig Kommunikationspa | Omrchef | Ja Ja Papper | Hos Vid inaktualitet Gallras ndr nytt upprattas
verksamhet ss Omvpers brukare
enligt LSS Coach

3.7.53 Daglig Bestallning (beslut, | Omrchef | Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
verksamhet delar av utredning) VoO
enligt LSS

3.7.5.3 Daglig Rapport-/ Omrchef | Ja Ja Papper | Pers Vid inaktualitet
verksamhet dagbdcker Omvpers expedition
enligt LSS Coach

3.7.53 Kontaktperson Begdran Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS Muntlig begéran

dokumenteras i Procapita VoO

3.7.53 Kontaktperson Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO

3.7.5.3 Kontaktperson Beslut Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO

3.7.53 Kontaktperson Overklagan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS

3.7.5.3 Kontaktperson Yttrande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO

3.753 Kontaktperson Dom Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS

3.7.5.3 Kontaktperson Journalanteckninga | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS r Omrchef VoO

3.7.53 Kontaktperson Intyg/Utlatande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS fran lakare m.fl.

3.7.53 Kontaktperson Omvardnadsepikris | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras ndr drendet avslutas
enligt LSS
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3.7.53 Kontaktperson Individuella planer Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS (LSS) VoO
3.7.53 Kontaktperson Journalutdrag Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras ndr drendet avslutas
enligt LSS annan vardgivare
3.7.5.3 Kontaktperson Korrespondens i Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS drende Omrchef VoO Brev, e-post, sms, fax, tfn-
samtal m.m. Gallras om ringa
betydelse
3.7.5.3 Kontaktperson Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS namndsprotokoll
3.7.53 Kontaktperson Bestallning (beslut, | Omrchef | Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS delar av utredning) VoO Kopia hos omrch kan gallras
3.7.53 Avlbsarservice Begdran Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO Muntlig begaran
dokumenteras i Procapita VoO
3.7.53 AvlGsarservice Utredning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO
3.753 Avldsarservice Beslut Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO
3.7.5.3 Avl6sarservice Overklagan Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS
3.7.53 Avlbsarservice Yttrande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS VoO
3.7.5.3 AvlGsarservice Dom Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS
3.7.53 Avldsarservice Journalanteckning Bist hdl Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS Omrchef VoO
3.7.5.3 Avl6sarservice Intyg/Utlatande Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS fran lakare m.fl.
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3.7.53 Avlbsarservice Omvardnadsepikris | Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS
3.7.53 Avlosarservice Individuella planer Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS (LSS) VoO
3.7.5.3 AvlGsarservice Journalutdrag Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet Gallras nar drendet avslutas
enligt LSS annan vardgivare
3.7.53 Avldsarservice Korrespondens i Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS drende Omrchef VoO Brev, e-post, sms, fax, tfn-
samtal m.m. Gallras om ringa
betydelse
3.7.53 Avldsarservice Protokollsutdrag/ Bist hdl Ja Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS namndsprotokoll
3.7.53 Avlbsarservice Bestéllning (beslut, | Omrchef | Ja Ja Procapita Se anm. Till Personakt LSS —se 3.7.5
enligt LSS delar av utredning) VoO
3.7.6 Hemsjukvard Patientjournal MAS Ja Ja Papper | Paenheten Procapita Se information om hantering
VoO av Patientjournal i inledning
ovan.
3.7.6.1 Bedriva Anamneser Ssk Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Patientjournal — se 3.7.6
hemsjukvard
3.7.6.1 Bedriva Bilder/fotografier Leg. Ja Procapita Se anm. Till Patientjournal —se 3.7.6
hemsjukvérd Personal VoO Bild/fotografi gallras fran
tillfalligt lagringsmedia efter
inskanning till Procapita VoO
3.7.6.1 Bedriva Blodgrupperingar Ssk Ja Papper Se anm. Till Patientjournal — se 3.7.6
hemsjukvard
3.7.6.1 Bedriva Blodtransfusioner Ssk Ja Papper Se anm. Till Patientjournal —se 3.7.6
hemsjukvard
3.7.6.1 Bedriva Korrespondens i Leg. Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Patientjournal —se 3.7.6
hemsjukvard arende personal Gallras om ringa betydelse
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3.7.6.1 Bedriva Dosrecept/ Ssk Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Patientjournal —se 3.7.6
hemsjukvard Likemedelslista Kopia hos patient gallras vid
forskrivning inaktualitet.
kommun
3.7.6.1 Bedriva Lakemedelslistor Ssk Ja Papper | Paenheten Vid inaktualitet
hemsjukvard (RJL)
3.7.6.1 Bedriva Signeringslistor Ssk Ja Papper | Paenheten MCSS (Appva) | Se anm. Till Patientjournal —se 3.7.6
hemsjukvard administrerat
lakemedel
3.7.6.1 Bedriva Forbrukningsjourn Ssk Ja Papper | Paenheten Se anm. Till Patientjournal —se 3.7.6
hemsjukvard al narkotika
(individuell)
3.7.6.1 Bedriva Hjadlpmedels- Leg. Ja Procapita Se anm. Till Patientjournal —se 3.7.6
hemsjukvard ordinationer personal VoO
3.7.6.1 Bedriva Beddmnings- Leg. Ja Papper | Paenheten Procapita Se anm. Till Patientjournal —se 3.7.6
hemsjukvard instrument personal VoO Papper gallras efter inskrivning
i Procapita VoO
3.7.6.1 Bedriva Journalanteckninga | Leg. Ja Procapita Se anm. Till Patientjournal —se 3.7.6
hemsjukvard r personal VoO
3.7.6.1 Bedriva Forbrukningsjourn Ssk Ja Papper | Paenheten 1lar Fulltecknad
hemsjukvard al narkotika forbrukningsjournal sparas hos
(lakemedelsforrad) ssk. Gallras 1 ar efter sista
anteckning.
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