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1 INTRODUKTION

Sala kommun har en processorienterad dokument- och informationshanterings-
plan som foljer Sydarkiveras klassificeringsmodell. Varje namnd har sin en egen
plan och i den ska endast de handlingar som ar verksamhetsspecifika redovisas.
kommunfullmaktiges och kommunstyrelsens dokument- och informationshante-
ringsplan sa finns ocksa alla handlingar och processer som ar gemensamma och
anvands av alla.

Det finns ytterligare tva styrdokument som berdér arkivering:

e "Gallringsplan for informationsbarande medium av ringa och kortvarig
betydelse” som ar ett komplement till de 6vriga planerna.

o "Riktlinje for hantering av arkiv” som galler fér Sala kommun utéver de
bestimmelser som finns i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférord-
ningen (SFS 1991:446).

1.1 Hur ar dokument- och informationshanteringsplanen upp-
byggd?
Forklaring av klassificering

Sydarkiveras klassificeringsstruktur bestar av 10 huvudklasser som planen ar
uppbyggd efter:

=

Demokrati och ledning
Intern service
Sambhallsservice
Samhallsbyggnad

Trygghet och sdkerhet
Miljo och hélsoskydd

Skola

Vard och omsorg

. Socialt och ekonomiskt stod
10. Kultur och fritid

© NG A WN

Inom varje Klass finns det sedan ytterligare tva nivaer, pa niva tre ar det som
sjalva handlingen eller processen ligger. Pa alla nivaerna kan det ocksa finnas yt-
terligare information om sjalva klassificeringen.

Forklaring av kolumnrubriker

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/Sokvig Sorterings- Gallras/ Anmirkning Leveranstid
ordning Bevaras och medium
slutarkiv

Serie-
signum
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Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/S6kvag

Sorteringsordning

Gallras/Sorteras

Anmarkning

Leveranstid och
medium slutarkiv

Seriesignum
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Har star Klassificeringen for niva 1, 2 och 3.

Antingen star det namnet pa en rubrik till en process
eller namnet pa de olika handlingarna.

Har anges i vilket medium handlingen finns hos verk-
samheten, exempelvis digitalt eller papper. S6kvag ar
var handlingen finns férvarad hos verksamheten, vil-
ket kan vara i ett datasystem eller akt.

Det ar pa det satt som handlingarna sorteras p3, till
exempel alfabetiskt, kronologiskt, diarienummer,
personnummer etc.

[ kolumnen anges om handlingen ska bevaras eller
gallras (forstoras) efter en angiven tid. Gallringsfris-
ten anges vanligtvis i artal (till exempel gallras efter 2
ar) men andra begrepp kan ocksd anviandas. Om det
star "Gallras 2 ar” sa ska 2 ar forflyta innan hand-
lingen far forstoras.

Har anges om nagot behover fortydligas eller hanvi-
sas till en annan klassificering.

Tiden for nar handlingen ska levereras till slutarkivet
och i vilket medium handlingarna ska levereras p3,
exempelvis papper. Pa intranitet finns information
om hur leverans till kommunarkivet gar till.

Seriesignumen ar enligt det allménna arkivschemat
som dr en standardiserad struktur for hur arkivhand-
lingar ordnas och fortecknas. Varje serie har en kom-
bination av bokstdver och siffror. Det anger vilka
handlingar som ska arkiveras tillsammans nér de le-
vereras till kommunarkivet. Det finns en forteckning
over aktuella seriesignum i respektive dokument- och
informations-hanteringsplan.
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2 TILLAMPNINGSOMRADE

Utover de bestdmmelser som finns i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférord-
ningen (SFS 1991:446) ska kommunen f6lja "Riktlinje for hantering av arkiv”’ som
galler med stod av 16§ arkivlagen. Dar framgar att varje myndighet i samrad med
kommunarkivet ska uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver myn-
dighetens handlingar och hur dessa hanteras och bevaras oavsett media.

Dokumenthanteringsplanen ska vara processinriktad och férklarande for att visa
kommunens arbetsuppgifter och organisation.

Dokumenthanteringsplanerna ska héllas aktuella. Myndigheten har skyldighet att
arligen kontrollera och vid behov uppdatera dokumenthanteringsplanen i sam-
rad med kommunarkivet.

Arkivmyndigheten, Kommunstyrelsen, beslutar i forekommande fall var och hos
vilken ndmnd/styrelse en gemensam upptagning ska bilda arkiv. Det kan till ex-
empel gilla 6vergripande verksamhetssystem som kommunens ekonomi- eller
personaladministrativa system. I kommunens egna dokumenthanteringsplan ska
endast hanteringen av verksamhetsspecifika allmdnna handlingar redovisas.

Den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen kan efter kommunstyrel-
sens beslut anvandas av kommunens samtliga myndigheter.

2.1 Vad ar arkiv?

Ett arkiv bildas av de allmdnna handlingarna i nimndernas och andra organs
verksamheter och sddana handlingar som avses i 2 kap 9§ tryckfrihetsforord-
ningen (SFS 1949:105) och som ndmnden beslutar ska tas om hand for arkive-
ring.

Arkiven ar en del av vart nationella kulturarv. Arkiven ska bevaras, hallas ord-
nade och vardas sa att de tillgodoser

1. ratten att ta del av allmdnna handlingar
2. behovet av information for rattskipning och férvaltningen
3. forskningens behov

Foreskrivna bestammelser om arkiv ar teknikneutrala och det innebar att oavsett
hur allménna handlingar tekniskt sett hanteras (papper, digital upptagning eller
pa annat sitt) sa galler ovanstdende definition. Val av teknik kraver olika hante-
ringssatt.
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3 HISTORIK

3.1 Sala kommun

Kommunens omrade motsvarar socknarna: Flackebo, Kila, Kumla, Moklinta,
Norrby, Sala, Tarna och Vasterfarnebo. I dessa socknar bildades vid kommunre-
formen 1862 landskommuner med motsvarande namn. I omradet fanns dven
Sala stad som 1863 bildade en stadskommun.

Vid kommunreformen 1952 bildades storkommunerna Téarna (av de tidigare
kommunerna Kila, Kumla, Norrby och Tarna) och Vasterfarnebo (av Flackebo,
Karbenning och Viasterfarnebo) samtidigt som Sala landskommun uppgick i Sala
stad medan MoKklinta landskommun forblev oférandrad.

Sala kommun bildades vid kommunreformen 1971 av Sala stad, Moklinta och
Tarna landskommuner samt delar ur Vasterfarnebo landskommun (Vasterfar-
nebo och Flackebo férsamlingar).

Kommunen ingick fran bildandet till 2001 i Sala domsaga och kommunen ingar
sedan 2001 i Vastmanlands domsaga.

3.2 Aldre- och omsorgsnidmnden
Nuvarande Aldre- och omsorgsndmnden har féregitts av:

Fattigvardsstyrelsen vars protokoll omfattar tidsperioden 1849 till 1970. Inom
Fattigvardsstyrelsen ingick alderdomshem, barnavard, fattigvard, pensioner,
nykterhetsvard, moédrahjalp och arbetsloshetshjalp.

Barnavardsnamnden var en egen nimnd med protokoll mellan 1903 och 1970.
Familjebidragsnamnden har protokoll mellan 1940 och 1967.

Fran 1971 ar bendmningen Sociala centralndmnden och dérefter SocialnAmnden
fran 1991 och fran och med 1996 blir det Vard- och omsorgsndmnden.

Sammantraden for individarenden har varit utskott och véaxlat mellan bendm-
ningarna Arbetsutskott (AU) och Socialtjanstutskott/Socialutskott (SU). Fran
2019 fick individarenden en egen ndmnd Individndmnden da alla individarenden
inte langre fick tas i utskott.

Fran och med 2023 delades Vard- och omsorgsndmnden upp i tvd ndmnder.
Aldre och omsorgsndmnden, AON, samt Social- och arbetsmarknadsniamnden,
SAN med underliggande utskott, SANU.

Under Kontoret for vard och omsorg har det vaxlat 6ver tid vilka enheter som har
ingatt darunder.
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Fran och med 2025-09-01 har kontoret delats upp i tva:
Vard- och omsorgskontoret och

Social- och arbetsmarknadskontoret.
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4 BESKRIVNING AV ALDRE- OCH OMSORGSNAMN-
DEN

Kommunen har enligt socialtjinstlagen ett yttersta ansvar for invanarnas forsorj-
ning och livsforing. Genom Vard och omsorg garanterar kommunen denna trygg-
het for invanarna genom verksamhet for att ge stod, service och omvardnad at
personer i Sala kommun som av olika skal inte sjilva klarar av sin vardagssituat-
ion.

Vard- och omsorgskontoret samt Social- och arbetsmarknadskontoret dr uppde-
lade i tvd namnder: Aldre- och omsorgsndmnden, AON och Social- och arbets-
marknadsnamnden, SAN

Aldre- och omsorgsnimnden, AON
Ansvarar bade for allmanna drenden och individarenden inom de bada omradena
Aldreomsorg och Funktionshinder

Omfattar verksamheterna:

Aldreomsorg, AO

Hemtjanst

Korttidsenhet

Dagverksamhet

Sarskilt boende for dldre

Rehab, Hemsjukvard och sjukskéterskor

Funktionsnedsittning, FO
LSS Daglig verksamhet

LSS boenden
Socialpsykiatri

Ovrigt
Bistandshandlaggare organiseras inom SAN men har delegation pa att fatta be-
slut inom AON

Socialsekreterare pa Vuxenenheten organiseras inom SAN men har delegation pa
att fatta beslut gillande Socialpsykiatri inom AON.

Not: Namnder foljer en kommungemensam process for hantering av drenden. For
gallring och bevarande av ndmnd-, ekonomi- och personalhandlingar, se den
kommungemensamma dokumenthanteringsplanen.

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller upprattats i samband med en utredning av om socialndmnden behover in-
gripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdn han eller hon har fyllt trettio ar.



Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

4.1 Forteckning 6ver seriesignum

Forteckning 6ver aktuella seriesignum i dokument- och informationshanterings-
planen for Aldre- och omsorgsndmnden.

Seriesignum for gemensamma handlingar finns i Kommunstyrelsens dokument-
och informationshanteringsplan.

E
E1l

F
F1
F2

1.
2.

Korrespondens, inkomna handlingar
Diarieférda handlingar

Amnesordnade handlingar
Socialakter for forskning
Halso- och sjukvardsakter for forskning
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5 DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/
Sokvig

Sorteringsordning

Gallras/
Bevaras

Anmarkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Demokrati och ledning 1

KVALITETSLEDNING 1.5

MATA VERKSAMHETSKVALITET
1.5.2

Avvikelser hanteras i systemet DF Respons fran hosten 2022

For att se hela Kklassificeringen se &aven Kommunfullméaktige och Kommunstyrelsens dokument- och informationshante-

ringsplan.

Avvikelser externa

Bevaras i avvikelsesystemet DF Respons fran hosten 2022

Utgaende avvikelser till ex- DF Respons Awvikelsenummer/ Bevaras i
terna mottagare personnr systemet
Inkommande svar pa avvikel- | DF Respons Avvikelsenummer/ Bevaras i
ser fran externa mottagare personnr systemet

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Inkommande avvikelserap- Evolution/ Dnr/ Bevaras Samlingsarende i diariet 5 ar, papper El
porter fran externa DF Respons Awvikelsenummer/
personnr
Utgdende svar pa avvikelse- | DF Respons Awvikelsenummer/ Bevaras i
rapporter till externa personnr systemet
Avvikelser internt
Bevaras i avvikelsesystemet DF Respons fran hdsten 2022
Upprattad avvikelserapport DF Respons Awvikelsenummer/ Bevaras i
personnr systemet
Utredning av avvikelserap- DF Respons Avvikelsenummer/ Bevaras i
port personnr systemet
Uppfdljning av avvikelseut- DF Respons Avvikelsenummer/ Bevaras i
redning personnr systemet

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar

14




Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/
Sokvig

Sorteringsordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

For att se hela klassificeringen se aven Kommunfullmaktige och Kommunstyrelsens dokument- och informationshante-

SYNPUNKTER OCH KLAGOMAL | ringsplan.

1.54
Inkomna synpunkter och kla- | E-tjanst/ Arendenummer/ Dnr | Bevaras* | *Gallras efter 5 ari e- 5 ar, papper El
gomal Evolution tjanst/ bevaras i diarium
Svar och atgéarder for syn- E-tjanst/ Arendenummer/ Dnr | Bevaras* | *Gallras efter 5 ari e- 5 ar, papper El
punkter och klagomal Evolution tjanst/ bevaras i diarium
Sammanstallningar Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El

For att se hela klassificeringen se dven Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsens dokument- och informationshante-

ANMALA ENLIGT LAG 1.5.5 ringsplan.
Lex Sarah
Rapport Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Utredning Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Anmalan Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Bilagor DF Respons Avvikelsenummer/ Bevaras i
personnr systemet
Beslut fran IVO Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El

Lex Maria

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Rapport Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Utredning Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Anmalan Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Bilagor DF Respons Nummerordning/ Bevaras i

personnr systemet
Beslut fran IVO Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El

TILLSYN OCH REVISION 1.8

Tillsyn frdn tillsynsmyndighet

For att se hela Kklassificeringen se daven Kommunfullmaktige och Kommunstyrelsens dokument- och informationshante-

ringsplan.
1.8.2
Tillsynsiarende
Meddelande om tillsyn, be- Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
gdran om handlingar
Begarda handlingar Evolution Dnr Bevaras* | *Handlingar fran person- | 5 ar, papper El
akt laggs inte in i diariet.
Protokoll fran tillsyn Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
16

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Begadran om yttrande Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Yttrande Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Beslut i tillsynsarende Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El

Tillsynséirende gillande ej verkstallt beslut

Begaran om yttrande och Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
handlingar
Yttrande och handlingar Evolution Dnr Bevaras* | *Handlingar fran person- | 5 ar, papper El

akt laggs inte in i diariet.

Beslut Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Dom Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Overklagan Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El

For att se hela klassificeringen se dven Kommunfullmiktige och Kommunstyrelsens dokument- och informationshante-

Inkommande bidrag/Anséka om ringsplan.

bidrag 2.5.2

Ans6kan om statsbidrag

Ansokan Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvig Bevaras och medium signum
slutarkiv
Bekraftelse Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Beslut Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Aterrapportering Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Slutligt beslut Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
18

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.

2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

FOREBYGGANDE VARD OCH OM-
SORG 8.1

Stod for anhériga 8.1.1

Enligt 11 kap 1§ SoL kan anhériga soka stod i form av avldsning i hemmet eller som avlastning med plats pa tillfalligt boende

Insatser hos Anhoérigcentrum

Inga handlingar

Avlésning i hemmet

Bestallning fran myndighets- | Papper Namn Gallras
utovning vid inak-
tualitet

Avlastning med plats pa tillfalligt boende
Se sarskilt boende 8.7.3

Uppsékande verksamhet 8.1.2

Informationsbrev till perso- Papper Se an- Breven skickas, inget spa-
ner som fyller 75 ar under markning | ras.
aret

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/
Sokvig

Sorteringsordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

HALSO- OCH SJUKVARD 8.2

Enligt hdlso- och sjukvardslagen (HSL). Sala kommun har ett gemensamt journalforingssystem med Region Vastmanland — Cosmic, fran

2022. Allt som finns i Cosmic bevaras i systemet. Pappersakter rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 som ska bevaras for forskning kom-
mer att lamnas till Kommunarkivet.

Samordna vdrdplanering 8.2.1

Samarbete mellan Regionen, | Cosmic Link Personnr Bevaras Bevaras i systemet Inga

kommunen och privata utfo- journaler skrivs ut, allt

rare kring en patient tex vilka forvaras i Cosmic

insatser som behovs néior en Arkiveras inte i kommun-

p.erson kommer hem fran arkiv

sjukhus.

Besvarat Inskrivningsmed- Cosmic Link | Personnr Bevaras Sjukhusets meddelande

delande till kommun och primar-
vard, om ansvarig sjuk-
huslakare bedémer att
patienten efter utskriv-
ning kommer att vara i
behov av insatser fran na-
gon av dessa.

20

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Meddelandefunktion/extra Cosmic Link Personnr Bevaras Har chattar man kring pa-
meddelande/kommentarer tienter i utskrivningspro-
cessen
Kallelse till SIP Cosmic Link Personnr Bevaras Inga journaler skrivs ut,
allt férvaras i Cosmic
Vardplan Cosmic Link Personnr Bevaras Inga journaler skrivs ut,
allt férvaras i Cosmic
Meddelande om utskriv- Cosmic Link Personnr Bevaras Inga journaler skrivs ut,
ningsklar patient allt férvaras i Cosmic
Utskrivningsmeddelande/ut- | Cosmic Link Personnr Bevaras Inga journaler skrivs ut,
skriven fran sjukhus allt férvaras i Cosmic
Hantera liikemedel 8.2.2
Ordinationshandling lakeme- | Pascal Personnr * Gallras *1. *5 ar, papper F2
del Likemedels- 10 ar Orlg;nall Epa?ras i plat:en-k
lista | Cosmic ten fysiska jOl'Jrna pa' ss
exp. Gallras vid utskriv-
Pappersjour- ning eller avliden.
nal

Papperskopia hos patient
gallras vid inaktualitet

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Individuell férbrukningsjour- | APPVA Personnr *Gallras *1. *5 ar, papper F2
nal narkotika 10 ar

Gallras av
APPVA pa
uppdrag
av kom-
munen

Signeringslistor APPVA Personnr *10ar *1. *5 ar, papper F2
Gallras av
APPVA pa
uppdrag
av kom-
munen

Signeringslistor — driftstopp Papper Personnr Gallras 10 | *1. *5 ar, papper F2
ar*

Ej personbunden Narkotika- | Pappersjour- | Personnummer Gallras 10 | Forvaras och gallras pa
journaler lakemedelsforrad nal ar enheten

Underskrivna Ordinationsun- | Papper Gallras 10 | Forvaras och gallras pa
derlag enligt generella direk- ar enheten
tiv

22

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller upprattats i samband med en utredning av om socialndmnden behdver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrén han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Patientsdkerhet och avvikelser
8.2.3
Anmalan enligt lex Maria
Rapport Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Utredning Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Anmalan Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Bilagor DF Respons Avvikelsenummer/ Bevarasi
personnr systemet
Beslut fran IVO Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper El
Avvikelser externa
Utgaende avvikelser till ex- DF Respons Avvikelsenummer / Bevaras i
terna mottagare personnr systemet
Inkommande svar pa avvikel- | DF Respons Dnr/ Bevaras i
ser fran externa mottagare Avvikelsenummer / systemet

personnr

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Inkommande avvikelserap- Evolution/ Dnr/ Bevaras Samlingsarende i 5 ar, papper El
porter fran externa motta- DF Respons Avvikelsenummer / diariet
gare personnr
Utgdende svar pa avvikelse- | DF Respons Awvikelsenummer / Bevaras i
rapporter till externa personnr systemet
Avvikelser internt
Upprattad avvikelserapport DF Respons Awvikelsenummer / Bevaras i

Personnr systemet
Utredning av avvikelserap- DF Respons Awvikelsenummer / Bevarasi
port Personnr systemet
Uppfdljning av avvikelseut- DF Respons Avvikelsenummer / Bevaras i
redning Personnr systemet
Patientndmnd
Inkomna handlingar fran pa- | Evolution Dnr Bevaras Samtliga handlingar diari- | 5 ar, papper El
tientnamnd efors
Utgaende svar till patient- Evolution Dnr Bevaras Samtliga handlingar diari- | 5 ar, papper El
namnd efors

24

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Utredning avseende hand- DF Respons Avvikelsenummer Bevaras Bevaras i systemet

lingar fran patientnamnd

Kvalitet - overgripande patientsikerhetsarbete

Patientsdkerhetsberattelse | Evolution Dnr Bevaras 5 ar, papper E1l

Undersdéka, varda, behandla 8.2.4

Signeringslistor Papper Personnr Se Dokumentera i pati-
entjournal 8.2.6.

Minnesanteckningar/ arbets- | Papper Personnr Gallras Personalens minnesan-
dokument vid inak- teckningar, for tillfalligt
tualitet bruk.

Signaturfortydligandelistor Papper Gallras 10 | Behalls pa aktuell enhet i
(handstilsprov) ar anslutning till signerings-
listan for vilken fortydlig-
andet galler. Kopieras och
bilaggs i patientjournal
vid avslutade signering

Féra patientjournal, generellt
8.2.5

Patientjournal, pappersfor- Papper Pers nr Bevaras *1. *5 ar, papper F2
mat, for avliden person

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/
Sokvig

Sorteringsordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Patientjournal ska i hu-
vudsak bevaras, med un-
dantag enbart for de
handlingstyper dar det
tydligt framgar av doku-
menthanteringsplanen
att dessa far gallras efter
angiven tid.

Patientjournal

Procapita

Personnr

Gallras 10
ar*

*1.

*5 ar, papper

F2

Patientjournal upprattats i
elektronisk form i original

Cosmic

Personnr

Bevaras

Bevaras i elektronisk form
i system som uppfyller
kraven pa langsiktigt be-
varande. Om detta inte
kan uppfyllas ska journa-
lerna skrivas ut och beva-
ras pa papper. Dokumen-
tera i patientjournal om-
fattar aven digitala upp-
gifter i system.

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar
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Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
| patientjournalen samlas alla handlingar som gar under HSL.
DOKUMENTERA I PATIENTJOUR-
NAL 8.2.6
Anamnes Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Lakemedelsovertag Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
AT anteckningar i journal Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
FT Anteckningar i journal Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Avbildningar, skisser etc. Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet Over- | Se fora patient-
som beskriver planerad at- foring av bilder ska ske journal, gene-
gard eller resultat av atgéard omgaende till journal i rellt 8.2.5
pappersformat till fysisk
journal eller digital till
elektronisk journal. Ur-
sprungsmedia raderas.
Inskannade eller digitalt
overforda bilder bevaras i
journal.
Bilder av patientspecifika Kamerabil- Personnr Bevaras Overforing av bilder ska Se fora patient-
skador, atgarder etc. der ske omgaende till journal | journal, gene-
Mobilkame- | pappersform.at. till fy5|sk rellt 8.2.5
. journal eller digital till
rabilder

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering

Rubrik/Handlingstyp

Medium/
Sokvig

Sorteringsordning

Gallras/
Bevaras

Anmirkning

Leveranstid
och medium
slutarkiv

Serie-
signum

Cosmic

elektronisk journal. Ur-
sprungsmedia raderas.

Inskannade eller digitalt
overforda bilder bevaras i
journal.

Blodtryckslista

Cosmic

Personnr

Bevaras

Bevaras i systemet

Blastraningslista

Cosmic

Personnr

Bevaras

Bevaras i systemet

Brev eller meddelande till,
fran eller avseende patient

Brev eller meddelande av
betydelse for vard och
behandling bevaras i pati-
entjournal. Brev som inte
beho6vs for en god och sa-
ker vard av patienten dia-
riefors i dokument- och
arendehanteringssyste-
met. Brev eller med-
delande av tillfallig eller
ringa karaktar gallras vid
inaktualitet

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar
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Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Checklistor av betydelse for | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
behandling, bedomning, be-
slut och diagnos
Checklistor av tillfallig eller Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
ringa betydelse
Dokumentation i samband Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
med utprovning och radgiv-
ning rérande hjalpmedel
Egenvardsbedémning Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Epikris och slutanteckningar | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Epikris, omvardnads Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Funktionsmatning Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet Avser
kognitiv, psykisk, social,
sensomotorisk eller an-
nan funktionstraning.
Funktionstraning, doku- Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet Avser

mentation

fysioterapeutens/sjuk-
gymnastens anteckningar
grundade pa fysioterapi-
processen (inkl. bedom-
ning och utprovning av

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
medicintekniska produk-
ter).
Hembesdk, dokumentation Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Hemsjukvard, ansokningar Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
och beslut/ remisser
Hjalpmedelsordinationer Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Information given till patient | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
eller anhorig, och medgi-
vande fran denne, uppgift
om
Intyg Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Hjalpmedelsordinationer Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Information given till patient | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
eller anhorig, och medgi-
vande fran denne, uppgift
om
30

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Intyg Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Individuella vardplaner (IVP) | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Laboratorieprovsvar, defini- | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
tiva svar (generellt)
Listor dver intag av mat, Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet Over-
vatska etc, generellt foring fran papperslista
ska goras omgaende och
sammanstallas i elektro-
nisk journal. Papper gall-
ras omgaende
Listor 6ver utforsel av upp- Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet Over-
matt urin, avforing, krakning foring fran papperslista
etc, generellt ska goras omgaende och
sammanstallas i elektro-
nisk journal. Papper gall-
ras omgaende
Listor 6ver kontroll och mat- | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet Over-

ning av patientens vakenhet,

foring fran papperslista
ska géras omgaende och

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
puls, blodtryck, temperatur sammanstallas i elektro-
etc, generellt nisk journal. Papper gall-
ras omgaende
Lakemedelsbiverkningar, Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
uppgift om
Medicinsk bedémning Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Medgivande fran patient el- | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
ler anhorig
MMT-test, resultat av Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Ordinationer, generellt Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Planerad behandling eller Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
annan atgard utifran satta
mal, dokumentation — Gene-
rella vardplaner GVP
Rehabiliteringsbedémning Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Rehabiliteringsplan, Generell | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
vardplan GVP
Remisser, utgdende/inkom- Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
mande svar/utlatanden (ge-
nerellt)
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1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Riskbedémningar, CDS Vard- | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
plan
Réattad uppgift i journal Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Samtal med patient, doku- Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
mentation
Sondmatningsschema Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
APPVA
Status Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Sarvardsjournal, GVP Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet Over-
foring fran papperslista
ska goras omgaende och
sammanstallas i elektro-
nisk journal. Papper gall-
ras omgaende
Telefonradgivning Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Underlag for forskrivning Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
(generellt)
Utredningar Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Vaccinationer, uppgifter om | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Varning for ex 6verkanslighet | Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
Vandschema Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet Over-
APPVA formg" fran papopersllsta
ska géras omgaende och
sammanstallas i elektro-
nisk journal. Papper gall-
ras omgaende
Overkinslighet, uppgift om Cosmic Personnr Bevaras Bevaras i systemet
HSL iakttagelser Intraphone Personnr Gallras Vid inaktualitet
Signeringslistor APPVA Personnr Gallras 10 | *1. *5 ar, papper F2
2k
ar Hanteras av APPVA p3
uppmaning av kommu-
nen.
Intyg om nédvandig tand- Symfoni Personnummer Gallras 10 | Hanteras i systemet
vard tandvardssy- ar
stem
Signaturlista namnfortydli- Papper Personnr Gallras 10 | Forvaras tillsammans
gande ar med narkotika journal
Fotografier Media i tele- | Personnr Gallras 10 | *1. *5 ar, papper F2
fon ar*
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1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Utskrift av
bild

HSL bestallningar till hem- Cosmic Mes- | Person nr Gallras Bestallningar dokumente-

tjansten senger vid inak- ras i patientjournal

tualitet

REHABILITERA 8.3

Rehabilitering innebdar insatser som syftar till att en patient med forvarvad funktionsnedséattning atervinner eller bibehaller basta

mojliga funktionstillstand.

Patientjournal

Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

Erbjuda fysio- och arbetsterapi
8.3.1

Arbetsterapeutens anteck-
ningar i patientjournal

Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

Bestallning (remiss) av fysio-
terapi eller arbetsterapi

Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

Fysioterapeutens journalan-
teckningar

Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Tillhandahdlla hjidlpmedel 8.3.2
Bestallning (remiss) av hjalp- Se 8.2.6 Dokumentera i
medel och utprovning patientjournal
Bostadsanpassning, hand- Se Intyg 8.2.6 Dokumen-
lingar rérande tera i patientjournal
Dokumentation i samband Se 8.2.6 Dokumentera i
med utprovning och radgiv- patientjournal
ning rérande hjalpmedel
Funktionsbedémningar Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal
Garantisedlar o.dyl. Gallras Garantisedlar som hante-
vid inak- ras som vid hjalpmedels-
tualitet enheten gallras efter att
produkten salts eller pa
annat satt tagits ur bruk
(garantisedlar som 6ver-
[amnats av sjukvarden till
kund omfattas inte av
gallringsbeslut i denna
plan.)
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1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Informationsblad etc. om Gallras *Ett arkivexemplar beva-
hjalpmedel vid inak- ras av information som ar
tualitet* egenproducerad eller

framtagen for vardgiva-

rens, enhetens etc. rak-

ning.
Kunduppgifter i hjalpmedels- Gallras
centralens (motsv) kundre- vid inak-
gister tualitet
Lan av hjalpmedel, hand- Papper Pers nr Bevaras Lamnas till patient
lingar rérande inte

Ordination av hjalpmedel

Se 8.2.6 Dokumenterai
patientjournal

Planerade fortsatta insatser,
dokumentation

Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

Rehabiliteringsinsatser,
dokumentation

Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

Rehabiliteringsplan, GVP

Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

Rekvisition av hjalpmedel

Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Tidsbokning vid hjalpmedels- Gallras
centrum (motsv.) vid inak-
tualitet
Utredningar om hjalpbehov Se 8.2.6 Dokumentera i
patientjournal
Bestallning (remiss) av hjalp- Se 8.2.6 Dokumentera i
medel och utprovning patientjournal
LOGGA HANDELSER 8.4
Loggning i natverk eller i databassystem.
Loggar 8.4.1
Logguppgifter System/ Pap- Gallras
per 5ar

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar
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Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
FORA VARDRELATERADE REGIS-
TER 8.5
For att se hela klassificeringen se dven Bygg- och miljondmndens dokument- och informationshanteringsplan.
Ldmna uppgifter till interna och
externa register 8.5.1
Kvalitetsregister. T.ex. Sve- Digitalt Gallras Fylls i direkt i de olika re-
dem, Senior Alert, Palliativa vid inak- gistren.
registret, BPSD. tualitet
Resultat fran matningar, ex Digitala filer/ Bevaras 5 ar, papper E1l
BHK, PPM och HALT Evolution

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
N --- Anvinds ej ---

HANTERA JOURNALER, FOR-
FRAGNINGAR OCH TILLSTAND
8.6
STOD OCH OMSORG ENLIGT SOL
8.7
Administration av stod och om- | Bistind enligt Socialtjanstlagen
sorg 8.7.1

Avgifter

Handlingar gallande avgifts- | Pulsen Com- | Personnr /Namn Gallras 5 Ingar inte i personakt

handlaggning bine/ Papper ar efter

avslut

Dokumentera i personakt enligt | Atgirder kan avse stod i ordinirt boende, hemtjénst, nattpatrull.
Sol inom omsorg 8.7.2

Utreda och fatta beslut

Ansokningar fran ej inflyt- Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 Pappersansokan till kro-

tade t.ex. férhandsbesked bine/ Papper ar nologisk parm
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1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvig Bevaras och medium signum
slutarkiv

Avslag pa ansokningar fran ej | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1

inflyttade bine ar*

Ansokningshandlingar samt E-tjanst Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1

bilagor. /Papper/ ar*
Pulsen Com-
bine

Aterkallande av anstkan Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Beslut om insats Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Utredning Pulsen Com- | Personnr Gallras5 | *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Inhdmtade underlag Pulsen Com- | Personnr Gallras5 | *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Upprattade handlingar kring | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1

den enskilde bine ar*

Fullmakter Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar* Skrivs ut och laggs till akt

Samtycken Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Forordnande om formyndare | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1

och god man samt forvaltare | bine ar* Skrivs ut och laggs till akt

Handlingar fran annan myn- | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1

dighet bine ar* Skrivs ut och laggs till akt

Inkomna samt utgaende Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1

handlingar av betydelse i bine ar*

arendet

Utlatanden och intyg externa | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Yttranden till domstol Pulsen Com- | Personnr Gallras5 | *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Overklaganden Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Domar samt beslut fran Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1

domstol bine ar*

Egenvardsintyg Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine/ Papper ar*

Anordna stod i ordinart boende
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1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Genomfdrandeplan Intraphone Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Social journal Intraphone Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Kopior av anteckningar fran Pulsen Com- | Personnr Gallras 5* | *1. Ansokningar fran an- *5 ar, papper F1
annan kommun/ region av bine/Papper ar nan kommun pa hem-
vikt tjanst eller trygghetslarm
tillfalligt
Korrespondens av vikt med Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
brukare/ narstaende/ stallfo- | bine/Pap- ar* Anteckning i social jour-
retrddare/ ombud per/Intrapho nal, ta ut eventuell epost
ne pa papper, laggs i akt
Samtyckesblankett Pulsen Com- | Personnr Gallras5 | *1. *5 ar, papper F1
bine/ Papper ar*
Munvardskort Papper Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Bestallning av insats fran Pulsen Com- | Personnr Gallras
myndighetsutévning bine vid inak-
tualitet

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Bestallning av tillfallig insats, | Papper Personnr Gallras Insatserna dokumenteras
inkommen fran annan kom- vid inak- i Intraphone.
mun tualitet
Fakturering till annan kom- Ekonomisy- Fakturanr Gallras 7
mun for tillfallig insats stem ar
Arbetsmiljo i brukarens hem | Papper Personnr Gallras
vid inak-
tualitet
Hantera trygghetslarm
Register 6ver innehavare av | Ca- Namn Gallras Finns endast i system inga
trygghetslarm reium/Intrap vid inak- papper
hone/Pulsen tualitet
Combine
Larmloggar med notering om | Intraphone/ | Namn Gallras Samtliga larm inkommer
atgard Careium vid inak- inte till kommunen da Ca-
tualitet reium svarar pa en del
sjalva
Larmrapporter fran larmfo- Careium Namn Gallras
retaget vid inak-
tualitet
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1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Bestallning av insats fran Pulsen Com- | Personnr Gallras
myndighetsutévning bine vid inak-
tualitet

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.

2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Omsorg 8.7.3 Sarskilt boende for dldre

Utreda och fatta beslut

AnsoOkningar fran ej inflyt- Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 Pappersansokan till kro-

tade t.ex. forhandsbesked bine/ Papper ar nologisk parm

Avslag pa ansokningar fran ej | Pulsen Com- | Personnr Gallras5 | *1. *5 ar, papper F1

inflyttade bine ar*

Ansokningshandlingar samt E-tjanst Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1

bilagor. /Papper/ ar*
Pulsen Com-
bine

Aterkallande av ansokan Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Beslut om insats Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Utredning Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*
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1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Inhdmtade underlag Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Upprattade handlingar kring | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1

den enskilde bine ar*

Fullmakter Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar* Skrivs ut och laggs till akt

Samtycken Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Férordnande om férmyndare | Pulsen Com- | Personnr Gallras5 | *1. *5 ar, papper F1

och god man samt forvaltare | bine ar* Skrivs ut och laggs till akt

Handlingar fran annan myn- | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1

dighet bine ar* Skrivs ut och laggs till akt

Inkomna samt utgaende Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1

handlingar av betydelse i bine ar*

arendet

Utlatanden och intyg externa | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

Yttranden till domstol Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Overklaganden Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*
Domar samt beslut fran Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
domstol bine ar*
Egenvardsintyg Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine/ Papper ar*
Anordna sirsKilt boende
Genomfdrandeplaner Intraphone/P | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
apper ar*
Levnadsberattelser Papper Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Handlingsplaner Papper Personnr Gallras5 | *1. *5 ar, papper F1
ar*
Social journal Intraphone/P | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
apper ar*
Munvardskort Papper Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
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1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Korrespondens av vikt med Papper/ E- Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
brukare/ narstaende/ stallfé- | post ar* Anteckning i social jour-
retrddare/ ombud nal, ta ut eventuell epost
pa papper, laggs i akt
Handlingar till och fran an- Papper/ E- Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
nan myndighet post ar* Anteckning i social jour-
rorande enskild nal, ta ut eventuell epost
pa papper, laggs i akt

Nyckelkvittens boende Papper Namn Gallras ef-

ter utflytt
Kassablad boendes egna me- | Papper Namn Overlamnas
del till legal

stallforetra-

dare/dddsb

o vid avflytt-

ning
Larmloggar Zafe larmsy- Endast i system hos leve-

stem rantor

In- och avflyttning boende Papper Se an- Blankett skickas till fastig-

markning | hetsdgare, anteckning i

Social journal

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Bestallning av insats fran Pulsen Com- | Personnummer Gallras
myndighetsutévning bine vid inak-
tualitet
Aktiviteter/6ppen verksamhet
8.7.4
Dagverksamhet
Genomfdrandeplaner Intraphone/P | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
apper ar*
Levnadsberattelser Papper Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Handlingsplaner Papper Personnr Gallras5 | *1. *5 ar, papper F1
ar*
Social journal Intraphone/P | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
apper ar*
Korrespondens av vikt med Papper/ E- Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bruliare/ narstaende/ stallfo- | post ar Anteckning i social jour-
retrddare/ ombud
nal, ta ut eventuell epost
pa papper, laggs i akt
50

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Ansokan gérs om bistand, enligt Socialtjanstlagen eller enligt Lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade.
INSATSER FOR PERSONER MED
FUNKTIONSNEDSATTNING 8.8
Administration av insatser fér --- Anvénds ej ---
personer med funktionsnedsdtt-
ning 8.8.1
Utreda insatser for personer med
funktionsnedsdttning 8.8.2
Utreda och fatta beslut
Ansokningar fran ej inflyt- Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 Pappersansokan till kro-
tade t.ex. férhandsbesked bine/ Papper ar nologisk parm
Avslag pa ansokningar fran ej | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och2 *5 ar, papper F1
inflyttade bine ar*
Ansdkningshandlingar samt | E-tjanst Personnr Gallras5 | *1och2 *5 ar, papper F1
bilagor. /Papper/ ar*
Pulsen Com-
bine
Aterkallande av ansdkan Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Beslut om insats Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Utredning Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Inhdmtade underlag Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Upprattade handlingar kring | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1

den enskilde bine ar*

Fullmakter Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine ar* Skrivs ut och laggs till akt

Samtycken Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Forordnande om formyndare | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1

och god man samt forvaltare | bine ar* Skrivs ut och laggs till akt

Handlingar fran annan myn- | Pulsen Com- | Personnr Gallras5 | *1och?2 *5 ar, papper F1

dighet bine ar* Skrivs ut och laggs till akt

Inkomna samt utgaende Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och?2 *5 ar, papper F1

handlingar av betydelse i bine ar*

arendet

52

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Utlatanden och intyg externa | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Yttranden till domstol Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Overklaganden Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Domar samt beslut fran Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1

domstol bine ar*

Egenvardsintyg Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine/ Papper ar*

Personlig assistans 8.8.3

Genomfdérandeplaner Intraphone/ | Personnr Gallras 5 *1 och2 *5 ar, papper F1
Papper ar*

Kopior av anteckningar/ fran | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1

annan aktor av vikt bine/ Papper ar*

Korrespondens av vikt med Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1

brukare/ narstdende/ stillfé- | bine/ Pap- ar*

retradare/ ombud per/
Intraphone

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Utbetalningsbesked fran For- | Ekonomisy- Gallras 7 Hanteras av
sakringskassan stem/ Pap- ar Ekonomikontoret

per
Faktura assistansersattning Ekonomisy- Gallras 7 Hanteras av
med underlag stem ar Ekonomikontoret
Ansdkan om ersattning for Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
I6nekostnad for vikarie nar bine ar* .

o . o Till personakt

ordinarie assistents ar sjuk.
Fakturor fran assistansbolag | Ekonomisy- Gallras 7 Hanteras av
gillande |6nekostnad vikarie | stem/ Pap- ar Ekonomikontoret

per
Tidsredovisningar till Forsak- | Intraphone/p | Parm Personnr Gallras 2 | Original finns hos Forsak-
ringskassan apper ar ringskassan
Beslut om personlig assistans | Papper Personnr Gallras 5 *1 och2 *5 ar, papper F1
fran Forsakringskassan ar*
Korrespondens fran Forsak- Pulsen Com- | Personnr Gallras
ringskassan? bine vid inak-

tualitet
54

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Egenvardsintyg Papper Personnr Gallras 5 *1 och2 *5 ar, papper F1
ar*
Samtyckesblankett Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*
Ledsagarservice 8.8.4
Social journal Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*
Korrespondens av vikt med Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
brukare/ narstdende/ stallfo- | bine ar*
retradare/ ombud
Bestéllning av insats fran Pulsen Com- | Personnr Gallras
myndighetsutdvning bine vid inak-
tualitet
Samtyckesblankett Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*
Utse kontaktperson / familjehem
for personer med funktionsned-
sdttning 8.8.5
Intresseanmalan/ bedom- Pappersakt Personnr Gallras *1. *5 ar, papper F1
ning 5ar*

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Samtycke Pappersakt Personnr Gallras Samtycke fran individ for | *5 ar, papper F1
5ar* att inhamta uppgifter
fran externa aktorer.
*1.
Registerutdrag Pappersakt Personnr Gallras Polisen, Forsakringskas-
1ar san Arbetsformedlingen
Socialregistret Kronofog-
den
Uppdragstagarutredning Pulsen Com- | Personnr Gallras *1. *5 ar, papper F1
bine/ 5ar*
Pappersakt
Lamplighetsbedomning av Pulsen Com- | Personnr Gallras *1. *5 ar, papper F1
kontaktperson /-familj bine 5ar*
Avtal kontaktperson /-familj | Pulsen Com- | Personnr Gallras *1. *5 ar, papper F1
bine/ 5ar*
Pappersakt
Avtal mellan Sala kommun Evolution Dnr samlingsarende | Bevaras | 6vrigt hanvisning till For- | 5 ar, papper F1

och foretaget for konsulent-
stédd kontaktperson /-familj

valta avtal 2.6.4

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar

56




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Aktanteckning Pulsen Com- | Personnr Gallras *1. *5 ar, papper F1
bine 5ar*
Underlag for arvode och om- | Parm Personnr Gallras Se Ekonomikontorets do-
kostnad 7 ar kumenthanteringsplan
"Handling”
Avlésarservice i hemmet 8.8.6
Social journal Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine ar*
Korrespondens av vikt med Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
brukare/ narstaende/ stallfé- | bine ar*
retrddare/ ombud
Bestallning av insats fran Pulsen Com- | Personnr Gallras
myndighetsutovning bine vid inak-
tualitet
Samtyckesblankett Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine/Papper ar*
Korttidsvistelse utanfér hemmet
8.8.7
Genomfdrandeplaner Intraphone/ | Personnr Gallras 5 *1 och?2 *5 ar, papper F1
Papper ar*

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Social journal Intraphone/ | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
Papper ar*
Egenvardsintyg Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine/ Papper ar*
Kopior av anteckningar fran Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1
annan aktor av vikt bine/ Papper ar*
Korrespondens av vikt med Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1
brukare/ narstaende/ stillfo- | bine/ Pap- ar*
retradare/ ombud per/Intrapho
ne
Avslutsanteckning fran ge- Intraphone Personnr Gallras5 | *1och?2 *5 ar, papper F1
nomfdrande ar*
Bestallning av insats fran Pulsen Com- | Personnr Gallras *5 ar, papper F1
myndighetsutdvning bine vid inak-
tualitet
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1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Korttidstillsyn fér skolungdom --- Anvénds ej ---
éver toly dr 8.8.8
Bostad for sdrskild service for --- Anvinds ej ---
barn och ungdomar 8.8.9
o o Gruppbostad bestar av flera lagenheter med gemensamma utrymmen, med personal.
Bostad med sdrskild service for Servicebostad &r ofta en fullvirdig ldgenhet i det normala bostadsbestandet, med insatser.
vuxna 8.8.10
Genomfdrandeplaner Intraphone/ | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
Papper ar*
Handlingsplaner kopplat till Intraphone/ | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
boende Papper ar*
Social journal Intraphone Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Kopior av anteckningar fran Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
annan aktor av vikt bine/ Papper ar*
Korrespondens av vikt med Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
brukare/ narstdende/ stillfé- | bine/ Pap- ar*
retradare/ ombud per/
Intraphone
Avslutsanteckning fran ge- Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
nomférande bine/ Papper ar*

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Bestallning av insats fran Pulsen Com- | Personnummer Gallras
myndighetsutévning bine vid inak-
tualitet
Egenvardsintyg Papper Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Samtyckesblankett Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine/ Papper ar*
Daglig verksambhet for personer | Daglig verksamhet r en insats enligt LSS, Lagen om stod och service for vissa funktionshindrade.
med funktionsnedsdttning 8.8.11
Genomforandeplan Intraphone Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Journalanteckningar Intraphone Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Underlag for utbetalning av | eCompanion | Personnr Se Berdkna |6n, arvoden
habiliteringsersattning och ersattningar 2.9.2
Kopior av anteckningar/ Data/ papper | Personnr Gallras5 | *1. *5 ar, papper F1
handlingar fran annan kom- ar*
mun/ region av vikt
60

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Korrespondens av vikt med Data/ papper | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
brukare/ narstaende/ stallfo- ar*

retradare/ ombud

Bestallning av insats fran Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
myndighetsutdvning bine ar*

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Egenvardsintyg Papper Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Samtyckesblankett Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine/ Papper ar*

Fritid for personer med funkt-
ionsnedsdttning 8.8.12

--- Anvinds ej ---

INSATSER FOR PERSONER MED
PSYKISK FUNKTIONSNEDSATT-
NING 8.9

Socialpsykiatrin ar till for den med nagon form av psykisk funktionsnedsattning.

Administration av insatser for --- Anvands ej ---
personer med psykisk funktions-
nedsdttning 8.9.1
Utreda insatser for personer med
psykisk funktionsnedsdttning
8.9.2
Utreda och fatta beslut
Ansokningar fran ej inflyt- Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 Pappersansokan till kro-
tade t.ex. férhandsbesked bine/ Papper ar nologisk parm
62

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvig Bevaras och medium signum
slutarkiv

Avslag pa ansokningar fran ej | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1

inflyttade bine ar*

Ansokningshandlingar samt E-tjanst Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1

bilagor. /Papper/ ar*
Pulsen Com-
bine

Aterkallande av anstkan Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Beslut om insats Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Utredning Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Inhdmtade underlag Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Upprattade handlingar kring | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1

den enskilde bine ar*

Fullmakter Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Samtycken Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Forordnande om formyndare | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1

och god man samt forvaltare | bine ar*

Handlingar fran annan myn- | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1

dighet bine ar*

Inkomna samt utgaende Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1

handlingar av betydelse i bine ar*

arendet

Utlatanden och intyg externa | Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Yttranden till domstol Pulsen Com- | Personnr Gallras5 | *1och?2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Overklaganden Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och2 *5 ar, papper F1
bine ar*

Domar samt beslut fran Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1 och 2 *5 ar, papper F1

domstol bine ar*

Egenvardsintyg Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1och?2 *5 ar, papper F1
bine/ Papper ar*
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1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Dagverksamhet for personer med | Traffpunkt Gnistan
psykisk funktionsnedsdttning Utan bistandsbedémning, finns inga handlingar
8.9.3
Gnistan ar en dagverksamhet for personer med psykiska och sociala funktionshinder.
Sysselsdtta personer med psykisk
funktionsnedsdttning 8.9.4
Genomfdrandeplaner Intraphone Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Social journal Intraphone Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Bestallning av insats fran Pulsen Com- | Personnr Gallras
myndighetsutdvning bine vid inak-
tualitet
Samtyckesblankett Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine/ Papper ar*
Bostad med sdrskild service for Freden ar ett sarskilt boende som riktar sig till personer med langvariga psykiatriska svarigheter.
personer med psykisk funktions-
nedsdttning 8.9.5
Genomfdrandeplaner Intraphone Personnr Gallras 5* | *1. *5 ar, papper F1
ar

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.

2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Social journal Intraphone Personnr Gallras 5* | *1. *5 ar, papper F1
ar
Bestallning av insats fran Pulsen Com- | Personnr Vid inak-
myndighetsutovning bine tualitet
Egenvardsintyg Papper Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
Samtyckesblankett Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine/ Papper ar*
Boendestdd ar en bistdndsbedomd insats som riktar sig till personer med psykiska och sociala funktionsnedséattningar
Boendestad for psykiskt funkt-
ionsnedsatta 8.9.6
Genomforandeplaner Intraphone Data/ papper Gallras5 | *1. *5 ar, papper F1
ar*
Social journal Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine / ar*
Intraphone
Bestéllning av insats fran Pulsen Com- | Personnr Vid inak-
myndighetsutovning bine tualitet
Egenvardsintyg Papper Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
ar*
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1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.

2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar




Dokumenthantering- och informationsplan

Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv
Samtyckesblankett Pulsen Com- | Personnr Gallras 5 *1. *5 ar, papper F1
bine/ Papper ar*
En kontaktperson ar en medmanniska som ger ett personligt stod och fungerar som en van.
UTSE KONTAKTPERSON FOR
PSYKISKT FUNKTIONSNED-
SATTA 8.9.7
Intresseanmalan/ bedom- Pappersakt Personnr Gallras *1. *5 ar, papper F1
ning 5ar*
Samtycke Pappersakt Personnr Gallras Samtycke fran individ for | *5 ar, papper F1
5ar* att inhamta uppgifter
fran externa aktorer.
*1.
Registerutdrag Pappersakt Personnr Gallras Polisen, Forsakringskas-
1lar san Arbetsformedlingen
Socialregistret Kronofog-
den
Uppdragstagarutredning Pulsen Com- | Personnr Gallras *1. *5 ar, papper F1
bine/ 5ar*
Pappersakt
Lamplighetsbedomning av Pulsen Com- | Personnr Gallras *1. *5 ar, papper F1
kontaktperson /-familj bine 5ar*

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behéver ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forran han eller hon har fyllt trettio ar.




Dokument- och informationshanteringsplan
Aldre- och omsorgsnamnden

Klassificering Rubrik/Handlingstyp Medium/ Sorteringsordning | Gallras/ | Anméirkning Leveranstid Serie-
Sokvag Bevaras och medium signum
slutarkiv

Avtal kontaktperson /-familj | Pulsen Com- | Personnr Gallras *1. *5 ar, papper F1
bine/ 5ar*
Pappersakt

Avtal mellan Sala kommun Evolution Dnr samlingsdrende | Bevaras | 6vrigt hanvisning till For- | 5 ar, papper El

och foretaget for konsulent- valta avtal 2.6.4

stodd kontaktperson /-familj

Aktanteckning Pulsen Com- | Personnr Gallras *1. *5 ar, papper F1
bine 5ar*

Underlag fér arvode och om- | Parm Personnr Gallras Se Berdkna I6n, arvoden

kostnad 7 ar och ersattningar 2.9.2

BOSTADSANPASSNING 8.10

Se Bygg- och miljondamndens dokument- och informationshanteringsplan.

FARDTJANST 8.11

--- Anvinds ej ---

1.  Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid.
2. Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med en utredning av om socialndmnden behdover ingripa till ett barns skydd eller stod far inte gallras forrdan han eller hon har fyllt trettio ar
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