Informationshanteringsplan for Osby kommun

Denna informationshanteringsplan galler for samtliga namnder, férvaltningar och enheter inom Osby kom
"Informationshanteringsplan fér Osby kommun", beslutad av kommunfullmaktige den 27 september 2021
forvaltningens registrator och se kommunfullmaktiges beslut daterad den 27 september 2021.

Forkortningar i informationshanteringsplanen (alla behéver ej férekomma)

Arkivlaggning

D — Diarium

K - Kronologisk

N — Namndvis

P - Papper

Pl - Planbeteckning

R — Registreras

V — Verksamhetssystem (ej diarium, exempelvis Treserva, Visma, HRM, Troman etc.)

Informationssakerhetsklassning

1 — Lindrig skada

2 — Kénnbar skada

3 — Allvarlig skada

4 — Skada for rikets sakerhet, samhallsviktig funktion

Forvaringsplats (kan skrivas ut helt eller som férkortning)

AB - Arkivbox

Db — Databérare (USB, CD etc.)

Di — Digitalt (annan plats an diarium, ex. lokal mapp, annat verksamhetssystem)
DiC - Digitalt hos chef

DA — Diarium (dokument- och drendehanteringssystem)

H - Hemsida

10 - Inlast oatkomligt

KA — Kommunarkiv (tillika slutarkiv)

NA — Nararkiv
M — Mapp som ligger pa servern som exempelvis G-mapp, ej molnet
P -Parm

PC - Parm hos chef

PR - Parm hos registratorn
VS - Verksamhetssystem
AA - Arendeakt



Uppratta
2021-09-.

imun. Fér mer detaljer om informations- och arkivhantering se tillhdrande riktlinje
., § 90 och gillande arkivreglemente. Vid osakerhet kring tolkning kontakta i férsta hand



d 2021-06-01, antagen
27,890



A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D
Handlingstyp

Arkivlaggning

Gallras/ Bevaras (se
alltid anmarkning)

Sekretess (§)

Infor h
etsklassning. K -
Konfidentialitet
(sekretess/atkomst
begransning), R -
Riktighet, T -
Tillgénglighet, S -
Spérbarhet

Férvar

[registrering

Ansvar (ndmnd,
forvaltning/avdelning)

Original/kopia
(analogt eller
digitalt,
avvikelser
markeras)

Sortering (vid
analog arkivering)

Till slutarkiv, dvs. Anmérkning
kommunarkivet (ndr
informationen inte

langre behovs i

verksamheten).

Bvergripande

forvaring i nararkiv
drinnevarande ar + 2

Ar bakat i tiden.

>

SAMHALLSSERVICE



Konsumentst6d och radgivning

Energi- och klimatradgivning
Kundregister

Statistisk sammanstallning

Arsrapport for energiradgivning Registeras D
Verka for folkhalsa

Projekthandlingar

Dokumentation om folkhalsoarbetet R
Verka for méangfald

Jamstélldhetsplaner

Dokumentation om jamstélldhetsarbetet R
Tillstdnd och tillsyn for naringsliv
och foreningar

Tillstdnd och kontroll av spelverksamhet

Ansokan/anmalan om registeringslotterier
Delegationsbesut omregisteringslotterier R,D
Marknader

Ans6kan om plats

Anteckningar angdende platsnyttjare (firmans
namn, organisationsnummer, adress,
platsnummer m.m.)

Platsnyttjarens F-skattebevis

Karta 6ver forsjaljarnas platser

Kontaktlistor

Inbjudningar

Redovisningar av genomférda aktiviteter

Egenproducerat material

Turism

Framja turism

Méssor

Turismstrategi

Arsredovisning fér turismféreningar Se anmarkning
Handlingsplan for turismutveckling Se anmaérkning
Statistik

Turistbroschyr

Férmedla boende

Forteckning dver privatbostader fér uthyrning
Stugkatalog

Bokningsregister

Statistik

Turistpaket
Broschyrer

Sammanstélining/broschyr éver erbjudna
turistpaket

Guidning

Broschyrer

Statistik

Stiftelser, fonder och donationer
Stiftelser

Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning
Bevaras

Se anmarkning
Bevaras

Se anmérkning
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
Se anmarkning

Se anmérkning
Gallras vid
inaktualitet
Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning
Se anmarkning
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning
Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Se anmarkning for
rubriken

Se anmarkning for
rubriken

Se anmarkning for
rubriken

Se anmarkning

Se anmarkning

Se anmarkning for
rubriken
Se anmarkning for
rubriken

DA, VS, M

Papper
DA, AA

Parm

Papper

Kommunstyrelseférvaltningen

HR-enheten

Kontaktcenter
Kontaktcenter

Naringslivsutveckling

Sambhillsbyggnadsforvaltningen

Kultur och fritid

Miljé- och byggenheten

Kultur och fritid

Osby har ej alla
konsumentfragor hénvisas till Konsumentverket

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Folkhalsorad m.m.

Se 1.6.2 Projekt

Rédet for trygghet och hélsa

Jamstélldhet m.m.

Sel1.3.1 Styrande dokument.

Olika typer av styrdokument som HR-enheten tar fram

Kallades tidigare lotteriverksamhet. Ny lagstiftning 1/1 2019.
Galler ideella forningar.

Ingen p& kommunen som har detta, drivs av privatperson.

Ingen p& kommunen som har detta, drivs av privatperson.

Ingen p& kommunen som har detta, drivs av privatperson/Osby
naringsliv.

Ingen p& kommunen som har detta, drivs av privatperson/Osby
naringsliv.

Ingen p& kommunen som har detta, drivs av privatperson/Osby
naringsliv.

Ingen p& kommunen som har detta, drivs av privatperson/Osby
naringsliv.

Destinationsutveckling

Ej aktuellt fér Osby kommun

Se 1.3.1 Styrande dokument

Ej aktuellt fér Osby kommun

Ej aktuellt for Osby kommun

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Egenprocucerad broschyr (analog eller digital) i ett exemplar. Se
3.4.1. 1 Osby hanteras detta inte av kommunen utan hanteras av
Skéane Nordost.

Liggs upp pa i av . Infor i pa
hemsidan hanteras av Sydarkivera. Privatpersoner/foretag
informerar naringslivutvecklaren om de har ndgot som ar
aktuellt s3 att det lages ut pa hemsidan.

1 ex bevaras vid papperstryck

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Evenemangskalender. Framgar dven i verksamhetsberéttelsen.
1 ex bevaras
1 ex bevaras, dock ej aktuellt for Osby.

Ej aktuellt for Osby kommun. Producerar och férmedlar
guidade turer, producerar och férmedlar bestillda turer for
grupper, virdskap och guidning vid kryssningsbesok.

1 ex bevaras.

Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet

Stiftelser egen juridisk person



Ansokningshandlingar

Sammanstallning dver sdkanden

Beslut av stipendiater

Ansokan och beslut om utbetalning
Beslut med motiveringar
Beddmningskriterier

Forteckning 6ver fordelning av premier och
stipendier

Stiftelseforordnande

Protokoll, stipendiekommittéer eller
motsvarande

Villkor for premier och stipendier, t.ex.
urkunder

Huvudbok

Bokslut, inkl. revisionsberéattelse
Verifikationer

Ansékan om permutation

Anmélan till Skatteverket,
organisationsnummer

Ansokan for andring av villkoren
Anmdlan till Lansstyrelsen for registrering av
stiftelsen

Ansékan om att férbruka tillgdngarna
Fonder

Ansokningshandlingar

Sammanstallning dver sdkanden

Beslut av stipendiater

Protokoll, kommittéer eller motsvarande
Villkor for premier och stipendier, t.ex.
urkunder

Beslut med motiveringar
Beddmningskriterier

Forteckning 6ver fordelning av premier och
stipendier

Huvudbok

Bokslut, inkl. revisionsberattelse
Ansokan och beslut om utbetalning
Donationer

Ansokningshandlingar

Sammanstallning dver sdkanden

Beslut av stipendiater

Protokoll, kommittéer eller motsvarande
Villkor for premier och stipendier, t.ex.
urkunder

Beslut med motiveringar
Beddmningskriterier

Forteckning 6ver fordelning av premier och
stipendier

Huvudbok

Bokslut, inkl. revisionsberattelse
Ansokan och beslut om utbetalning
Stipendier

Ansokningshandlingar

Sammanstallning dver sdkanden

Beslut av stipendiater

Protokoll, kommittéer eller motsvarande
Villkor for premier och stipendier, t.ex.
urkunder

Beslut med motiveringar
Beddmningskriterier

Forteckning 6ver fordelning av premier och
stipendier

Huvudbok

Bokslut, inkl. revisionsberéttelse
Ansokan och beslut om utbetalning

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D

R,D

Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D

Registreras D

Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D
Registreras D

Registreras D
Registreras D

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bos e e

M, Papper
Papper (nérarkiv)

Papper (nérarkiv)
M, Papper

M, DA, AA, Papper
M, Papper

M, Papper i nararkiv

M, Papper i nararkiv
M, Papper i nararkiv

Papper (nararkiv)

M, Papper
M, Papper
M, DA, AA, Papper

Papper (nararkiv)

M, Papper
M, Papper
M, DA, AA, Papper

Ekonomienheten/Respektive
forvaltning
Ekonomienheten

Ekonomienheten
Ekonomienheten
Ekonomienheten
Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten
Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten/Respektive
forvaltning

Ekonomienheten
Ekonomienheten

Ekonomienheten

Ekonomienheten/Respektive
forvaltning

Ekonomienheten
Ekonomienheten

Aven avslut av stiftelse



A Verksamhetsomrade, B-C
Processgrupp/huvudprocess , D
Handlingstyp

Arkivldggning

Bevaras/gallras (se  Sekretess (§) Infor i dkerhetskl

alltid anmarkning)

assning, K -
Konfidentialitet
(sekretess/atkomstbegra
nsning), R - Riktighet, T -
Tillganglighet, S -

[registrering  Ansvar (ndmnd,

Original/kopia
(analogt eller
digitalt, avvikelser
markeras)

forvaltning/avdelning)

Sortering (vid
analog arkivering)

Till slutarkiv, dvs. ~ Anmérkning
kommunarkivet

(nér informationen

inte langre behovs i
verksamheten).

Overgripande

Spérbarhet férvaring i nararkiv
drinnevarande &r +
2 ar bakat i tiden.
1 Trafiksékerhet
Trafiksakerhetsplan Se anmérkning Se Styrande dokument 1.3.1
2 Stéd vid kriser POSOM
Rutiner 1 Hilsa- och omsorgsférvaltningen Se Styrande dokument 1.3.1
Protokoll och anteckningar R,D Bevaras 1 DA, VS Hilsa- och omsorgsférvaltningen
Kontaktlista R, D Gallras vid Halsa- och omsorgsférvaltningen
inaktualitet 1
3 Totalférsvar/Civilt férsvar och Hette tidigare h&jd beredskap
beredskap
3 och krigsbr Raddningstjansten
3 Varningssystem (VMA)
Avtal om VMA Bevaras Se hantera 2.6
4 Hantera krissituationer
5 Sakerhet fér brukare
Register 6ver innehavare av Gallras vid
trygghetstelefon/-larm och E-tillsyn i inaktualitet
hemmet 2 VS, Parm Halsa- och omsorgsférvaltningen
Larmloggar Gallras efter 2 ar 2 VS, Pérm Halsa- och omsorgsférvaltningen
Larmrapporter med register Gallras efter 5 ar Uppgift om larmet noteras i personakt eller annat
2 VS, Parm Halsa- och omsorgsforvaltningen system for uppfolining
Nyckelkvittenser till brukares boenden Gallras efter 2 ar 2 VS, Pdrm Halsa- och omsorgsférvaltningen Efter upphérd service
Nyckellistor, brukares nycklar, dagliga Gallras efter 2 ar 2 VS, Pérm Halsa- och omsorgsférvaltningen
Nyckelkvittenser , personal, enhetens Gallras efter 2 ar Efter aterlimnande
nycklar 2 VS, Parm Halsa- och omsorgsférvaltningen
Register dver brukares nycklar Gallras vid Under standig uppdatering
inaktualitet 2 VS, Parm Halsa- och omsorgsférvaltningen




10

o

Delgationsbeslut
Underrattelse
Delgivningskvitto

Anmélan enligt halsoskvddsforeskrifter
Anmalan

Delegationsbeslut
Energitillsvn

Energikartlaggning
Atgardsplan

R, D
R, D

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

DA, AA

DA, AA

DA, AA

DA, AA, Nararkiv
DA, AA, Nararkiv

Miljs- och byggenheten
Miljs- och byggenheten

Miljs- och byggenheten

Miljs- och byggenheten

Miljs- och byggenheten
Vems &r detta?



A ade, B-C (se alltid Sekretess (§) Ansvar (némnd, Original/kopia Sortering (vid Till slutarkiv, dvs.  Anmarkning
Handlingstyp anmirkning) ssning. K - Konfidentialitet forvaltning/avdelning)  (analogt eller analog arkivering) - kommunarkivet (nar
(sekretess/atkomstbegrin digitalt, awvikelser informationen inte
sning), R - Riktighet, T~ markeras) langre behvs i
Tillganglighet, s - verksamheten).
Sparbarhet Gvergripande
forvaring i nararkiv &r
innevarande r + 2 &
bakat i tiden.
8 VARD OCH OMSORG
8 Forebyggande vard och omsorg
8 Std for anhoriga Stad till anhdriga oavsett verksamhet.
8 Uppskande verksamhet
8 Hilso- och sjukvard Enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL)
8 Samverka vid utskrivning
ar liksom Gring ett omrade dar
olika sjukvardshuvudmén ges atkomst till varandras varddokumentation. | ett delat
system kan forutom landsting och kommun aven privata utforare delta. Samverkan
vid utskrivning regleras av lag 2017:612 om samverkan vid utskrivning fran sluten
hiilso- och sjukvard. Arkivering av informationen sker hos landstingregion.
Inskrivningsmeddelande Gallras efter 10 &r 3 vs Halsa- och omsorgsforvaltningen Sjukhusets meddelande till kommun och primérvérd, om ansvarig sjukhuslakare
beddmer att patienten efter utskrivning kommer att vara i behov av insatser frn nagon
av dessa. Vissa kommuner kvitterar inskrivningsmeddelandet andra inte.
Gallras efter 5 ar, se anmarkning 3 vs Halsa- och omsorgsforvaltningen Har chattar man kring patienten. Ar det meddelanden i Treserva ska det gallras vid
inaktualitet.
Kallelse till vardplanering Gallras efter 5 ar 3 vs Se anmarkning Kan éven aterkallas/makuleras och vidarbefordras. Sjalva VS dgs inte av forvaltningen
utan Region Skane, darav att forvaltningen ej ar ansvarig.
Kvittering av kallelse Gallras efter 5 ar 2 vs Se anmarkning Olika yrkesroller pé vilken organisation man har. Sjélva VS ags inte av forvaltningen utan
Region Skine, dérav att forvaltningen ej ar ansvarig.
Vardplan Bevaras 3 Vissa har information direkt i vardplan andra inget. Ska bevaras i patientjournal, dag
Vs, An Halsa- och omsorgsforvaltningen 5/15/25.
Justering av vardplan Bevaras 3 Vissa kommuner far notiser nir t.ex. primarvard ej justerat vrdplan. Ska bevaras i
Vs, An patientiournal, dag 5/15/25.
Meddelande om utskrivningsklar patient Gallras efter 10 &r 3 Vissa har dven planerat hemgangsdatum i samma meddelande. Sjélva VS 3gs inte av
vs Se anmarkning forvaltningen utan Region Skane, darav att forvaltningen e ar ansvarig.
Meddelande om &ndrad utskrivning Gallras efter 10 &r 3 Sjélva VS ags inte av forvaltningen utan Region Skine, dérav att forvaltningen ej &r
vs Se anmirkning ansvarig.
Utskrivningsmeddelande/utskriven fran sjukhus Gallras efter 10 ar 3 vs Se anmarkning Vissa har inget specifikt meddelande men far en notis. Sjalva V'S dgs inte av forvaltningen
utan Region Skane, darav att forvaltningen ej ar ansvarig.
Slutanteckning omvardnads epikris Bevaras 3 vs Se anmarkning Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 4.
Aviiden patient Gallras efter 10 &r 3 vs Halsa- och omsorgsforvaltningen Kan ske nar som helst i vardplaneringsprocessen. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras
efter 10 4r.
Uttag till patient Gallras vid inaktualitet 3 vs Halsa- och omsorgsforvaltningen I detta ingar vardplan, utskrivningsmeddelande, lskemedelslista samt lkemedel for

nagra dagar.



Hantera likemedel

Dosrecept for enskild patient
Forbrukningsjournal éver narkotika

g Gver
Forteckningar dver utlamnade kort och nycklar till
lakemedelsforrad
Instruktioner for lakemedelshantering

, protokoll och fran
fortipande uppfolining av verksamheten
Likemedelsjournal eller -lista for enskild for enskild patient

Ordinationer enligt generella direktiv

Rekvisitioner till apotek

Signeringslistor dver administrerade likemedel P
Patientsikerhet och avikelser

Anmélningar enligt bestammelser om t.ex. Lex Maria i
Patientsakerhetslag

Ansvar i patientsékerhetsarbetet, dokumentation R,D
Awikelserapporter (enskilda)

Awvikelserapporter rérande enskilda patienter
Checklistor fér vardenheternas egenkontroll (motsv.)
HSAN-beslut

Hygienrond, dokumentation

Handelseanalyser

Inspektionen fér vard och omsorg (IVO):s beslut

Kontroller, dokumentation

Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare och
patientnamnd/frtroendenamnd

Korrespondens i fortroendefragor mellan vardgivare och R, D
patient

L brsa 5 3 beslut

g etc i sit
Mal for kvalitets-och patientsakerhetsarbetet
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rér den egna
vardgivaren
Patientsakerhetsberttelse R,D

Riskanalyser

Rekommendationer (motsv.) om vardhygien

Radgivning, dokumenterad )
statistik etc. over

miitdata resultat mfl. uppgifter
Skadestandsarenden vid patientskada R,D

statistik, allmn
Uppfdliningar av rutiner, dokumentation

Utbildning i vardhygieniska frégor, dokumentation

Atgérdsplaner R.D
Undersika, varda, behandla
Bilder av patientspecifika skador, tgérder etc.

Checklistor till grund for uppfoljning av kvalitet i
vérdprocessen
Menyer och noteringar om val av mat

Se anmrkning
Se anmrkning

Gallras efter 3 4r
Se anmirkning

Se anmirkning
Se anmirkning

Se anmirkning

Gallras efter 10 &

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 &r

Se anmrkning

Bevaras
Se anmrkning
Se anmrkning
Se anmrkning
Se anmrkning
Se anmrkning
Se anmrkning
Se anmrkning

Se anmrkning
Se anmrkning

Bevaras
Se anmrkning
Se anmrkning
Se anmrkning
Se anmrkning
Bevaras

Se anmrkning
Se anmrkning
Bevaras

Se anmrkning
Bevaras

Se anmrkning
Se anmrkning

Bevaras

Bevaras

Se anmrkning

Se anmirkning

Se anmirkning

Parm pé arbetsplats

DA, KA

DA, KA

DA, KA

DA

DA, KA

DA, KA

Personakt

™M

parm i koket (ansvarig enhet)

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

MAS inom Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

MAS inom Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och
omsorgsférvaltningen
Halsa- och
omsorgsférvaltningen
Halsa- och
omsorgsférvaltningen
Halsa- och
omsorgsférvaltningen
Halsa- och
omsorgsférvaltningen
Halsa- och
omsorgsférvaltningen
Halsa- och
omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Med I3 ing avses ordination, i
rekvisition och férvaring av lakermedel. Aven vaccinati ingar som en del
i lakemedelshanteringen. Individuell férskrivning av likemedel ill patient
dokumenteras i patientjournalen

Se 8.2.6 Dokumentera i patientiournal
Avser journal for forradsadministration av narkotika. Gallras 10 ar efter inaktualitet.
(Journal dver enskild patients ing se8.2.6 i

Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar.

Dus. 3 ar efter aterlamnandet

Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar
Se 1.5.3 Sikra och forbttra verksamhetskvalitet

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Dvs. 10 4r efter inaktualitet

Avser rekvisitioner &ver likemedel (inkl. narkotiska preparat) eller teknisk sprit till
lskemedeslforrad

Bevaras dag 5/15/25, ovrigt gallras efter 10 r.

Den som bedriver fattas av IVOs tillsyn ska

enligt PSL anmila detta till IVO. En anmalan ska ven géras i

skeri m t.ex. fiytt, eller laggs ned. IVO & nationell
for for och

enligt LSS.

Se 1.5.5 Anmala enligt Lag

Ex. patientsakerhetsberattelse

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Awikelser gallras efter 3 ar om de inte behovs for lex
Maria, lex Sarah eller férsakringsarende da galler bevarande.

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Se 1.5.5 eller 1.8.2 beroende pé om det &r ett beslut efter tillsyn p grund av anmalan i
ett specifikt fall eller mer évergripande tillsynsverksamhet.

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Galler det som kommer direkt till forvaltningen, kommer det ex. till skoterska ska detta
dokumenteras i personens journal.
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Se 1.3.2 Organisera och férdela arbete och ansvar
Se 1.4.1 Mal och ekonomistyring
Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag

Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren senast 1 mars varje 4r upprétta en
patientsakerhetsberattelse.
Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet

Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar

Avser radgivning vid sarskilda tillfallen, t.ex vid hantering av vatten, mat, disk, avfall, tvitt
etc. Rédgivning till enskild patient dokumenteras i den enskildes journal.
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Se 1.5.3 Siikra och forbiittra verksamhetskvalitet

Merparten av utbildningsmaterial inom vardhygien bygger pa foreskifter, rutiner och

i frén va och arinte G] i
information som anvants i utbildningen gallras vid inaktualitet. Information som ar
egenproducerad eller framtagen for myndighetens, vardgivarens etc. rékning (bildspel,
text etc) bevaras. Powerpoint-bilder kan bevaras som utskrift eller digital fl, over-
headbilder kan (i forekommande fall) 6verforas till papper eller bevaras som skannad fil.

Avser lokala planer ex. utifran interna kontrollen och skyddsrond

Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder som ej utgor journalhandling
(t.ex. som med patientens medgivande tas for undervisningssyfte) gallras vid
inaktualitet. Bilder av betydelse for patientens vrd och behandling, eller som anvands
for information och dialog med patient ingar i patientjournal och bevaras dar.
Dokumentera i patientjournal.

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Menyer bevaras av tilagningskok och gallras vid inaktualitet av varje enhet. Blankett eller
notering om brukarens val av mat gallras vid inaktualitet



Minnesanteckningar vid dverrapportering

Signaturfortydligandelistor (handstilsprov)

Signeringslistor
Gvervakningslistor och noteringar vid dvervakning

Dokumentera i patientjournal

Kommunal patientjournal inom omsorg
Akupunkturiournal

Anamnes

Anmalan, rapportering etc. tillandra myndigheter
Ansvarsovertagande vid lskemedelshantering,
dokumentation

Aubildningar, skisser etc. som beskriver planerad atgard
eller resultat av tgard

Bastest infor blodtransfusion

Bilder av patientspecifika skador, tgarder etc.

Blodrekvistioner
Blodtransfusion, uppgift om
Blodtryckslista

Blastraningslista

Blodningsschema
Brev eller meddelande till, frén eller avseende patient

Checklistor av betydelse for behandling, bedsmning, beslut
och diagnos
Checklistor av tillfallig eller ringa betydelse

Commotio-observation, dokumentation

Daganteckningar rérande patienter
Diabetes, uppgifter om

Dietjournal

Dokumentation i samband med utprovning och radgivning
rérande higlomedel

Dosrecept, individuellt

Egenvardsbedomning
Epikris och slutanteckningar

Epikris, omvérdnads
Filmsekvenser (elektroniska eller video)

Funktionsmétning
Funktionstraning, dokumentation

patientjournalen

Forbrukningsiournal éver narkotika, individuell
Hembesok, dokumentation

Hemsiukvard, ansokningar och beslut
Hjslpmedelsordinationer

Information given till patient eller anhérig, och medgivande
fran denne, uppgift om

Iniektionslistor/signeringslistor

Individuella vardplaner (IVP)

Intyg

Journalkopior som bestalls frén annan vardgivare
Laboratorieprovsvar, preliminara (generellt)

Se anmrkning

Bevaras

Se anmrkning
Se anmrkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmarkning

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmrkning

Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Se anmrkning

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Se anmrkning

Parm (ansvarig enhet)

Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal
Patientiournal
Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientiournal
Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Avser personalens minnesanteckningar for tillfalligt bruk rérande brukare vilket ar
arbetsmaterial och rensas bort vid inaktualitet.

Auser listor med signatur och namnfértydiiganden som identifierar personal som
dokumenterar och signerar i patientjournal

Se 8.2.6 Dokumentera i patientiournal
Se listor dver kontroll och métning av patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur,
vakenhet etc. 8.2.6 Dokumentera i patientiournal
Avser patientj f6rd av samtliga j bri
upprékning nedan av handli om kan ing:
arkiveras dar.

Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar
Avser patientens sjukdomshistoria. Bevaras dag 5/15/25, Gvrigt gallras efter 10 ar
Avser t.ex. anmalan till socialtjansten. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 3r
Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 3r

Auser grundade pa h
forskrivningsprocessen (inkl. bedsmning och utprovning av medicintekniska produkter).
Ingar i patientjournal och bevaras dar. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 &

Aven korstest. Bevaras dag 5/15/25, évrigt gallras efter 10 &r

Analoga och elektroniska bilder samt teckningar. Bilder av betydelse for patientens vard
och behandling, eller som anvands for information och dialog med patient ingar i
patientjournal och bevaras dr. Gvriga bilder (t.ex. som med patientens medgivande tas
for undervisningssyfte) gallras vid inaktualitet. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter
104r

Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar

Listor ver kontroll och matning av patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur
etc. generellt. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 4r

Listor ver kontroll och matning av patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur
etc. generellt. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 4r

Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar

Brev eller meddelande av betydelse for vérd och behandling bevaras i patientjournal.
Brev som inte behdvs for en god och saker vard av patienten diarefors i dokument- och
E Brev eller av tillfallg eller ringa karaktar gallras
vid inaktualitet. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 4r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 &

Auser checklistor som t.ex. “Checklista vid hemgang" o.dyl. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt
gallras efter 10 &r

Listor ver kontroll och matning av patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur
etc. generellt. Bevaras dag 5/15/25, Gvrigt gallras efter 10 4r

Kallas sven rapportblad. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 3r

Bevaras dag 5/15/25, ovrigt gallras efter 10 ar

Kallas aven kostlista. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Auser insats som bedoms vara en halso- och sjukvardsinsats. Bevaras dag 5/15/25, burigt
gallras efter 10 &r

Dosrecept i patientjournal bevaras. Kopia som férvaras hos patient gallras vid
inaktualitet. Dosrecept som anvants som underlag vid lakemedelsadministration blir per
definition lakemedelslistor och ska arkiveras som sadana. Bevaras dag 5/15/25, vrigt
gallras efter 10 &r

Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar

Utlitande som beskriver ett sjukdomsfall med avseende pa uppkomst, utveckling,
f6rlopp och behandling. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 4r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Film av betydelse for patientjournalens syfte och innehall bevaras. Ingar i patientjournal,
men férvaras vid behov separat, for att inte skadas eller skada andra handlingar.
journalen gérs notering om att film finns och var den férvaras. Film som saknar
betydelse for patientjournalens syfte gallras vid inaktualitet t.ex. film som tagits i
undervisningssyfte. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 4r

Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar
Auser kognitiv, psykisk, social, sensomotorisk eller annan funktionstraning. Bevaras dag
5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 ar

er grundade pa
(inkl. beddmning och utprovninga av medicintekniska produkter). Bevaras dag 5/15/25,
Gvrigt gallras efter 10 ar
Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar
Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar
Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar
Originalet skickas till hja eller Ingar i i och
bevaras dr. Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar
Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

0BS! Heter inte s  alla kommuner. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar

Den som utférdar intyget ska anteckna detta i journalen och aven spara en kopia av
intvget. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 4r

Fors till den egna patientiournalen. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 4r
Preliminara svar som dverensstammer med definitivt svar gallras efter 3 ar, prefiminért
svar som awviker frén definitivt svar bevaras. Ang. svar som bevaras se under definitiva
svar nedan. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 4r

Finns den har i varje akt?! D3 ska den ligga p3 8.2.6



Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generellt)

Listor ver administrerade (intagna) lskemedel for enskild
patient
Listor 6ver intag av mat, vitska etc, generellt

Listor ver utforsel av uppmatt urin avféring, krakning etc,
generellt

Listor ver kontroll och mtning av patientens vakenhet,
puls, blodtryck, temperatur etc, generellt
Liudupptagningar

Lakemedelsbiverkningar, uppgift om
Lakemedelslistor, individuella

Medicinsk bedomning
Medgivande frén patient

MMT-test, resultat av
Ordinationer, generellt

Ordinationer av hialpmedel
Planerad behandling eller annan atgérd utifrén satta mal,
dokumentation

Provsvar

Rehabiliteringsbedmning

Rehabiliteringsplan

Remisser, utgaende svar/utlétanden (generellt)

Réittad uppgift i journal

Samtal med patient, dokumentation

Signeringslistor vid lskemedelsadministration (att ge
lakemedel) til enskild patient
Signeringsfortydligandelistor (handstilsprov).

Smittskydd, sjukvérdens anmalningar enligt

(2004:168) och
(2004:255)
Sondmatningsschema

Smittskyddsanmalningar

Status
Sarvardsiournal
Telefonradgivning

Testinstrument

Underlag for forskrivning (generellt)

Utredningar

Vaccinationer, uppgifter om
Varning for ex dverkanslighet
Vandschema

Gverkanslighet, uppift om
Elevhalsovardsiournal
Personalhalsovardsiournal
Rehablitera

Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi
—

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 10 &r

Gallras efter 10 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmrkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Se anmarkning

Se anmrkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Se anmarkning

Bevaras
Se anmrkning
Se anmirkning

Se anmérkning

Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal

Patientiournal
Patientjournal

Patientiournal
Patientjournal

Patientiournal
Patientjournal

Patientiournal
Patientjournal

Patientiournal
Patientiournal
Patientiournal
Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal

Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal
Patientjournal

Patientiournal

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Barn- och utbildningsférvaltningen
HR/Loneenheten

Obs! att provsvar pa papper som ska bevaras inte far gallras for att svaret skrivits av till
patientjournal, utan endast efter ev. skanning utférd med samma godkéinda rutiner och
kvalitetsgarantier som vid annan skanning av journalhandlingar. Elektroniska provsvar
bevaras i elektronisk form. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 r

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Aven anhoriga for sadana listor t.ex p& kommunala boenden i livets slutskede. Dessa
handlingar kan i ett anmalnings- eller och bor betraktas
som journalhandling och br darfor bevaras i 10 &r. Ar en utvardering gjord och
journalfird i verksamhetssystemet kan den dock gallras efter 3 ar. Ansvarsarenden till
IVO har en preskriptionstid pa 2 ar. Bevaras dag 5/15/25, évrigt gallras efter 10 &r

Journalhandling. Kallas aven miktionlista. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar

Kallas ocksé évervakningslistor. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

L ing av betydelse for skning, vard och behandling bevaras som del av
patientjournal. Ovriga ljudupptagningar gallras vid inaktualitet. Bevaras dag 5/15/25,
Gvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar
Kopia som forvaras hos patient gallras vid inaktualitet. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt
gallras efter 10 ar
Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 4r
Medgivande kan aldrig komma fran en anhorig. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter
1041
Mini-Mental Test. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 &r
¢ , noteringar om etc. Bevaras dag

Avser
5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar
Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar
Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar

Se Laboratorieprovsvar. Bevaras dag 5/15/25, durigt gallras efter 10 4r

Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar

Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om uppgifterna skrivits av eller forts dver till
journaltexten. Svar pa papper bevaras pa papper eller om inskannad fullsténdig och
likalydande kopia skapad med betryggande metoder och rutiner (pappersoriginalet kan
da gallras vid inaktualitet). Elektroniskt dverforda svar integreras och bevaras i
elektronisk form. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras efter 10 ar

Ev. réttelse ska goras pa sidant satt att ursprungstexten fortfarande ar lasbar. Vid digital
journalfiring ska andringar bevaras i systemets historik. Bevaras dag 5/15/25, dvrigt
gallras efter 10 ar

Avser ven samtal fére och efter vardtillfallet. Antecknade samtal med patient av
betydelse for vard och behandling bevaras i patientjournal, Gvriga gallras vid inaktualitet.
Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 3r

Bevaras i ménga kommuner men kan gallras efter 10 &r om man vill. Bevaras dag
5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar

Auser listor med signatur och namnfértydiiganden som identifierar personal som
dokumenterar och signerar i patientjournal. Bevaras dag 5/15/25, durigt gallras efter 10

Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Schemat gallras efter 3 ar forutsatt att alla uppgifter om sondmatningen antecknats i
patientjournalen. Bevaras dag 5/15/25, évrigt gallras efter 10 ar

er enligt (2004:168) och
(2004:255). Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar
Bevaras dag 5/15/25, ovrigt gallras efter 10 ar
Se Samtal med patient, dokumentation. Bevaras dag 5/15/25, durigt gallras efter 10 4r

Observera den sérskilda sekretessen for uppgifter i psykologiska prov 17 kap 4 § OSL
(Géar aven under etc.av
betydelse for undersokning bedomning, beslut, diagnos eller uppfolining bevaras.
Sjaluskattningsinstrument etc. av tilfallg eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Bevaras dag 5/15/25, dvrigt gallras efter 10 3r

Avser underlag for t.ex. av Ingar i och bevaras
dar. Bevaras dag 5/15/25, 6vrigt gallras efter 10 3r

Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar
Bevaras dag 5/15/25, ovrigt gallras efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, ovrigt gallras efter 10 ar

Vandschemat gallras efter 10 &r, om anteckning i journal att vandschema satts in och
hur ofta vandning ska utféras har gjorts som bevaras. Bevaras dag 5/15/25, vrigt gallras
efter 10 ar

Bevaras dag 5/15/25, bvrigt gallras efter 10 ar

Se 7.5 Elevsocial verksamhet

Se 2.7.5 Personalhlsa

Rehablitering innebar insatser som syftar till att en patient med forvarvad
funktionsnedséttning atervinner eller bibehaller bsta majliga funktionstillstand.
Insatserna kan vara av arbetslivsinriktad, medicinsk, pedagogisk, psykologisk, social
eller teknisk art. Verksamheten kan hanteras pa olika satt  olika landsting och
kommuner

Se 8.2.6 Dokumentera i patientiournal






Fysioterapeutens journalanteckningar Se anmrkning
Tidsbokning for fysioterapi Gallras vid inaktualitet
Tillhandahalla hilomedel

Bestallning (remiss) av hialpmedel och utprovning Se anmrkning
Handlingar rérande behov av bostadsanpassning Se anmrkning
Dokumentation i samband med utprovning och radgivning Se anmrkning

rorande hjalpmedel

Funktionsbedomningar Bevaras
Forsalining av nya eller utarangerade hjglpmedel, handlingar Se anmrkning
rorande

Garantisedlar o.dyl. Se anmrkning

i Se anmarkning

Informationsblad etc. om hjalpmedel Bevaras
i (mots.) Gallras vid inaktualitet
Lén av hjalpmedel, handlingar rrande Se anmrkning
Ordination av hialomedel Se anmrkning
Planerade fortsatta insatser, dokumentation Bevaras
Rehabiliteringsinsatser, dokumentation Se anmrkning
Rehabiliteringsplan Bevaras
Rekvisition av hjalpmedel Se anmrkning
Tidsbokning vid hialomedelscentrum (motsv.) Gallras vid inaktualitet
Utredningar om hiélpbehov Bevaras

Logga handelser

Loggar

Logguppgifter R Gallras efter 10 &r
Fora vardrelaterade register
Liimna uppgifter till interna och externa register

HsA-katalogen Bevaras
Underlag for andring och rttelse av personuppgifter i lokala Se anmarkning
system

Vs

Vs

Halsa- och omsorgsnamnden

Bemanningsenheten

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Se 8.2.6 Dokumentera i patientiournal
Kan avse Iépande uppdateringar

inkommen remiss gallras efter 5 ar (men bevaras av utfardaren).
Avser kopia av intyg eller andra handlingar som kompletterar ansokan. (Sjalva ansokan
hanteras av den enhet som fattar beslut i fragan.) Bevaras i patientjournal. Se &ven 8.10.
Intvg skrivs av arbets-/fysioterapeut
Om insatsen bedoms vara en halso- och sjukvardsinsats ska den dokumenteras i

h bevaras dar. Se i Ovriga uppgifter om
utorovning och rédgivning gallras vid inaktualitet.
Kan ing i utredning och rehabliteringsplan
Hanteras i enligt med i Gvrigt. Se 2.4

Garantisedlar som hanteras som vid hjalpmedelsenheten gallras efter att produkten
salts eller pa annat sitt tagits ur bruk (garantisedlar som verlamnats av sjukvarden till
kund omfattas inte av gallringsbeslut i denna plan.)

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

1 arkivex. som ar eller framtagen for

enhetens etc. rakning bevaras, évriga gallras vid inaktualitet.

Observera att registret kan innehalla bade sekretessbelagda uppgifter (diagnoser m.m.)
och rakenskapsinformation. Nya uppgifter far laggas till. Uppdatering av
kontaktuppgifter (adress, telefon etc.) fér genomforas Ipande. Patientuppgifter i form
avnamn och personnummer bevaras, ev. andringar ska bevaras i systemets historik. Alla
Gvriga uppgifter med koppling till patient och vardinsats bevaras, och ev. andringar ska
bevaras i historik.

Avsert.ex. I3 och kvitteringar vid aterl3 avlanade hjslpmedel.
Gallras 3 ér efter dterlamnandet.

Se 8.2.6 Dokumentera i patientiournal

Kan ing i utredning och rehabiliteringsplan

Uppgifter av betydelse for rehabiliteringens utformning och resultat bevaras, annars
gallras vid inaktualitet

Det ska finnas ett mal med insatsen, vilket dokumenteras i en plan som anvands for
pégdende insatser, och vid uppfolining och utvardering av insatsen

Avser egen utgaende rekvisition. Rekvisition som ej utgr rakenskapsinformation gallras.
efter 5 ar. Rekvisition som utgdr rakenskapsinformation gallras efter 10 ar.

Kan avse lpande uppdateringar

Avser utredning med underlag

Loggning i natverk eller i har flera syften. Loggar

tillgang till information, vilka sdkningar som utfrts, av vem och frén vilken datorplats
mfl. uppgifter kan underlitta revisioner, disciplin- och ansvarsarenden, samt undan
misstankar om manipulation och férebygga missbruk. Vardgivaren har enligt 5 kap 5 §
PdL skyldighet att pa begiran lamna ut loggningsuppgifter tll patient. Uppgifterna ska
enligt HSLF-FS 2016:40 kap 4 9§ istil tydligt utformad ienten kan
bedsma om atkomsten till journaluppgifterna varit befogad, och loggen ska innehalla
uppgifter om vardenhet och tidpunkt fér nér nagon tagit del av journalinformationen. |
den offentliga sjukvarden kan patienten aven begéra att fa ta del av namnet pa dem
som varit inloggade, vilket kan ske efter sekretessprovning enligt OSL.

Om uppgifter i logg leder till atgard ska uppgifterna bevaras tillsammans med det
srende som da bildas. Avser rutinméssiga loggar loggar dver
stkomst til patientjournaler (anropens ursprung och plats, ansvarig anvindare fér
operationer, datum, tidpunkt, berdrda tabeller och falt, historiska samt uppdaterade
vérden etc.)

Auser lokala kataloguppgifter (t.ex. IV, Katalog i Vast) linkade till det nationella Hlso-
och sjukvardens samlade (HSA-katalogen) med gemensam sokbild.
Bevaras i versioner genom uttag av data 1 gang per ar. Ev. ndringar och réttelser av
katalogen far genomféras om andringarna bevaras i systemets historik.

Auser blankett (motsv.) med uppgifter om vilka personuppgifter som ska andras/rattas,
orsak, samt ev. kontroll. Underlaget gallras efter 10 &r, om andringar/rittelser bevaras i
systemets historik. Kommer frén Skatteverket i Treserva,




Uppgifter i lokalt kvalitetsregister

Uppgifter i lokalt patientadministrativt system

Uppgifter i dvriga lokala vardrelaterade system

Uppgifter till kommunala halso- och sjukvardsregistret

Uppgifter som lamnats till externa system, generellt
Hantera journaler, forfragningar och tillstand

Hantera iournaler och forfragningar
Avtal rérande forvaring av journaler

Avtal rérande skanning av journaler

Bevaras

Se anmarkning

Bevaras

Se anmarkning

Se anmirkning

Se anmrkning

Se anmrkning

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Uppgifter far gallras enbart om registrerad patient motsétter sig att uppgifterna ska
finnas med i registret. Andringar och réttelse av felaktiga uppgifter far genomféras om
dessa bevaras i systemets historik

Ny information far tillféras. Kontaktuppgifter (adress, tel etc.) far uppdateras [pande
utan krav pa historik. Personuppgifter (namn, personnummer etc.) bevaras. Alla vriga
personanknutna uppgifter t.ex. vilken Kiinik som bes6kts bevaras. Ev. andringar och
réttelser av felaktiga ller uppgifter far om
andringarna bevaras i systemets historik.

Ny information far tillféras. Kontaktuppeifter (adress, tel etc.) far uppdateras [pande
utan krav pa historik. Personuppgifter (namn, personnummer etc.) bevaras. Alla vriga
personanknutna uppgifter t.ex. vilken Klinik som besokts bevaras. Ev. andringar och
réttelser av felaktiga i rva uppgifter far Gras om
andringarna bevaras i systemets historik.

Halso- och sjukvarden har uppgiftsskyldighet til detta register. Beslutas och hanteras av
Inspektionen for vrd och omsorg (IVO)

Beslutas och hanteras av resp. mottagare (dvs. informationsagaren).

Anvand d id om Gverféring mellan vardgivare
eller om bedrivs Igi . | Gvriga fall &r det battre att anvanda
1.7.2 Lamna ut handlingar framférallt vid fragor fran privatpersoner till arkivmyndighet

Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen gller journaler som fortfarande anvands av den dagliga
och ej dverla till
Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen gller journaler som fortfarande anvands av den dagliga
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Avtal rérande utlan av journaler

Bestallningar och rekvisitioner av journaler

Fullmakt/Samtycke till utlimnande eller delning av uppgifter
ijournal

Forstorande av uppgifter i patientjournal pa begaranav R, D
enskild person, handlingar rérande

Forteckning (motsv.) dver patienter och journaler

Forteckning (motsv.) dver inlénade, utlanade eller kopierade
journaler

Journalkopior inkomna frén annan vérdgivare

Journalkopior, Anteckning om utlamnade av journalkopior

Journalnummerforteckningar (motsv.)
Mikrofilmsregister

Patientforteckningar upprattade i samband med forflyttning
aviournaler

Reversal bver verlamnade journaler

Sparr samt havande av sparr rérande tillgang till uppgifter i
patientiournal, uppgift om

Utlan av journal, uppgifter om

Handlagga forskningsansdkningar

Ansokan om att fa forska i medicinsk dokumentation R.D
Férbehal vid forskning R.D
Godkénnande fran etisk nsmnd om forskning R.D
Sekretessforbindelser R.D
Tillstand att bedriva forskning R.D

Stéd och omsorg
Administration av stéd och omsorg
Anmalningar til ansvarig namnd enligt Lex Sarah R,D

Avtal med enskilda utforare R,D
Protokoll fran pensionérsrad, fortroenderad och
motsvarande organ

Styr- och policydokument rérande verksamheten

frén metod- och

Dokumentation frén kvalitetsarbete

Arsstatistik éver antal brukare i olika verksamhetsformer

Sammanstalining dver brukarenkiiter

Tilsynsrapporter dver enskilt bedrivna verksamheter

Korrespondens av vikt med enskilda utférare R,D

ver och

Anmalningar som inte tillhr drende och inte ger upphov till R, D
srende
Anmilningar som resulterar i ett drende R,D

Arbetsmiliobesiktningar t.ex. skvddsrond
Beslut om att inte starta ett arende R,D

Brukarenkater
Kontrakt och avtal av rutinmassig karaktar

Rapporter och meddelanden som inte tillhr drende och

inte ger upphov till drende R
Register dver rapporter och meddelanden som inte ger
upphov till drende

Anmélan enligt LOV R,D

Ansokan enligt LOV R, D
Dokumentera i personakt enligt Sol inom omsorg

Handlaggarfas
Anmélningar som tillhr rende eller som ger upphov till
srende

Ansokningar frén enskild om bistand eller service med
eventuella bilagor

Beslut i enskilt arende om bistand och/eller insats

Se anmrkning

Bevaras

Gallras tidigast efter 70 ar

Se anmirkning

Bevaras

Se anmrkning

Bevaras

Se anmirkning

Se anmrkning
Se anmrkning
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmérkning
Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras
Bevaras

Se anmiirkning
Se anmiirkning

Se anmirkning

Se anmirkning

Se anmirkning

Se anmirkning

Se anmirkning

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 &r

Gallras efter 5 &r

Se anmrkning
Gallras efter 5 ar

Se anmrkning
Se anmrkning
Gallras vid inaktualitet
Se anmrkning

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar

5 ér/Bevaras
5 ér/Bevaras

S ér/Bevaras

Vs

DA, KA

Vs

VS / Respektive personakt

DA, A

DA, A

DA, A

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen

Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och

Parm
DA

DA

DA

DA (fristaende handling)

DA

DA

Personakt

Personakt
Personakt

8 g
Halsa- och
omsorgsforvaltningen
Halsa- och
omsorgsforvaltningen

Halsa- och
omsorgsforvaltningen

Halsa- och
omsorgsforvaltningen

Halsa- och
omsorgsférvaltningen
Halsa- och
omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Se 2.6.4 Forvalta avtal. Avtalen gller journaler som fortfarande anvands av den dagliga
och ej dverl till

Avser inkomna forfragningar och egna utgaende. Lanekvitton, paminnelser etc. gallras

vid inaktualitet om uppgift om att journalen lanats ut, nér och till vem bevaras pa annat

satt (t.ex. i laneliggare eller uppgift som bifogats journal).

Anteckning om utlamnande ska goras i aktiva journaler, inte i de som ar dverlamnande

till arkivmyndighet.

Auser t.ex. IVOs beslut om forstorande av uppgifter. Nar beslut finns om att en hel

journal ska forstoras far ingen mapp eller dokumentation finnas pa journalens plats.

Bevaras bland diarieférda handlingar

& fall), som o gar av journaler
mellan t.ex. BVC och skola, eller dverla avjournaler til
&r anvandbara vid dterss

0BS! Linas ej ut i Osby kommun. Bevaras med tanke pé ev. framtida begaran o
journalfirstoring eller @ndring. Galler aven kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt
digitala journaler.
Auser kopior som bestallts for patient som man har en aktuell vardrelation til.

fors till den i ientj och bevaras dér. Inkomna
elektroniska uppgifter bifogas egen elektronisk journal.

0BS! Ej aktuellt i Osby kommun. Begaran om journalkopior ar i forsta hand en
bestallning av en allman handling som registreras (diarieforas). Vid utlamnande av
journalkopior gérs med fordel en notering i journalen om aktuellt diarienummer for att
enkelt kunna spara hela arendet. Bevaras med tanke pa ev. framtida begaran om
journalférstaring eller andring. Galler aven kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt
digitala iournaler.

0BS! | Osby finns ingen iournalnummerférteckning. | férekommande fall

0BS! Finns ei i Osby. | forekommande fall

I forekommande fall

Upprattas vanligen vid dverlamnande till arkivmyndighet.
Avser uppgifter i system for sammanhallen journalféring

Se Bestallningar och rekvistioner av journaler
Avser férfragan med beskrivning av forskningen och annat underlag.

Bevaras tillsammans med forskningsansskan

Enligt Socialtjanstlagen SoL.

Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag

Se 1.5.6 Forum for samrad
Se 1.3.1 Styrande dokument

Se 1.5.3 Sikra och forbttra verksamhetskvalitet

Se 1.5.3 Sikra och forbttra verksamhetskvalitet
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Ska registreras tillsammans med beslut och underlag for beslut i allmanna diariet.
Notering gors om att arendet verforts till verksamhetssystem i allmanna diariet.
Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Expedieras till berdrd enhetschef

Finns e} i Osby kommun
Lagen om valfrihetsystem. Gallras 2 ar efter tjansten upphort. LOV under upphandling

sorteras i levereras till arki 7 5
ar efter sista anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter
sista anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.



Avslag i enskilt drende om bistand och/eller insats

Domar

Dokumentation av planering som rér den enskild
Fullmakter

Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i
arendet

Registerkontroller som utgdr underlag for beslut
Avgiftsbeslut

Upprattade handlingar av betydelse i arendet
Arendeblad, journalblad

Gverklaganden, med bilagor

Underlag for faststallande av avgift

Kallelser (til mote med handlaggare m.m.)
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokolletc.
Meddelanden om utskrivning, fran sluten hlso- och
siukvard eller iknande

Genomférandefas/verkstallighet

Anmlningar om missforhallande

Avtal om handhavande av annans medel

m.m)

Social dokumentation, daganteckningar
Handlingar som rr awvikelsehantering
Signeringslista for hemtianstinsats
Omsorg

Forteckning over boenden
Boenderegister

Brukarenkater, enkiiter till narstaende

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om ky, frys m.m
enligt egenkontrollprogram

Forteckning dver aktiva i verkstallighet

Hyresgéstkort
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc fér bostéder som
tillhandhalls av socialtjansten

Larmloggar
Matsedlar

Manadsredovisning utforda timmar
Manadsuppfoljning till hemkommun
Nvekelkvittenser, boendes nycklar
Nvekelkvittenser till brukares boenden
Nvckelkvittenser , personal, enhetens nycklar
Narvaro- och franvarorapporter

Planering av genomforande av insatser

Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller
motsvarande samrad med de boende/och eller deras
nérstaende

frén méten med
for de sirskilda boendeformerna

Register dver innehavare av trygghetstelefon/-larm
Personalscheman

Vardtyngdsmatningar, underlag

Handlingar rérande de boende

Kontaktmannaskap - bekraftelse fran anstalld och
information till boende

Redovisning av "handhavda" medel
Fickpengsredovisning

Tillhgrighetslistor

Fardtjanstkort

Aktiviteter/Gppen verksamhet

Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet
Verksamhetsberéttelser

Deltagarlistor

Nérvarorapporter

Insatser for personer med
Funktionsnedséttning

Administration av insatser fér personer med
funktionsnedséttning

Anmalningar till ansvarig namnd

Anmilan till Lansstyrelsen om personskada

Anmalan enligt Lex Sarah till VO

Avtal med enskilda

Avtal med entreprendrer

D, av och
informationsinsatser for personal, anhoriga etc

Korrespondens med enskilda utforare

5 ér/Bevaras

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
Gallras efter 10 &r

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras

S ér/Bevaras
Gallras efter 5 ar
Gallras efter 5 ar

Se anmrkning
Gallras vid inaktualitet
Se anmrkning
Se anmrkning

Gallras vid inaktualitet
Se anmrkning

Gallras efter 2 ar

Se anmrkning

Gallras efter 10 ar
Gallras vid inaktualitet

Se anmrkning

Se anmirkning

Se anmérkning
Se anmérkning
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 10 &r
Gallras efter 2 &r
Gallras vid inaktualitet
Se anmarkning

Gallras vid inaktualitet
Se anmrkning
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Se anmrkning

Se anmrkning

Gallras vid inaktualitet
Se anmirkning

Personakt
Personakt
Personakt
Personakt

Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt

parm hos avgiftshandlaggare
Personakt
Personakt

Personakt

DA, Personakt
Personakt

Personakt
Personakt
Personakt
Personakt

Vs, PC

Vs, PC

Vs

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och

omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

P4 plats hos

Vs

Hos MAS.

Parm, M
Parm, M
Parm, M
Parm, M

DA
DA
DA
DA
DA

™M

E-post, DA (se anmarkning)

Halsa- och Rfo 7
Halsa- och
omsorgsforvaltningen

HR/Loneenhet
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

T.ex. arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner, virdplaner.

Ex. lakarintyg

Ex. inkomstforfragan, tidrapport (timmar hos brukare), hyresavier, matdistribution,
dagverksamhet, korttidsboende, franvaro, matavdrag sarskilt boende. OBS! Kan gallras
efter 3 4r men kan underlatta for verksamheten om man gallrar bade pappershandlingar
och i verksamhetssystemet efter 5 &r for att slippa gora plockgallring (om underlaget
skannas in kan pappershandlingarna gallras efter kontroll av lasbarhet).

Original i diariet och kopia i personakt

Pappersversion finns i enskildas hem (gallras vid inaktualitet)

Rapporter/handlingar som blir del av Lex Sarah-&rende bevaras med drendeakten
Mobilsignering, planering - bevis pa insats

Vard- och i & Boenden har kallats for olika
saker under aren, till 1 4 i Kallas
numera sérskilt boende for aldre

Bevaras e | Osby kommun
Under sténdig bearbetning
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Under standig bearbetning och visar brukare som ar aktuella for omsorgen

Finns e i Osby kommun
Efter det att kontraktet upphort att galla, under forutsattning att hyresskuld eller
besiktningsanmérkning inte kvarstar

Se 5.5.6 Sikerhet for brukare
Se 2.14.1 Planera och forbereda maltider

Ei férekommande i Osby

Se 5.5.6 Sikerhet for brukare
Se 5.5.6 Sikerhet for brukare
Se 5.5.6 Sikerhet for brukare
Underlag fér debitering

Se 1.5.6 Forum for samrad

Se 1.3.3 Leda det interna arbetet

Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Tillhr och deras
Nar sammanstallning giorts

Efter kvittens
Tillhér brukaren och r inte allmén handling. Vid inaktualitet ater till brukare/dédsbo

Till exempel for personer

Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

Under sténdig bearbetning

Underlag fér debitering

Lagen om Stéd och Service, LSS

Se 1.5.5 Anméila enligt lag
Se 5.7.4 Tillbud
se 1.5.5 Anmalan enligt lag
Se 2.6.4 Forvalta avtal
Se 2.6.4 Forvalta avtal
om iinder och stodformer. Se aven

Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Beroende pa vad det ar for typ av korrespondens, viss kan gallras vid inaktualitet och viss
behover diarieforas
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Protokoll och métesanteckningar frén samverkan med

frivilligorganisationer

Styr- och policydokument rérande verksamheten

process- och

Statistik over olika insatser
Verksamhetsberittelser

Utreda insatser for personer med funktionsnedséittning
Personakt enligt Lagen om stdd och service (LSS), barn och

ungdom

Handlaggarfas

Anmélan om stallféretradare/god man/forvaltare
Registerutdrag om stallforetradarskap
Begran/ansokan om insats med eventuella bilagor

Beslut
Beslut/domar

Individuell plan
Samordnad individuell plan
Fullmakter

Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i

arendet

Uppréttade handlingar av betydelse i drendet
Arendeblad/utredningsdokument social

Overklaganden, med bilagor
Genomforandefas/verkstallighet
Anméining enligt Lex Sarah
Anteckningar fran narstaendesamtal

Avtal om handhavande av annans medel
Genomforandeplanering (individuella planer m.m.)
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor

m.m.)
Levnadsberattelse
Korrespondens av vikt med

brukare/narstaende/stallforetradare/ombud

Samordnad individuell plan
Fickpengsredovisning

Kopior av anteckningar frén annan kommun eller landsting

Social dokumentation

Meddelanden fom utskrivning frén sjukhus eller liknande

Observationslistor

Personakt enligt Lagen om stdd och service (LSS), vuxna

Handlaggarfas

Anmalan om stallféretradare/god man/forvaltare
Registerutdrag om stallforetradarskap
Begdran/ansokan om insats med eventuella bilagor

Beslut

Beslut/domar

Individuell plan
Samordnad individuell plan
Fullmakter

Inkommande och utgaende handlingar av betydelse i

arendet

Upprittade handlingar av betydelse i arendet
Arendeblad/utredningsdokument social

Overklaganden, med bilagor
Genomférandefas/verkstéllighet
Anmélning enligt Lex Sarah
Anteckningar fran nérstaendesamtal

Avtal om handhavande av annans medel
Genomforandeplanering (individuella planer m.m.)
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor

mm.)
Levnadsberattelse
Korrespondens av vikt med

brukare/narstdende/stallforetradare/ombud
I

Samordnad individuell plan
Fickpengsredovisning

Kopior av anteckningar fran annan kommun eller landsting

Social dokumentation

Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller liknande

Observationslistor
Personlig assistans

Tidsredovisning SFB till Férsakringskassan
Utbetalningsbesked frén forsékringskassan
Kopior pa beslut fran forsakringskassan, avtal, rakningar

Ledsagarservice

Se anmrkning

Se anmrkning
Se anmrkning

Se anmrkning
Se anmirkning

Se anmrkning

S ar/ Bevaras
S ar/ Bevaras
5 &r/ Bevaras

S ar/ Bevaras
5 &r/ Bevaras
S &r/ Bevaras
S ar/ Bevaras
S ar/ Bevaras
5 &r/ Bevaras

S ar/ Bevaras
5 &r/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 4r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 4r/ Bevaras
5 4r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
S &r/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
S &r/ Bevaras
S &r/ Bevaras
S &r/ Bevaras
5 &r/ Bevaras

S &r/ Bevaras
5 &r/ Bevaras

S &r/ Bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

M, Parm
DA, Intranat, M

DA, Intranat, M
Vs, M
DA, Vs

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS
DA, KA, Personakt, VS
Personakt, VS
Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
DA, KA, Personakt, VS

DA, KA, Personakt
Personakt, VS
Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS
DA, KA, Personakt, VS
Personakt, VS
Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
DA, AA, Personakt, Vs

DA, KA, Personakt
Personakt, VS
Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Personakt, VS
Personakt, VS

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Se 1.5.6 Forum for samrad

Se 1.3.1 Styrande dokument
Se 1.5.3 Siikra och forbiittra verksamhetskvalitet

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Se 1.5.3 Siikra och forbiittra verksamhetskvalitet

Personakter som uppréttats i samband med insats rérande boende i familjehem eller
bostad med sarskild service fér barn eller ungdomar utanfér familjehemmet ska
bevaras. Det méste framga av beslut och atgarder/insatser vilken lag som anvants,
alitsé SoL eller LSS. sorteras i ing och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

skola,

Bilagor kan vara I
frén personal inom
Tex och beslut om

Original i diariet och ev. kopia i personakt
Endast vid samtal om brukaren

Innehaller aven dokumentation om dagliga rutiner och aktivetschema

normalt genom
Viss korrespondens kan behova diarieféras

Efter a
Om relevanta noteringar giorts i personakt

Nar i personakt eller

Nar noteringar gjorts i personakt

Handlingar enligt LSS. sorteras i h levereras till
arkivmyndigheten 5 & efter sista anteckning. Fram till 2005 ska samtliga personakter
inom LLS Bevaras. Det miste framga av beslut och atgarder/insatser vilken lag som
anvants, allts3 SoL eller LSS. Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5 4 efter
sista anteckning. Fédda 5, 15, 25 undantas frén gallring for forskningens behov.

Bilagor kan vara skola.
frén personal inom
Tex och beslut om

Original i diariet och ev. kopia i personakt
Endast vid samtal om brukaren

Innehéller aven dokumentation om dagliga rutiner och aktivetschema

D normalt genom

Efter zodKai a
Om relevanta noteringar gjorts i personakt

Nar i personakt eller

Nar noteringar giorts i personakt

Debiteringsunderlag. Férvaltningen har endast kopior
Férvaltningen har endast kopior
Férvaltningen har endast kopior



% oo

® oo

vcoNo

Utse kontaktperson/familiehem fér personer med
funktionsnedséttning

Kontaktperson/kontaktfamili
Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av
utredning och beslut
Ansbkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj
Ansvarsforbindelser
Avtal med t.ex. kontaktpersoner
Utredningar av kontaktfamili/kontaktperson
uppgifter om

i fran
Familiehem

Avtal om ersattningar vid vardnadsoverflyttningar
Beslut om vérd/medgivande

Beslut om placering

Arendeblad, journalblad

Avldsarservice | hemmet

Korttidsvistelse utanfér hemmet

Korttidstillsyn fér skolungdom dver tolv &r

Bostad med sarskild service for barn och ungdomar.

Anmélningar til ansvarig namnd

Boendeenkiter, enkiter till narstéende

Dagbicker, meddelandebocker

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om ky, frys m.m
enligt egenkontrollprogram

Fickpengsredovisning

Forteckning dver boende i bostader med sarskild service
Information enligt Dataskyddsférordningen til
boende/foretradare

Larmloggar

Larmrapporter med register

Manadsuppfolining till hemkommun

Narvaro- och franvarorapporter

Nvekelkvittenser, boendes nycklar

Planering av genomforande av insatser

Redovisning av boendes privata medel

Register dver innehavare av trygghetstelefon/-larm
Utbetalning av habiliteringsersattning
Varddagsuppgifter

Bostad med sarskild service fér vuxna

Anmélningar til ansvarig namnd

Boenderegister

Boendeenkiter, enkiter till narstéende

Dagbicker, meddelandebocker

Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m
enligt egenkontrollprogram

Fickpengsredovisning

Forteckning dver boende i bostader med sarskild service

Information enligt personuppgiftslagen till
boende/foretradare

Larmloggar

Larmrapporter med register

Manadsuppfolining till hemkommun

Narvaro- och franvarorapporter

Nvckelkvittenser, boendes nycklar

Planering av genomforande av insatser
Redovisning av boendes privata medel

Register dver innehavare av trygghetstelefon/-larm

for personer med

Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet
Verksamhetsberéttelser

Deltagarlistor

Nérvarorapporter

Utbetalning av habiliteringserséittning
Insatser for personer med psykisk
funktionsnedsittning

Administration av insatser fér personer med psykisk
funktionsnedséttning

Utreda insatser for personer med psykisk
funktionsnedséttning

Dagverksamhet fr personer med psykisk
funktionsnedséttning

Svsselsiitta personer med psvkisk funktionsnedsattning
Bostad med sarskild service for personer med psykisk
funktionsnedséttning

Boendestdd for personer med psykisk
funktionsnedséttning

Utse kontaktperson
funktionsnedsittning
Bostadsanpassning

Gr person med psykisk

Ansika om bostadsanpassningsbidrag

5 ar/Bevaras

5 &r/Bevaras

5 &r/Bevaras

5 &r/Bevaras

5 &r/Bevaras
Gallras efter 7r
Gallras efter gjord
sammanfattning

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras

Se anmrkning
Se anmrkning
Gallras vid inaktualitet
Se anmrkning

Gallras efter 2 4r
Gallras vid inaktualitet
Se anmrkning

Se anmrkning

Se anmrkning
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Se anmrkning
Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 10 ar

Se anmrkning
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Se anmrkning
Gallras vid inaktualitet
Se anmrkning
Gallras vid inaktualitet
Se anmrkning

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Se anmrkning
Se anmrkning

Gallras efter 2 4r
Gallras efter 2 4r

Se anmrkning

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 7 4r

Se anmrkning

Gallras vid inaktualitet
Se anmrkning

Gallras vid inaktualitet
Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

DA, KA
Parm, VS
Parm, VS
Parm, VS
Parm, VS
Parm, VS

Parm, Vs

Parm, VS
Parm, VS
Parm, VS
Parm, VS

DA, AA
DA, AA
parm

Parm
Parm
Parm

Parm
Parm
Parm
Parm
Parm
Parm
Parm
Parm
Parm
Parm
Parm

DA, KA
Personakt, VS
DA, KA

Parm

Parm
Parm

Lénesystem

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen
Halsa- och omsorgsforvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen

Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen
Halsa- och omsorgsférvaltningen

sorteras i levereras till 7 5
ar efter sista anteckning. Personakten och samtliga handlingar dari gallras 5 ar efter
sista anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.

Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i personakt for placerat barn/vuxen.

Separat akt i kontaktfamili/kontaktpersonsakten

Samma som 8.9

Se 1.5.5 Anmiila enligt lag

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Far inte innehdlla uppgifter om enskilda
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Under sténdig bearbetning
Se1.123

Se 5.5.6 Sikerhet for brukare
Se 5.5.6 Sikerhet for brukare
Underlag fér debitering
Underlag fér debitering
Se 5.5.6 Sikerhet for brukare

Se 5.5.6 Sikerhet for brukare

Se 1.5.5 Anmiila enligt lag

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Far inte innehdlla uppgifter om enskilda
Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Under standig bearbetning
Nar boende utgar ur verksamheten

Se 5.5.6 Sikerhet for brukare
Se 5.5.6 Sikerhet for brukare
Underlag fér debitering
Underlag fér debitering
Se 5.5.6 Sikerhet for brukare

Se 5.5.6 Sikerhet for brukare

Se 1.4.1 M4l- och ekonomistyrning
Under sténdig bearbetning
Underlag fér debitering

se8.8 ysiskt funkti innehall i strukturen oavsett
om det ar psykiskt eller fysiskt funktionsnedsatta,

rag (1992:1574). OBS! Akterna kan bevaras av

Lagen om bostadsanpassnings!
ingsskal (vil i aringet krav).

beddms i varie enskilt drende.



Ansskningsblankett

Anbudsforfragan

Planritning

Fotografier

Fullmakt

Tidnsteskisser
Tidnsteanteckning
Orderbekriftelse

Faktura, kopia
Delegationsbeslut bifall/avslag

Bveglov for bygglovpliktiga stgarder
Register dver tgardade lagenheter och hus
Statistiska sammanstallningar

Ansska om aterstallningsbidrag/Ateranpassning

Ansokan

Anbudsforfragan
Anbud/offerter
Orderbekraftelse
Tiansteanteckning

Beslut om aterstéliningsbidrag
Beslut om &teranvndning
Faktura, kopia

Anséka om reperationsbidrag, besiktning och underhall

Ansokan

Intyg fran sakkunnig
Komplettering/Korrespondens
Anbudsforfragan
Anbud/offerter/kostnadsberakning
Tiansteanteckning

Foton

Fullmakt

Besiktning eller atgard
Delegationsbeslut bifall/avslag
Tiansteskrivelse

Faktura, kopia
Utanordning/Utbetalning
Overklagan

Dom/Beslut

Overprévning

Férdtjénst
Anstka om fardtjsnst/riksfrdtjanst
Ansdkan
Utredning
Beslut
Gverklagande
Dom
Aterkallelse av beslut
2 upp fardtid

Rapport kring antal giltiga fardtiansttillstand
Rapport kring utférandet av fardtiansten

Statistikregister over fardtianst
Arsstatistik

Utforande av fardtianst
Bokning av fardtjanst

Intvg om siukresa
Intyg om rullstol
Bestallningar for riksfardtianst
Intyg om RIAK-resa

Gallras 10 4 efter beslut
Gallras 10 ar efter beslut
Gallras 10 ar efter beslut
Gallras 10 ar efter beslut
Gallras 10 ar efter beslut
Gallras 10 ar efter beslut
Gallras 10 ar efter beslut
Gallras 10 ar efter beslut
Gallras 10 ar efter beslut
Gallras 10 ar efter beslut
Gallras 10 ar efter beslut
Gallras 10 ar efter beslut

Gallras 10 4r efter beslut
Bevaras
Se anmirkning

Gallras 10 4 efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut

Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut
Gallras 10 4r efter beslut

Se anmarkning, for 8.11

Se anmirkning, for 8.11

Se anmarkning, for 8.11

Se anmirkning, for 8.11

Se anmarkning, for 8.11

Se anmirkning, for 8.11

Se anmirkning, for 8.11
Se anmirkning, for 8.11
Se anmirkning, for 8.11
Se anmirkning, for 8.11
Se anmirkning, for 8.11

Se anmirkning, for 8.11

Se anmirkning, for 8.11
Se anmirkning, for 8.11
Se anmirkning, for 8.11
Se anmirkning, for 8.11

DA, A

DA, A

DA, A
DA, KA
DA, KA
DA, KA
DA, KA
DA, KA
DA, KA
DA, KA

DA, A
DA, KA
DA, KA
DA, KA
DA, KA
DA, A
DA, KA
DA, KA
DA, KA
DA, KA
DA, KA
DA, KA
DA, A
DA, KA
DA, KA
DA, KA

Miljg- och byggenheten
Miljs- och byggenheten
Miljg- och byggenheten
Miljg- och byggenheten
Miljs- och byggenheten
Miljg- och byggenheten
Miljg- och byggenheten
Milj- och byggenheten
Miljg- och byggenheten
Miljg- och byggenheten
Miljg- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten
Milj6- och byggenheten

Intvg skrivs av arbets-/fysioterapeut

Kommer in frén entreprendr, fastighetségare etc.

Kopia

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

kan hantera har ofta
Bverlatits till ex. till For Osby kommun &r
det Skanetrafiken.

Har ingar bl.a. lakarintyg, anteckningar, intyg av olika slag

Har ingar bl.a. yttrande

Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Efter 2 4 ska forsvinna men om finns kvar

avpersonifierad for statistik ex. tvp av resa

Finns &ven hos AB Riksfardtianst

“Resa i Annan Kommun, intyg for att en resenr far anvinda fardtjanst aven vid besok pa

annan plats i landet.



A Verksamhetsomrade, B-C Processgrupp/huvudprocess , D Arkivlaggni B /gallras (se (8) Infor i dkerhets Forvari [regi Anmiérkning
Handlingstyp alltid anmarkning) klassning. K - strering

Konfidentialitet

(sekretess/atkomstbeg

ransning), R - Riktighet,

T - Tillganglighet, S -

Sparbarhet

SOCIALT OCH EKONOMISKT STGD



C')verférmyndare Aktiva akter sorteras enligt kolumnen "Sortering", men
nér de arkiveras i nararkivet sorteras alla akter efter

personnummer.
Registrera i 6verformyndarregister
Register enligt 9 § i formynderskapsforordningen. R,V Bevaras 0osL32:4 3 Overférmyndarsyste Senast tva ar efter det att redovisningshandlingarna
met enligt 13 kap. 21 § eller 14 kap. 23 § FB ska ha
aterlamnats
Uppgifter om anledningen till att den enskilde inte har kunnat R,V Bevaras 3 Overférmyndarsyste
vttra sig personligen i rendet met/ akt i nararkiv
Anledningen till att stéllféretradaren har entledigats R,V Bevaras 3 Overférmyndarsyste
met
Uppgifter som ldmnats enligt 16 kap. 10 § foréldrabalken R,V Se anmirkning 3 Uppgifter som ldmnas till verférmyndaren fér att
overférmyndaren ska kunna genomféra
tillsynsverksamhet
Journal-/dagboksblad fér éverférmyndarens I6pande R,V Gallras efter 3 ar 0osL32:4 3 Overférmyndarsyste | akt eller separat ford register
tiansteanteckningar i arendet met/ akt i nararkiv
Rekrytera stillforetradare
Register 6ver god man R,V Gallras vid 3 Overférmyndarsyste Under standig bearbetning
inaktualitet met/ i nérarkiv i
parm
Informationsbroschyr P Bevaras 1 M /i ndrarkiv i pdrm Ett exemplar bevaras kronologiskt
R, D 1
Beskrivning av uppdrag Bevaras Hemsidan Bevarandet skots av Sydarkivera i samband med att kommunens hemsidor sparas regelbundet. https://www.osby.se/stod g/overformy ‘god h-forvaltare.html
Intresseanmaélan Gallras efter 3 ar 1 Parm i nararkiv Behéver inte vara skriftlig utan kan dven vara muntlig
osL32:4 2 Overférmyndarsyste
met/ i nérarkiv i
Lamplighetsintyg R,V Gallras efter 3 ar parm
Utdrag ur register Gallras efter 3 ar 0osL32:4 2 Overformyndarsyste ex. belastningsregister och kronofogden.
RV m"et/i nérarkiv i
Utdrag ur socialregister Gallras efter 3 ar 0osL32:4 2 Overférmyndarsyste
met/ i nérarkiv i
R,V parm
Lista, utbildning for stallféretradare Gallras vid Parm i nararkiv
inaktualitet
Byta godman/forvaltare
osL32:4 3 Overférmyndarsyste
met/ Parm i
Begédran om entledigande (frdn god man/férvaltare) R,V Gallras efter 3 &r nararkiv
Inkommande klagomal Gallras efter 3 ar 0osL32:4 3 Overférmyndarsyste Original i diariet och kopia i personakt. Beslut ska finnas i
met/ Akt i ndrarkiv  diariet ocksa. Klagomal pé stillféretradare registerars i
erksa Klagomal pé ver se
R,V process 1.5.4
Ansokan (frén huvudman) Gallras efter 3 ar 0osL32:4 2 Overférmyndarsyste Ex. om entledigande av god man, upphérande av
met/ Akt i ndrarkiv.  godmanskap
R,V
Yttrande med begarda handlingar Gallras efter 3 ar 0osL32:4 3 Overférmyndarsyste Ex. likarintyg, personbevis, utredning, fran anhérig
R,V met/ Akt i nararkiv
Gallras efter 3 ar 0osL32:3 3 Overférmyndarsyste
Beslut byte god man R,V met/ Akt i nararkiv
0osL32:4 3 Overférmyndarsyste
met/ Akt i ndrarkiv
Beslut god man R,V Bevaras Beslut om byte, entledigande och ny god man
Upphérande, ja ing och If alifo -adare
Ansékan Gallras efter 3 ar 2 Overférmyndarsyste Ex. om entledigande av god man, upphérande av
met/ Akt i ndrarkiv.  godmanskap
R,V
2 Overférmyndarsyste
met/ Akt i nararkiv
Yttrande R,V Gallras efter 3 ar

2 Overférmyndarsyste
met/ Akt i ndrarkiv

Beslut Tingsratten R,V Gallras efter 3 ar



Intiera godmanskap och férvaltarskap

Anmélan

Remisser och remissvar

Skrivelser

PM

Atagande och samtycke fran stillforetridare
Ansokan till tingsratten

Tingsréttens beslut (protokollsutdrag/motsvarande)
Overklagande, med bilagor

Overférmyndarens beslut att inte anséka om stéllféretradarskap
Samtliga handlingar ovan i drenden dar stallféretradare inte soks

Intiera formynderskap

Forteckning dver egendom

Gavobrev
Bouppteckning

Testamente

Arvskifteshandlingar

Beslut om samtycke till egendomens férdelning

Anmalan fran forsékringsbolag, brottsoffermyndighet
Ansékan fran férmyndare rérande férvérv av fast egendom

Overférmyndarens beslut om upphoérande av
overférmyndarkontroll

Anmdlan om sérskild éverférmyndarkontroll

Férmanstagarférordnande
Anmilan om att barns egendom inte star under betryggande
forvaltning

Anmdlan om att barns egendom inte star under betryggande
forvaltning som inte leder till ndgon atgard

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Se anmirkning

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Bevaras

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar
Gallras efter 3 ar

Vilande aktbildning

Overférmyndarsyste
met/ Akt i nararkiv
Overférmyndarsyste
met/ Akt i nararkiv
Overférmyndarsyste
met/ Akt i nararkiv
Overférmyndarsyste
met/ Akt i nararkiv
Overférmyndarsyste
met/ Akt i nararkiv
Overférmyndarsyste
met/ Akt i nararkiv
Overférmyndarsyste
met/ Akt i nararkiv
Overférmyndarsyste
met/ Akt i nararkiv
Overférmyndarsyste
met/ Akt i nararkiv
Overférmyndarsyste
met/ Akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/| akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i nararkiv
Overférmyndarsyste
met/l akt i nérarkiv
Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv
Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv
Overférmyndarsyste
met/l akt i nérarkiv
Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i nérarkiv
Overférmyndarsyste
met/| akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/| akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/| akt i ndrarkiv

na sorteras i per ing.
Personakten och samtliga handlingar déri gallras 3 &r
efter sista anteckning. OBS! Fédda 5, 15, 25 undantas
frén gallring for forskningens behov och levereras till
arki i 3 ar efter sista

Ex. avskrivningsbeslut, forutsattningar for avskrivning

Allman initiering,

férsakringsutbetalning

Till huvudman eller dodsbo efter drendets avslutande.
Kopia ater till stéllforetradare efter granskning enligt 3 §
férmyndarskapférordningen.

3 § Om tva exemplar har getts in av en férteckning éver
egendom, en arsréakning, en slutrdkning eller en handling
enligt 15 kap. 3 eller 8 § foraldrabalken, skall
overférmyndaren till formyndaren, gode mannen eller
forvaltaren sénda tillbaka det ena exemplaret forsett
med bevis om granskningen. Ett sddant bevis skall
utfardas dven i andra fall, om det begérs. Beviset skall
innehalla uppgift om granskningen féranlett anmérkning
eller inte.

Overférmyndarens exemplar

Med bilagor

Gallras nér huvudmannen blivit myndig



Aviseringar till éverférmyndaren frén vagverket om minderariga

fordonséagare

Beslut om samtycke till underdrigs rétt att driva rérelse

Ensamkommande barn

Register 6ver godmanskap

Anstkan ensamkommande barn

Atagande fran god man

Beslut pa god man

Registerutdrag pa att barnet fatt god man

Barnets samtycke vad géller éverférmyndarens férordnande av

god man

Férteckning dver tillgdngar

Befrielse fran redovisning

Anmodan om férteckning

Beslut om avvisning

Beslut fran Tingsratten om sarskilt férordnande

Personbevis

Beslut om entledigande/upphérande av god man

Registerutdrag rérande férordnande av god man

Registerutdrag rérande entledigande av god man

Begaran om entledigande

Yrkande om arvorde

Arvordesunderlag

Arvordesbeslut

Atersokning fran socialnamnden i respektive kommun

Besked om barn som avviker
Underréttelse fran migrationsverket om uppehallstillstand

Underréttelse till socialtjansten

Skrivelser frdn Migrationsverket

Anteckning om éverlamnande drenden till annan kommun

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Bevaras

Bevaras
Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 &r

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 7 ar

Gallras efter 3 ar

Se anmirkning

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 3 &r

Gallras efter 3 ar

Bevaras

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv
Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv
Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv
Overférmyndarsyste
met/l akt i nérarkiv
Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv
Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv
Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Overférmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv
Overtérmyndarsyste
met/l akt i ndrarkiv

Underlag for utbetalning av arvode genom kommunens
I6nesystem utgor rakenskapsinformation

Kundreskontra 2.4.3

Fakturera internt 2.4.5

Om bl.a. uppehallstillstdnd, uppskriven alder, avslag pa
asylansékningar



