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Halsa- och valfardsnamndens arbetsutskott
Tid: Torsdagen den 5 december 2019, klockan 13:00

Plats: Sammantradesrum Killeberg, kommunhuset i Osby

Arende

1 Upprop och protokollets justering
2 Godkannande av dagordning

3 SEKRETESS - Férlangning av boende enligt 4 kap. 1 § socialtjanstlagen (2001:453)
(SolL), arenden 4087

4 SEKRETESS - Foérlangning av skyddat boende/familjehem enligt 4 kap. 1 §
socialtjanstlagen (2001:453) (Sol), arende 6894

5 Budgetuppfoéljning per den 30 november 2019

6 Handlingsplaner utifran resultatet av brukarundersékningen aldreomsorgen 2019

7 Revidering av riktlinjer Kommunal halso- och sjukvard, ansvar, definitioner och tillsyn
8 Riktlinjer - Missbruk och beroende

9 Delegationsordning halsa- och valfardsndmnden, revidering

10 Informationshanteringsplan

Jimmy Ekborg (C) Marit Lofberg

Ordférande Sekreterare
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KOMMUN 2019-11-20

Halsa- och valfard

Mensur Numanspahic
0479-528228
mensur.numanspahic@osby.se

Brukarundersokning aldreomsorgen 2019; handlingsplaner
Dnr HVN/2019:271 730

Halsa- och valfards forvaltningens forslag till Halsa- och valfardsnamnden
Halsa-och valfardsndimnden beslutar

-godkinna framtagna handlingsplaner for enheter inom hemtjénsten och sirskilda
boenden

-godkénna dvergripande handlingsplan gédllande omradet Ensambhet.

-ge forvaltningen i uppdrag att inkomma med delrapport efter genomford enkét och nér
handlingsplan tagits fram samt,

-att uppfoljning sker vid redovisning av resultatet fran brukarundersokning 2021
Sammanfattning av arendet

Hailsa och vélfardsndmnden har gett forvaltningen i uppdrag att utifran
brukarundersokningen 2019 ta fram handlingsplaner inom de omraden dér resultaten ar
lagre dn forvantat. Sarskilt fokus skulle ldggas pa omradet Ensamhet; forvaltningen fick i
uppdrag att ta fram en 6vergripande plan for hur vi ska hantera detta omrade.

Forvaltningen har kommit fram att vi behdver lagga ett mer langsiktigt perspektiv nér det
giller omradet ensamhet. Vi ser behov av vidare kartlaggning av denna fraga eftersom
underlag frn Socialstyrelsens brukarundersokning ger inga tydliga svar nér det giller
orsaker for varfor de dldre kénner sig ensamma. Vid diskussioner kring tillvigagangssattet
har vi utgatt fran forskningsplattformens arbete med existentiell ensamhet. Vi kommer att
undersdka mojligheter att fa stod fran SBU (Statens beredning for medicinsk och social
utvirdering) i frigan kring valet av evidensbaserad metod for att hantera denna fraga.

Finansiering
Ryms inom befintlig budget.
Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse daterad 2019-11-20

Besoksadress Vastra Storgatan 35  Telefon 0479-52 80 00 vx Hemsida www.osby.se PlusGiro 11 16 61-5
Postadress Halsa- och vélfard Fax 0479-52 82 97 Organisationsnr 212000-0902  Bankgiro 281-6809
283 80 Osby E-post kommun@osby.se
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Handlingsplan omrade Ensamhet
Handlingsplan hemtjénsten

Handlingsplan sérskilda boenden

Helena Stihl

Forvaltningschef

Beslutet skickas till

Enhetschefer dldreomsorg

Mensur Numanspahic

Omradeschef
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OSBY

KOMMUN

Handlingsplan, omfattar punkterna dar hemtjansten har fatt samre betyg i brukarundersékningen

genomforandeplan

Nr Det hiir ér vi bra pa Det hir vill vi forbéttra
1 Fér bra bemotande av personal 96% Péverka vid vilken tid ska insatserna ges
2 Kénner fortroende for personal 95% Vart man véander sig med synpunkter och klagomal
3 Kénner sig trygg hemma med hemtjénsten 93% Kéanslan av ensamhet (6vergripande handlingsplan)
Nummer Problemomrade Berord grupp Atgiird Ansvarig for Klart datum | Uppfoljning
genomforande datum
av atgird
1 38 % av vardtagarna upplever att |Hemtjanstgrupp | Gora vardtagare mer delaktiga i att bestimma | Tes planerarei | Pagdende 2020-10-30
de inte kan paverka vid vilken tid | AB; Osby genom att vid forsta kontakt efter beslutet om |resp. grupp (genom
de far hjdlp. Samma resultat som hjalp i hemmet erbjuda fler alternativ da brukarunder-
forra aret. Varit ett insatsen kan utforas. sokning 2020)
forbattringsomréade tva ér i rad. I forekommande fall (framfor allt grupp B)
informera anhdriga om vad som har bestdmts
2 36% av vardtagarna vet inte var | Hemtjanst Genomgéng av kommunens policy nér det Enhetschef 2019-12-31 |2020-01-15
man vander sig med synpunkter | Lonsboda, giller synpunkter och klagomal i
och klagomal hemtjanstgrupp personalgrupperna
DE i Osby Tydliggora kontaktmannens uppdrag och
ansvar Enhetschef 2020-01-31 |2020-02-15
Kontaktman har genomgéng av rutinerna vid
synpunkter och klagomal med vardtagare och
anhoriga vid upprittande/ uppfoljning av Kontaktman 2020-03-31 |2020-04-15




OSBY BRUKARENKAT 2019

— Overgripande sammanstillning for sirskilda boenden

KOMMUN

Verksamhetsomrade: Hélsa och vilfard, vard och omsorgsboende
Datum:2018-11-01

Nr  |Det hir ar vi bra pa
1 Vérdtagarna kinner fortroende for personalen (98%)
2 Vérdtagarna fér ett bra bemoétande av personalen (98%)
3 Vérdtagarna kinner sig trygga pa dldreboendet (96%)
Vilka tre utvecklingsomraden har prioriterats?
1 Personalen informerar om tillfilliga forindringar (59%)- okat fran 42%
2

Upplevd kiinsla av ensamhet (31%): involvera till delaktighet och information till anhoriga

Vet var man ska limna synpunkter och klagomal (44%)- fortsatt information




For varje prioriterat omrade géller f6ljande:

Nr  |Forbittring Atgiird Ansvarig Klart datum | Uppfoljning
Rutin for kontaktmannaskap ar uppdaterad Enhetschefer |Fortlopande |201020
1. Personal ska informera om tillfélliga
fordndringar Fortsatt regelbunden kontakt mellan kontaktperson,
OAS och anhoériga
Foljs upp av enhetschef
Minskad kénsla av ensamhet Diskussion mellan vardtagare och kontaktperson om Enhetschefer |Fortlopande 201020
2. upplevd ensamhet
Hitta sétt att mota behov om det finns mojlighet
Handlingsplan minska ensamhet
Foljs upp av enhetschef
Fortsatt arbete med information pd anhdrigtraffar och | Enhetschefer |Fortlopande [201020
Vet var man ska 1dmna synpunkter och | vilkomstsamtal angdende synpunkter och klagomal.
klagomal
3. Information om var synpunkten ldmnas samt hur den

hanteras

Foljs upp av enhetschef

Hur var svarsfrekvensen ?

20%-60%




Handlingsplan med fokus pa omradet Ensamhet

Handlingsplanen giller for Aldreomsorg
Handlingsplanen upprittades i samrad | Ledningsorganisation Handlingsplanen upprittades |2019-11-20
med den
Steg Aktivitet Tillvigagangssitt Ansvarig for Klart datum |Uppfdljning
genomforande av datum
atgird
1 Undersoka ndrmare I samrad med forskningsplattformen genomfér en | Omradeschefer Februari 2020 |Mars 2020
orsaker for enkait for att kartligga orsaker till att vara dldre
ensamhetskénsla hos vara lupplever ensamhet
dldre
Involvera berdrda verksamheter i denna dialog
2 Resultatanalys Med stod av forskningsplattform analysera inkomna | Stab HVN April 2020 Maj 2020
uppgifter och definiera mojligheten att paverka
kénslan av ensamhet
Presentera resultat av analysen till berorda
verksamheter
3. Ta fram dtgéirder for att | I dialog med forskningsplattformen vilja lampliga | Omradeschefer Maj/ juni
minska kénslan av evidensbaserade metoder/atgirder 2020 Augusti 2020
ensamhet
Berorda verksamheter dr med 1 dialogen
4 Implementera atgirder | Implementeringen sker genom berdrda Resp. enhetschef Pégér under | Vid brukar-
som tagits fram i steg 3 | verksamheter. Verksamheterna fér stod av 2020 undersdkningen
forskningsplattform vid implementeringen 2021
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KOMMUN 2019-11-14

Halsa- och valfard

Emma Frostensson
0479528120
emma.frostensson@osby.se

Riktlinjer missbruk och beroende
Dnr HVN/2019:286 752

Halsa- och valfard forslag till Halsa- och valfardsnamnden
- Riktlinjer for missbruk och beroende antas

- Forvaltningen fér i uppdrag att 16pande revidera riktlinjer vid lagdndringar,
andringar i foreskrifterna samt radande rittspraxis. Behov av revideringar av andra
skil ska lyftas upp till Hilsa- och vilfairdsndmnden

Sammanfattning av arendet

Riktlinjerna skall tillimpas vid handldggning av drenden inom kommunens verksamhet
for vuxna med missbruk- och beroendeproblematik. Riktlinjerna skall ha sin utgangspunkt
i socialtjanstlagen (SoL), lagen om vérd av missbrukare i vissa fall (LVM), Nationella
riktlinjer for missbruks- och beroendevérd (2015), réttspraxis samt kommunens mal och
ambitioner.

Insatser ska i forsta hand erbjudas under 6ppna former och i nérhet till den egna
hemmiljon. Metoder som anvénds i arbetet ska vara evidensbaserade och dverensstimma
med de som rekommenderas i de nationella riktlinjerna for missbruks- och beroendevard.

For att kunna ge bésta mdjliga stdd till individen krdvs att socialtjinsten samverkar med
andra myndigheter, organisationer och véardgivare. Viktiga samverkansparter dr bland
annat primirvarden, Region Skanes beroendevard och 6ppen- och slutenvardspsykiatrin,
polisen samt kriminalvarden.

Denna riktlinje ersétter tidigare riktlinje antagna i Socialnimnden 20 december 2012,
reviderade 25 mars 2014, §26.

Syftet med riktlinjerna &r att informera s6kande, anhoriga och medborgare om
socialtjdnstens uppdrag samt vara vigledande for socialtjdnstens arbete med malgruppen
utan att inskrdnka den individuella prévningen och utformningen av insatserna.

Beslutsunderlag

Riktlinjer Missbruk och beroende, daterad 2019-12-12.

Besoksadress Vastra Storgatan 35  Telefon 0479-52 80 00 vx Hemsida www.osby.se PlusGiro 11 16 61-5
Postadress Halsa- och vélfard Fax 0479-52 82 97 Organisationsnr 212000-0902  Bankgiro 281-6809
283 80 Osby E-post kommun@osby.se
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Helena Stahl Emma Frostensson

Foérvaltningschef Verksamhetsutvecklare

Beslutet skickas till

Mariana Moller, enhetschef
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1 Inledning

Riktlinjerna skall tillampas vid handldggning av drenden inom kommunens
verksamhet for vuxna med missbruk- och beroendeproblematik. Riktlinjerna
skall ha sin utgangspunkt i socialtjanstlagen (SoL), lagen om vard av
missbrukare i vissa fall (L\VVM), Nationella riktlinjer for missbruks- och
beroendevard (2015), rattspraxis samt kommunens mal och ambitioner.

Insatser ska i forsta hand erbjudas under 6ppna former och i narhet till den
egna hemmiljon. Metoder som anvénds i arbetet ska vara evidensbaserade
och dverensstamma med de som rekommenderas i de nationella riktlinjerna
for missbruks- och beroendevard.

For att kunna ge basta mojliga stod till individen kréavs att socialtjansten
samverkar med andra myndigheter, organisationer och vardgivare. Viktiga
samverkansparter ar bland annat primarvarden, Region Skanes beroendevard
och éppen- och slutenvardspsykiatrin, polisen samt kriminalvarden.

Denna riktlinje ersatter tidigare riktlinje antagna i Socialndmnden 20
december 2012, reviderade 25 mars 2014, 826.

2 Syfte

Syftet med riktlinjerna &r att informera sokande, anhériga och medborgare
om socialtjanstens uppdrag samt vara véagledande for socialtjanstens arbete
med malgruppen utan att inskranka den individuella prévningen och
utformningen av insatserna.

3 Malgrupp
Malgruppen for dessa riktlinjer ar vuxna, fran 18 ar och uppat

- Med ett missbruk eller beroende av alkohol, narkotika och andra
beroendeframkallande medel samt spel om pengar

- Med tidigare missbruks- eller beroendeproblematik
- Anhdriga till personer med missbruk- och/eller beroendeproblematik

4 Lagstiftning

Kommunens arbete med vuxna med missbruk och beroendeproblematik
regleras i socialtjanstlagen, kompletterad med tvangslagstiftningen LVM.
Nar det galler unga vuxna i aldrarna 18 till 20 ar som har missbruksproblem
kan de efter socialtjanstens utredning bli foremal for insatser enligt saval
socialtjanstlagen som lagen med sarskilda bestammelser om vard av unga
(LVU) eller LVM. Insatser enligt LVU kan paga fram tills den unge fyller 21
ar. LVU ska, om den ar tillamplig, anvandas fore LVM.

4.1 Lagen om vard av missbrukare i sarskilda fall (LVM)

Vard till missbrukare ska ges i samforstand med den enskilde enligt
socialtjanstlagen. Under vissa forutsattningar ska dock vard beredas
missbrukaren oberoende av hens samtycke. Tvangsvarden ska motivera
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missbrukaren till att medverka frivilligt till fortsatt behandling och till att ta
emot stod for att komma ifran sitt missbruk.

5 Metoder

Inom socialtjansten anvands evidensbaserade metoder i enlighet med
Socialstyrelsen Nationella riktlinjer for missbruks- och beroendevard.

De metoder som anvénds i arbetet &r bland annat;

ASI - Addiction Severity Index, en utredningsmanual som innehaller fragor
inom sju livsomraden: fysisk halsa, arbete och forsorjning,
alkoholanvéndning, narkotikaanvandning, rattsliga problem, familj och
umgange, psykisk halsa samt spel. ASI anvénds for kartlaggning av
individens situation och hjalpbehov samt uppféljning av detsamma.

MI (Motiverande samtal) en samtalsmetod som anvénds i radgivning och
behandling for att framja motivation och férandring av beteende.

CRA (Community Reinforcement Approach) - manualbaserad metod for
missbruk eller beroende av alkohol eller narkotika. Tanken ar att en individ
som vet vad som utléser missbruksbeteenden kan hitta andra satt att undvika
eller hantera de utldsande handelserna (triggers). Samtidigt far individen
hjalp att utveckla alternativa beteenden, som har énskvérda, positiva
konsekvenser.

Aterfallsprevention, AP - Metoden hjélper en person att bli mer
uppmarksam pa och medveten om situationer, tankar och kanslor som kan
leda till aterfall.

HAP (Haschavvanjningsprogrammet)- Programmet innehaller tre faser, en
medicinsk, en psykologisk och en social fas. Den medicinska fasen inriktar
sig pa fakta om drogmissbruk. Den psykologiska fasen borjar med en
droginventering dar man diskuterar vilka droger klienten har missbrukat och
nar klienten har gjort det. | denna fas ingar dven kanslomassig bearbetning.
Den sociala fasen &r inriktad pa tiden efter programmet och man diskuterar
hur aterfall ska forebyggas. Hemuppgifter ingar i programmet, liksom
urinprov for droganalys. Efter avslutat program erbjuds stodkontakt utifran
individuella behov.

MET (motivational enhancement therapy) - ar en motivationshdjande
behandling som syftar till att uppmuntra och utveckla motivation till
forandring av alkoholkonsumtionen hos personer med alkoholberoende.

Tolvstegsbehandling - Behandlingen sker vanligtvis i grupp. Mojligheten
till identifikation med andra i samma situation ses som en central komponent
i behandlingen. Gruppdeltagarna arbetar med skriftliga uppgifter om sin
livshistoria och beroendets negativa konsekvenser. Dessa redovisas muntligt
och aterkopplas i gruppen. Behandlingen innefattar dven forelasningar och
videofilmer om bland annat sjukdomsbegreppet, medicinska och
psykologiska konsekvenser av beroende.

Servicesamtal- Individen kan f& max fem samtal utan bistand for att fa en
vagledning i vilken behandling som kan bli aktuell.
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6 Utredning och handlaggning

6.1 Anso6kan

Den som har behov av stod och vard kan ansoka om det i form av bistand.
Ansokan kan goras muntligt eller skriftligt.

6.2 Anmalan

En anmélan om oro géllande missbruk kan goras muntligt eller skriftligt till
socialtjansten. Om nagon &r i behov av vard enligt L\VVM har statliga och
kommunala myndigheter, som i sin verksamhet regelbundet kommer i
kontakt med gruppen missbrukare anmalningsskyldighet. Nar en anmaélan
om LVM kommer till socialtjansten gors en bedémning av socialsekreterare
och enhetschef av innehallet i anmalan. Det &r enhetschefen som beslutar om
en utredning enligt LVVM ska inledas.

6.3 Begaran om yttrande

Socialtjansten har i uppdrag att pa begéran av Transportstyrelsen skriva
yttranden. Ett sddant yttrande ska innehalla en redogorelse for de
omsténdigheter som har betydelse for att bedéma sdkandens lamplighet som
innehavare av korkort eller traktorkort ur nykterhets-/drogfrihetshanseende.

Att skriva ett korkortsyttrande innebar att genomfdra en utredning enligt 11
kap 1 § SoL.

6.4 LOB

Den som antraffas sa berusad av alkoholdrycker eller annat berusningsmedel
att hen inte kan ta hand om sig sjalv eller utg6r en fara for sig sjélv eller
annan, far omhandertas av polisen enligt lagen om omhéndertagande av
berusade personer (LOB). Efter en LOB skickar polisen alltid en anmalan till
socialtjansten i den kommun som personen bor i. | anmalan framkommer det
vem LOB:en avser, var handelsen dgde rum, vad personen var paverkad av
samt mangden (alkohol eller typ narkotika) och évrig information om
incidenten.

Socialtjansten gor en bedémning om individen ska kallas pa mote eller om
det enbart ska skickas ett informationsbrev hem till individen med
kontaktuppgifter till socialtjansten om var hen kan véanda sig for att fa hjalp.

6.5 SMADIT

SMADIT &r en metod med syfte att minska antalet paverkade forare pa
vagarna och till sjoss, och att minska antalet aterfall i rattfylleribrott.
Samverkan sker mellan framfor allt polisen, kommuner (socialtjanst),
frivarden och landsting (beroendevard). Metodens utgangspunkt ar att
missténkta rattfyllerister, som vill ha hjalp med att komma till ratta med sitt
missbruk av alkohol eller droger, sa snabbt som mojligt ska komma i kontakt
med socialtjanst eller beroendevard.

Né&r en SMADIT inkommer till socialtjansten tas en kontakt snarast mojligt
med individen (helst inom 24 timmar) via telefon for att erbjuda hjélp. Om
personen inte nas via telefon, skickas erbjudande via brev. Individen bor bli
erbjuden en tid for samtal sa snart som mojligt.


https://lagen.nu/1976:511
https://lagen.nu/1976:511
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6.6 Utredning

Efter att en ansOkan eller anméalan inkommit ska drendet handlaggas
skyndsamt.

6.7 Beslut

AV beslutet ska det framga vad individen ansokt om, vilka insatser som
beviljats, malet med insatsen, omfattning, for hur lang tid beslutet galler.

Varje ansokan ska dokumenteras och avgdras genom ett beslut. Om
individen far ett avslag pa sin ansokan eller om det som beviljas inte fullt ut
stammer 6verens med ansokan ska det tydligt framga. Om individen inte far
det hen ans6kt om maste beslutet motiveras. Om det ar ett avslagsbeslut ska
beslutet skickas till individen helst samma dag, men senast dagen efter
beslutet fattades. Avslagsbeslut meddelas alltid skriftligt och med en tydlig
hanvisning hur beslutet kan 6verklagas. Individen har tre veckor pa sig att
overklaga fran den dag hen fick beslutet till sig.

6.7.1 Vardplan

Nar socialtjansten fattar ett beslut om dppenvard och/eller institutionsvard
ska det upprattas en vardplan for att klargdra syftet och malet med insatsen.
Planen ska beskriva varfor individen ar i behov av 6ppenvard/placering,
malet med varden och vilken insats som foreslas och hur den svarar mot
individens behov.

6.7.2 Uppfolining

Alla beviljade insatser ska foljas upp regelbundet. Syftet med uppféljningen
ar att sakerstalla att individen far den beviljade insatsen utford samt att
insatsen arbetar mot faststallda mal. Under uppf6ljningen far individen
mojlighet att ange hur hen uppfattar genomférandet av insatsen i férhallande
till sina behov och 6nskemal. | samband med uppfdljningen revideras vid
behov genomfdrandeplanen. Vid institutionsplaceringar sker uppféljning
med sex veckors intervall eller dd behov uppstar.

6.8 Samordnad individuell plan (SIP)

Nar individen har behov av insatser bade fran socialtjansten och hélso- och
sjukvarden, och dessa behéver samordnas, ska kommunen tillsammans med
regionen uppréatta en individuell plan. Planen ska upprattas om kommunen
eller regionen bedoémer att den behdvs for att den enskilde ska fa sina behov
tillgodosedda, och om individen samtycker till att den upprattas. Arbetet med
planen ska pabdrjas utan dréjsmal. Planen ska alltid upprattas tillsammans
med individen. Narstaende ska ges mojlighet att delta i arbetet med planen,
om det ar lampligt och individen inte motsétter sig det

7 Insatser

| forsta hand skall alltid prévas om insats kan ges inom kommunens
verksamhet. Oppenvard skall i s& stor utstrackning som mojligt véljas i stillet
for vard pd institution. Oppenvardsinsatser ska provas i forsta hand utom da det
ar uppenbart otillrackligt. Om bedémning gors att Gppenvardsinsatser inte ar
tillrackliga, ska det tydligt framga av utredningen varfor sa ar fallet.

Den enskildes behov ska vara vagledande for valet och omfattningen av
insatser.
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Vid beslut om insats upprattas en vardplan tillsammans med individen.
Tillsammans med den enskilde uppréttas darefter en genomférandeplan som
mer i detalj beskriver hur insatsen ska genomféras. Syftet med
genomfdrandeplanen ar att skapa en tydlig struktur for det praktiska
genomfdrandet och for uppféljningen av insatsen. Genomfoérandeplanen kan
vara en utgangspunkt for att félja upp malen och utvérdera behandlingen.

7.1 Osby kommuns 6ppenvardsbehandling

Oppenvardsbehandling &r en strukturerad beroendebehandling pa dagtid.
Omfattningen och langden pa insatsen varierar utifran behov. Syftet ar att ge
individen strukturerad behandling enskilt eller i grupp efter individens
behov. Oppenvardsbehandling kan beviljas till individer som har en tydlig
onskan till forandring. Maéjligheten till 6ppenvardsbehandling provas alltid i
forsta hand innan institutionsvard beviljas.

Oppenvardsbehandling kan ocksa beviljas efter en institutionsplacering, som
eftervard.

Oppenvardsbehandling i form av samtal enskilt eller i grupp kan &ven
beviljas anhdriga till missbrukare.

7.2 Institutionsvard

Ibland racker 6ppenvardsinsatser inte till da kan placering pa institution bli
aktuellt. 1 regel kréavs det att individen har forsokt med
oppenvardsbehandling. FOr en person som vistats pa institution &r det viktigt
att arbeta for att boendesituationen efter behandling ger forutsattningar for
fortsatt drogfrihet. VVard pa institution skall ses som en start pa ett mer
langsiktigt behandlingsarbete som sker i eftervard pa hemmaplan.

7.2.1 Egenavgift

Individer som far vard och behandling pa institution eller i familjehem kan
komma att behdva betala en egenavgift. Detta oavsett om varden sker
frivilligt med stod av SoL eller som tvangsvard enligt LVM. Regeringen
faststaller foreskrifter om hogsta ersattning som far tas ut per dag. Av den
som uppbar pension kan dock inte avgift tas ut.

7.3 Skyddstillsyn med féreskrift om sarskild behandlingsplan
(Kontraktsvard)

Kontraktsvard innebér att den som domts for brott far mojlighet att genomga
behandling i stéllet for att domas till fangelse. Det &r ett bindande kontrakt
mellan individen och Kriminalvarden som é&r faststallt av tingsratten. Om
individen misskoter sin behandling kan tingsrétten besluta att straffet i stéllet
ska avtjanas i fangelse. Kontraktsvard foreslas alltid i samverkan med
socialtjansten i individens hemkommun och socialtjansten ska ha ansvar for
den fortsatta behandlingen néar Kriminalvardens betalningsansvar upphor.
Efter tva tredjedelar av det utmatta fangelsestraffet Gvergar
betalningsansvaret till socialtjansten.

7.4 Vardvistelse

Av lagstiftningen framgar att vardvistelse far beviljas till personer som har
behov av vard eller behandling mot missbruk av beroendeframkallande
medel.
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Frivarden har det évergripande ansvaret for verkstallighetsplanering och
ansvarar darmed for utredning och planering av vardvistelse. Vardbehov,
behandlingsinsatser och kostnader utreds i samrad med socialtjansten dar
individen &r folkbokfdrd. Samarbetet bor inledas i ett tidigt skede av
utredningen, eftersom socialtjansten har att ta stallning till kostnadsansvar
for vard/behandling efter frigivningsdagen.

7.5 Anhorigstod

Anhoriga till personer med missbruk eller beroende kan erbjudas stod fran
socialtjansten. Anhdrigstod kan ges bade enskilt och i grupp.

8 Tidigainsatser — att upptacka riskbruk, missbruk
eller beroende

Det finns stora vinster med att upptacka och atgarda missbruksproblem i ett
sa tidigt skede som majligt. Darfor ar det viktigt att vara uppmarksam pa
eventuellt riskbruk och missbruk hos personer som soker hjélp hos
socialtjansten av andra skal.

8.1 Uppsotkande verksamhet

Socialtjansten har en skyldighet att genom uppsokande verksamhet och pa
annat satt framja forutsattningarna for goda levnadsforhallanden i
kommunen. | den uppsotkande verksamheten kan det till exempel handla om
att erbjuda information till grupper som riskerar att vara sarskilt sarbara samt
ge stod till enskilda individer och samverka med andra myndigheter,
organisationer och foreningar.

9 Sekretess

All handl&ggning och alla insatser gors under sekretess. Skyddet for
individen finns i bade socialtjanstlagen och i offentlighets- och
sekretesslagen. Kontakter som handlédggarna tar med anhdoriga, andra
myndigheter eller vardgivare sker efter att individen gett samtycke till det.
Samtycket kan tas tillbaka. All handlaggning, samtal och planering
journalfors och individen kan nar hen sa onskar fa lasa sina journaler.

10 Barnperspektivet

Barn till missbrukare &r en sarskild utsatt grupp som ska uppmarksammas
och erbjudas stod. Barnperspektivet ska alltid beaktas i handlaggningen av
vuxna. Anmélan till barn- och familjeenheten gors av handldggare vid risk
for att barn far illa.
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Allmant om delegering av beslutanderatt inom en
namnd (6 kap 33- 38 §§ kommunallagen)

Vad innebar delegering?

Delegering innebér att beslutanderétten, 1 ett visst drende eller i en drende-
grupp, flyttas dver till ndgon annan (=delegaten).

Delegaten trader helt in i ndmndens stélle. Ett beslut av delegaten ses som ett
beslut av nimnden och kan dverklagas genom laglighetsprovning. Namnden
kan inte dndra delegatens beslut, men kan aterkalla delegeringsuppdraget.
Néamnden kan ocksa genom eget handlande foregripa ett beslut i ett enskilt
drende genom att sjélv ta over drendet och fatta beslut.

Syftet med delegering

Syftet med att delegera beslutanderétten &r dels att avlasta namnden
rutindrenden och pa sé sétt skapa utrymme for mer omfattande behandling av
arenden av principiell beskaffenhet eller storre vikt, dels att mgjliggora en
effektivare verksamhet genom att forkorta sdvil handlaggningstiden som tiden
for beslut.

Forutsattningar for namndens delegationsratt

Delegering inom en ndmnd forutsétter alltid beslut i tvd led. Forst méste
fullméktige 1 ett reglemente eller 1 ett sdrskilt beslut ha uppdragit till
ndmnden att hantera vissa verksamhetsomraden eller besluta i vissa drenden
eller drendegrupper. Dérefter kan nimnden om den vill besluta om
delegering av denna beslutanderitt. Ndimnden ldmnar delegeringsuppdrag
genom sarskilt beslut eller genom att fatta beslut om en delegationsordning
dér beslutanderitten i olika drenden overfors till delegater.

Vad kan delegeras?

a) Namndens delegationsratt — delegeringsforbud

Négon klar grans for vad som dr mdjligt att delegera eller inte, finns inte. En
beddmning gors utifran hur ofta drendena férekommer, kommunens
storlek, budgetomslutning, forvaltningens/verksamhetens storlek och
organisation

Néamnden far inte delegera beslutanderétten 1 foljande slag av drenden:

1. drenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller
kvalitet d.v.s. nimndens dvergripande ansvar for verksamheten,

2. framstéllningar eller yttranden till fullméktige,
3. yttranden med anledning av att fullmiktiges beslut 6verklagats,
4. yttranden med anledning av att nimndens egna beslut 6verklagats,

5. drenden som ror myndighetsutovning mot enskilda, om drendet ar av
principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt,

6. vissa drenden som anges i sarskilda foreskrifter bl.a. inom socialomradet

7. arenden som vickts genom medborgarforslag och som overlatits till
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namnden,
8. drenden som inte dr budgeterade och som innebér kostnadsokningar,

Arenden som ir av principiell beskaffenhet eller som annars ér av storre vikt
beslutas av nimnden. Oftast handlar det om drenden som fér stora
konsekvenser for kommunen och ofta dér politiska beddmningar blir
avgorande

b) Delegering eller verkstallighet

Det ar skillnad mellan beslut i kommunallagens mening och ren verk-
stallighet. I delegationsordning tas endast upp beslut i kommunallagens
mening. Gransen mellan beslut som kraver delegering och ren verkstéllighet
gér inte exakt att avgdra. Beslut i kommunallagens mening kénnetecknas
bl.a. av att det finns utrymme for alternativa l16sningar och att den som
beslutar maste gora vissa dverviganden och bedomningar. Normalt kan
denna typ av beslut 6verklagas genom laglighetsprévning eller genom
forvaltningsbesvar.

Vid ren verkstillighet saknas utrymme for sjdlvstandiga bedomningar och
beslutsalternativ. Det ror sig om t.ex. tillimpa en faststdlld taxa eller dér
klara riktlinjer anger forhallningssétt. Beslut av rent forberedande eller
verkstillande art kan inte 6verklagas (10 kap 2 § 2 p KL).

c) Beslut utan delegeringsuppdrag

Om en anstélld fattar beslut utan stod av ett delegeringsuppdrag kan ett
sadant beslut inte overklagas genom laglighetsprovning eftersom beslutet
inte kan ségas existera i kommunallagens mening. Kommunen kan dock bli
civilrittsligt bunden av beslutet om mottagaren &r i god tro och det ror civil-
rattsliga forhdllanden. Mottagaren kan i sadant fall 4ven driva drendet via
allméin domstol.

Vem kan man delegera till?

En ndmnd kan ldmna delegeringsuppdrag till:

- ett utskott bestaende av ledamoter eller ersittare i nimnden,
- en ledamot eller erséttare i nimnden,
- en anstilld hos kommunen,

Det ir inte tillatet att 1imna delegeringsuppdrag till:

- flera anstéllda i grupp

- till anstélld tillsammans med ledamot eller erséttare, s.k. blandad
delegering,

- anstélld 1 kommunalt bolag

Det bor ocksa vara klart, genom delegationsordningen eller pa annat sitt,
vem som gar in i en delegats stélle vid delegatens frdnvaro.

Delegering av beslutanderatten i bradskande drenden dar
namndens avgorande inte kan avvaktas

En ndmnd far enligt kommunallagen uppdra &t ordforande eller en annan
ledamot i ndimnden att besluta i drenden som &r s bradskande att nimndens
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avgorande inte kan avvaktas. Det ror sig hdr om drenden som oundgéngligen
maste avgoras. Vilka beslut som kan delegeras och om det finns nagra
begrinsningar framgar inte av lagtexten. Arenden som avgjorts med stod av
denna bestdmmelse skall anmélas vid ndmndens nista sammantrdde. Denna
typ beslut anses som ett beslut av nimnden.

Anmalan av delegationsbeslut
Beslut som fattas med stod av delegering skall anmaélas till ndmnden.

Syftet med anmélan &r att nimndernas informations- och kontrollbehov ska
tillgodoses, dessutom kan det ha betydelse for beslutets lagakraftvinnande.
Ett beslut vinner ndmligen laga kraft tre veckor efter att det tillkdnnagavs pa
kommunens anslagstavla att det protokollforda beslutet justerats.

Vidaredelegation

Endast forvaltningschefen far 6verlata hela eller delar av sin beslutanderatt
enligt denna delegationsordning till en annan anstilld inom kommunen dven
1 de drenden dir vederborande endast anges som erséttare. Ett beslut som
fattas med stod av sddan vidaredelegation ska anmdls till forvaltningschefen
som 1 sin tur anméler delegationsbeslutet till hilsa-och vilfairdsndmnden.

Vidaredelegation dr bara tillaten i ett steg, vilket innebir att den som av
kommundirektren fatt rétt att fatta visst/vissa beslut inte 1 sin tur kan
delegera vidare denna beslutanderitt.

Vid forhinder for delegaten
Vid forhinder for delegat intrdder 1 denna delegationsordning angiven
ersittare som delegat.

Om inte annan erséittare for forvaltningschefen for hilsa- och
valfardsforvaltningen anges i denna delegationsordning intrider vid
forvaltningschefens forhinder i forsta hand omradeschefen for socialt stod,
arbete och integration, i andra hand omradeschef for hélsa, sjukvérd och
boende, i tredje hand verksamhetsutvecklare for socialt stdd, arbete och
integration samt i fjairde hand verksamhetsutvecklare f6r dldreomsorg och
hilso-och sjukvérd som savél delegat som erséttare for delegat.

Om inte annat anges i denna delegationsordning intrdder vid forhinder for
ndgon av hélsa- och vilfirdndmndens omrédeschefer forvaltningschefen som
savil delegat som erséttare for delegat

I 6vrigt géller generellt att vid forhinder for delegat intrédder vid forhinder for
denne 1 forsta hand den som forordnats som erséattare och 1 andra hand
narmast overordnad chef.

Med forhinder avses franvaro 1 anledning av sjukdom, tjanstledighet,
semester eller tjdnsteresa.
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Arenden av principiell betydelse, tillimpning av policy m.m

En delegat ska 6verldmna beslutanderitten i ett drende till kommunstyrelsen
om &drendet &r av principiell betydelse, har stor ekonomisk paverkan pé
kommunens ekonomi eller om andra skdl motiverar att drendet ska beslutas
av hélsa-och vilfardsnamnden.

En delegat ska folja policys och riktlinjer som antagits av Osby kommun
inom olika omraden.

Riktlinjer for delegerad beslutsratt

Bestdmmelserna om delegering innebér att hilsa- och vilfardsndmnden
overfor sjalvstandig beslutanderitt till delegat. Harigenom fér delegaten ratt
att fatta beslut pd nimndens vignar i vissa drenden. Besluten géller pa
samma sidtt som om ndmnden sjélv fattat dem.

Néamnden kan inte dndra beslut som fattats av delegat. Daremot kan nimnden
genom eget handlande foregripa delegatens beslut 1 ett enskilt &rende genom
att sjdlv ta over drendet och besluta. Finner nimnden att
delegationsordningen bor dndras, kan ndmnden aterkalla den givna
beslutsritten. Detta kan goras generellt for en viss grupp av drenden, for en
viss tjdnsteman eller for ett visst drende.

En delegerad beslutanderétt far utnyttjas endast inom ramen for respektive
forvaltnings/enhets budget eller inom ramen for beslutad kostnadskalkyl {for
visst projekt.

Delegerad beslutanderitt far inte utovas i drenden som ror delegatens egna
personliga forhdllanden, eller dér eljest jdv enligt 211 § forvaltningslagen
foreligger.

Delegat bor 1 viktiga drenden samradda med dverordnad innan beslut fattas.

Den delegerade beslutanderitten kan endast anvdndas av den som har att
handldgga dylika drenden och endast i tilldelat drende.

Overklagande av beslut

Delegatens beslut kan 6verklagas pa samma sétt som hilsa-och
vélfardndmndens beslut. Inom svensk forvaltningsritt forekommer tva (2)
huvudtyper av dverklagande, forvaltningsbesvér och laglighetsprovning.

Vid forvaltningsbesvir provar besviarsmyndigheten bade beslutets laglighet
och lamplighet och om 6verklagandet bifalls s kan besviarsmyndigheten inte
bara upphéva beslutet utan ocksd @ndra dess innehall eller ersétta det med ett
nytt beslut. Vid forvaltningsbesvir varierar besvirsinstanserna efter vilket
lagstiftningsomrdde det giller.

Vid laglighetsprovning sker endast en provning av beslutets laglighet. Om
overklagandet bifalls si kan besviarsmyndigheten upphiva det 6verklagade
beslutet, men inte ersitta det med ett nytt beslut. Vid laglighetsprovning ér
forvaltningsritten den forsta besvérsinstansen
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Vid dverklagande av beslut och domar, inhibitionsansokan och
yttrande

Ritt att besluta i en viss drendegrupp innefattar ocksd ritt att:

besluta att 6verklaga beslut och domar som innefattar &ndring av
delegatens beslut,

besluta att avge yttrande till hogre instans med anledning av 6verklagande
av delegatens beslut samt begéra inhibition av dverklagat beslut,

omprova overklagat beslut.

Undertecknande av handlingar

Med stod av delegation fran hélsa- och vilfardsndmnden far delegat pa
namndens vignar underteckna handlingar som upprittats med anledning av
dennes delegationsbeslut.

Frén hélsa-och vilfardsforvaltningen utgdende skrivelser ska undertecknas pa
satt som forvaltningschefen bestimmer

Utfardande av fullmakt

Forvaltningschefen kan, enligt punkt 6.3 1 delegationsordningen, utfiarda
fullmakt att fora kommunens talan vid/infér domstol och andra myndigheter
samt vid for-rattningar av olika slag. Harigenom kan en tjdnstepersons
befogenhet utvidgas utdver det som géller inom delegationsordningen. Av
fullmakten ska framga vem som ges fullmakten, for vilket drende fullmakten
giller och under vilken tidsperiod fullmakten dr giltig. En forutséttning for
utfardandet av en fullmakt &r att den som utfardar fullmakten sjdlv har
beslutanderitten avseende den aktuella fragestillningen.

Anmalan av beslut fattade pa delegation

Beslut som fattas med stod av delegation fortecknas och anmaélas till hilsa-
och vilfardsndmnden. Forteckningen skall vara tillgdnglig vid ndmndens
sammantride.
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Lagrumsforkortningar
Delegationsordningen omfattar féljande lagrum med forkortningar for dessa:

Forkortning Lagrum

AFL Lag om allmén forsakring

ArkivL Arkivlagen

BrB Brottsbalken

FvL Forvaltningslag (1986.223)

DataskyddsL Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s
dataskyddsforordning

GDPR General data protection regulation/Allménna dataskyddsférordningen
(Europaparlamentets och radets férordning (EU) nr 2016/679)

HSL Halso- och sjukvardslag

KL Kommunallag (1991:900)

LAB Lag (2004:799). om Allmént barnbidrag

LSS Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade

LMA Lagen om mottagande av asylsokande

LVM Lagen om vard av missbrukare (1988:870)

OSL Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

PL Patientsdkerhetslag

SekrL Sekretesslagen

SFS Svensk forfattningssamling

SoL Socialtjanstlag (2001:453)

SOSFS Socialstyrelsens forfattningssamling

TF Tryckommunfullmaktigerihetsférordningen (1949:105)

Forkortning delegater

Delegationsordningen och verkstéllighetsforteckningen omfattar foljande
delegater och med forkortningar for dessa:

Forkortningar

Delegater

HVN Hélsa- och valfardsndmnden

HVNAY HVNIU Halsa-o-vilfardndmndens-arbetsutskott-Hilsa-och vilfairdndmndens
individutskott

HVNO Hilsa- och vilfirdndmndens ordforande

HVNVO Hilsa- och vilfirdndmndens vice ordforande

FVC Forvaltningschef

SOLHL SoL handlaggare

oC Omréadeschef

VPLSSK Vardplanerande sjukskoterska

FK Forsékringskassa

MAS Medicinskt ansvarig sjukskoterska

EC Enhetschef

SSK Sjukskoterska

LSSHL LSS handlaggare

VCR Verksamhetscontroller
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AVH Avgiftshandldggare
ADM Administrator/assistent
NAC Nérmaste ansvarig chef




Delegationsbestammelser

1. Allmant
Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum |Anm
1.1 | Beslut i drende till utskott som &r sa bradskande, att HVNO HVNVO 6 kap 6§
utskottets avgdrande inte kan avvaktas KL
1.2 | Riktlinjer inom verksamheterna (som ej beslutas av HVNAY
annat organ t.ex. personaldrenden) HVN
1.3 | Overgripande rutiner utifrin faststillda riktlinjer FVC
1.4 | Ansdkningar om projektmedel, EU-bidrag m.m. hos
Lénsstyrelse, ESF, riktade statsbidrag m fl
- upp till 6 basbelopp FVvC
- over 6 basbelopp HVNAU-HVN |HVNO i
bradskande
drende
1.5 | Haélsa-och vélfardndmndens representation och HVNO HVNVO
uppvaktning m. m upp till ett maximalt belopp om
1000:- per tillfdlle
1.6 |Hilsa-och vilfairdndmndens ordforandes deltagande i HVNO HVNVO
kurser, konferenser m.m upp till en(1) dag
1.7 | Hélsa-och vélfirdndmndens ordforandes deltagande i HVNAY
kurser, konferenser m.m mer én en(1) dag HVN
1.8 | Ovriga fortroendevalda i utskott, deltagande i kurser, HVNO HVNVO
konferenser
1.9 | Ovriga fortroendevaldas i nimnden deltagande i kurser | HVNAU
och konferenser m.m HVN
1.10 | Tecknande av samverkansavtal med andra myndigheter |FVC
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2. Beslut enligt Socialtjanstlagen 2001:453
2.1 Vard och omsorg

Nr Arende Delegat Ersittare Lag-rum |Anm
2.1.1 Beslut om bistand i form av hjélp i hemmet upp till | SOLHL/ VPLSSK 4kap 1§
90 tim/manad SoL
2.1.2 Beslut om boendestdd och dppna verksamhet till SOLHL/ VPLSSK
psykisk funktionshindrade
2.1.3 Beslut om bistand i form av hjélp i hemmet 90 - 120 | EC 4kap 1§
tim/manad SoL
2.14 Beslut om bistand i form av hjélp i hemmet &ver 120 | HVNAY 4kap 1§
tim/manad HVNIU SoL
2.15 Beslut om bistand i form av sérskild boendeform for | SOLHL/ VPLSSK 4kap 1§
service och omvérdnad av éldre SoL
2.1.6 Beslut med anledning av ansdkan enl 2 kap 3 § om SOLHL/ VPLSSK 2kap 3§
insatser enl 4 kap 1 § SoL och 4 kap
1§ SoL
2.1.7 Beslut om bistand i form av SOLHL/ VPLSSK 4kap 1§
avlastningsplats/vixelvdrd mm SoL
2.1.8 Beslut om bistand i form av plats i dagverksamhet SOLHL 4kap 1§
SoL
2.1.9 Beslut om ledsagarservice SOLHL/ VPLSSK 4kap 1§
SoL
2.1.10 | Beslut om bistand i form av kontaktperson SOLHL/ VPLSSK 4kap 1§
SoL
2.1.11 | Beslut om k&p av plats i annan kommun eller hos HVNAY
annan vardgivare HVNIU
2.1.12 | Beslut om att inleda utredning SOLHL/ VPLSSK 11kap 1
§ SoL
2.1.13 | Beslut om att utredning inte skall inledas eller att SOLHL/ VPLSSK 11kap1
inledd utredning skall laggas ned § SoL
2.1.14 | Beslut om utredning inte skall foranleda ndgon atgdrd | SOLHL/ VPLSSK 11kap 1
§ SoL
2.1.15 | Beslut om framstillning om &verflyttning av drende | SOLHL/ VPLSSK 16 kap 1
till ndmnd i annan kommun § SoL
2.1.16 | Beslut om mottagande av drende fran annan kommun | SOLHL/ VPLSSK 16 kap 1
§ SoL
2.1.17 | Beslut om anmilan till 6verférmyndaren om behov | SOLHL / EC/ SSK 42 §2st
av god man/forvaltare SoF
2.1.18 | Beslut om anmalan till 6verférmyndaren om att SOLHL / EC/ SSK 42 §2st
behov av god man/forvaltare inte langre foreligger SoF
2.1.19 | Beslut om avgift Assistent 8kap 2§
SoL
2.1.20 | Anmélan om allvarliga missforhallanden eller FvC 14 kap 7
pataglig risk for allvarligt missforhallande inom Vard | MAS § SoL
och Omsorg
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2.2 Beslut om ekonomiskt bistand

Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Anm
2.2.1 |Beslutidrenden om forsorjningsstod 4 kap 1,3
§§ SoL
- enligt riktlinjer SOLHL/assistent
- kostnader till en niva hogre 4n norm SOLHL
- kostnader till en niva ldgre 4n norm SOLHL
- Som forskott pa férman SOLHL 9 kap 2§
SoL
2.2.2 |Begiran om deltagande i praktik eller annan SOLHL 4 kap 4§
kompetenshdjande verksamhet SoL
2.2.3 |Vigrande av eller nedséttning av fortsatt SOLHL 4 kap 5§
forsorjningsstod SoL
2.2.4 |Beslut om bistand till livsforing i dvrigt samt utéver 4kap 1,2 §
vad som foljer av 4 kap 1 § SoL da sérskilda skal finns SoL
- enligt riktlinjer SOLHL/assistent
- ekonomiskt bistdnd upp till trettio (30) procent av SOLHL
basbeloppet
- ekonomiskt bistand upp till femtio (50) procent av EC ocC
basbeloppet
- ekonomiskt bistand utdver femtio (50) procent av HVNAY
basbeloppet HVNIU
2.2.5 |Beslut om ekonomiskt bistand till begravningskostna- | SOLHL/assistent 4kap 1§
der och utgifter i omedelbar anslutning till dodsfallet SoL
2.2.6 |Framstillning till Forsakringskassan om utbetalning av | SOLHL 9 kap 2§
ersittningen for utgivet forsdrjningsstod SoL
2.2.7 |Beslut om att aterkrdva ekonomiskt bistand enligt 4 SOLHL 9 kap
kap 1 § SoL 1-2 §§ SoL
2.2.8 |Beslut om att aterkrdva ekonomiskt bistand enligt 4 SOLHL 9 kap
kap 2 § SoL 2§2st
SoL
2.2.9 |Beslut om bistand till Glappet i etableringsreformen SOLHL/assistent
* Kontakt ska tas med Migrationsverket innan erséttning
betalas ut med sarskilt belopp
2.2.10 | Beslut om att inleda utredning SOLHL Il1kap 13§
SoL
2.2.11 | Beslut om att utredning inte ska inledas eller att inledd | SOLHL Il1kap 13§
utredning ska laggas ned SoL
2.2.12 | Beslut om eftergift av ersattningsskyldighet enligt 9 EC 9 kap 4§
kap 1 och 2 §§ och 8 kap 1§ SoL
2.2.13 | Beslut om att fora talan i forvaltningsritt om aterkrav  |EC 9kap 3§
enligt 9 kap 1 § SoL SoL
2.2.14 | Bevilja dagersittning enligt LMA SOLHL 17 § LMA
2.2.15 | Bistand i form av utslussningslagenhet EC ocC 4kap 1§
SoL
2.2.16 | Ekonomiskt bistand vid utslussning SOLHL 4kap 1§
SoL
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2.3. Beslut rorande vuxna

Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Anm
2.3.1 |Beslut om beviljande av bistdnd i form av 6ppenvards- 4kap 1§
insatser/behandling externt for vuxna SoL
Upp till 50 % av basbeloppet EC oC
Over 50 % av basbeloppet HVNAU
HVNIU
2.3.2 |Beslut om bistdnd i form av vérd i hem for vérd eller 4kap 1§
boende, skyddat boende eller familjehem SoL
Sammantagen tid om hogst tre (3) ménader underen  |EC oC
1-arsperiod
Sammantagen tid som dverstiger tre (3) manader HVNAY
HVNIU
Sammantagen tid som Overstiger tre (3) méanader i de
fall HVNAUE:s beslut inte kan invéntas
HVNO och
HVNVO i
HVNIU
gemensamt
2.3.3 | Beslut om 6ppenvard- och dppenvardsbehandling SOLHL 4kap 1§
internt SoL
2.3.4 |Beslut om ersittning till familjehem (arvode och om- 4kap 1§
kostnadserséttning) SoL
Enligt riktlinjer EC ocC
Over riktlinjer HUNAU
HVNIU
2.3.5 |Beslut om upphérande av bistand i form av familjehem | EC oC 4kap 1§
eller véard i hem for vird och boende SoL
2.3.6 |Beslut om bistand i form av kontaktperson/-familj SOLHL 4kap 1§
SoL
2.3.7 |Beslut om bistdnd i form av boende 4kap 1§
SoL
Jourldgenhet SOLHL
Socialt boende EC oC
2.3.8 | Beslut om samtalskontakt med socialsekreterare SOLHL 4kap 1§
SoL
2.3.9 |Beslut om upphdrande av bistand i form av kontakt- SOLHL 4kap 1§
person/-familj SoL
2.3.10 | Beslut om forordnande och entledigande av kontakt- | SOLHL
person/-familj
2.3.11 | Beslut om arvode och omkostnadserséttning till kon-
taktperson/-familj enligt SKL:s riktlinjer SOLHL
- 6ver SKL:s riktlinjer EC oC
2.3.12 | Beslut om erséttning for uppehille avseende vuxna SOLHL 8 kap8 1§
(egen avgift) vid stod- och hjélpinsatser av behand- 1 st SoL
lingskaraktér, i samband med vard i HVB-hem, skyd- 42a § SoF
dat boende, familjehem eller annat av socialtjansten
beviljat boende
2.3.13 | Beslut om anmélan till forsdkringskassa att nimnden | SOLHL 3 kap 15§
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ska uppbéra sjukpenning for den som bereds vard i AFL
sddant HVB-hem eller familjehem som ger behandling
at missbrukare
Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Anm
2.3.14 | Beslut om att underritta forsdkringskassa om att SOLHL 17 kap 1§
ndmnden ska uppbira erséttning enligt AFL AFL
9 kap
2 § SoL
2.3.15 |Beslut om att inleda utredning SOLHL 11 kap 1 st
SoL
2.3.16 | Beslut om att utredning inte ska inledas eller att inledd |EC 11kap 1 st
utredning ska ldggas ned SoL
2.3.17 | Begéran om overflyttning av drende till annan EC 2akap 10
kommun § SoL
2.3.18 | Meddela instéllning i friga om annan kommuns HVNAU 2akap 10
begéran om 6verflyttning av drende HVNIU §
SoL
2.3.19 | Ansokan hos Inspektionen for vard och omsorg om EC 2akap 11
overflyttning av drende till annan kommun § SOL
2.3.20 | Beslut om anmélan till dverférmyndaren om behov av | SOLHL S5kap3§
god man/forvaltare SoF
2.3.21 | Beslut om anmélan till dverférmyndaren om att behov | SOLHL Skap3§
av god man/forvaltare inte ldngre foreligger SoF
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3. Beslut enligt lagen (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall

Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Anm
3.1 Beslut om att ansdka hos Forvaltningsrdtt om vard | HFVNAY LVM 11 § |* Beslut som
enligt LVM HVNIU enligt 10 kap 4 §
SoL kan
delegeras till
utskott men inte
till tjansteman
32 Beslut om att ansoka hos forvaltningsdomstol om HVNO KL 6 kap. |Beslutanderétten
vérd enligt LVM 39§ far anvindas nar
utskottets beslut
inte kan
avvaktas
33 Beslut om omedelbart omhéndertagande av HVNAY LVM 13 § |* Beslut som
missbrukare HVNIU enligt 10 kap 4 §
SoL kan
delegeras till
utskott men inte
till tjansteman
34 Beslut om omedelbart omhéndertagande av HVNO HVNVO LVM 13§ |*
missbrukare Beslutanderitten
far anvindas nér
utskottets beslut
inte kan
avvaktas
3.5 Beslut om att ett omedelbart omhéndertagande ska | HVNAY LVM 18b
upphora HVNIU §
3.6  |Beslut om att ett omedelbart omhéndertagande ska | HVNO HVNVO LVM 18b
upphora §
3.7 Beslut om att inleda utredning om det kan finnas skél | EC ocC LVM 7§
att bereda nadgon tvangsvard
3.8 Beslut om att utredning inte ska inledas eller att EC oC LVM 7§
inledd utredning ska ldggas ned alternativt 6verga i
utredning enligt SoL 11:1
3.9 Beslut om att utse kontaktman som ska svara for EC oC LVM 8§
kontakten mellan missbrukaren och olika vardgivare
3.10 |Beslut om ldkarundersdkning samt utse ldkare for SOLHL LVMO9 §
undersokningen
3.11 |Beslut om att begéira handrackning for att fora EC oC LVM 45§
missbrukare till lakarundersokning 1
3.12 | Beslut om att begéra handrackning for instillelse till |EC ocC LVM 45§
sjukhus eller LVM-hem 2
3.13 | Beslut om egen avgift vid placering i LVM-hem SOLHL 8kap 1§
SoL
6kap. 1§
SoF
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4. Beslut enligt Lag om stod och service till vissa funktionshindrade

(1993:387)
Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum |Anm
4.1 Beslut om personkretstillhdrighet Sérskilt beslut 1,78
erfordras inte LSS
utan dr en del
av beslut om
insats
4.2 Beslut om bitrdde av personlig assistent LSSHL 7 § och
HVNAY I avvaktan pa 9§2
HVNIU FK:s beslut LSS
43 Ekonomiskt stdd till skéliga kostnader for personlig | LSSHL 7 § och
assistent 9§82
LSS
4.4 Ekonomiskt stod for att bekosta personlig assistans | LSSHL 7 § och
vid tillfélligt utdkade behov 9§2
LSS
4.5 Beslut om ledsagarservice LSSHL 7 § och
9§3
LSS
4.6 Beslut om bitrdde av kontaktperson LSSHL 7 § och
984
LSS
4.7 Beslut om ersittning till kontaktperson LSSHL Arvode
och om-
kostnads-
erséttning
4.8 Beslut om avlgsarservice i hemmet LSSHL 7 § och
9§5
LSS
4.9 Korttidsvistelse utanfor det egna hemmet LSSHL 7 § och
9§5
LSS
4.10 | Korttidstillsyn for skolungdom 6ver 12 ar utanfor det | LSSHL 7 § och
egna hemmet i LSS anslutning till skoldagen samt 9§87
under lov LSS
4.11 |Beslut om boende i familjehem for barn och ungdom | HVNAY oC 7 § och
HVNIU 9§38
LSS
4.12 | Beslut om boende med sérskild service for barn och | HVNAY 7 § och
ungdom HVNIU 9§8
LSS
4.13 | Beslut om boende inom kommunen med sarskild LSSHL 7 § och
service for vuxna eller annan sérskilt anpassad bostad 9§89
for vuxna LSS
4.14 |Beslut om boende utanfér kommunen med sérskild | HVNAY 7 § och
service for vuxna eller annan sérskilt anpassad bostad | HVNIU 9§89
for vuxna LSS
4.15 |Daglig verksamhet inom kommunen for personer i LSSHL 7 § och
yrkesverksam alder som saknar férvérvsarbete 9§10
LSS
4.16 |Daglig verksamhet utanfér kommunen for personeri | LSSHL 7 § och
yrkesverksam &lder som saknar forvérvsarbete och 9§10
inte utbildar sig LSS
4.17 | Forhandsbesked om ritten till insatser enl LSS for LSSHL 16 § 2 st
person som inte dr bosatt i kommunen LSS
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Nr Arende Delegat Ersattare Lagrum Anm
4.18 |Beslut om att utreda behoven for enskild pa tillfalligt | LSSHL 16 § 3 st
bes6k i kommunen och besluta om insatser enl LSS LSS
4.19 | Beslut m upphérande av insats enligt LSS Delegaten i
ursprungs-
beslutet
4.20 | Beslut att utbetala assistanserséttning till annan oC 11§
person dn den som é&r berdttigad till insatsen LSS
4.21 |Beslut om aterbetalningsskyldighet for felaktig eller |OC 12§
for hog assistansersittning. LSS
4.22 | Anmélan till 6verférmyndare att behov av EC 15§ 6
formyndare, forvaltare eller god man foreligger LSSHL LSS
4.23 | Anmilan till 6verféormyndare att behov av EC 15§86
formyndare, forvaltare eller god man inte ldngre LSSHL LSS
foreligger
4.24 |Beslut om avgift fran fordlder vars barn &r under 18 |FVC Beslutet ¢j 20§
ar och far omvérdnad i ett annat hem &n det egna 6verklagbart LSS, 5§
LSS
forord,
43,44
§§ SoF
4.25 | Beslut om att anmila behov av erséttning for LSSHL 51 kap
personlig assistent till forsékringskassan 17 § SFS
2010:11
4.26 | Beslut om framstéllning till forsdkringskassa om LSSHL 4§ 3st
andring av betalningsmottagare for allmént LAB.
barnbidrag
4.27 | Godkidnnande av familjehem HVNAY 6kap 6§
HVNIU SoL
4.28 | Beslut om erséttning till familjehem EC
4.29 | Beslut om att ingd avtal med vardgivare oC 17a§
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5. Beslut rérande kommunal halso-och sjukvard

Nr |Arende Delegat Ersattare Lagrum |Anm
5.1 | Anmilan till Inspektionen for vard och omsorg av MAS oC 3kap5§
allvarlig skada eller sjukdom i samband med vard, PL

behandling eller undersokning 2010:659
SOSFS
2005:28
Skap 1§
5.2 | Beslut om nedséttning/avgiftsbefrielse av avgift for oC MAS 26 §
kommunal hélso- och sjukvard HSL
(1982:76
3)
5.3 | Beslut om stillforetridande MAS FvC oC
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6. Overklagande, yttranden och anmélningar mm till domstol,

aklagarmyndighet och andra myndigheter

Nr |Arende Delegat Ersattare |Lagrum Anm
6.1 |Beslut om att fora talan i Forvaltningsritt om aterkrav enl | HVINAY 9kap 3 § SoL
9kap 1 § SoL HVNO och
HVNVO
tillsammans
6.2 | Beslut om att fora talan i d&renden eller mal vid allmén oC 10 kap 2 § SoL
domstol eller forvaltningsdomstol EC
6.3 | Utseende av ombud att fora ndmndens talan FVC 10 kap 2 § SoL
6.4 | Overklagande och yrkande om inhibition nir Delegaten i Ej 10kap 1,2 §§
Forvaltningsritt eller Hogsta Forvaltningsrétten dndrat ursprungs- drenden | SoL, 3 kap 10
ndmndens beslut, och beslutet ursprungligen fattas av beslutet/ av §,6kap33§
delegaten, samt avgivande av yttrande i SoL-drenden och | EC principiell |och 34 § 3 p
LVM-idrende dér ursprungsbeslutet fattats av delegaten. beskaffen | KL
het eller
av storre
vikt
6.5 | Overklagande och yrkande om inhibition nir Delegaten i 27§ LSS, 6
Forvaltningsritt eller Kammarrétt &ndrat nimndens beslut | ursprungs- kap 33 § och
och beslutet ursprungligen fattats av delegaten, samt beslutet/ OC 34§3pKL
avgivande av yttrande LSS-drenden
6.6 | Overklagande, yrkande om inhibition samt yttrande till HVNO Nér 10kap 1, 2 §§
Forvaltningsrétt och Kammarrétt i SoL-och LVM- bradska | SoL 6 kap 36 §
drenden ndr ursprungsbeslutet fattats av ndmnd rader eller | KL
HVN/HV
NIU:s
samman-
tride inte
kan
avvaktas
6.7 | Overklagande, yrkande om inhibition samt yttrande till HVNO 27§ LSS 6
Forvaltningsrétt och Kammarrétt i LSS-drenden nér kap 36 § KL
ursprungsbeslutet fattats av ndimnd
6.8 | Beslut huruvida omprovning skall ske Delegaten i 27 § FvL
ursprungs-
beslutet
6.9 | Omprdvning av beslut Delegaten i 27 § FvL
ursprungs-
beslutet
6.10 | Provning av att 6verklagande skett i rétt tid, samt Delegaten i 24 § 1 st FvL
avvisning av dverklagande som inkommit for sent ursprungs-
beslutet
6.11 | Avvisande av ombud till sammantrdde med utskott HVNO 9§ FvL
6.12 | Avge yttrande med anledning av 6verklaganden av Delegaten i
delegationsbeslut ursprungs-
beslutet
6.13 | Yttrande over remisser till myndigheter, organisationer | HVINAY
m.fl. i fragor som inte &r av stor vikt eller principiell HVNO och
betydelse HVNVO
tillsmmans
6.14 | Yttrande till allmén domstol i brottmal EC 31kap1§1st
BrB
6.15 | Yttrande till allmdn domstol nér den som begétt brottslig gérning | EC 31kap1§2st
kan bli foremal for LVM-vérd BrB
6.16 | Uppgiftslamnande till smittskyddsldkare oC 6kap 12§

smitt-skydds-
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lagen

Nr |Arende Delegat Ersattare |Lagrum Anm
6.17 | Yttrande till tillsynsmyndighet HVNAY HVNO 13 kap. 2 § *
HVN och SoL Tillsynsmyndighe
HVNVO |HSL??? t 4r Inspektionen
till- for vard och
omsorg,
SENTITENR Linsstyrelsen, JO,
JK, DO
6.18 | Beslut om polisanmélan ang misstanke om vissa grovre | HVNO 12 kap 10 §
brott SoL
6.19 | Beslut om polisanmélan ang brott mot den egna HVNAY Brad-- 12 kap 10 §
verksamheten HVNO och skande: | SoL
HVNVO arbetsledn
tillsammans ing
6.20 | Anmdlan av allvarliga missforhéllanden eller pataglig MAS/ 24 f§ LSS
risk for allvarligt missforhallande till Inspektionen for FVC (1993:387)
vard och omsorg.
6.21 | Yttrande till dklagare vid atalsprovning EC oC LVM 46 §
6.22 | Yttrande i korkortsérende SOLHL Korkortslagen
(1977:477) 39
§ 3 st
6.23 | Upplysning i vapenirenden SOLHL
* Samtycke krévs
6.24 | Dédsboanmilan ADM Arvdabalken
(1958:637) 20
kap 8a §
6.25 | Beslut om att ordna med gravsittning m.m. EC oC Begravningsla
gen
(1990:1144) 5
kap. 2 §
6.26 | Beslut om polisanmélan angéende brott mot den egna HVNO HVNVO |SoL 12 kap. * Vid
verksamheten 10§ bradskande
SekrL 1 kap. 5 |drenden:
§ arbetsledning
6.27 | Yttrande angdende antagande av hemvérnsmén SOLHL Hemvérns-

forordning-en
(1997:146), §
5
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7. Beslut enligt Offentlighets- och Sekretesslagen samt GDPR

Nr Arende Delegat Ersattare | Lagrum Anm
7.1 Beslut om avslag pa begéran om FVC 26kap 1 §6
utlimnande av allméin handling till enskild kap102§§
eller annan myndighet, OSL
7.2 Uppstillande av forbehall i ssmband med |FVC 10 kap 14 §
utldmnande till enskild OSL
7.3 Beslut om att 1dmna ut uppgifter ur FvC 12 kap 6 §
personregister till statliga myndigheter i SoL
forskningssyfte
7.4 Beslut att 1dmna ut handling NAC 2 kap TF, Sekretessprovning
6 kap OSL,  |och provning
GDPR enligt GDPR ska
ske innan
utlimnande av
handling.
7.5 Beslut om att lamna ut handling till annan | NAC 10 kap OSL
myndighet i enlighet med skyldighet att
bryta sekretess
7.6 Utse dataskyddsombud for ndmnden enligt |FVC Art 37
art 37 GDPR Data-skydds-
Utse lokalt GDPR-ombud forordningen
7.7 |Beslut att ta ut en avgift eller végra att FVC Art 12.5 Beslut kan )
tillmétesga begiran om begiran ér NAC GDPR overklagas till
uppenbart ogrundad eller orimlig allman
forvaltningsdom-
stol enligt 7 kap 2
§ lag 2018:218 om
kompletterande
bestdmmelser till
EU:s dataskydds-
forordning
Ange
besvérshanvisning
7.8 Beslut om utlimnande av registerutdrag NAC Art 15 GDPR [Beslut kan

Overklagas till
allmén
forvaltningsdomst
ol enligt 7 kap 2 §
lag 2018:218 om
kompletterande
bestdmmelser till
EU:s dataskydds-
forordning
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Nr

Arende

Delegat

Ersittare

Lagrum

Anm

7.9

Beslut om den registrerades ratt till rittelse

NAC

Art 16
GDPR

Beslut kan
Overklagas till
allmén
forvaltningsdom-
stol enligt 7 kap 2
§ lag 2018:218 om
kompletterande
bestdmmelser till
EU:s dataskydds-
forordning.

7.10

Beslut om den registrerades ratt till
radering

NAC

Art 17
GDPR

Beslut kan
Overklagas till
allmén
forvaltningsdom-
stol enligt 7 kap 2
§ lag 2018:218 om
kompletterande
bestdmmelser till
EU:s dataskydds-
forordning.

7.11

Beslut om den registrerades ratt till
begrinsning av behandling

NAC

Art 18
GDPR

Beslut kan
Overklagas till
allmén
forvaltningsdom-
stol enligt 7 kap 2
§ lag 2018:218 om
kompletterande
bestammelser till
EU:s dataskydds-
forordning.

7.12

Beslut att underratta mottagare av
personuppgifterna om réttelse,
radering eller begransning av
behandling enligt art. 16, 17.1 och 18
Dataskyddsforordningen

NAC

Art 19
GDPR

Beslut kan
overklagas till
allméin
forvaltningsdom-
stol enligt 7 kap 2
§ lag 2018:218 om
kompletterande
bestammelser till
EU:s dataskydds-
forordning.

7.13

Beslut om den registrerades ratt till
dataportabilitet

NAC

Art 20
GDPR

Beslut kan
Overklagas till
allméan
forvaltningsdom-
stol enligt 7 kap 2
§ lag 2018:218 om
kompletterande
bestdmmelser till
EU:s dataskydds-

forordning.
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Nr

Arende

Delegat

Ersittare

Lagrum

Anm

7.14

Beslut om den registrerades rétt att gora
invandningar

NAC

Art 21
GDPR

Beslut kan
Overklagas till
allméan
forvaltnings-
domstol enligt 7
kap 2 § lag
2018:218 om
kompletterande
bestimmelser till
EU:s dataskydds-
forordning.

7.15

Beslut att inga personuppgiftsbitridesavtal

FVC

Art 28
GDPR

Personuppgifts-
avtalet ska
diarieforas av
forvaltningens
registrator.

7.16

Beslut att anméla
personuppgiftsincident till
tillsynsmyndighet

NAC

Art 33
GDPR

Anmadlan ska ske
till
Datainspektionen
senast 72 timmar
efter upptackt.

Dataskyddsombud
et ska radfragas
innan anméilan
upprattas

7.17

Beslut att upprétta
konsekvensbeddmning avseende
dataskydd

NAC

Art 35
GDPR
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8. Beslut rorande ekonomi och administration

Observera!

En delegerad beslutanderitt far utnyttjas endast inom ramen for respektive forvaltnings/enhets
budget eller inom ramen for beslutad kostnadskalkyl for visst projekt

Nr |Arende Delegat Ersattare |Lag-rum
8.1 | Inkdpsirenden, ej drift — inkOp av inventarier/utrustning | VCR
som inte ar att betrakta som drift, inom ramen for
beviljade medel (investeringsbudget)
8.2 e - o VCR
“jﬁ.g] . g’ 0 £ .
Avyttring/utrangering av inventarier, maskiner, fordon FVC
eller annan hélsa-och vélfardsndmnden tillhorig 16s
egendom till ett virde om hogst fem (5) prisbasbelopp.
Avyttring/utrangering av inventarier, maskiner, fordon HVNAY
eller annan hélsa-och vélfardsndmnden tillhorig 16s HVN
egendom till ett virde dver fem (5) prisbasbelopp
8.3 | Budgetansvar, drift — bedriva verksamhet inom ramen for | Respektive
beviljade anslag. Inkop av forbrukningsmaterial etc budgetansvarig
8.4 | Avskrivning av fodringar intill ett belopp motsvarande VCR
hogst 1 basbelopp i varje enskilt fall Avskrivaingar;
aveiftsskuld—max-habv-basbelopp om forutsittningar att
betala saknas
8.5 |Beslut om avgiftsreducering géllande kost pa sérskilt oC AVH
boende/ korttidsboende
8.6 | Utdelning ur de fonder som ligger inom HVN:s VCR
ansvarsomrade
8.7 |Beslut att bevilja handkassor — max 2 500 kr VCR

8.8 | Tecknande av hyresavtal géllande bostdder inom HVN:s

ansvarsomrade

Budgetansvarig
EC
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Nr |Arende Delegat Ersattare | Lagrum Anm
8.9 |Beslut om upphandling upp till av Riksdagen faststélld FvC I forvaltnings-
beloppsgréns for direktupphandling enligt LOU och LUF Overgripande
(fn LOU 586.907 kronor, LUF 1.092.436 kronor). upphandlingar
inom HVN:s
ansvarsomrade
och inom av
kommun-
fullméktige
beslutad
befintlig
budgetram
Ovriga atgirder vid direktupphandling enligt Resp OC
kommunens Regler for inkép och upphandling” daterade
2015-02-01 I omrédesover-
gripande
upphandlingar
inom HVN: s
ansvarsomrade
och inom av
kommun-
fullmiktige
beslutad
Resp EC befintlig
budgetram
Inom sin enhet
och inom av
kommun-
fullméktige
beslutad
befintlig
budgetram
8.10 | Beslut om egen upphandling och faststéllande av HVNAY [ upp-
upphandlingsdokument i upphandlingar 6ver ett belopp |HVN handlingar
motsvarande den av Riksdagen faststéllda inom HVN:s
beloppsgrinsen for direktupphandling, se punkt 2.15 ansvarsomrade
ovan. och inom av
kommun-
I ovan angivna upphandlingsédrenden fatta beslut om FVvC fullméktige
v’ avbrytande av upphandling, beslutad
v' tilldelning av kontrakt, befintlig
undertecknande av avtal. budgetram
8.11 | Beslut om att delta i samordnad upphandling med annan |FVC It
upphandlande myndighet/enhet samt beslut om upphandlingar
v’ faststéllande av upphandlingsdokument, inom HVN:s
v’ avbrytande av upphandling, ansvarsomrade
v' tilldelning av kontrakt, och inom av
undertecknande av avtal. KOMMUNFU
LLMAKTIGE
beslutad
befintlig
budgetram
8.12 | Gallring enligt arkivlagen ADM ArkivL §6
8.13 | Beslut om nya beslutsattestanter VCR FC
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Personaladministration
Verkstallighet

For verkstéllighetsdrenden géller att beslut alltid ska folja savdl kommunens
policy, kommunstyrelsens delegationsordning for personaladministration, riktlinjer
inom personalpolitiken samt dvriga faststéllda riktlinjer.

Verkstillighetsdrenden kan dven omfatta andra drenden/drendegrupper av liknande
art och omfattning som de nedan angivna.

EC och OC
Organisation for underordnad personal 1 sin enhet inom ramen for sin budget

Niérmast ansvarig chef:

AN NI AN NN

AN
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Aterbesittningsprovning under forutsittning att medel finns i budget
Faststilla 16n vid nyanstillning av chefer * samrad sker med HR-chef
Faststilla 16n vid nyanstillning av 6vrig personal

Anstdllning med varaktighet mindre an 1 &r (innan beslut om anstéllning
fattas ska samrad ske med personalkonsult for att bevaka lagstadgade
skyldigheter sésom omplacering, LAS mm)

Begira in ldkarintyg vid sjukdom, utreda rehabiliteringsbehov, gora
handlingsplan for dtergéng i arbete

Avstingning (ej vid fel/forsummelse eller brott)

Bevilja ledigheter utan 16n som regleras i lag/avtal, bevilja arbetstagare att
avbryta ledigheten

Forldagga semester (inkl huvudsemestern)

Bevilja ledigheter for enskilda angeldgenheter med 16n (hogst 10 dagar)
Infordra uppgift om bisyssla

Godkénnande av entledigande och forkortad uppségningstid,
avgingssamtal samt utfirda betyg och intyg

Arbetsmiljofragor av I6pande karaktér (uppgiftsfordelning enligt sarskild
forteckning)

Arlig 16nedversyn



Delegationsdrende avseende personaladministrativa arende

Utdrag frdn kommunstyrelsens delegationsordning 2019-05-01

Nr |Arende Delegat Ersattare |Lagrum Anm
3.2 |Beslut om anstéllning NAC
Innan beslut om anstéllning fattas ska samrad ske med HR-
enheten.
3.4 | Triffa 6verenskommelse om 16n eller ta ensidigt beslut Kommundirektér | HR-chef
om 16n under pagéende avtalsperiod. (FVC for nimnd)
Innan beslut om lon fattas ska samrid ske med HR-enheten.
3.9 | Meddela férbud mot/alternativt godkénna utévande av NAC HR-chef AB §8
bisyssla efter samrdd med HR-enheten
Innan beslut om forbud/godkinnande fattas ska samrad ske
med HR-enheten.
3.14 | Tréffa sérskild 6verenskommelse med arbetstagare om Kommundirektdr
avslutning av anstéllning .
Innan 6verenskommelse triffas ska samrad ske med HR- (FVC for namnd)
enheten.
3.15 | Avstingning NAC HR-chef AB §10
Innan beslut om avstingning fattas ska samrad ske med HR-
enheten.
3.17 | Disciplinpaféljd NAC HR-chef AB §11
Innan beslut om disciplinpafoljd fattas ska samrad ske med
HR-enheten.
3.18 |Polisanmilan av medarbetare, efter samrdd med HR- NAC HR-chef AB §10
enheten
3.26 | Minskad arbetstid 80-90-100, 63—65 ar HR-chef, efter Personaldele

samrad med
kommundirektor
(FVC f6r ndmnd)

gation
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KOMMUN
Halsa- och valfard
Caroline Stahl
0479-528185
caroline.stahl@osby.se

Informationshanteringsplan
Dnr HVN/2019:7 004

Halsa- och valfards forslag till Halsa- och valfardsnamnden

Hailsa- och vilfardsndmndens arbetsutskott foreslar Hilsa- och vilfardsndmnden besluta
anta upprittat forslag till informationshanteringsplan.

Sammanfattning av arendet

Kommunfullméktige har 2014-03-17 § 24 antagit arkivreglemente for Osby kommun. Av
arkivreglementet framgér att varje myndighet ska i samrdd md kommunarkivet uppritta
en plan som beskriver myndighetens informationshantering. I planen ska samtliga
handlingar redovisas och det ska framgé vilka regler som giller for bevarande och
gallring samt regler for den 6vriga praktiska hanteringen.

Planen ska ses 6ver minst en gang om aret och utdver det snarast uppdateras om det finns
forandringar som paverkar informationsforvaltningen. Forandringar i myndighetens
arkivbildning ska meddelas arkivmyndigheten och arkivarien. Fordandringar av
gallringsbeslut ska ske 1 samrad med arkivarien.

Den foreslagna informationshanteringsplanen ersitter tidigare dokumenthanteringsplaner
for Vard och omsorg samt Utbildning och arbete. Planen har reviderats av
arkivredogorare Caroline Stdhl i samrdd med verksamhetsansvariga inom Hélsa och
vélfard, Medicinskt ansvarig sjukskdterska och arkivarien.

Beslutsunderlag

Informationshanteringsplan 2019-11-19

Helena Stahl Caroline Stahl

Forvaltningschef Assistent
Besoksadress Vastra Storgatan 35  Telefon 0479-52 80 00 vx Hemsida www.osby.se PlusGiro 11 16 61-5
Postadress Halsa- och vélfard Fax 0479-52 81 86 Organisationsnr 212000-0902  Bankgiro 281-6809

283 80 Osby E-post kommun@osby.se
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Tidigare dokumenthanteringsplan

Gallande dokumenthanteringsplan antogs av Vard- och omsorgsnamnden med ikrafttradande fran och med 2015-
09-29.

Lagstiftning och rekommendationer

Bindande bestdmmelser om arkivering, gallring och hantering av dokument inom socialtjanstens
verksamhetsomraden finns bland annat i Tryckfrihetsférordningen (TFA), Offentlighets- och sekretesslagen
(OSL), Offentlighets- och sekretessférordningen (OSF), Socialtjanstlagen (SoL), Lagen om stdd och service Hill
vissa funktionshindrade (LSS), Patientdatalagen (PDL) och Arkivliagen (AL). Darutover finns bland annat i
Forvaltningslagen (FL), Halso- och sjukvardslagen (HSL) och Patientsakerhetslagen (PSL) regler om
dokumentationsskyldighet. Hur dokumentationen ska utformas finns reglerat i SOSF 2014:5, Socialstyrelsens
foreskrifter och allmanna rad om dokumentation vid handlaggning av arenden och genomférande av insatser
enligt SoL och LSS.

Riksarkivets forfattningssamling ar i formell mening bindande enbart for statliga myndigheter men boér sa langt
mojligt aven tillampas pa kommunala arkiv.

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor (Riksarkivet och SKL, Sveriges kommuner och landsting) har gett ut
en serie gallringsrad. Foreliggande forslag till dokumenthanteringsplan ar i huvudsak upplagd utifran féljande
gallringsrad:

Gallringsrad nr 1, Lednings- och stodprocesser, utgiven 2009
Gallringsrad nr 5, Kommunal socialtjanst, utgiven 2006
Tillagg till rad nr 5, Medlingsverksamhet, utgiven 2008
Tillagg till rad nr 5, Enskild verksamhet, utgiven 2008
Gallringsrad nr 6, Patientjournaler, utgiven 2007

Gallringsraden bor gélla som gallringsbeslut for handlingar som inte sarskilt specificerats i
dokumenthanteringsplanen.

Dokument — allmanna handlingar

| Tryckfrihetsforordningen definieras allmén handling pa foljande satt:

Med handling férstas framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pé annat sétt
uppfattas endast med tekniskt hjdlpmedel. Handling &r allmén, om den férvaras hos myndighet och ér att anse
som inkommen till eller uppréttad hos myndighet.

En handling anses inkommen till myndighet, nar den har anlant till myndigheten eller kommit behérig
befattningshavare till handa. Elektronisk handling anses inkommen till myndighet nar ndgon utomstaende gjort
den tillgénglig for myndigheten.

En handling anses vara upprattad nar den expedieras utanfér myndigheten eller nar arendet som den ingar i
avslutas. En handling som inte ingar i nagot drende anses vara upprattad nar den faststéllts eller registrerats i
diarium, journal eller protokoll eller pa annat satt fardigstallts.

En allman handling kan saledes vara saval ett pappersdokument som en elektroniskt lagrad uppgift i ett
datasystem. Med dokument avses i det féljande en allman handling s& som den definieras i
Tryckfrihetsférordningen. Det bor betonas att allménna handlingar kan avse bade handlingar som i sin helhet ar
offentliga och handlingar som innehaller sekretesskyddade uppgifter.

Registreringsskyldighet — diarier
Enligt Offentlighets- och sekretesslagen ska allménna handlingar, med vissa undantag, registreras sa snart de
kommit in eller uppréattats i ett register som halls tillgangligt for allmanheten.

Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om de i stéllet halls ordnade sa att det utan
svarighet kan faststallas om de har kommit in eller upprattats.

Handlingar som hor till enskildas personakter enligt Socialtjanstlagen eller Lagen om stdd- och service till vissa
funktionshindrade samt handlingar som ingar i en vardtagares patientjournal enligt Patientdatalagen ska, trots att
de omfattas av sekretess, inte registreras i det allmanna diariet/handlingsférteckningen. De ska i stallet hallas
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ordnade i sarskilda fysiska akter/hangmappar och/eller elektroniska register. Registrering av handlingar som
tillhor personakter gors for narvarande i dataprogrammet Treserva fran CGl samt Alfa Omsorg.

Det bor sarskilt betonas att handlingar som omfattas av sekretess alltid ska antingen tillféras personakt eller
patientjournal eller registreras i allmanna diariet/handlingsférteckningen. | det senare fallet kan handlingen eller
registerposten foérses med en sekretessmarkering for att uppmarksamma att sarskild sekretessprovning ska goras
om handlingen begéars utldmnad.

Bevara — gallra — rensa

Med gallring avses att kasta, forstora eller radera handlingen sa att det inte langre gar att ta del av uppgifterna i
den.

Med rensning menas att fore arkiviaggningen ta bort handlingar som inte utgér allman handling t.ex.
arbetsmaterial, minnesanteckningar mm.

For handlingar som ingar i enskildas personakter enligt socialtjanstlagen eller lagen om stdd och service till vissa
funktionshindrade galler en lagstadgad gallringsskyldighet efter fem ar (undantaget personer med fédelsedatum
5, 15 och 25).

| samband med att pappersakten gallras/bevaras, skall uppgifterna gallras i registret

For alla andra handlingar galler att de ska bevaras om inte Halsa- och valfardsnamnden beslutat att de far gallras.
Verksamheter inom Halsa- och vélfardsndmnden

Enligt halsa- och valfardsnamndens reglemente ansvarar namnden for IFO vuxenenheten,

flyktingsamordning, budget- och skuldradgivning, arbetsmarknadsenheten, dldreomsorg, enhet
for funktionsnedsatta samt kommunal halso- och sjukvard.

Innehall
Sida

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse 4
1. Namnd och férvaltningsledning mm 6
1.1 Halsa- och valfiardsnamnd och arbetsutskott 6
1.2 Organisation, planering och uppféljning 7
1.3 Projekt 9
1.4 Synpunkter, klagomal, tillsyn 10
1.5 Diarier, dokumenthantering, information 11
16IT 13
1.7 Ekonomi 14
1.8 Personal 15
1.9 Upphandling, inkép, férradshantering 16
1.10 Kvalitetsutveckling och miljéarbete 17
1.11 Dataskyddsforordningen 18
2. Kommunal hilso- och sjukvard 19
2.1 Allmant 20
2.2 Avvikelser och anmalningar 21

2.3 Patientjournal 22
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Verksamhet Halsa och valfard
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Antagen 2019-12-12

Handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse och som kan gallras vid inaktualitet
(enligt Gallringsrad nr 1)

1.

Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar.

Handlingar som har inkommit for kAnnedom och som inte har féranlett nagon atgard,
om de aven i dvrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som &r
meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard.

Register, liggare, listor och andra tillfalliga foérteckningar som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att
uppratthalla samband inom arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under férutsattning att de inte har paforts
anteckning som tillfért arende sakuppagift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under forutsattning
att de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse har inkommit till eller
utgatt fran myndigheten. Har avses till exempel inlamningskvitton och kvittensbdcker
for avgaende post.

Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte langre behdvs for kontroll av
overféringen och att de inte heller behdvs for atersdkning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som skall bevaras.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts,
under forutsattning att handlingarna inte heller i évrigt har nagon funktion.

Handlingar som kan gallras omedelbart pa grund av att innehallet har 6verforts till
nya databdrare eller att handlingarna pa annat sétt har ersatts av nya handlingar
(enligt Gallringsrad nr 1)

1.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i
elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har éverforts till annat format
eller annan databarare, till exempel genom utskrift pa papper. En férutsattning ar att
overforingen endast har medfért ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa,
kravs att handlingarna inte ar autentiserade (akthetsgaranterade) genom
elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett
sadant satt att betydande bearbetningsmajligheter garforlorade.

Handlingar som uppréttas och sprids elektroniskt i informationssyfte, till exempel
webbsidor, under forutsattning att handlingarna har dverforts till annat lagringsformat
eller annan databarare for bevarande. Om 6verféringen innebar forlust avsamband
med andra handlingar inom eller utom myndigheten,
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Verksamhet Halsa och valfard
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse
Antagen 2019-12-12

till exempel genom elektroniska lankar, far en bedémning goéras i varje enskilt fall av
lankarnas varde. Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som &r felaktiga
eller inaktuella, under férutsattning att de ersatts av rattade/uppdaterade handlingar.
En férutsattning ar att de uppgifter som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt
intresse (till exempel adress, telefonnummer, 6ppettider).

3. Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad (&kthetsgaranterad) form,
till exempel fax eller e-post, om en autentiserad (akthetsgaranterad) handling med
samma innehall har inkommit i ett senare skede. En forutsattning ar att handlingen
inte har paforts nagra anteckningar av betydelse fér myndighetens beslut eller for
handlaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen paférts ankomststampel bor den bevaras till dess
att arendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat satt, till
exempel i diarium eller latt tillganglig logglista. | de fall arendet ror
myndighetsutdévning mot enskild bér handlingen bevaras till dess att
overklagandetiden har 16pt ut.

4. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i réstbreviada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfért ett arende sakuppgift, under
férutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillférts évriga
handlingar i drendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under férutsattning att rattning
har skett.

6. Handlingar som har éverforts till annan databarare inom samma medium, under
forutsattning att de inte langre behdvs for sitt andamal, till exempel arkivexemplarav
ADB-upptagningar och mikrofilm (sakerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har
ersatts av nya exemplar, samt ADB-upptagningar som endast framstallts for
overforing, uttamnande, utlan eller spridning av handlingar.
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Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 1. Namnd och forvaltningsledning mm
1.1. Halsa- och valfardsnamnd och arbetsutskott
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Delegationsforteckningar Bevaras Ingar i protokoll/diarieférda handlingar
/originallistor 6ver anmalda
delegationsbeslut
Kallelser, féredragningslistor och Kronologisk Arbetsplats 2ar 5ar Bevaras Laggs till protokoll
dagordningar
Fortroendevalda, férteckningar ver Bevaras Bevaras pa Kommunledningskontoret
Inkallelseordning for ersattare Bevaras Ingar i protokoll
Justeringsanslag Vid inaktualitet | Tillkdnnagivandet av justeringen antecknas pa protokollet
Protokoll fran arbetsutskottet Kronologisk Kronologisk | 2 ar 5ar Bevaras Svenskt Arkiv 80. Bindes
Protokoll fran halsa- Kronologisk Kronologisk 2ar 5ar Bevaras Svenskt Arkiv 80. Bindes
och vélfardsndmnden
Protokollsbilagor, Parm/ Arbetsplats 2ar 5ar Bevaras Ingér i diarieférda handlingar
halsa- och valfardsnamnden diarieférda
handlingar
Protokollsbilagor, arbetsutskottet Parm/ Arbetsplats 2ar 5ar Bevaras Ingér i diarieférda handlingar
diarieforda
handlingar
Register och innehallsférteckningar Bevaras Ingar i protokoll
till protokollen
Sekretessbevis/ Person- Arbetsplats 2ar 5ar Bevaras Bevaras pa Kommunledningskontoret ihop med dvrig
tystnadspliktsforsakringar for nummer/ information om de fértroendevalda
fértroendevalda Parm
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 1. Namnd och férvaltningsledning
1.2. Organisation, planering och uppféljning
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv-laggning/ | Forvarings- | Overféring till Gallring Anmarkning
Placering plats Nararkiv | Central-
arkiv
Avtal Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Avtal, rutinmassiga Parm Arbetsplats 2ar Gallringstid fran det avtalet upphort att galla
Anteckningar fran olika interna Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
verksamhetsméten, évriga fall
Budget Stratsys Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Ingar i protokoll/diarieférda handlingar
Handbdcker framtagna for den Parm Arbetsplats Vid avslut Vid inaktualitet
egna verksamheten
Informationspolicy Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Finns 6vergripande for hela kommunen pa hemsidan
Intern kontroll Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Dokumentation av upplagg och arbetsformer samt
rapporter och eventuella atgardsplaner (motsv)
Ingar i protokoll/diarieférda handlingar
Kallelser och protokoll fran Kronologisk Arbetsplats 1ar 2ar Bevaras
forhandlingar enligt
medbestammandelagen
Kérjournaler for tjanstebilar | varje bil 2ar
Manualer/lathundar Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
Malarbete Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Dokumentation av mal, strategier samt utvarderingar av
arbetet
Budgetarbete
Organisationsscheman/ Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Ingar ofta i handlingar som skrivelser/ tjansteutlatanden,
beskrivningar arsberattelser e d
Minnesanteckningar fran Digitalt Arbetsplats 5ar
ledningsgruppen
Protokoll fran samverkansgrupp Kronologisk/Parm | Arbetsplats Vid avslut | 4 ar Bevaras
Remisser och remissvar/yttranden | Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Riktlinjer for utdvande av Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
delegerad beslutanderatt
Rutinbeskrivningar Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 1. Namnd och férvaltningsledning
1.2. Organisation, planering och uppféljning
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv-liggning/ | Férvarings- | Overféring till Gallring Anmarkning
Placering plats Nararkiv | Central-
arkiv
Spontanofferter och Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
leverantdrsinformation
Statistik som innehaller unik Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
information om verksamheten
Statistik, évrigt Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
Uppfdljningsrapporter Stratsys Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Verksamhetsuppf6ljning i form av manads-, kvartals-
och/eller delarsrapporter med bokslut till nAmnd/styrelse
Verksamhetsplaner Stratsys Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Verksamhetsuppf6ljning i form av manads-, kvartals-
och/eller delarsrapporter med bokslut till namnd/styrelse
Arsberéttelser, arsrapporter Stratsys Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Verksamhetsuppf6ljning i form av manads-, kvartals-
och/eller delarsrapporter med bokslut till ndmnd/styrelse
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KOMMUN

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Myndighet
Verksamhet

Verksamhetsgren

Antagen

Halsa- och valfardsnamnden
Halsa och valfard
1. Namnd och forvaltningsledning

1.3. Projekt
2019-12-12

Projekt ska diarieféras och handlingarna hallas samlade i en drendeakt. Géller projekt dar Halsa och valfard ar projektagare.

Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning

laggning/ plats Nararkiv | Central-

Placering arkiv
Avtal Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Till exempel samarbetsavtal, sponsoravtal,”outsourcingavtal”
Delrapporter Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Ekonomisk slutredovisning Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Forstudier Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Korrespondens Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Korrespondens som dokumenterar avgéranden,

Ooverenskommelser mm av langsiktig betydelse

Korrespondens, rutinmassig Digitalt Arbetsplats Vid inaktualitet
Minnesanteckningar Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
Projektdirektiv Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Projektorganisation Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Projektplaner Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Protokoll fran projektgrupper med Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Fran styrgrupper, projektgrupper/arbetsgrupper,
dagordning och deltagarlista referensgrupper, eventuella delprojekt etc
Slutrapporter Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Uppdragshandlingar Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Direktiv, uppdragsbeskrivningar, uppdragsavtal etc.
Utvarderingar/Foljeforskningsrapport | Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
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KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 1. Namnd och férvaltningsledning
1.4. Synpunkter, klagomal, tillsyn
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Klagomal, synpunkter och Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
medborgarforslag
Klagomal, synpunkter och forslag av | Kronologisk | Arbetsplats 2ar
rutinartad allman karaktar
Klagomal, sammanstallningar, Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Ingar i protokoll/diarieférda handlingar, t ex i
rapporter och statistik patientsékerhetsberattelse och kvalitetsberattelse
Anmalan Lex Sarah Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
14 kap. 2§ SoL och 24a§ LSS
Kopior av anmalan Lex Sarah fran Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
vardentreprendrer
Utredning Lex Sarah Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
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KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 1. Namnd och férvaltningsledning
1.5. Diarier, informationshantering
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Adresslistor Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
Arkivbeskrivningar / beskrivning av Arendeakt Om- 5ar Bevaras
en myndighets allmadnna handlingar gaende
Diarieférda handlingar Diarie- Arbetsplats 5ar Bevaras Forteckning éver handlingar som inte registrerats i allménna
nummer- diariet
ordning
Diarier Diarie- Arbetsplats 5ar Bevaras
program
Dokumenthanteringsplaner, Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Informationshanteringsplaner
Fax, forsattsblad, séandnings- Arbetsplats \Vid inaktualitet
och mottagningslistor och
sandningskvitton
Fotografier, filmer, video, ljudband, Arbetsplats Vid inaktualitet
CD-skivor o d framtagna for till
exempel intern information och
utbildning
Fotografier, filmer, video, ljudband, Arbetsplats 1 gang/ar | Bevaras
CD-skivor o d som dokumenterar
den egna verksamheten
Gallringsbeslut Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Informationspolicy Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Finns gemensam policy pA kommunens hemsida
Informationsskrifter och broschyrer Arbetsplats 1 gang/ar | Bevaras Ett arkivexemplar ska bevaras
Korrespondens (ej diarieford), av Kronologisk Bevaras T ex via e-post, SMS och brev
vikt for verksamheten Kan noteras pa Postlista
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KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 1. Namnd och férvaltningsledning
1.5. Diarier, informationshantering

Antagen 2019-12-12

Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Korrespondens, rutinmassig Kronologisk Arbetsplats Vid inaktualitet [T ex via e-post, SMS och brev
Leveransreversal Kronologisk Parm hos Bevaras Kvitto 6ver handlingar levererade till arkivmyndigheten
arkiv-
redogdraren
Postlistor Arbetsplats Vid inaktualitet
Protokoll/anteckningar, Kronologisk/ | Arbetsplats 3ar
arbetsplatstraffar APT eller parm
motsvarande samverkan pa
arbetsplatsniva
Samtalsguide vid skyddade Parm/digitalt  |Arbetsplats Vid inaktualitet
personuppgifter
Arendelista (diarielista) 5ar Bevaras Skrivs ut fran Lex samtidigt som arendeakterna arkiveras.
Svenskt Arkiv 80. Bindas
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KOMMUN

Myndighet
Verksamhet

Verksamhetsgren

Antagen

Dokumentationssystem Treserva och Alfa Omsorg
Dokumentation som ingar i personakter enligt socialtjanstlagen och lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade samt patientjournaler enligt patientdatalagen gérs

elektroniskt i Treserva och Alfa Omsorg. Gallringen i Treserva och Alfa Omsorg ska koordineras med gallringen av de fysiska akterna. Handlingar som skall bevaras skrivs ut
pa papper och laggs in i den fysiska personakten/patientjournalen.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Halsa- och valfardsnamnden
Halsa och valfard

1. Namnd och férvaltningsledning
1.6.1T

2019-12-12

13

Vid eventuell avstallning av Treserva och Alfa Omsorg ska samtlig lagrad information inklusive s6k- och sammanstallningsméjligheter och atkomstloggar féras éver till godkant
media och godkant format enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om tekniska krav for elektroniska handlingar RA-FS 2009:2

Parm

Arkiv-liggning/ | Férvarings- | Overféring till Gallring Anmarkning

Handlingar (data) Placering plats Nararkiv | Central-
arkiv

Anvandardokumentation, standard | Elektroniskt/Parm | Arbetsplats Vid inaktualitet | Avser manualer och anvandaranvisningar
IT-planer Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Ingar i diarieférda handlingar
IT-policy, sakerhetspolicy Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Systemdokumentation, standard Elektroniskt/Parm | Arbetsplats Vid inaktualitet
Atkomstloggar Elektroniskt/ 10 a&r Rutin for att sakerstalla att loggarna bevaras bor tas fram
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KOMMUN Myndighet Halsa och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 1. Namnd och férvaltningsledning
1.7. Ekonomi
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Leverantorsfakturor, kopior Kronologisk | Arbetsplats Vid inaktualitet | Original pa Ekonomikontoret
Verifikationsunderlag Ver.nr Central- 1ar 10 ar
register
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KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 1. Namnd och férvaltningsledning
1.8. Personal

Antagen 2019-12-12

Handlingar (data) Arkiv-laggning/ | Forvarings- | Overféring till Gallring Anmaérkning
Placering plats Nararkiv | Central-
arkiv

Protokoll, arbetsmiljo (arbets- Kronologisk/Parm | Arbetsplats Vid avslut Gallras
miljéronder, skyddsronder etc) 5ar
Arbetsskade- och tillbudsrapporter, | Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
enskilda Flexite
Tjanstgoringsbetyg/-intyg, kopior Parm Arbetsplats 2ar Original dversands till personalkontoret
Protokoll med bilagor fran Kronologisk/Parm | Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
samverkan pa forvaltningsniva
Protokoll med bilagor fran Kronologisk/Parm | Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
samverkan pa verksamhets-
omradena (lokal samverkan)
Medarbetarsamtal, dokumenterade | Alfabetisk Arbetsplats Vid inaktualitet | Nar anstallningen upphdr
Overenskommelser
Medarbetarsamtal, 6vriga Alfabetisk Arbetsplats Vid inaktualitet | Nar anstallningen upphor
anteckningar
Intresseanmalningar Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
(spontanansdkningar)
Postéppning, fullmakt Parm Arbetsplats Vid inaktualitet | Finns hos administratér for Halsa- och valfardsnamnden

(motsvarande)
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KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsndmnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 1. Namnd och forvaltningsledning
1.9. Upphandling, ink6p, forradshantering
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv

Upphandling enligt LOU (Lagen om
Offentlig Upphandling)

Upphandling av leverantorer enligt
LOV (Lag om Valfrihetssystem

Direktupphandlingar, dokumentation
av underlag och marknad

Anbud och intresseanmalningar, ej
infordrade

Se dokumenthanteringsplan/informationshanteringsplan for

kommunstyrelsen

Sekretess galler enligt 19 kap. 3§ OSL fér samtliga
handlingar som ror offentlig upphandling intill dess
tilldelningsbeslut fattats.

Foljesedlar, féljesedelslistor Kronologisk Arbetsplats Vid inaktualitet
Garanti-/avtalshandlingar Kronologisk | Arbetsplats Vid inaktualitet | N&r garantitiden gatt ut
Information fran leverantorer Parm Arbetsplats Vid inaktualitet

Prisblad, prisdndringsmeddelanden | Parm Arbetsplats Vid inaktualitet

Reklamationer Parm Arbetsplats 2ar

Varukataloger Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
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KOMMUN

Myndighet

Halsa- och valfardsnamnden

Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 1. Namnd och forvaltningsledning
1.10. Kvalitetsutveckling och miljdarbete
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Enkater, sammanstallningar och Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
rapporter
Enkéater, svar och andra underlag Parm Arbetsplats Vid inaktualitet |[Efter sammanstalining
Kvalitetsdokument, Arendeakt Arbetsplats  |Vid avslut |5 ar Bevaras T ex patientsakerhetsberattelse och kvalitetsberattelse
organisationsbeskrivningar
Underlag fér sammanstéliningar och | Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
rapporter t ex Oppna jamforelser,
checklistor,
dokumentationsgranskning
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KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 1. Namnd och forvaltningsledning
1.11. Dataskyddsférordningen
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv

Férordnande av
dataskyddsombud

Upphandlas av kommunstyrelsen

Namndens instruktion for Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras

forvaltningen angaende behandling

av personuppgifter

Registerférteckningar Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras

Registerutdrag, begaran om samt Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Om begéaran om utdrag inkom till Halsa-
svar och vélfardsnamnden

Registerutdrag, begaran om samt Alfabetisk Arbetsplats Vid avslut 1ar Om begéaran inkom till annan myndighet

svar
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¥ KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 2. Kommunal halso- och sjukvard
Antagen 2019-12-12

Handlingar som enligt Patientdatalagen ingar i en enskild vardtagares patientjournal ska
forvaras/registreras i den fysiska journalakten och/eller det digitala registret (Treserva, Alfa Omsorg).
Fysiska journalakter férvaras pa arbetsplatsen i lasta journalvaggor/arkivskap.

Personakter som avser personer med fédelsedatum 5, 15 eller 25 ska foras Over till centralarkivet
senast 5 ar efter sista anteckning och bevaras i sin helhet. Uppgifter som enbart finns i digital form
skrivs ut pa papper och tillférs den fysiska akten.

Den fysiska akten ska ligga i ett aktomslag (vitt) som rekvireras kostnadsfritt fran arkivet. Uppe i hogra
hornet pa aktomslaget skrivs personnummer samt datum da personen avlidit eller flyttat fran
kommunen.

Ovriga personakter fors ockséa éver till centralarkivet pa samma sétt, och gallras 10 &r efter den sista
anteckningen, av arkivarien. Om det finns flera personakter for en person ska dessa gallras
samtidigt 10 ar efter den sista anteckningen i den senast aktuella akten.

Personakterna levereras till centralarkivet i arkivboxar i personnummerordning. Dag 5, 15 och 25
levereras i separat arkivbox. Arkivreversal bifogas arkivboxarna.

Uppgifter i digitala register ska raderas samtidigt som personakten gallras resp. éverfors till
centralarkivet for bevarande.

Privata vardentreprendrer dverlamnar avlutade patientjournaler till verksamhetsomradet Halsa och
valfards centralregister tva ganger per ar.

Socialstyrelsen kan pa ansdkan fran en enskild besluta att en patientjournal helt eller delvis ska
forstoras. Ett sddant beslut gar utanfér reglerna om gallring.

Handlingar som inte enbart avser en enskild vardtagare ska diarieféras i allmanna diariet. Om det
ingar uppgift om enskild vardtagare ska diarienumret antecknas i vardtagarens patientjournal
alternativt kan en kopia av handlingen laggas i den fysiska journalakten. Om handlingen innehaller
uppgifter som kan omfattas av sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen bér en
sekretessmarkering goéras i diariet eller pa handlingen.
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KOMMUN Myndighet Halsa och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 2. Kommunal halso- och sjukvard
2.1 Allmant

Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning

laggning/ plats Nararkiv | Central-

Placering arkiv
Beslut om delegering av medicinska | Parm Arbetsplats 10 ar Inklusive beslut om &ndring/aterkallande
arbetsuppgifter
Forbrukningsjournal, narkotika Kronologisk Arbetsplats 10 ar
(férrddsadministration)
Granskningsloggar Parm Arbetsplats 10 ar Enhetschefens expedition
Instruktioner for Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Overgripande direktiv fér Iakemedelshanteringen. Ingar i
lakemedelshantering riktlinjer MAS
Kvalitetsgranskning Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
lakemedelshantering.
Kvalitetskontroller, medicintekniska Parm Arbetsplats 2ar Gallringstid réknas fran det produkten avvecklats. Avser
produkter bruksanvisning, besiktningsutlatanden, beskrivningar mm
Nyckelférteckning till Parm Arbetsplats 2ar Efter inaktualitet
lakemedelsforrad
Patientjournal som inte gar att 10 ar Far gallras endast om identifikation ar omajlig
harleda till en patient
Register éver medicintekniska Kronologisk Bevaras Uppgifter om utrustning, benamning, placering, atgarder
produkter over tid
Signeringslistor, administrerat Parm Arbetsplats 5ar 10 ar
lakemedel
Synonymlista/utbyteslista lakemedel | Parm Arbetsplats Vid inaktualitet | Skall antecknas i berérda personers patientjournaler
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Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 2. Kommunal halso- och sjukvard
2.2 Avvikelser och anmalningar
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Anmaélningar enligt Lex Maria Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Kopia av anmalan laggs i patientjournalen alternativt
(LYHS/Patientsakerhetslag) antecknas i den digitala journalen
inklusive utredningar
Avvikelsehanteringssystem Digitalt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
Enskilda avvikelserapporter Kronologisk Arbetsplats 3ar Far inte gallras foérran handelseanalys och sammanstalining
gjorts. Enskilda rapporter som behdévs fér uppféljning eller
utredning av disciplin- eller patientskadearenden ska
bevaras
Inspektion for vard och omsorg Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
(IVO), beslut som rér den egna
vardgivaren
Kopior av anmalningar Lex Maria Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
fran vardentreprendrer
Korrespondens i fortroendefragor Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
mellan vardgivare och patient-
[fértroendenédmnd och/eller mellan
vardgivare och patient
Lakemedelsférsakringsforeningens | Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
forsakringsbolag beslut som rér den
egna vardgivaren
Patientskaderegleringen (PSR), Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
beslut som rér den egna
vardgivaren
Sammanstallning av analyserade Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
enskilda avvikelserapporter /gallras 5 ar
Yttranden avgivna med anledning Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
av anmalningar i disciplin- eller /gallras 5 ar
patientskadearenden
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Myndighet Halsa- och valfardsndmnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 2. Kommunal halso- och sjukvard
2.3. Patientjournal
Antagen 2019-12-12
Exempel pa handlingar som kan inga i elektronisk/fysisk patientjournal
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats
Placering Nérarkiv | Central-
arkiv
Akupunkturjournal Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Analyser Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras DNA-, protein-, lipid-, Iakemedels-, smartanalyser m fl
/gallras 10 ar analyser
Anamneser Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Anmalningar/rapporteringar till Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Exempelvis anmalningar till cancerregister, tumorregister,
andra myndigheter/motsvarande /gallras 10 ar knaplastikregister
Ansokan om god man, sjukvardens | Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
kopia /gallras 10 ar
Ansvarsoévertagande, Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
lakemedelshantering /gallras 10 ar
Avvikelserapporter Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Avvikelserapporter som fors till journalen bevaras.
/gallras 10 ar
Bilder/fotografier Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Bilder och fotografier av betydelse for patientjournalens
/gallras 10 ar syften och innehall ingar i patientjournal
Blodtryckslista Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Brev eller elektroniskt Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
meddelande s& som e-post, sms /gallras 10 ar
eller meddelande pa
telefonsvarare till/fran/angaende
patient, av betydelse fér vard och
behandling
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& ¥ KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 2. Kommunal halso- och sjukvard
2.3. Patientjournal
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats
Placering Nérarkiv | Central-
arkiv
Checklistor, till grund for behandling, | Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
beddémningar, beslut och diagnoser /gallras 10 ar
och/eller som behdvs for uppfdljning
av vardprocessen
Checklistor, 6vriga Parm Arbetsplats Vid inaktualitet | Avser checklistor av kortvarig betydelse samt checklistor dar
innehallet rutinmassigt dverfors till journalen
Daganteckningar Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Diabetes, uppgifter om Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Diagnosregister, elektroniska och Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
manuella /gallras 10 ar
Digitala bilder Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Digitala bilder av betydelse for patientjournalens innehall och
/gallras 10 ar syften ingar i patientjournal
Dietjournal/kostlista Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Dosrecept/lakemedelslistor Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Egenremisser Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Elektroniska patientjournaler Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Epikris-slutanteckningar Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
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& ¥ KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 2. Kommunal halso- och sjukvard
2.3. Patientjournal
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats
Placering Nérarkiv | Central-
arkiv
Fotografier Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Avser fotografier av betydelse for patientjournalens innehall
/gallras 10 ar  |och syften
Frageformular, sjalvsvarsinstrument, | Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
skattningsinstrument etc., till grund /gallras 10 ar
for behandlingar, bedémningar,
beslut och diagnoser och/eller som
behovs for uppféljning av
vardprocessen
Frageformular, sjalvsvarsinstrument, | Pat.journal Arbetsplats Vid inaktualitet
skattningsinstrument, évriga
Funktionsmatningar Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Foérbrukningsjournal narkotika Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
(individuell) /gallras 10 &r
Forteckningar, ang utlaning och Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
kopiering av journal /gallras 10 ar
Forvaring, vardesaker Parm Arbetsplats 1ar
Habiliteringsplaner Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Hembesdksrapporter Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Hemsjukvard, ansdkningar och Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
beslut om /gallras 10 ar
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& ¥ KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och vélfard
Verksamhetsgren 2. Kommunal halso- och sjukvard
2.3. Patientjournal
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats
Placering Nérarkiv | Central-
arkiv
Hjalpmedelsordinationer Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Halsodeklarationer Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Hanvisningar, sjukvardande Pat.journal Arbetsplats Vid avslut 3ar
behandling
Individuella vardplaner Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Information given till och Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Information som givits till patient eller anhérig om
medgivande fran patient/anhérig /gallras 10 ar behandling, ingreppets art, dess féljder och risker ska
antecknas i patientjournalen
Infusions- /injektionslistor Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Instrumentvard, dokumentation av Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Intyg Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Den som utfardar intyg ska anteckna detta i journalen samt
/gallras 10 ar spara en kopia av intyget i journalen
Journalkopior, inkomna fran annan Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
vardgivare /gallras 10 ar
Journal6versikter Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Klinisk forskning, studier, Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
huvudexemplar /gallras 10 ar
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& ¥ KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 2. Kommunal halso- och sjukvard
2.3. Patientjournal
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats
Placering Nararkiv | Central-
arkiv
Laboratorielistor och svar Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Laboratoriesvar, fran extern Pat.journal Arbetsplats Vid avslut 3ar
utférare, som déverforts till journal
| genom fullstdndig avskrift
Ljudupptagningar Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Avser ljudupptagningar av betydelse for patientjournalens
/gallras 10 ar innehall och syften
Lakemedelsbiverkning, uppgifter om | Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Lakemedelsjournal Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Lakemedelslistor Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Meddelanden fran annan klinik, Pat.journal Arbetsplats Vid inaktualitet
sjukhus eller vardcentral om
erhallen tid
Miktionslistor Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
MMT-test (memory mental test) Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Omvardnadsanamneser Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Omvardnadsepikriser Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
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& » KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 2. Kommunal halso- och sjukvard
2.3. Patientjournal
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats
Placering Nérarkiv | Central-
arkiv
Omvardnadsjournal Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Omvardnadsmeddelanden Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Ordinationslistor/-kort Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Polaroidbilder Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Polaroidbilder av betydelse for patientjournalens innehall och
/gallras 10 ar syften ingar i patientjournalen
Rapportblad Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Rapporter Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras T.ex. larmrapport
/gallras 10 ar
Rehabilitering, ansékningar samt Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
bedémningar om /gallras 10 ar
Rekvisitioner av journalhandlingar Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Information om rekvisitionen ingar i patientjournal
/gallras 10 ar
Remisser med svar Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Signaturfortydligandelistor Bevaras Identifierar signatur och journalférare. Registreras/diariefors
(handstilsprov)
Skadestandsarenden, patientskada Bevaras
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& ¥ KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 2. Kommunal halso- och sjukvard
2.3. Patientjournal
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats
Placering Nérarkiv | Central-
arkiv
Sondmatningsschema Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Samordnad vardplan Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Status Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Svar, preliminara Pat.journal Arbetsplats Vid inaktualitet | Om preliminarsvar avviker fran det definitiva bevaras bada i
journalen
Svar, definitiva Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Svar, fran annan vardgivare som Pat.journal Arbetsplats Vid avslut 3ar
Overforts genom fullstandig avskrift
Svar, fran intern utférare, som Pat.journal Arbetsplats Vid inaktualitet
Overforts till journal genom
fullstédndig avskrift
Sarvardsjournal Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Telefonradgivning, om behandling Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
anses pabdrjad /gallras 10 ar
Telefonradgivning, om behandling ej | Pat.journal Arbetsplats Vid avslut 3ar
anses paborjad
Temp- och lakemedelslistor Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Tester med resultat Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
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Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 2. Kommunal halso- och sjukvard
2.3. Patientjournal
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats
Placering Nérarkiv | Central-
arkiv
Tidbdcker/tidbokning Pat.journal Arbetsplats Vid avslut 3ar
Uppgift om utldning och kopiering av | Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
journal /gallras 10 ar
Utlatanden, preliminéra Pat.journal Arbetsplats Vid inaktualitet | Om preliminarutldtande avviker fran det definitiva bevaras
bada i journalen
Utlatanden, slutliga Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Utredningar Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Vaccinationer, uppgifter om Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
Videofilm Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Videosekvenser av betydelse for patientjournalens innehall
/gallras 10 ar | och syften
Vardplaner Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
(individuella/patientrelaterade) /gallras 10 ar
Aterrapport fran apotek, férskrivning | Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
av lakemedel /gallras 10 ar
Overkénslighetsmarkering Pat.journal Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 10 ar
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¥ KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren Aldreomsorg
Antagen 2019-12-12

Aldreomsorg
Med handlingar och personakt avses i det féljande bade pappershandlingar resp. fysisk akt/omslag och
motsvarande uppgifter i digitala register (t.ex. Treserva).

Handlingar som ror aktuella eller blivande individarenden ska registreras i personens fysiska och/eller digitala
personakt.

Handlingar som inte hor till eller foranleder ett individarende ska i stéllet diarieforas. Dessa halls samlade i en
arendeakt.

Med gallring menas att kasta/forstéra/radera handlingen eller informationen

Personakter ska rensas fran minnesanteckningar, arbetsmaterial, utkast och annat som inte ar allmanna
handlingar senast nar arendet avslutas. Handlingar som kan galiras vid inaktualitet ska kastas senast nar
arendet avslutas

Personakterna ska dverforas till nararkiv nar arendet avslutats.

Personakter som avser personer med fédelsedatum 5, 15 eller 25 ska foras over till centralarkivet 5 ar efter
sista anteckning och bevaras i sin helhet. Uppgifter som enbart finns i digital form skrivs ut pa papper och tillférs
den fysiska akten.

Den fysiska akten ska ligga i ett aktomslag (vitt) som rekvireras kostnadsfritt fran arkivet. Uppe i hdgra hérnet
pa aktomslaget, skrivs personnummer.

Personakterna ska sedan packas i arkivboxar, i personnummerordning, och levereras till centralarkivet
tillsammans med arkivreversal.

Ovriga personakter ska gallras 5 ar efter den sista anteckningen. Om det finns flera personakter fér en person
ska dessa gallras samtidigt 5 ar efter den sista anteckningen i den senast aktuella akten

Uppgifter i digitala register ska raderas samtidigt som personakten gallras resp. 6verfors till centralarkivet for
bevarande.
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KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren ~ Aldreomsorg
3.1 Personakt enligt SOL
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overféring till Gallring Anmarkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Anmalan och beslut om Alfabetisk/ Arbetsplats 1ar 5 ar/- Bevaras Information inkommer oftast gj
stallféretradare/ombud arkivskap /gallras 5 ar
Ansokningar fran enskild om bistand | Alfabetisk/ Arbetsplats 1ar 5 ar/- Bevaras
eller service, med bilagor arkivskap /gallras 5 ar
Avgiftsbeslut Parm/Digitalt | Arbetsplats Vid avslut /gallras 10ar
Avtal om handhavande av privata Alfabetisk/ Arbetsplats gallras 10 ar Enligt riktlinjer for privata medel 2014-09-30
medel arkivskap
Beslut i enskilt arende om bistand Alfabetisk/ Arbetsplats 1ar 5 ar/- Bevaras
och/eller insats arkivskap /gallras 5 ar
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Alfabetisk/ Arbetsplats 1ar 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Dokumentation av planering som rér | Alfabetisk/ Arbetsplats 1ar 5 ar/- Bevaras
den enskilde, t.ex. arbetsplaner arkivskap /gallras 5 ar
handlingsplaner, serviceplaner,
vardplaner
Fotografier, filmer, ljudupptagningar | Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Avser fotografier, filmer, ljudupptagningar av betydelse i
arkivskap /gallras 10 ar  farendet.
Fullmakter Alfabetisk/ Arbetsplats 1ar 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Genomférandeplanering Alfabetisk/ Arbetsplats 1ar 5 ar/- Bevaras
(arbetsplaner mm) arkivskap /gallras 5 ar
Handlingar som ror Parm Arbetsplats Vid avslut | - 5ar Rapporter/handlingar som blir del av Lex Sarah-arende
avvikelsehantering bevaras med drendeakten
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KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren ~ Aldreomsorg
3.1 Personakt enligt SOL
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Inflyttningssamtal Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Inkomstférsakran Parm Arbetsplats Vid avslut Gallras 10 ar
Journalblad Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Kopior av anmaélan enligt SOL 14 §1 | Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
till socialnamnden om arkivskap /gallras 5 ar
missforhallanden (Lex Sarah)
Kopior av hyreskontrakt, Parm/digitalt | Arbetsplats - Vid inaktualitet
besiktningsprotokoll etc.
Korrespondens och upprattade Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Ex. brev eller elektroniska meddelande s& som e-post, sms
handlingar av betydelse i arendet arkivskap /gallras 5 ar  eller meddelande pa telefonsvarare
Korrespondens och upprattade Alfabetisk/ Arbetsplats - Vid inaktualitet |[Ex. brev eller elektroniska meddelande sa som e-post, sms
handlingar av tillfallig betydelse arkivskap eller meddelande pa telefonsvarare
och/eller rutinmassig karaktar
Kundkort Alfabetisk/ Arbetsplats 1ar 5ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Levnadsberattelser Personakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 5 ar
Lépande arbetsanteckningar Personakt Arbetsplats - Vid inaktualitet | Nar dokumentation sammanfattas i personakt
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KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren ~ Aldreomsorg
3.1 Personakt enligt SOL
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Meddelanden fran hyresvard Kronologiskt | Arbetsplats - 2ar
(hyresskulder, uppsagningar etc) parm
Registerkontroller som endast har Personakt Arbetsplats - Vid inaktualitet
tillfallig betydelse
Signeringslistor for hemtjanst Personakt Arbetsplats Vid avslut | - 5ar
Underlag for faststallande av avgift Parm/digitalt | Arbetsplats Vid avslut gallras 10 ar
Utredningar i enskilt drende Personakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 5 ar
Arendeblad, journalblad Personakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 5 ar
Overenskommelser Personakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
/gallras 5 ar
Overklaganden, med bilagor Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Ingar i diarieférda handlingar
/gallras 5 ar
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Halsa och valfardsnamnden

Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren Aldreomsorg
3.2. Allman administration
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Anmalningar som inte tillhér &rende | Kronologisk | Arbetsplats Vid avslut 5ar Kronparm
och inte ger upphov till arende parm
Kontrakt och avtal av rutinmassig Alfabetisk/ Arbetsplats 2ar Efter att avtalet upphort att galla
karaktar. T.ex. hyresavtal, avtal parm
rérande stadning och utrustning
Kallelse till samordnad Digitalt Arbetsplats 2ar Forvaras hos bistandshandlaggare
vardplanering SVPL-It
Korrespondens av vikt med enskilda | Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
utférare
Méanadsredovisning utférda timmar Stratsys/ Arbetsplats Bevaras Ingér i protokoll/diarieférda handlingar
digitalt
Redovisning av handhavda privata Arbetsplats Vid avslut | Nej 10 ar Vid avslut tas kvittot ut och satts i parm pa arbetsplats
medel parm
Samordnad vardplan som inkommer | Digitalt Arbetsplats 2ar Forvaras hos bistandshandlaggare
i samband med utskrivning fran SVPL-It
sluten halso- och sjukvard
Vardtyngdsmatningar, underlag Parm Arbetsplats Vid inaktualitet | Efter sammanstallning
Arsstatistik dver antal brukare i olika | Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Diarieférda handlingar
verksamhetsformer Stratsys
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KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren Aldreomsorg
3.3. Ordinart boende
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Foérteckning 6ver hemtjansttagare Alfabetisk Arbetsplats Vid inaktualitet | Under stédndig bearbetning
Nyckelkvittenser till brukares Alfabetisk Arbetsplats 2ar Efter upphord service
boenden
Nyckelkvittenser, personal, Alfabetisk Arbetsplats 2ar Efter aterlamnande
enhetens nycklar
Planering for genomférande av Digitalt/TES | Arbetsplats Vid inaktualitet
insatser
Register éver brukares nycklar Alfabetisk Arbetsplats Vid inaktualitet | Under stdndig uppdatering
Tjanstgoringsscheman Digitalt Arbetsplats 2ar
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KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren Aldreomsorg
3.4. Vard och omsorgsboenden

Antagen 2019-12-12

Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Egenkontroll livsmedelshygien, Parm Arbetsplats 2ar
rapport enligt egenkontrollprogram
Forteckning 6ver boende i vard och | Alfabetisk Arbetsplats Vid inaktualitet | Under standig bearbetning
omsorgsboenden
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll Alfabetisk Arbetsplats 2ar Efter det att kontraktet upphdrt att galla forutsatt att
etc fér bostader som tillhandahalls hyresskuld eller besiktningsanmarkning inte kvarstar
av Halsa och valfard
Kontaktmannaskap — bekraftelse Alfabetisk Arbetsplats Vid inaktualitet
fran anstalld och information till
boende
Larmloggar Alfabetisk Arbetsplats 2ar
Larmrapporter med register Alfabetisk Arbetsplats 5ar Uppgift om larmet noteras i personakt eller annat system for
uppfoljning

Nyckelkvittenser Alfabetisk Arbetsplats 2ar Efter aterlamnande
Narvaro- franvarorapporter Parm Nararkiv 2ar Underlag for debitering
Planering av genomférande av Kronologisk Arbetsplats Vid inaktualitet
insatser
Register éver innehavare av Alfabetisk Arbetsplats Vid inaktualitet | Nar innehavet upphort
trygghetstelefon/ -larm
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KOMMUN Myndighet Halsa- och vélfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren ~ Aldreomsorg
3.5. Dagverksamhet

Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Aktivitetsutbud, program i Parm Arbetsplats Vid avslut
dagverksamhet
Avpersonifierad deltagarstatistik i Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras
dagverksamhet
Deltagarlistor Alfabetisk Arbetsplats Vid inaktualitet | Under sténdig bearbetning
Narvarorapporter Nararkiv, Arbetsplats 2ar Underlag for debitering
kronologisk
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KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren ~ Aldreomsorg
3.6. Trygghetslarm
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Larmloggar Digitalt 2ar
TES/SMP
Larmrapporter med register 5ar Uppgift om larmet noteras i personakt eller annat system for
uppféljning
Register 6éver innehavare av Alfabetisk Arbetsplats Vid inaktualitet | Nar innehavet upphort
trygghetstelefon/ -larm
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¥ KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 4. Enhet for funktionsnedsatta
Antagen 2019-12-12

Med gallring menas att kasta/férstéra/radera handlingen eller informationen

Handlingar som avser enskilda personer samlas personakter enligt Socialtjanstlagen (SoL) och Lagen
om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS). Med personakter avses bade fysiska
pappersakter och digitala register (Alfa).

Personakter ska rensas fran minnesanteckningar, arbetsmaterial, utkast och annat som inte ar
allmanna handlingar senast nar arendet avslutas.

Handlingar som kan gallras vid inaktualitet ska kastas senast nar arendet avslutas

Personakterna ska éverforas till centralregister/nararkiv nar arendet avslutats. Akter som avser
personer med fodelsedatum 5, 15 eller 25 ska foras over till centralarkivet 5 ar efter sista anteckning
och bevaras i sin helhet. Uppgifter som enbart finns i digital form skrivs ut pa papper och tillférs den
fysiska akten

Handlingar som tillhor personakt enligt LSS och avser insats i form av boende i ett familjehem
eller i bostad med sarskild service for barn och ungdomar som behéver bo utanfér
foraldrahemmet ska bevaras i sin helhet

Alla handlingar som tillhér personakt enligt LSS och som avslutats fére den 1 juli 2005 ska
bevaras oavsett personens fodelsedatum

Ovriga personakter ska gallras 5 ar efter den sista anteckningen

Om det finns flera personakter for en person ska dessa gallras samtidigt 5 ar efter den sista
anteckningen i den senast aktuella akten

Uppgifter i digitala register ska raderas samtidigt som personakten gallras resp. dverfors till
centralarkivet fér bevarande
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KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 4. Enhet for funktionsnedsatta
4.1. Allman administration

Antagen 2019-12-12

Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv

Anmalan enligt LSS §24b till vard- Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Se &ven avsnitt Namnd- och foérvaltningsledning
och omsorgsnamnden om
missforhallanden (Lex Sarah)
Avtal fér uppdrag som Alfabetisk/ Arbetsplats Vid
kontaktperson, stédfamilj och Parm inaktualitet
permanent familjehem som
underlag fér berakning av
ersattning, kopior
Avtal med andra kommuner Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | Avtalsparm | Bevaras Avtalsparm
Avtal med entreprenérer Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | Avtalsparm | Bevaras Avtalsparm
Egenproducerat material om Vid ny
funktionshinder och stédformer upplaga
Originalavtal om tjanstekop Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | Avtalsparm | Bevaras Avtalsparm
Statistik 6ver olika insatser Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras Ingar i nAmndsprotokoll/diarieférda handlingar
Uppgifter enligt LSS §15a till Arendeakt Arbetsplats Vid avslut | 5 ar Bevaras LSS-handlaggare
Socialstyrelsen (personuppagifter for
statistikdndamal)
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Halsa och valfard

4. Enhet for funktionsnedsatta
4.2. Personakt enligt LSS
2019-12-12
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e Handlingar som avser insats i form av boende i ett familjehem eller i bostad med sarskild service fér barn och ungdomar som behéver bo utanfér
foraldrahemmet ska bevaras i sin helhet

o Alla personakter som avslutats fore den 1 juli 2005 ska bevaras oavsett personens fédelsedatum, efter 1 juli 2005 bevaras de akter som berér
personer som ar fédda dag 5, 15, 25.

¢ Handlingar som avser utredning — godkannande av familjehem och stédfamilj samlas i en personakt enligt SoL

Exempel pa handlingar som kan inga i personakt enligt LSS

. Arkiv-laggning/ Foérvarings- Overféring till . T
Handlingar (data) Placering plats Nirarkiv grekri\‘t’ral- Gallring Anmarkning
Handlingar som uppstar i samband med handldggning av &renden
Anmalan och beslut om Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
stallféretradare arkivskap /gallras 5 ar
Ansokningar om insatser med Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
eventuella bilagor arkivskap /gallras 5 ar
Beslut om insats Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Beslut/domar i férvaltningsdomstol | Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Dokumentation av planering som Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
ror den enskilde, t.ex. arbetsplaner, | arkivskap /gallras 5 ar
individuella planer
Fullmakter Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Kallelse till méte med LSS- Alfabetisk/ Arbetsplats Vid inaktualitet
handlaggare mm arkivskap
Korrespondens och upprattade Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Ex. brev eller elektroniska meddelande sa som e-post,
handlingar av betydelse i drendet arkivskap /gallras 5 ar  [sms eller meddelande pa telefonsvarare
Korrespondens och uppréattade Alfabetisk/ Arbetsplats Vid inaktualitet |[Ex.brev eller elektroniska meddelande s& som e-post,
handlingar av tillfallig betydelse arkivskap sms eller meddelande pa telefonsvarare
och/eller rutinmassig karaktar
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KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 4. Enhet for funktionsnedsatta
4.2. Personakt enligt LSS
Antagen 2019-12-12
. Arkiv-laggning/ Forvarings- Overféring till . s
Handlingar (data) Placering plats Nirarkiv gﬁ(ri\‘t’ral- Galiring Anmarkning
Orginalavtal fér uppdrag som Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
kontaktperson, stédfamilj och arkivskap /gallras 5 ar
permanent familjehem
Sammanstaliningar 6ver andra Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
insatser arkivskap /gallras 5 ar
Utredningar, utlatanden Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Arendeblad, journalblad Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Overklaganden, med bilagor Alfabetisk/ Arbetsplats Vid avslut | 5 ar/- Bevaras Diariefors, bevaras darfor i diarieférda handlingar
arkivskap /gallras 5 ar
Handlingar som uppstar vid verkstéllighet
Aktivitetsscheman Alfabetisk/ Arbetsplats Vid inaktualitet
arkivskap
Anteckningar fran Alfabetisk/ Nararkiv 5 ar/- Bevaras Endast vid samtal om brukaren
narstdendesamtal arkivskap /gallras 5 ar
Avtal om handhavande av privata Alfabetisk/ Nararkiv 5 ar/- gallras 10 ar Enligt riktlinjer for privata medel
medel arkivskap
Dokumentation om dagliga rutiner Alfabetisk/ Nararkiv 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Genomférandeplanering Alfabetisk/arkivskap | Nararkiv 5 ar/- Bevaras
/gallras 5 ar
Inflyttningssamtal Alfabetisk/ Nararkiv 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Informationsblad (fakta, Alfabetisk/ Nararkiv 5 ar/- Bevaras
personuppgifter, sjukdomar, vanor | arkivskap /gallras 5 ar
mm)
Kopior av anteckningar fran annan | Alfabetisk/ Nararkiv Vid inaktualitet | Om relevanta noteringar gjorts i personakt
kommun eller landsting arkivskap
Kopior av Lex Sarah-anmalningar Alfabetisk/ Nararkiv 5 ar/- Bevaras Alternativt anteckning med hanvisning till diarienumret
arkivskap /gallras 5 ar fér anmalan
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KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 4. Enhet for funktionsnedsatta
4.2. Personakt enligt LSS
Antagen 2019-12-12
. Arkiv-laggning/ Forvarings- Overféring till . s
Handlingar (data) Placering plats Nararkiv gﬁ(ri\‘t’ral- Galiring Anmarkning
Korrespondens av vikt med Alfabetisk/ Nararkiv 5 ar/- Bevaras Ex. brev eller elektroniska meddelande sa som e-post,
brukare/narstaende/stéllfore- arkivskap /gallras 5 &r  [sms eller meddelande pé telefonsvarare
tradare/ombud
Levnadsberattelser Alfabetisk/ Nararkiv 5 ar/- Bevaras
arkivskap /gallras 5 ar
Lépande arbetsanteckningar Alfabetisk/ Arbetsplats Vid inaktualitet
arkivskap
Observationslistor Alfabetisk/ Arbetsplats Vid inaktualitet
arkivskap
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KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 4. Enhet for funktionsnedsatta
4.3. Bostad med sarskild service
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Boendeenkéater, enkater till Kronologisk/ | Arbetsplats Vid inaktualitet | Efter sammanstalining
narstadende arkivskap
Dagbécker, meddelandebdcker Alfabetisk/ Arbetsplats Vid inaktualitet | Far inte innehalla uppgifter om enskilda
arkivskap
Egenkontroll av livsmedelshygien, Alfabetisk/ Arbetsplats 2ar
rapport enligt egenkontrollprogram arkivskap
Forteckning éver boende i bostader | Alfabetisk/ Arbetsplats Vid inaktualitet | Under stéandig bearbetning
med sarskild service arkivskap
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll Adress / Arbetsplats 2ar Efter det att kontraktet upphdrt att galla forutsatt att
etc for bostader som tillhandahalls Parm hyresskuld eller besiktningsanmarkning inte kvarstar
av kommunen
Information enligt Alfabetisk/ Arbetsplats Vid inaktualitet | Nar boende utgar ur verksamhet
personuppgiftslagen till arkivskap
boende/foretradare
Nyckelkvittenser Alfabetisk/ Arbetsplats 2ar Efter aterlamnande
arkivskap
Narvaro- och franvarorapporter Alfabetisk/ Arbetsplats 2ar
arkivskap
Planering av genomférande av Kronologisk/ | Arbetsplats Vid inaktualitet
insatser arkivskap
Redovisning av boendes privata Kronologisk/ | Arbetsplats Vid Parm 10 ar Vid avslut tas kvitto ut och satts i parm pa arbetsplats
medel arkivskap avslut i
parm
Underlag for utbetalning av Alfabetisk/ Arbetsplats 2ar
habiliteringsersattning arkivskap
Varddagsuppgifter Alfabetisk/ Arbetsplats 2ar
arkivskap
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KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 4. Enhet for funktionsnedsatta
4.4. Boende i familjehem eller stodfamilj
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
laggning/ plats Nararkiv | Centralarkiv
Placering
Forteckningar dver barn som vistas | Alfabetisk/ Arbetsplats Vid inaktualitet | Nar ny forteckning upprattats
i familjehem eller annat enskilt hem | arkivskap
Forteckningar 6ver familjehem Alfabetisk/ Arbetsplats Vid inaktualitet | Nar ny férteckning uppréattats
arkivskap
Kopior pa rékningar fran Alfabetisk/ Lénekontor
stodfamiljer Parm
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KOMMUN

Myndighet

Halsa- och valfardsndmnden

Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 4. Enhet for funktionsnedsatta
4.5. Personlig assistent
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Galiring Anmarkning
laggning/ plats Nararkiv | Centralarkiv
Placering
Kopior pa beslut fran Alfabetisk/ Arbetsplats 2ar
Forsakringskassan, avtal, rékningar | arkivskap
Kopior pa LASS-rékningar Digitalt HRM 2ar
Tidsredovisning LASS till Alfabetisk/ Arbetsplats 2ar Debiteringsunderlag
Foérsakringskassan arkivskap
Utbetalningsbesked fran Alfabetisk/ Arbetsplats 2ar
Forsakringskassan arkivskap
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ool KOMMUN Myndighet Halsa- och valfardsndmnden
Verksamhet Halsa och valfard
Verksamhetsgren 5. Tillsyn av leverantdrer enligt LOV
Antagen 2015-09-29
Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
'399“'99/ plats Nararkiv | Centralarkiv
Placering
Tillsynsplaner, generella Arendeakt Arbetsplats Vid 5ar Bevaras
avslut
Besdksplanering Parm Arbetsplats Vid inaktualitet
Tillsynsrapporter Arendeakt Arbetsplats Vid 5ar Bevaras
avslut
Sammanstaliningar, utvarderingar Arendeakt Arbetsplats Vid 5ar Bevara
avslut




p— INFORMATIONSHANTERINGSPLAN
X OSBY

KOMMUN Myndighet Halsa- och véalfardsndmnden
Forvaltning Halsa och valfard
Verksamhet 6. Individ- och familjeomsorg

Antagen 2019-12-12

Personakterna ska ¢verforas till nararkiv nar arendet avslutats. Akter som berér personer med fédelsedatum 5, 15 eller 25 ska foras over till centralarkivet 5 ar
efter sista anteckning och bevaras i sin helhet for forskningsdndamal. Uppgifter som enbart finns i digital form skrivs ut pa papper och tillférs den fysiska akten.

Handlingar (data) Arkivlagg- Férvarings- | Overforing till Gallring Anmaérkning
ning/ plats _ _
Placering Nérarkiv | Central-
arkiv
Ansokningar om bistand med Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
eventuella bilagor /gallras 5 ar
Avtal, t ex placeringsavtal Personakt Nararkiv 5ar Bevaras/
gallras 5 ar
Beslut i enskilt arende om bistand Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
och/eller insats /gallras 5 ar
Registerkontroller som utgor Personakt Nararkiv 5ar Bevaras Tillférs akten i Iasbar form
underlag for beslut /gallras 5 ar
Overklagande med bilagor Personakt 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Personakt 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Yttranden i 6verklagningsarende Personakt 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Dokumentation av planering som Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
rér den enskilde t.ex. arbetsplaner, /gallras 5 ar
behandlingsplaner, vardplaner
Handlingar/rapporter/anmalningar Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
som tillhér arende eller ger upphov /gallras 5 ar
till arende
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Myndighet Halsa- och valfardsnamnden

Forvaltning Halsa och valfard

Verksamhet 6. Individ- och familjeomsorg

Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Férvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats - _
Placering Nararkiv | Central-
arkiv
Anmalningar som inte tillhér arende | Kronologiskt/ | Nararkiv 2ar
och inte ger upphov till arende parm
Rapporter och meddelanden som Kronologiskt/ | Nararkiv 2ar T.ex. polisrapporter, "LOB-ar", meddelanden
inte tillhér &rende och parm om avhysning, hyresskuld, elskuld m. m.
inte ger upphov till drende
Register dver rapporter och Kronologiskt/ | Nararkiv 2ar Ska finnas en parm per ar
meddelanden som inte ger upphov parm
till &rende
Kallelser till rattegang, mote med Personakt Nararkiv Vid inaktualitet
handlaggare mm
Kopior av rakningar fran lakare, Personakt Nararkiv 2ar
laboratorier institutioner mm
(rdkningar for undersékningar
utférda pa uppdrag av
socialtjansten)
Yttranden till aklagare, andra Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
myndigheter och allman /gallras 5 ar
domstol
Samordnad individuell plan (SIP) Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Utredningar i enskilt arende Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
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Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Forvaltning Halsa och valfard
Verksamhet 6. Individ- och familjeomsorg
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Férvarings- | Overféring till Gallring Anmaérkning
ning/ plats - _
Placering Nararkiv Cer]tral-
arkiv
Arendeblad, journalblad Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Overenskommelser Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Fullmakter Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Skriftlig information till och fran Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
andra enheter inom socialtjansten /gallras 5 ar
och andra myndigheter
Inkomna och utgédende handlingar Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
av betydelse i arendet /gallras 5 ar
Upprattade handlingar av betydelse | Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
i arendet /gallras 5 ar
Inkomna och utgaende handlingar Personakt Nararkiv Vid inaktualitet
av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av tillfallig Personakt Nararkiv Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar
Meddelande om Personakt Nararkiv Vid inaktualitet

atalsunderlatelse/att atal ska vackas




3( OSBY

KOMMUN

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Myndighet Halsa- och valfardsnamnden
Forvaltning Halsa och valfard
Verksamhet 6. Individ- och familjeomsorg
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Férvarings- | Overféring till Gallring Anmaérkning
ning/ plats - _
Placering Nararkiv Cer]tral-
arkiv
Handlingar rérande rattshjalp Personakt Nararkiv Vid inaktualitet
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll Personakt Nararkiv 2 ar efter det Under forutsattning att hyresskuld eller
etc. for bostader som tillhandahalls att besiktningsanmarkning inte kvarstar
av Halsa och valfard kontraktet
upphort att
galla
Meddelande om férundersokning Personakt Nararkiv Vid inaktualitet
Forundersokningsprotokoll Personakt Nararkiv Vid inaktualitet
Yttrande om antagande av Arendeakt Nararkiv 5ar Bevaras
hemvarnsman
Sekretessmedgivande fér personer | Arendeakt Nararkiv 5ar Bevaras
ej anstéllda av Osby kommun, tex
konsulter, praktikanter mm
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Forvaltning Halsa och valfard
Verksamhet 6 Individ- och familjeomsorg
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Anmalningar som tillhér arende eller | Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
ger upphov till /gallras 5 ar
arende
AnsoOkningar om vard enligt lagen Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
om vard av missbrukare i vissa fall /gallras 5 ar
(LVM) med bilagor
Handlingar rérande under Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
stallning till férvaltningsratten (LVM) /gallras 5 ar
Ansodkningar till institutioner om vard | Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Beslut och beslutsunderlag Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Dokumentation av insatser t.ex. Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
vardplaner /gallras 5 ar
Ansvarsforbindelser for kostnader Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Yttranden i kérkortsarenden Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Avtal med kontaktfamilj- Personakt Nararkiv 5ar Bevaras

person/familjehem

Igallras 5 ar
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Forvaltning Halsa och valfard
Verksamhet 6 Individ- och familjeomsorg
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Férvarings- | Overféring till Gallring Anmaérkning
ning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
AnsoOkan om att bli familjehem, Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
kontaktperson/-familj /gallras 5 ar
Utredningar av familjehem, Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
Kontaktperson/-familj /gallras 5 ar
Meddelanden om utskrivning fran Personakt Nararkiv Vid inaktualitet
vardhem eller liknande
Journaler med bilagor fran Personakt Nararkiv 5ar Bevaras Vid enskilt bedriven verksamhet efter
hem fér vard eller boende /gallras 5 ar overlamnande enligt avtal.
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Forvaltning Halsa och valfard
Verksamhet 6 Individ- och familjeomsorg
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Overenskommelse om Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
handhavande av annans /gallras 5 ar
medel
Dokumentation av planering, t.ex. Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
Overenskommelser, /gallras 5 ar
handlingsplaner, arbetsplaner
Aterkravshandlingar Personakt Nararkiv 5ar Bevaras
/gallras 5 ar
Dédsboanmilning
Ddodsfalls intyg Personakt Nararkiv 5ar
Slaktutredningar Personakt Nararkiv 5ar
Boutredningar Personakt Nararkiv 5ar
Ekonomiska redovisningar Personakt Nararkiv 5ar
Protokoll 6ver hembesok Personakt Nararkiv 5ar
Fullmakter Personakt Nararkiv 5ar
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Forvaltning Halsa och valfard
Verksamhet 6 Individ- och familjeomsorg
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
ning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Kopior pa dédsboanmalan Personakt Nararkiv 5ar
Bouppteckningsintyg Personakt Nararkiv 5ar
Korrespondens Personakt Nararkiv 5ar
Kopior pa fakturor Personakt Nararkiv 5ar
Mottagnings-/ utldmningskvitton pa Personakt Nararkiv 5ar
eventuellt omhandertagna
kontanter, bankmedel och
vardesaker
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Antagen

Halsa och valfard
7. Budget- och skuldradgivning

2019-12-12

Halsa- och valfardsnamnden

For att tillgodose lagstiftningens krav och férvaltningens behov av atersdkning bor akterna bevaras i fem ar for att sedan gallras. Akterna ska hallas skilda fran
socialtjanstens évriga personakter. Statistik som visar utnyttjandegraden av de olika formerna av radgivning samt verksamhets/arsberattelser bor bevaras.

Handlingar (data) Arkiv- Forvarings- | Overforing till Gallring Anmarkning
laggning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Statistikunderlag/statistik som Kronologisk Nararkiv Vid inaktualitet | Sedan sammanstélining/ redovisning skett
sammanstallts till arsstatistik eller
redovisats pa annat satt
Verksamhetsberattelser, Arendeakt Nararkiv 5ar Bevaras
arsberattelser
Arsstatistik Arendeakt Nararkiv 5ar Bevaras
Arenden rérande budgetradgivning It-system/ Arbetsplats Vid avslut 5ar T.ex. drendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
parm kalkyler, forslag till hushallsbudget, underlag fran langivare,
kopior av korrespondens och dverenskommelser med
fordringsagare. Sparas i verksamhetssystemet BOSS
eventuell korspondens sparas i parm. Oversikter kalkyler
osv finns i BOSS.
Arenden rérande skuldsanering, It-system/ Arbetsplats Vid avslut 5ar T.ex. drendeblad, minnesanteckningar, skuldéversikter och
parm kalkyler, forslag till hushallsbudget, underlag fran langivare,
kopior av korrespondens och éverenskommelser med
fordringsagare, kopior av ansdkan till och beslut fran
kronofogdemyndighet samt forekommande tingsrattsbeslut
Sparas i verksamhetssystemet BOSS eventuell
korspondens sparas i parm. Ansokningar, oversikter,
kalkyler osv finns i BOSS. Beslut fran kronofogdemyndighet
samt forekommande tingsrattsbeslut sparas i parm.
Beslut, skuldsanering It-system Arbetsplats Vid avslut 5ar Kronofogden, skuldsaneringsenheten
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8. Arbetsmarknadsenheten
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Férvarings- | Overforing till Galiring Anmarkning
ning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Uppdragsblankett Personakt Nararkiv 5ar
Inskrivningsblankett Personakt Nararkiv 5ar
Dokument till och fran sjukvarden Personakt Nararkiv 5ar
(sjukintyg, LOH,
psykologbedémningar,
arbetsterapeutbedémningar,
sjukjournalutdrag, remisser,
remissvar, dokument fran fk, mm)
Medgivandeblanketter Personakt Nararkiv 5ar
Kompetenskort Personakt Nararkiv 5ar
Kartlaggning av deltagare Personakt Nararkiv 5ar
Individuell plan Personakt Nararkiv 5ar
Arbetstidsscheman Personakt Nararkiv Vid inaktualitet | Rensas ut vid arkivlaggning av akt.




| & OSBY

KOMMUN

Myndighet Fdrvaltning

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Halsa- och valfardsnamnden
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8. Arbetsmarknadsenheten
Antagen 2019-12-12
Handlingar (data) Arkivlagg- Férvarings- | Overféring till Gallring Anmaérkning
ning/ plats Nararkiv | Central-
Placering arkiv
Beslutsdokument fran Personakt Nararkiv 2ar
Arbetsférmedlingen
Sokandepresentationer fran Af Personakt Nararkiv Vid inaktualitet
Anstallningsavtal BEA-anstallning Personalakt | Nararkiv 2ar Original skickas till HR-enheten. En kopia sparas i
personakten och kan gallras efter 2 ar.
Sekretessblankett, Personakt Vid inaktualitet
arbetsmilj6férsakran
Utdrag ur belastnings- och Personakt Vid inaktualitet
misstankesregistret
Tjanstgdringsrapporter Personakt Nararkiv 2ar
Slutdokument arbetstraning, Personakt Nararkiv 2ar
beddmning av arbetsférmaga
Interna avtal (biltvatt, sophantering, Parm Nararkiv Vid inaktualitet
mm)
Arendelistor med namn pa Parm Nararkiv Vid inaktualitet
deltagare och insats
Statistik 6ver deltagare och insatser | Parm Vid inaktualitet | Uppdateras I6pande
Sekretessmedgivande for personer | Arendeakt Nararkiv 5ar Bevaras
ej anstallda av Osby kommun, tex
konsulter, praktikanter mm









