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Lasanvisningar

* Handlingstyp: Den typ av handling som avses.

* Registrering/diarieforing: Ange ja eller nej.

* Forvaring/system: Avser den plats dir handlingen f6rvaras innan den gallras eller skickas till Centralarkivet. Exempelvis i férvaltningens/enhetens
nirarkiv eller hos utsedd befattning. System dr det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt ar knuten till och kan vara en forvaringsplats.
Forvaras handlingar i e-arkivets mellanarkiv kan detta anges hir.

* Format: Det format eller medium som handlingen upprittas i.

* Bevaras/gallras: Bevaras innebir att handling arkiveras for all framtid. Om handlingarna ska gallras anges den tid som ska fo6rflyta innan
handlingarna far gallras, den sé kallad gallringsfristen. Dvs ér gallringsfristen 10 ar sa behaller man informationen till januari 11 éar efter upprittandet av
informationen.

* Sekretess: Ange om sekretess férekommer och enligt vilken lagstiftning,

¢ Till Centralarkivet: Centralarkivet 4r kommunens slutarkiv dir handlingar férvaras. Kolumnen “Till Centralarkiv’” avser den tidsfrist da
handlingarna ska 6verlimnas till den centrala arkivfunktionen.

* Anmirkning: Hir kan kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner skrivas in, samt sarskild information kring GDPR. Nar gallringsfristen
vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehélla en definition av nir inaktualitet intrader. Hir kan man dven ldgga till information som inte omfattas i
6vriga kolumner.

¢ Informationsklassning: Hir klassas informationen utifran virdena 1—4, Konfidentialitet (K), Riktighet (R), Tillganglighet (T) och Sparbarhet (S).
For vigledning se matris for informationsklassning.
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Informationshanteringsplan Utforare Individ- och familjeomsorg

For personakter giller digital huvudakt enligt beslut i socialndimnden 2024-03-20 §37. Det innebir att nyupprittade personakter huvudsakligen ska
vara digitala. Inkomna och upprittade pappershandlingar som ska bevaras ersittningskannas. Det ar den digitala kopian av pappershandlingen som
bevaras. Gallringsfrist f6r pappershandlingen framgar i anmarkning for respektive handlingstyp.

Pappershandlingar som upprittats eller inkommit 1 drenden, ataganden och uppdrag fére denna plans beslutade giltighetsdatum bevaras som tidigare i
pappersformat.

Forklaring till text i anmarkning:
e Bevaras digitalt — pappershandlingar gallras efter ersdttningsskanning = betyder att pappershandlingen kan gallras direkt efter att den skannats.

e Bevaras digitalt — pappershandlingar ersittningsskannas och gallras vid slutarkivering = betyder att pappershandlingen ska skannas och att
pappershandlingen ocksa maste finnas kvar fram till slutarkivering. Alla avtal och andra underskrivna pappershandlingar ska skannas in men
pappershandlingen maste ocksa finnas kvar fram till slutarkivering.

Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkive K R T S
Diarief t
oring
Personakter enligt Bevaras. Offentligh | 5 &r efter Bevaras for forskningens behov. | 3 3 2 3
Socialtjanstlagen (Sol) ets- och sista Enstaka handlingar kan gallras.
sekretessl | anteckning
ag (OSL) Utskrifter fran Viva for att
26 kap 1§ underlatta utférande och
kontinuitetshantering gallras vid
inaktualitet.
Bestéllning/beslut fran Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
handlaggare kap 1§
Anvisning fran Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
Migrationsverket kap 1§ pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning

rering/ | System gallras Centralarkive K R T S
Diarief t
oring
Meddelande fran Nej Viva Digitalt Bevaras | OSL 26 5ar 3 3 2 3
handlaggare kap 1§
Brukarinformation Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
kap 1§
Genomfdrandeplan Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
kap 1§
Uppféljning av Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar 3 3 2 3
genomfdrandeplan kap 1§
Ovriga planer Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar T ex egenvard, SIP, 3 3 2 3
kap 1§ handlingsplaner,

bemdtandeplaner

Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Journalanteckningar/ Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Vid driftstopp av systemet sker 3 3 2 3
Journalblad kap 1§ dokumentation pa papper.
Denna dokumentation gallras
nar informationen fortsin i

systemet.
,&tgérder Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Enligt strukturen i ICF 3 3 2 3
kap 1§ (Internationell klassifikation av

funktionstillstand,
funktionshinder och hélsa).
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkive K R T S
Diarief t
oring
Utvarderingar, rapporter | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
till bestallaren kap 1§
Arbetsanteckningar Nej Personakt | Papper Vid OSL 26 Nej Nedtecknas for 3 3 2 3
inaktualit | kap 1§ informationsOverféring mellan
et kollegor. Anteckningar av
tillfallig betydelse.
Inflyttnings-, ankomst- | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Dokumenteras genom 3 3 1 3
och inskolningssamtal kap 1§ journalanteckning
Dokumentation om Nej Personakt | Papper Vid OSL 26 Nej Exempelvis checklistor, 3 3 2 3
dagliga rutiner inaktualit | kap 1§ aktivitetsschema,
et fortydliganden av
genomfdrandeplan.
Kan dven vara information frén
andra system, exempelvis Fit
Outcomes, for att underlatta
bemdtande och genomfirande
av insatser.
Skattningsformular, Nej Personakt | Papper Vid OSL 26 Nej Exempelvis skattningsformular | 3 3 2 3
kartlaggningar inaktualit | kap 1§ for Kognitiv Integrerad
et Behandling vid Barnmisshandel

(KIBB), skattning av samtal (SRS),
skattning av foérandring (ORS)
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att eventuellt pappersoriginal
ska lamnas till registrator.

Exempelvis frén andra
kommuner, éverférmyndare,
domstol.

Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkive K R T S
Diarief t
oring
Resultat ska sammanstallas i
journalanteckning innan
pappershandlingen kan gallras.
Riskbeddémningar Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
gallande brukare kap 1§ pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Riskbedémningar for
personalens arbetsmiljo
hanteras enligt
kommungemensam
informationshanteringsplan for
personalhandlingar.
Overenskommelser, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
avtal, Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar
ansvarsforbindelser, ersattningsskannas och gallras
fullmakter och vid slutarkivering
samtycken
Handlingar fran andra Nej Viva Digitalt Bevaras | OSL 26 5ar Observera att avtal med andra 3 3 2 3
myndigheter kap 1§ kommuner ska diarieféras och
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkive K R T S
Diarief t
oring
Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Kallelser Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej Som upprattas av verksamheten
inaktualit | kap 1§
et
Kommunikation av vikt Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Kommunikation av betydelse 3 3 2 3
som tillfor &rende kap 1§ med t ex brukare eller anhorig.

sakuppgift

Kant ex vara E-post eller
meddelanden via SMS eller
andra meddelanden i text, bild,
film, ljud, réstbrevlada,
telefonsvarare eller
motsvarande.

Gallras i sitt ursprungliga format
efter att innehallet bifogats
akten som bilaga, genom
skanning eller tjansteanteckning
med beskrivning av innehallet.
Forinformation om godkanda
format m.m se avsnittet om
meddelanden i text, bild, film
eller ljud i socialférvaltningens
Rutiner for arkiv- och
informationshantering.
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkive K R T S
Diarief t
oring
Kommunikation av Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej Ska framgaien 3 3 2 3
tillfallig eller ringa inaktualit | kap 1§ journalanteckning att man haft
betydelse et en kontakt innan handlingen kan
gallras.
Hyreskontrakt for Nej Viva Digitalt 2 arefter | OSL26 Nej Hanteras av placerare p& 3 3 1 3
bostader som Personakt | Papper avtalet kap 1§ socialkontoret
tillhandahéalls av upphort
kommunen galla
Nyckelkvittenser, 6vriga | Nej Personakt | Papper 2 arefter | OSL 26 Nej 3 3 1 3
kvittenser tillbakald | kap 1§
mnande
R&adgivning, socialt Offentligh | Serviceinsat | Verksamheter som bedrivs utan
stdd, service ets-och ser dar att individuellt bistdndsbeslut
sekretess| | dokumentati | finns. Familjeradgivning utfors
ag26 kap | oninte externt och enbart statistik
18 bevaras meddelas kommunen.
Minnesanteckningar Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej Viss verksamhet drivs i 3 3 2 3
kring klient Personakt | Papper inaktualit | kap 1§ samarbete mellan kommunen
et och Region Ostergétland.

Dokumentation enligt PDL sker
av Region Ostergdtland.

Handlingar fran resurstraffar
bevaras i elevakt hos
Bildningsforvaltningen.
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkive K R T S
Diarief t
oring
Remiss till regionen Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej 3 3 2 3
inaktualit | kap 1§
et
Sammanstallning av Nej Hypergen | Digitalt Bevaras Nej Vid behov Underlag gallras nar 1 2 1 2
statistik som visar e sammanstallning gjorts.
utnyttjandegraden av de
olika formerna av Redovisas i
radgivning, socialt st6d verksamhetsuppféljning i
och service Hypergene.
Verksamhetsberéattelser | Nej Hypegene | Digitalt Bevaras Nej Vid behov 1 2 1 2
Anhdérigcenter Offentligh | Insats dar Anhdorigcenter erbjuder stdd till
ets-och dokumentati | den som hjalper och stddjer
sekretessl | oninte nagon som drabbats av en
ag26kap | bevaras langvarig sjukdom, har en
1§ funktionsnedsattning eller som
pa grund av alder behdver
omsorg och stéd
Checklista - forsta Nej L-Katalog | Digitalt Vid OSL 26 Nej 3 3 3 3
samtalet Parm Papper inaktualit | kap 1§
et
Handlingar vid ny Nej L-Katalog | Digitalt Vid OSL 26 Nej Formular och processkartasom | 3 3 3 3
kontakt Parm Papper inaktualit | kap 1§ upprattas vid ny kontakt
et
Kontaktformular Nej Parm Papper OSL 26 Nej Fran socialkontoret vid 3 3 3 3
kap 1§ beddémning att anhdrig har
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkive K R T S
Diarief t
oring
behov av en kontakt med
Anhdrigcenter
Broschyrer, eget tryck Nej L-katalog | Digitalt Bevaras Nej Tas fram i samarbete med 1 1 1 2
Papper kommunikationsenheten. Skrivs
ut frén L-katalogen vid behov.
Egenproducerat tryck ska ett
exemplar skickas till arkivet
Informationsmaterial Nej L-katalog | Digitalt Vid Nej Nej 1 1 1 2
om diagnoser och Papper ianktualit
bemdtande/forhallnings et
satt
Utbildningsmaterial, Nej L-katalog | Digitalt Se Nej Nej Utbildningsmaterial av betydelse | 1 1 1 2
inklusive presentation Papper komment bevaras dvrigt gallras
ar
Tystnadsl6ftei Nej Parm Papper Vid OSL 26 Nej 3 3 3 3
samtalsgrupper inaktualit | kap 1§
et
Frageformularom Valdi | Nej P&arm Papper Vid OSL 26 Nej 3 3 3 3
relationer inaktualit | kap 1§
et
Mallar for Nej L-katalog | Digitalt Vid Nej Nej 1 1 1 2
kommunikation via e- inaktualit
post, sms et
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkive K R T S
Diarief t
oring
Utvardering av Nej Defgo Digitalt Se OSL 26 Nej Sammanstallning redovisas i 3 2 1 2
verksamheten komment | kap 1§ verksamhetsberattelse.
ar
Underlag kan gallras om
sammanstallning gjorts.
Medling med anledning Offentligh | Insats dar Enligt Lag (2002:445) om
av brott ets-och dokumentati | medling med anledning av brott
sekretessl | oninte
ag (OSL) bevaras
35 kap 14§
Anmalan, ansdkan Personakt | Papper Vid OSL 35 Nej Fran t ex polismyndighet, 3 3 2 3
inaktualit | kap 14§ aklagarambete, socialtjanst,
et frivarden, egen ansékan
Polisrapport, kopia Personakt | Papper Vid OSL 35 Nej 3 3 2 3
inaktualit | kap 14§
et
Persondversikt Personakt | Papper Vid OSL 35 Nej 3 3 2 3
inaktualit | kap 14§
et
Anteckningar i drendet Personakt | Papper Vid OSL 35 Nej 3 3 2 3
inaktualit | kap 14§
et
Korrespondens Personakt | Papper Vid OSL 35 Nej 3 3 2 3
inaktualit | kap 14§
et
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkive K R T S
Diarief t
oring
Uppféljning, Personakt | Papper Vid OSL 35 Nej Tillanmalaren 3 3 2 3
aterrapportering inaktualit | kap 14§
et
Avtal mellan Parterna far varsitt original
garningsman och
brottsoffer
Sammanstallning av Nej Hypergen | Digitalt Bevaras Nej Vid behov Underlag gallras nar 1 2 1 2
statistik e sammanstallning gjorts.
Redovisas i
verksamhetsuppfdljning i
Hypergene.
Verksamhetsberéattelser | Nej Hypergen | Digitalt Bevaras Nej Vid behov 1 2 1 2
e
Ovriga handlingar
Né&rvaro- och Nej Parm Papper Vid OSL 26 Nej Anvands for statistik 3 3 2 3
franvaroredovisning inaktualit | kap 1§
et
Maltidsredovisning Nej Viva Digitalt 7 ar Nej Underlag for fakturering 3 3 1 3
Parm Papper
Egenkontroller Nej Parm pa Papper 2 ar Nej Nej T ex livsmedel, kyl och frys 2 3 1 3
enheten
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkive K R T S
Diarief t
oring
Enhetsspecifika rutiner | Nej L-katalog | Digitalt Vid Nej Nej Under standig revidering. Gallras | 1 2 2 2
Parm pa Papper inaktualit nar ny upprattas.
enheten et
Planering av Nej L-katalog | Digitalt Vid OSL 26 Nej 3 3 2 3
verksamhet inaktualit | kap 1§
et
Kalendrar, dagbdcker, Nej Pa Papper Vid OSL 26 Nej Under standig revidering. Gallras | 3 3 2 3
planeringsbdcker enheten inaktualit | kap 1§ nar ny upprattas.
et
Avvikelserapport Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej Uppréattade enligt SoL eller LSS. | 3 3 2 3
kap 1§

Rapporter/handlingar som blir
del av Lex Sarah-arende bevaras
i diarieférda handlingar.
Avvikelsen ska dokumenteras i
individens personakt.
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