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Arkivbeskrivning

Inledning

Enligt § 3 i arkivlagen bildas en myndighets arkiv av de allménna handlingarna fran
myndigheternas verksamhet och sadana handlingar som avses i 2 kap. 12 §
tryckfrihetsférordningen och som myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering.

For att forstd en myndighets arkivbildning ska en arkivbeskrivning upprattas, som ger
information om vilka slags handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv.
Arkivbeskrivningen har har sammanférts med dokumenthanteringsplanen, som ar en
redogorelse for vilka slags allmanna handlingar som finns hos myndigheten och hur dessa
ska hanteras.

Arkivbeskrivning for vard- och omsorgsnamnden

Ansvaret for vard- och omsorgsnamndens verksamhet har sedan
kommunsammanslagningen 1974 vilat pa forst sociala centralndmnden och, efter
namnandring, socialndmnden fran och med 1982. Ar 1992 éverférdes sjukhemsvarden
och hemsjukvarden fran landstinget till kommunen med socialnamnden som ansvarig
huvudman. Véard- och adldreomsorgsnamnden inrattades den 1 juli 2001 efter en
uppdelning av davarande socialnamnden, dar ansvaret for vard- och aldreomsorg flyttades
fran socialnamnden till vard- och aldreomsorgsnamnden.

Kommunfullmaktige beslutade den 24 februari 2010, § 29, om en gemensam halso- och
sjukvardsorganisation. Omorganiseringen innebar att ansvaret for kommunal halso- och
sjukvard flyttades till vard- och aldreomsorgsnédmnd.

Vard- och dldreomsorgsnadmnden 6vertog ansvaret for funktionsstddsverksamheten fran
socialndmnd den 1 januari 2018. Vard- och aldreomsorgsnamnden namn andrades da till
vard- och omsorgsnadmnden.

Nuvarande organisation och verksamhet
Vard- och omsorgsnamnden bestar av 13 ledaméter och 9 ersattare.

Inom vard- och omsorgsnamnden finns ett arbetsutskott med 5 ledamoter och 5 ersattare.
Arbetsutskottet bereder namndens arenden samt fattar beslut i vissa arenden pa
delegation av namnden.

Vard- och omsorgsnamnden ansvarar bland annat for att fullgéra kommunens uppdrag
enligt socialtjanstlagen (2001:453), halso- och sjukvardslagen (2017:30), lag (1993:387)
om stdd och service till vissa funktionshindrade och lag (2018:222) om
bostadsanpassningsbidrag. Namndens malgrupp ar manniskor éver 65 ar, manniskor med
funktionsnedsattningar, manniskor med demens, manniskor som har behov av
hemsjukvard, hemtjanst eller vardas i livets slutskede.

Vard- och omsorgsnamnden har en forvaltning, vard- och omsorgsférvaltningen.

Dokumenthanteringsplan for vard- och omsorgsnamnden 3



iALIKIO\IISNSAS

Vard- och omsorgsforvaltningen har i uppdrag att leda, samordna, stddja och utfora
verksamhet. Understallt forvaltningschefen finns féljande avdelningar och enheter:

Forvaltningskontoret
Serviceenheten
Teknikenheten
Kanslienheten
Ekonomienheten
Kvalitetsenheten

MAS/MAR

Medicinskt ansvarig sjukskoterska och medicinskt ansvarig for rehabilitering

Avdelning myndighet och kommunal primarvard
Socialsekreterare LSS

Socialsekreterare SoL

Bostadsanpassning

Kommunal primarvard, KPV

Kvarnbacken rehabilitering

KUVO - utbildning inom vard och omsorg

Avdelning hemtjanst
Bjarke hemtjanst

Haga hemtjanst
Resursteamet
Larkvagens hemtjanst
Centrum hemtjanst
Nattpatrullen
Forebyggandeenheten
Eternellen dagverksamhet

Avdelning aldreboende
Bjarkegarden
Brunnen
Brunnsgarden
Hagagarden
Hemsjogarden
Noltorpsgarden
Tuvegarden
Kvarnbacken
Angabogérden
Kaptenen
Brogarden
Stadsskogen

Avdelning LSS for personlig assistans och stod
Personlig assiststans

Ledsagning

Avlbdsning

Korttidsvistelse
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Lagervistelse
Korttidstillsyn
Kontaktpersoner

e Avdelning LSS for boende och arbete
Bostad med sarskild service
Daglig verksamhet

Sokvagar till vard- och omsorgsnamndens handlingar

Fran och med 2009 tillampas arendehanteringssystemet Platina for registrering av
arenden och handlingar at vard- och omsorgsnamnden. All information fran det gamla
diariesystemet, fran 1990 och framat, har konverterats och lagts in i Platina.

Vard- och omsorgsnamndens verksamhetssystem for personakter &r Combine. Combine
ersatter det tidigare verksamhetssystemet MagnaCura fran och med den 1 december
2023.

DF Respons infors i forvaltningen fran och med den 1 december 2023. Systemet bygger
pa tva olika moduler. En fér hantering av avvikelser och en for hantering av klagomal och
synpunkter.

Arenden om bostadsanpassningsbidrag handl&ggs i BAB fér Windows/BAB online.

Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen antas av vard- och omsorgsnamnden och galler for namndens
verksamhetsomraden. Dokumenthanteringsplanen revideras fortiépande och aterfinns via
diariet och intranatet.

Planen redovisar vard- och omsorgsnamndens allmanna handlingar utifran processer och
en klassificeringsstruktur som ar gemensam for Alingsas kommun.
Klassificeringsstrukturen implementerades i kommunen 1 januari 2023.

Vard- och omsorgsnamndens dokumenthanteringsplan fokusera pa allmanna handlingar
som ar forvaltningsspecifika, framst handlar det om social och medicinsk dokumentation i
individarenden. Vard- och omsorgsnamnden hanterar ocksa kanslihandlingar,
ekonomihandlingar och personalhandlingar. For beskrivning av hur dessa handlingar ska
tas om hand hanvisas till kommunstyrelsens forvaltningsdvergripande
dokumenthanteringsplan. | detta dokument kommer dessa handlingar tas upp endast i de
fall dar vard- och omsorgsnamndens hantering skiljer sig fran kommunstyrelsens eller dar
fortydliganden behover goras.

Om en handlingstyp ska sparas eller inte, anges i kolumnen "Bevaras/Gallras”. Bevaras
innebar att handlingen bevaras for all framtid. Handlingar som ska bevaras ska overforas
till kommunarkivet efter angivet antal ar. Gallras innebar att handlingen forstérs. Gallring
efter till exempel 2 ar innebar att handlingen kan gallras tidigast 2 kalenderar utéver det ar
handlingen kom in eller upprattades. Gallras vid inaktualitet innebar att ansvarig sjalv goér
bedémningen nar handlingen ska forstéras om inte annat framgar av anmarkning.
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Bevarande av patientjournal och personakt

For att tillgodose forskningens behov av kallmaterial bevaras patientjournaler och
personakter for personer fddda den femte, femtonde och tjugofemte for all framtid. Det
betyder att endast handlingar rérande personer fédda 6vriga datum ska gallras 5
respektive 10 ar efter att sista anteckningen gjordes.

De handlingar som ska bevaras ska foras dver till arkivmyndigheten vid samma tidpunkt
da de annars skulle ha gallrats.

IT-system som anvands
Kolumnen "Férvaring” anger férvaringsytan for handlingstyperna. Dessa kan variera och
kan finnas bade i papper och digitalt.

Féljande IT-system tillampas inom vard- och omsorgsfoérvaltningen for att lagra eller
hantera allmanna handlingar:

System Funktion

Alfresco Dokumenthanteringssystem, kopplat till kommunportalen

BAB online System fér handlaggning av bostadsanpasshingséarenden
DF Respons System for avvikelsehantering, klagomal och synpunkter
HSA Halso- och sjukvardens adressregister. Kravs for att

kunna hantera saker inloggning med SITHS-certifikat och
ge atkomst till nationella system.

Kommunportalen Intranat

MagnaCura Avvecklas 2024.
System for digital &rendehantering, planering och
administration.

Combine Infors fran 1 december 2023.

System for digital arendehantering, planering och
administration. System fér dokumentation och
journalforing. Benamns som personakt.

MyEveron Plattform med flexibel larmmottagning, sarskilt boende
Careium och Tunstall Trygghetslarm hemtjanst
Nationell patientéversikt, NPO Mojlighet for behdrig vardpersonal att med patientens

samtycke ta del av journalinformation som registrerats
hos andra vardgivare

Pascal Nationellt verktyg for ordination av doslakemedel

Platina Dokument- och arendehanteringssystem. Administration av
namndprocessen. Har diarieférs myndighetens handlingar.

SAMSA Vardplaneringssystem

Senior Alert Nationellt kvalitetsregister som registrerar bland annat

trycksar och fall i ett férebyggande syfte

TESWeb Schemaplanering.
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Time Care Schemalaggning och bemanning

WebSESAM Gemensamt system for forskrivning av personliga
hjalpmedel eller bestallare av hjalpmedel som

(inklusive Crystal Reports) grundutrustning

WebSESAM LMN Gemensamt system for forskrivning av lakemedelsnara
produkter
FTP-server Matbestallningar via Sodexo, éverforing av

personuppgifter

Arkivorganisation

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet enligt arkivlagen (1990:782) och ansvarar for
kommunarkivet. Kommunens arkivarie tillhér kommunledningskontoret.

Enhetschef for kanslienheten ar arkivansvarig for hanteringen av allménna handlingar hos
vard- och omsorgsforvaltningen centralt. Registratorn ar central arkivredogorare pa
Kungsgatan 9. Enhetschefer ute i verksamheterna ar arkivredogdrare pa sina respektive
enheter.

Forkortningar

AB Allmanna bestammelser

APT Arbetsplatstraff

AU Arbetsutskott

BAB Bostadsanpassningsbidrag

BEA Overenskommelse om bestammelser or arbetstagare i
arbetsmarknadspolitiska insatser

BPSD Beteendemassiga och Psykiska Symptom vid Demens

FSG Forvaltningens samverkansgrupp

GDPR General Data Protection Regulation

HSA Halso- och sjukvardens adressregister

HSL Halso- och sjukvardslagen

KLK Kommunledningskontoret

KPR Kommunala pensionarsradet

LAS Lagen om anstallningsskydd

LISA Lokalt Informations System om Arbetsskador samt tillbud

LSG Lokal samverkansgrupp

LSS Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade

MAR Medicinskt ansvarig for rehabilitering

MAS Medicinskt ansvarig sjukskoterska

MBL Medbestdmmandelagen

NPO Nationell patientéversikt

OSL Offentlighets- och sekretesslagen
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PAN Overenskommelse om |6n och anstallningsvillkor for personlig assistent och
anhorigvardare

SAS Socialt ansvarig samordnare

SFB Socialférsakringsbalken

SOL Socialtjanstlagen

SVPL Samordnad vardplanering

VON Vard- och omsorgsnamnden
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Dokumenthanteringsplan

1 Demokrati och ledning

| detta avsnitt ar kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan tillamplig till stérsta del.

De handlingstyper som beskrivs nedan ar antingen specifika for vard- och omsorgsférvaltningen eller sa
ska de hanteras pa ett satt som skiljer sig fran det som foreskrivs i kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan

1.2 Politiskt beslutsfattande
1.21 Politiska beslut

Avser politiska beslut i individdrenden samt kommunala pensionérsréadets protokoll (KPR)

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Protokoll, kommunala Platina Bevaras 5ar Kopia i Alfresco.
pensionarsradet, KPR Parm i nararkiv.
Protokoll Platina och Bevaras 5ar Kopia i Alfresco
nararkiv Parm i nararkiv
Protokoll, sekretess Nararkiv Bevaras 5ar Parm i nararkiv
Protokollsutdrag, Personakt Kopia pa del av
individarende sekretessprotokollet i
personakt.

1.3 Verksamhetsledning

1.3.1 Styrande dokument

Géller fér styrande och stédjande dokument pa vard- och omsorgsférvaltningen.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Riktlinjer Platina Bevaras 5ér Galler riktlinjer som antas av

bade ndmnd och forvaltning.

Kopia i Alfresco.

Rutiner, handbocker, Platina Bevaras 5ar Av vikt betyder har att
metodbeskrivningar av handlingen beskriver sociala
tilldmpningsanvisningar eller medicinska insatser

av vikt. riktade till brukare, och som

har varde att bevara.

Kopia i Alfresco.

Dokumenthanteringsplan for vard- och omsorgsnamnden 9
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Rutiner, handbdcker,
metodbeskrivningar,
tildmpningsanvisningar
av tillfallig eller ringa

Alfresco

Vid inaktualitet

Med tillfallig eller ringa
betydelse menas har att
handlingen inte beskriver
arbetssatt som riktar sig utat

betydelse mot brukare, och som inte
har varde att bevaras.
Med inaktualitet menas nar
handlingen har ersatts eller av
andra skal inte géller langre.
1.5 Kvalitetsledning

1.5.1

Kvalitetsstyrning

Géller alla verksamheter inom vard- och omsorgsférvaltningen

Inspektionen for vard och
omsorg (IVO)

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet
Synpunkter och klagomal | DF Respons 2ar - Efter att sammanstalining och
frén brukare och rapportering till ndmnden
kommuninvanare gjorts.
Klagomal fr&n annan Platina och Bevaras 5ar Laggs in bade Platina och DF
myndighet, t ex DF Respons Respons, men hanteras i DF

Respons.

1.8

Tillsyn och revision

1.8.2

Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Avser Inspektionen fér vard och omsorg (IVO), JO, kontrollrapporter fran hédlsoskyddsenheten m fl.
Géllande &renden kring annan revision hdnvisas dessa till 1.8.1 i kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

tillsynsrapport, begaran om
yttrande/komplettering,
yttrande, beslut, dom

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Anmalan om tillsyn, Platina Bevaras 5éar

Dokumenthanteringsplan for vard- och omsorgsnamnden
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2 Verksamhetsstod

| detta avsnitt ar kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan tillamplig till stérsta del.

De handlingstyper som beskrivs nedan ar antingen specifika for vard- och omsorgsférvaltningen eller sa

ska de hanteras péa ett satt som skiljer sig fran det som foreskrivs i kommunstyrelsens

dokumenthanteringsplan
23 Informationsforvaltning, diarium och arkiv
234 Arkivforvaltning

Avser vard- och omsorgsndmnden

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Leveransbevis Platina Original till centralarkivet.
Kopia i samlingsakt, arsvis
Gallringsprotokoll Platina Original till centralarkivet.
Kopia i samlingsakt, arsvis
Tillsynsprotokoll fran Platina Bevaras 5ar
kommunarkivet
25 Ekonomiadministration
259 Handlédgga avgifter
Géller for uttag av avgifter frén brukare enligt SoL och LSS.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Domar géllande Platina Bevaras 5ar
avgiftsbeslut
Overklagan av avgiftsbeslut | Platina Bevaras 5ar
Avgiftsbeslut Combine 7ar -
Ansodkan och beslutom Combine 7ar -
ersattning fér dubbel
boendekostnad vid flytt till
sarskilt boende
Fullmakter Combine 7 ar -
Handlingar, inkomnaoch | Combine 7ar
upprattade av betydelse i
arendet
Inkomstférsakran Combine 7ar -
Inkomstunderlag for Parm nararkiv |7 ar -
faststéllande av
avgift/avgiftsbeslut, -2023
Inkomstunderlag for Combine 7 ar Scannas till Combine.

faststallande av
avgift/avgiftsbeslut, 2024-

Pappershandling gallras efter
inskanning.

Dokumenthanteringsplan for vard- och omsorgsnamnden

11



me AT INGSAS

G0

KOMMUN

2.6 Finans- och skuldférvaltning

2.6.2 Inkommande bidrag

Hantering av statsbidrag och évriga bidrag.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Statsbidrag — utlysning, Platina Bevaras 5ar

ansokan, beslut och
redovisning

2.7

Upphandling, inkép och forsaljning

274 Avtal

Avtal. Fér flertalet handlingar géller bokféringslagen som krédver bevarande pa minst 7 ar.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet

Signerade avtal med Platina Bevaras

bilagor

Avtal avseende vardplats | Platina Bevaras Kopia i personakt

Avtalsférlangning, Platina Bevaras

Overlatelse, uppsagning

2.8

Personaladministration

2.8.3

Administrera anstéllningar

Férsékran om tystnadsplikt fér personer som har tystnadsplikt men som saknar anstélining i férvaltningen, t.ex.

fértroendevalda och elever pa prao eller praktik och konsulter.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Tystnadsplikt/sekretess for | Parm i nararkiv |5 ar

fortroendevalda

Tystnadsplikt/sekretess for | Hos ndrmsta 5ar -

personer utan anstallning, | chef med

praktikanter med flera. personalansvar

Sekretessavtal for Hos narmsta 5ar - *tilsammans med

konsulter

chef med
personalansvar

uppdragsavtalet

Dokumenthanteringsplan for vard- och omsorgsnamnden
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214

Lokalforsorjning

2141

Lokalférsérjning

Hantering av vérd- och omsorgsférvaltningens hyreskontrakt och évrig administration for lokaler.

tilsammans med
kontrakt

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Lokalférsorjningsplan Platina Bevaras 5ér
Avtal, hyror, arrenden Platina Bevaras 5ar Kopia i Alfresco.
Avser forstahandskontrakt
mellan forvaltningen och en
hyresvard.
Andrahandskontrakt Parm i nérarkiv |2 ar - Gallras tva ar efter att
mellan forvaltning och kontraktet upphort att galla.
brukare
Varningsbrev Parm i nararkiv |2 ar - Gallras tva ar efter att
tillsammans med kontraktet upphort att galla.
kontrakt
Avstaende fran Parm i nararkiv |2 ar - Gallras tva ar efter att
besittningsskydd tilsammans med kontraktet upphort att galla.
kontrakt
Anmodan om rattelse Parm i nararkiv |2 ar - Gallras tva ar efter att
tilsammans med kontraktet upphort att galla.
kontrakt
Uppsagningsbrev Parm i nararkiv |2 ar - Gallras tva ar efter att
tilsammans med kontraktet upphdrt att galla.
kontrakt
Uppséagningsbekraftelse Parm i nararkiv |2 ar - Gallras tva ar efter att
tilsammans med kontraktet upphort att
kontrakt galla.
Informationsbrev av vikt Parm i nararkiv |2 ar - Gallras tva ar efter att

kontraktet upphort att
galla.

Dokumenthanteringsplan for vard- och omsorgsnamnden
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| detta avsnitt ar kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan tillamplig till stérsta del.
De handlingstyper som beskrivs nedan ar antingen specifika for vard- och omsorgsférvaltningen eller sa
ska de hanteras péa ett satt som skiljer sig fran det som foreskrivs i kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan
5.8 Personuppgiftshantering
5.8.1 Personuppgiftshantering
Tilldmpning av GDPR/Dataskyddslagen
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Anmalan om Platina Bevaras 5ar
personuppgiftsincident
Anmalan av Platina Bevaras 5ar
personuppgiftsincident till
IMY -
Integritetsskyddsmyndighe
ten
Personuppgiftsbitrades- Platina Bevaras 5ar | samma arende som avtalet
avtal, PUBA som PUBA avser.
8 Vard och omsorg
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Samverkansavtal Platina 5ar Férvaltningsévergripande
samverkansavtal med tex
region, kommunalférbund
m.m.
Ansdkningar, med bilagor, | Platina 5ar - Samlingsakt, arsvis
for foreningar om bidrag
8.1 Forebyggande vard och omsorg
Dagverksamhet for demenssjuka (Eternellen)
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Narvarolistor Vid inaktualitet - En narvarolista blir
inaktuell nar en ny har
tagits fram.
Dokumentation i Combine, 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Ingari den sociala
personakt personakt dokumentationen.

Dokumenthanteringsplan for vard- och omsorgsnamnden
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Tréffounkterna
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras| Overférs till Anmarkning
kommunarkivet
Anmalningslistor till Papper Vid inaktualitet - Anmalningslistor blir inaktuella
aktiviteter nar aktiviteten agt rum.
Loggar Digitalt Vid inaktualitet -
Anhérigstéd
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras| Overférs till Anmarkning
kommunarkivet
Kontaktlista Digitalt Vid inaktualitet -
8.2 Haélso- och sjukvard
8.21 Samordna vardplanering
Samordna véardplanering
Handlingstyp Foérvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Avtal Iakarmedverkan i Platina Bevaras 5ar
hemsjukvard
Avvikelser i vardsamverkan | DF Respons 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Avvikelsens ID-nummer
dokumenteras i personakt.
Delegering av Combine 10 ar -
medicinsk
arbetsuppgift
Kallelse och protokoll kring | Combine, 5 ar/Bevaras* *Fédda dag 5-15-25
planering som rér den personakt
enskilde, t ex
arbetsplaner/SIP
Kopior av utredningar Personakt 5 ar/Bevaras* *Foédda dag 5-15-25
frdn annan kommun,
myndighet eller region
8.2.2 Hantera lakemedel
Lékemedelshantering
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Signeringslistor Personakt 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
Lakemedelslistor, Personakt 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
doslékemedelslista

Dokumenthanteringsplan for vard- och omsorgsnamnden 15
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8.2.3 Patientsdkerhet och avvikelser
Hantera avvikelser, Lex Maria, Lex Maja med flera
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overférs till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Avvikelser, halso- och DF Respons Avvikelsens ID-nummer
sjukvard dokumenteras i journal
Lex Maria, utredning DF Respons Avvikelsens ID-nummer

dokumenteras i journal
Lex Maria, anmalan till Platina Bevaras 5ar Kopia i journal.
IVO, korrespondens med
IVO samt beslut fran IVO
Lex Maja, anmalan och Platina Bevaras 5ar Kopia i den enskildes
utredning patientjournal i nérarkiv.
8.2.4 Undersoka, varda, behandla
Underséka, varda, behandla
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmirkning

Gallras kommunarkivet

Skadestandsarenden, Platina Bevaras 5ar Kopia i den enskildes
patientskada patientjournal i nararkiv
Vardtyngdsmatningar, Respektive enhet| Vid inaktualitet -
underlag
8.2.5 Fora patientjournal, generellt

Féra patientjournal, generellt, enligt HSL. Patientjournalen &r en del av personakten.
Gallring - antal ar efter avslut/sista anteckning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Patientjournal Combine, 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Patientjournal &r en del av
personakt personakten.
8.3 Rehabilitering

8.3.1

Erbjuda arbetsterapi och fysioterapi

Erbjuda arbetsterapi och fysioterapi

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Patientjournal Combine, 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Patientjournal ar en del av
personakt personakten
Funktions- och ADL- Combine, 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Till Férsakringskassan skickas
bedémningar personakt en ADL-bedémning som de

forvarar.
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utprovning av
hjalpmedel.

Traningsprogram Combine, 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
personakt
Rehabiliteringsplan Combine, 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
personakt
Uppfoljning och Combine, 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
dokumentation personakt
Ordination, delegering Combine, 10 ar/Bevaras* *Foédda dag 5-15-25
personakt
Digital signering Combine, 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
personakt
Intyg Combine, 10 ar/Bevaras* *Fédda dag 5-15-25
personakt
Avvikelser Combine och 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Vid externa avvikelser anvands
Med- Control- med-control-pro som &r Véstra
Pro Gotalandsregionens system.
8.3.2 Tillhandahalla hjalpmedel
Tillhandahélla hjalpmedel
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Avtal for grundutrustning Platina Bevaras 5ar Avtal med VGR om
grundutrustning (hjalpmedel
som kan anvandas av flera i
verksamheten).
Avtal med privata utférare | Platina Bevaras 5ar Avtal mellan vard- och
om grundutrustning omsorgsforvaltningen och
privata utférare av kommunal
halso- och sjukvard.
Forskrivning av hjalpmedel | WebSESAM/ 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Vastra Gotalandsregionen
Combine gallrari WebSESAM
Laneforbindelse, WebSESAM/ 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Till patient
hjalpmedelslista Combine
Aven dokumentation i Combine
Sérskild prévning, WebSESAM/ 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Aven dokumentation i Combine
specialanpassning, Combine
beslutsstod
Dokumentation i Combine, 10 ar/Bevaras* *Fédda dag 5-15-25
samband med personakt
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8.4 Logga handelser

8.4.1 Samordna vardplanering

Hantera loggar

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet

Larmloggar trygghetslarm | TES-webserver |2 ar - Gallras per automatik

Timredovisning, kundval Parm i nararkiv |10 ar -

Trygghetstelefon/larm,
register dver innehavare*®

Respektive
enhet

Vid inaktualitet

Gallras nar innehavet upphort.

*Avser aven extern utférare
aldreboende

dokumentations enligt SOL
eller LSS

Granskningsloggar i Parm i nararkiv |10 ar - Enligt patientdatalagen 4 kap. 3

MagnaCura §. Utfors 11 ggr/ar, 30 personer
varje gang. Preskriptionstid for
dataintrang 5 ar och for
skadestand 10 ar.

Granskningsloggari NPO | Parm i nararkiv |10 &r - Enligt patientdatalagen 4 kap. 3
§. Utfdrs 11 ggr/ar, 30 personer
varje gang. Preskriptionstid for
dataintrang 5 ar och for
skadestand 10 ar.

Granskningsloggar i 10 ar - Enligt patientdatalagen 4 kap. 3

Combine §. Utférs 11 ggr/ar, 30 personer
varje gang. Preskriptionstid for
dataintrang 5 ar och for
skadestand 10 ar.

8.6 Hantera journaler, forfragningar och tillstand

8.6.1 Hantera journaler och forfragningar

Hantera journalférfragningar inom HSL, SoL och LSS

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Begaran om att ta del av Combine, 10 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25

patientjournal enligt HSL personakt

Fullmakt, begaran om att ta | Combine, 10 ar/Bevaras* *Fédda dag 5-15-25

del av patientjournal enligt | personakt

HSL

Begéaran om attta del av Combine, 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25

social dokumentation personakt

enligt SoL eller LSS

Fullmakt, begaran om att ta | Combine, 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25

del av social personakt
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8.7 Stod och omsorg

8.71 Administration av stéd och omsorg

Administration av stéd och omsorg inom hemtjénst och sarskilt boende

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Tillndrighetslistor Respektive Vid inaktualitet -
enhet

ID-handlingar personal Respektive Vid inaktualitet -
enhet

Bokningsschema, Receptionen/ Vid inaktualitet -

Korttidsenhet Digitalt

Gastens beslut, Receptionen Vid inaktualitet -

Korttidsenhet

Manadsredovisning utférda | Respektive Vid inaktualitet -

timmar enhet

Nyckelkvittenser for Respektive Vid inaktualitet -

personal och brukare enhet

8.7.2 Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg

Géller myndighetsutbvning samt verkstéllighet

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning

Gallras kommunarkivet

Ansokan/anmalan begaran | Combine, 5 ar/Bevaras* *Fédda dag 5-15-25

enligt SOL personakt

Anteckningar enligt SOL Combine, 5 ar/Bevaras* *Fédda dag 5-15-25
personakt

Beslut om insats Combine, 5 &r/Bevaras* *Foédda dag 5-15-25
personakt

Utredning om insats Combine, 5 ar/Bevaras* *Foédda dag 5-15-25
personakt

Inkomna och upprattade Combine, Vid inaktualitet -

handlingar av tillfallig personakt

betydelse gallande brukare

Inkomna och upprattade Combine, 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25

handlingar av betydelse personakt

gallande brukare

Avvikelser enligt SOL DF Respons 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Avvikelsens ID-nummer
dokumenteras i personakt

Lex Sarah, utredning DF Respons Avvikelsens ID-nummer
dokumenteras i personakt

Lex Sarah, anmalan till Platina Bevaras 5ar Kopia férvaras i den enskildes

IVO, korrespondens med
IVO samt beslut fran IVO

personakt.
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Domar gallande beslut Platina Bevaras 5ar Kopia forvaras i den enskildes
enligt SoL personakt.
Digitala Combine, 2ar Avser anmalningar och
forhandsbeddmningar som | personakt forfragningar.
inte ar kopplade till arende
Ekonomiskt handhavande |Combine, 5 ar/Bevaras* *Fédda dag 5-15-25
for annan person, avtal om | personakt
Fullmakter Combine, 5 ar/Bevaras* *Fédda dag 5-15-25
personakt
Genomférandeplaner Combine, 5 ar/Bevaras* *Foédda dag 5-15-25
personakt
Intyg, nédvandig tandvard | Combine, 5 ar/Bevaras* *Foédda dag 5-15-25
(N-intyg) personakt
8.7.3 Omsorg
Omsorg
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmirkning
Gallras kommunarkivet
Erbjudande om sarskilt Combine, 5 ar/Bevaras* *Fddda dag 5-15-25
boende personakt
Anmalan om ledigt sarskilt | PA&rm hos Vid inaktualitet -
boende fran enhetschefer i | boendesam
verksamheten ordnare
Inflyttningssamtal Combine, 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
personakt
Levnadsberattelse Combine, 5 ar/Bevaras* *Foédda dag 5-15-25
personakt
8.8 Insatser for personer med funktionsnedsattning

8.8.1

Administration av insatser for personer med funktionsnedsattning

Dokumentation inom funktionsstédsverksamheten.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Dokumentation i personakt | Combine, 5 ar/Bevaras* *Foédda dag 5-15-25
personakt
Genomférandeplaner Combine, 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
personakt
Korrespondens av vikt med | Combine, 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
brukare, narstdende, ombud| personakt
Kopior pa beslut fran Combine, 5 ar/Bevaras* *Foédda dag 5-15-25
Forsakringskassan, avtal, |personakt

rakningar
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kassablad och verifikationer

boendet

Handlingar om férordnande| Combine, 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25

av god man, forvaltare, personakt

formyndare

Avtal om hantering av | aktskap pa 10 ar - Forvaras i nararkiv pa

annans medel boendet Sidenvagen efter avslut.

Inventarielistor | aktskap pa 10ar - Forvaras i nararkiv pa
boendet Sidenvagen efter avslut.

Rakenskaper sasom | aktskap pa 10 ar - Forvaras i nararkiv pa

Sidenvagen efter avslut.

8.8.2 Utreda insatser fér personer med funktionsnedséttning
Géller myndighetsutévningen inom funktionsstédsverksamheten
Handlingstyp Foérvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Avvikelser enligt LSS DF Respons 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Avvikelsens ID-nummer
dokumenteras i personakt
Lex Sarah, utredning DF Respons 5 &r/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25 | Avvikelsens ID-nummer
dokumenteras i personakt
Lex Sarah, anmalan till Platina Bevaras 5ar Kopia forvaras i den enskildes
IVO, korrespondens med personakt.
IVO samt beslut fran IVO
Overklaganden med bilagor| Platina Bevaras 5ar Kopia forvaras i den enskildes
personakt.
Domar Platina Bevaras 5&r Kopia forvaras i den enskildes
personakt.
Ansdkan/anmalan begéaran | Combine, 5 ar/Bevaras* *Foédda dag 5-15-25
enligt LSS personakt
Utredning enligt LSS Combine, 5 ar/Bevaras* *Fddda dag 5-15-25
personakt
Inkommande och Combine, Bevaras Boende i familjehem eller
upprattade handlingar personakt bostad med sarskild service for
av betydelse i barn eller ungdomar som
placeringsarende enligt behdver bo utanfor
9§8LSS foraldrahemmet
Anteckningar enligt LSS Combine, 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
personakt
Beslut om insats enligt LSS | Combine, 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
personakt
Korrespondens av Combine, 5 ar/Bevaras* *Fédda dag 5-15-25
betydelse personakt
Forhandsbeddmningar Combine, 2ar Avser aven orosanmalningar
personakt och forfragningar.
Forhandsbesked Combine, 5 ar/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25
personakt
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Dokumentation av Combine,
planering som ror den personakt
enskilde, t.ex. arbetsplaner,
individuella planer

5 ar/Bevaras*

*Foédda dag 5-15-25

5 ar/Bevaras*

*Fodda dag 5-15-25

Fullmakter Combine,

personakt
Kopior av anteckningar fran| Combine,
annan kommun eller personakt
myndighet

5 ar/Bevaras*

*Foédda dag 5-15-25

Avtal om sjukldneersattning | Combine,
enligt LSS personakt

5 ar/Bevaras*

*Fbédda dag 5-15-25

8.8.3 Personlig assistans

Personlig assistans

Forsakringskassan tjansterum

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmiérkning
Gallras kommunarkivet

Avtal géllande extern Combine, 5 &r/Bevaras* *Fédda dag 5-15-25

utférare av assistans personakt

Anmalan av personskada, | Combine, 5 &r/Bevaras* *Fodda dag 5-15-25

LSS personakt

Assistansrakningar och Parm i 2ar -

tidsredovisning till tjansterum

Forsakringskassan

Utbetalningsbesked fran Parmi 2ar -

8.8.5 Utse kontaktperson for person med funktionsnedséttning

Utse kontaktperson fér person med funktionsnedséttning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Kontaktpersonregister Respektive Vid inaktualitet -
enhet

8.8.10 Bostad med sarskild service

Bostad med sérskild service

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Boendeférteckning Respektive Vid inaktualitet -
enhet
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8.10 Bostadsanpassning
8.10.1 Ansodka om bostadsanpassningsbidrag
Géller myndighetsutévningen
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Domar om Platina Bevaras 5ar Kopia i arendeakt.
bostadsanpassning
Ansokan Arendeakt Bevaras -
Intyg Arendeakt 7 ar -
Offert Arendeakt 7 ar -
Beslut Arendeakt Bevaras -
Bestallning Arendeakt Bevaras -
Overklagande Arendeakt Bevaras -
Fakturor Arendeakt 7 ar -
Foton BAB-online Bevaras -
Agarmedgivande BAB-online och |Bevaras -
arendeakt
Yttrande Arendeakt Bevaras -
Fullmakt och samtycke Arendeakt Bevaras -
Hissregister BAB-online Vid inaktualitet -
Unofin B Y Bovara T
8.10.2 Ansdka om aterstillningsbidrag
Géller myndighetsutévning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmaérkning
Gallras kommunarkivet
Dom om Platina Bevaras 5ar Kopia i arendeakt.
aterstallningsbidrag
Ansdkan Arendeakt Bevaras -
Offert Arendeakt 7 ar -
Beslut BAB online och |Bevaras -
arendeakt
Overklagande Arendeakt Bevaras -
Yttrande Arendeakt Bevaras -
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