Informationshanteringsplan
Utredning stdd och tillstand -
Omsorg SoL, LSS och
socialpsykiatri, fardtjanst och
riksfardtjanst

Diarienummer:
Paragraf:
Beslutsinstans:
Beslutsdatum:

Informationsklassning:
Dokumentansvarig:
Giltighetstid:

Foregaende diarienummer:

Foregaende beslutsdatum:

Foregaende beslutsinstans:

Foregaende paragraf:

Motala kommun
Socialnamnden

SN-2026/00686
§ 116
Socialnamnden
2026-09-23

1312
Arkivansvarig socialférvaltningen
Fr.o.m. 2026-10-01

SN-2024/00299
2025-03-19
Socialnamnden
8§ 38

W

Motala kommun



Innehall

L3713 o g o V0o Tz OO 3
InformatioNShantErIN@SPIAN ......c.ciiiiiiiii bbb bbbt b bbb 4
(0] g Sol o IS Yo ] I IS Yo To] ol STo o] =11 013 VL1 - L o PSS RPRPP 5
Gemensamma NanAI@AT ... bbb 5
Personakter ENHEE SOLu ... R SRR bR a et R et 13
Personakter enligh LSS OCh SEB .......ciiiiiiiii bbb 14
AdMINISTIATION PIACEIINGAL ....iiiiieiiiiiiie bbb bbb bbb bbb 16
OVIIZA NANAINGAL 1. vervtrierirtiieeere ettt ss s ses bbb 0 80881ttt 18
TrygghemMgang, ValTArAStEKNIKGIUDDEN .. .. e iieee it oottt et e e e e ettt e e et e e e e eate e e e e e aas e e e e eeatse e e e easse e e e essseeeeeasseeeeeensseeeeeansseaeeennsseeeeeennseeeeennnnees 19

e 1o L AT e ol W S =T LU= ) AP PP PP U PP UPPRTN 19

Informationshanteringsplan Utredning stod och tillstdnd — Omsorg SoL, LSS och socialpsykiatri, fardtjanst och riksfardtjanst Sida 2(23)



Lasanvisningar

* Handlingstyp: Den typ av handling som avses.

* Registrering/diarieforing: Ange ja eller ne;j.

* Forvaring: Avser den plats dir handlingen f6rvaras innan den gallras eller Gvetlimnas till kommunarkivet. Exempelvis i forvaltningens/enhetens
nirarkiv, e-arkivets mellanarkiv eller hos utsedd befattning.

* System: System ir det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt dr knuten till och kan vara en foérvaringsplats.

* Format: Det filformat eller medium som handlingen upprittats i, digitalt eller analog — vissa fall finns handlingstypen bade digitalt och analogt

* Bevaras/gallras: Bevaras innebir att handling arkiveras for all framtid. Om handlingarna ska gallras anges den tid som ska forflyta innan
handlingarna far gallras, sd kallad gallringsfristen. Ar gallringsfristen 10 dr si verkstiller man den faktiska gallringen forst pa det elfte aret.

* GDPR: Forekommer det personuppgifter 1 handlingstypen? Ange ja eller nej. Personuppgifter innebar: namn, adress, telefonnummer,
personnummer och e-postadress

* Sekretess: Ange om sekretess forekommer och enligt vilken lagstiftning.

e Till Slutarkiv: Avser att uppge den tidsfrist dd handlingarna ska 6verlimnas till den centrala arkivfunktionen vid kommunarkivet. Vid 6verlimning
overtar kommunarkivet informationsagarskapet och arkivmaterialet slutarkiveras hos kommunens arkivmyndighet. Om handlingstypen eller
informationstypen inte slutarkiveras utan ir kvar 1 verksamhetens mellanarkiv ange nej

e Anmirkning: Hir kan kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner skrivas in. T ex nar gallringsfristen ”vid inaktualitet” anges kan kolumnen
innehalla en definition av ndr inaktualitet intrdder. Hir kan man dven ldgga till information som inte omfattas i 6vriga kolumner. Ett annat exempel
kan vara om det férekommer underskrift i en handlingstyp och om den hanteras elektroniskt med digital signering eller pga sitt bevisvirde kraver

signering pa pappet.
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Informationshanteringsplan

For personakter giller digital huvudakt enligt beslut i socialnimnden 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 framgér i anmarkning for respektive handlingstyp. Detta giller dock inte fader- och férildraskap samt
adoptioner. For dessa drendetyper ska det av rittssakerhetsskil aven fortsatt bevaras en fysisk personakt.

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

Forklaring till text 1 anmarkning:
e Bevaras digitalt — pappershandlingar gallras efter ersittningsskanning = 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 vissa andra underskrivna pappershandlingar ska skannas in
men pappershandlingen maste ocksa finnas kvar fram till slutarkivering.

OBS! Inga inkomna usb-stickor eller CD-skivor ska 6ppnas 1 kommunens datorer. Om CD eller usb-sticka behover lasas kontakta I'T-enheten for
hjalp med detta.

Informationshanteringsplan Utredning stod och tillstdnd — Omsorg SoL, LSS och socialpsykiatri, fardtjanst och riksfardtjanst Sida 4(23)



Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing

Omsorg SoL, LSS och socialpsykiatri

Informationen forvaras i verksamhetssystem Viva samt pappersakt i nararkiv pa plan 3, socialkontoret. Personakterna ska huvudsakligen vara digitala. Vissa handlingar sparas
pa papper en viss tid.

Handldggarna arbetar enligt strukturen for Individens behov i centrum (IBIC) som &r ett arbetssatt som kan anvandas i socialtjénsten for att beskriva resurser, behov och mal
for personer med funktionsnedséttning.

Sekretess galler enligt Offentlighets- och sekretesslag 26 kap 1§. Dataskyddsférordningen (GDPR) och lag om behandling av personuppgifter inom socialtjansten galler
personuppgifter som behandlas.

Personakterna bevaras for forskningens behov. Enstaka handlingar kan gallras. Personakterna éverldmnas till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.

Gemensamma handlingar

Handlingstyper som forekommer inom personakter uppréttade enligt socialtjénstlagen (SoL) eller lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS) och 51 kap
socialforsakringsbalken (SFB).

Anmalningar, I Viva Viva Digitalt bar Ja OSL 26 Nej Exempelvis anmalningar fran
rapporter och kronologisk | Parm hos Papper kap 1§ sjukvarden, elskulder,
meddelanden som parm och enheten hyresskulder, avhysningar
inte tillhor &rende Viva m.m

och inte ger upphov

till arende Registreras dven som

inkommen handling i Viva.
Gallras fran systemet
samtidigt som kronologiska
parmen.
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Handlingstyp

Registrering
/
Diarieforing

Forvaring

System

Format

Bevaras/
Gallras

GDPR

Sekretess

Till slutarkiv

Anmaérkning

Kronologiska parmen
diarief6rs och handlingar
registreras manuellt i
parmen.

Om pappershandlingen
skannas kan den gallras
direkt efter skanning.

Anmalningar,
rapporter som tillhér
arende eller ger
upphov till drende

| Viva

Viva

Viva

Digitalt

Bevaras

Ja

0OSL 26
kap 1§

Exempelvis anmalningar fran
sjukvarden, elskulder,
hyresskulder, avhysningar
m.m

Registreras dven som
inkommen handling i Viva.
Bifogas till &rendet.

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning

,&tertagen ansOkan
eller begaran som
inte blivit ett &rende

I
kronologisk
parm och
Viva

Viva
Kronologi
sk parm

Viva

Digitalt
Papper

Ja

OSL 26
kap 1§

Nej

Registreras dven som
inkommen handling i Viva.
Gallras fran systemet
samtidigt som kronologiska
parmen.
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing
Kronologiska parmen
diarief6rs och handlingar
registreras manuellt i
parmen.
Om pappershandlingen
skannas kan den gallras
direkt efter skanning.
AnsOkan med bilagor | |Viva Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Registreras som inkommen
kap 1§ handling i Viva. Bifogas till
arendet.
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning
Arendeblad/ Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5 ar
Oversiktsblad kap 1§
Registerkort Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar
kap 1§
Journalanteckningar | Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar
kap 1§
Utredningar, Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar
beslutsunderlag kap 1§
Sammanstallning Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar
Over andra insatser kap 1§
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing

Lakarintyg, 6vriga Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -

intyg kap 1§ pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning

Beslut Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5 ar

kap 1§

Bestallningar till Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5 ar

utforare kap 1§

Verkstallighet, insats | Ngj Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar

verkstalld kap 1§

Avslut av drende till Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar

utférare kap 1§

Stéllningstaganden, | Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5 ar

uppfdljningar, kap 1§

overvaganden,

omproévningar

Protokollsutdrag fran | Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -

socialndmndens kap 1§ pappershandlingen gallras

myndighetsutskott efter ersattningsskanning

(SNMU)

Overklaganden med | Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -

bilagor kap 1§ pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning

Social utredning Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Exempelvis pa begéran frén

kap 1§ dverférmyndarenheten
Yttrande tilldomstol | Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar
och andra kap 1§

myndigheter
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing

Domar, Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -

foreldagganden och kap 1§ pappershandlingen gallras

protokoll fran efter ersattningsskanning

domstol

Delgivningskvitton Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja OSL 26 Nej

Personakt Papper kap 1§

Samtycken och Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Exempelvis sekretesseftergift

Overenskommelser Personakt Papper kap 1§
Bevaras digitalt -
pappershandlingen
ersattningsskannas och
gallras vid slutarkivering

Fullmakter Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -

Personakt Papper kap 1§ pappershandlingen

ersattningsskannas och
gallras vid slutarkivering

Rapporter och Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -

utdrag, med bilagor, kap 1§ pappershandlingen gallras

frén externa utférare

efter ersattningsskanning

OBS att inkomna personakter
fran utf6érare enligt SoL. 7 kap
38 och 3a§ forvaras atskilda
frdn kommunens egna
upprattade akter.

Informationshanteringsplan Utredning stod och tillstdnd — Omsorg SoL, LSS och socialpsykiatri, fardtjanst och riksfardtjanst

Sida 9(23)



Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing

Individuell plan, Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -

samordnad kap 1§ pappershandlingen gallras

individuell plan efter ersattningsskanning

Anmalan, yttrande till | Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5 ar Angdende behov av forvaltare

Overférmyndare kap 1§ och god man
Underskriven blankett
Anmaélan om behov av god
man eller férvaltare
(stéllféretrddare) skannas
och bifogas digitalt

Meddelande och Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -

beslut om god man kap 1§ pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning

Journalkopior Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Inkomna fran regioner och

kap 1§ andra vardgivare

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning

Handlingar fran Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Kopior pa utredningar och

andra kommuner kap 1§ liknande

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning
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arende sakuppgift

Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing
Kallelser till m6ten Nej Viva Viva Digitalt Vid Ja OSL 26 Nej
med handlaggare inaktuali kap 1§
tet
Inkomna handlingar | Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5 ar Bevaras digitalt -
av betydelse i kap 1§ pappershandlingen gallras
arendet efter ersattningsskanning
Oldsbara databarare | Nej Ursprung Text, ljud, | Vid Ja OSL 26 Nej Né&r databarare inte kan
skalla bild inaktuali kap 1§ Gppnas pa grund av skada,
tet format eller avsaknad av
tekniska hjalpmedel att lasa
informationen. Kan vara
disketter, CD och liknande.
0BS!Inga inkomna usb-
stickor eller CD-skivor ska
Oppnas i kommunens
datorer. Om CD eller usb-
sticka behdver l&sas kontakta
IT-enheten f6r hjalp med
detta.
Journalanteckning ska goras
att handlingen inkommit och
att man gallrat den.
Kommunikation av Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Kommunikation av betydelse
vikt som tillfor kap 1§ med t ex brukare eller

anhorig. Kan t ex vara E-post
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing

eller meddelanden via SMS
eller andra meddelanden i
text, bild, film, ljud,
rostbrevlada, telefonsvarare
eller motsvarande.

Gallras i sitt ursprungliga
format efter att innehallet
bifogats akten som bilaga,
genom skanning eller
tjansteanteckning med
beskrivning av innehallet. Fér
information om godkanda
format m.m se avsnittet om
meddelanden i text, bild, film
eller ljud i
socialfdrvaltningens Rutiner
for arkiv-och
informationshantering.
Kommunikation av Nej Ursprung Text, ljud, | Vid Ja OSL 26 Nej Ska framgéaien

tillfallig eller ringa skalla bild inaktuali kap 1§ journalanteckning att man
betydelse tet haft en kontakt innan
handlingen kan gallras.
Begdran av allman Se Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 54ar/ vid Noteras genom

handling eller uppgift | kommentar | Ciceron Ciceron Digitalt kap 1§ behov journalanteckning

ur personakt Diarieord Papper nar det finns ett

ning
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing

pagdende drende. Eventuell
inkommande handling
bifogas till digital personakt.
Bevaras digitalt om det finns
pagaende drende-
pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning.

Vid avslutat arende ska
begaran och svar diarieforas.
Originalhandlingen skickas till
registrator.

Personakter enligt SoL
Handlingstyper som enbart forekommer i personakter enligt SoL

Genomfdrandeplaner | Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -

, vardplaner och kap 1§ pappershandlingen gallras

liknande efter ersattningsskanning

Val av utférare Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Kan dven noteras genom
kap 1§ journalanteckning.

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning
Egenvardsplaner Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Frén Region Ostergétland
kap 1§ eller annan vardgivare.
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning
Administration av Nej Cosmic Cosmic Digitalt Se Ja OSL 26 Nej Cosmic Link forvaltas av
samordnad Link Link kommen kap 1§ Region Ostergétland.
vardplanering tar
In- och
utskrivningsmeddelande
noterasijournal.
Avgiftsbeslut Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 7 ar
kap 1§
Underlag for Nej Viva Viva Digitalt 7 ar Ja OSL 26 Nej Underlag fran utférare
faststallande av Parm Papper kap 1§
avgift
AnsOkan och beslut Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5 ar Bevaras digitalt -
om jamkning kap 1§ pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning
Uppgifter om Nej Parm Papper 2ar Ja OSL 26 Nej
inkomster och kap 1§
utgifter
Personakter enligt LSS och SFB
Handlingstyper som enbart forekommer i personakter enligt LSS och SFB
Begaran om insats Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -
kap 1§ pappershandlingen gallras

efter ersattningsskanning
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing

Underlag vid begéaran | Nej Parm hos Papper 7 ar Ja OSL 26 Nej

om insats enligt LSS handlagg kap 1§

9§ 2 i form av sjuklén are

Avgiftsbeslut Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5 ar

avseende egenavgift kap 1§

och

underhéllsbidrag

Avtal boende enligt Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Frén externa utférare

LSS kap 1§
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning

Begdran om Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar

rekvirering av kap 1§

uppgifter fran

habiliteringen

Beslut fran Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5 ar Exempelvis gallande

forsakringskassan kap 1§ assistansersattning enligt

51 kap SFB,
aktivitetsersattning och
Assistansersattning

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing
Underrattelse, Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -
anmalan och kap 1§ pappershandlingen gallras
framstallan till efter ersattningsskanning
Forsakringskassan
Forfrégan och svar Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar Bevaras digitalt -
fran/till kap 1§ pappershandlingen gallras

Forsakringskassan

efter ersattningsskanning

Administration placeringar

Administration av placeringar for sarskilt boende inom egenregin samt privata/externa utforare inom dldreomsorg samt LSS och socialpsykiatrin.

Journalanteckningar | Nej Viva Viva Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 5ar
kap 1§
Hyresavtal, uppgifter | Nej Viva Viva Digitalt 2 ar Ja OSL 26 Nej Exempelvis kontrakt och
om Parm hos Papper efter kap 1§ hyresuppgifter, uppgifter om
placerare kontrakt lagenhet.
gallande et
externa upphort Gallras under forutsattning
utférare att galla att hyresskuld eller
besiktningsanmarkning inte
kvarstar.
Underskrivna hyresavtal inom
aldreomsorgen hanteras hos
utférare enligt sarskild rutin.
Handlingar fran Nej Parm hos Papper 2 ar Ja OSL 26 Nej
Hyresnamnden placerare efter kap 1§
kontrakt
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing
et
upphort
att galla
Statistik Nej L-katalog Digitalt Vid Ja OSL 26 Nej
inaktuali kap 1§
tet
Rapporter och Nej L-katalog Digitalt Vid Ja Nej Nej
sammanstallningar inaktuali
till tet
forvaltningsledning
Underlag for beslut Nej L-katalog Digitalt 7 ar Ja OSL 26 Nej Géller betalningsansvar fran
kap 1§ sjukhus. Underlag till fakturor
fran Regionen.
Intresseanmalan till Nej Viva Viva Digitalt Vid Ja OSL 26 Nej Meddelande skickas fran
annat sarskilt inaktuali kap 1§ utférare till placerare via
boende tet funktionsbrevlada i Viva
In- och utflyttning Nej Viva Viva Digitalt Vid Ja OSL 26 Nej Meddelande skickas fran
sarskilt boende inaktuali kap 1§ utfbrare till placerare via
tet funktionsbrevlada i Viva
Upprattade listor Nej L-katalog Digitalt Vid Ja OSL 26 Nej Exempelvis dver boende,
inaktuali kap 1§ lediga platser,
tet arendefdrdelning m.m

Under standig revidering.
Gallras nar ny upprattas.
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing
Upprattad Nej L-katalog Digitalt Vid Ja Nej Nej Exempelvis telefonlistor,
information inaktuali praktisk information.
tet

Under standig revidering.
Gallras nar ny upprattas.

Ovriga handlingar

Anmalan till Ja Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 Vid behov Exempelvis gallande

Inspektionen for vard Diarieord Papper kap 1§ tillstdndshavares lamplighet

och omsorg (IVO) ning for att bedriva verksamhet.
Galler anmalan enskild kan
kopia bifogas till digital
personakt

Handlingar angdende | Ja Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 Vid behov Anstkan och beslut fran

aters6kning fran Diarieord Papper kap 1§ Migrationsverket diariefors i

Migrationsverket ning Ciceron.
Handlingar férvaras hos
aters6kningshandlaggare tills
beslut inkommit fran
Migrationsverket.

Inkomna handlingar | Ja Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras | Ja OSL 26 Vid behov

av vikt sominte ror Diarieord Papper kap 1§

enskild, fran utférare ning

Informationshanteringsplan Utredning stod och tillstdnd — Omsorg SoL, LSS och socialpsykiatri, fardtjanst och riksfardtjanst

Sida 18(23)




Handlingstyp

Registrering
/
Diarieforing

Forvaring

System

Format

Bevaras/
Gallras

GDPR

Sekretess

Till slutarkiv

Anmaérkning

Trygghemgang, Valfardsteknikgruppen

Se informationshanteringsplan for Utforare Hemtjéanst och Sarskilt boende

Fardtjanst och riksfardtjanst

Informationen forvaras i verksamhetssystem Viva samt pappersakt i nararkiv pa plan 3, socialkontoret. Personakterna ska huvudsakligen vara digitala.

Lagar som reglerar denna hantering ar lag om fardtjanst (1997:736) och lag om riksfardtjénst (1997:735).

Sekretess galler enligt Offentlighets- och sekretesslag 29 kap § 6. Dataskyddsforordningen (GDPR) géller personuppgifter som behandlas.

Personakterna gallras 5 ar efter att fardtjansttillstandet upphort.

Statistik Nej Viva Viva Digitalt Vid Ja 0OSL 29 Nej Statistik presenterasii
inaktuali kap §6 verksamhetsuppféljningar i
tet Hypergene.

Forteckning dver Nej Viva Viva Digitalt Vid Ja 0OSL 29 Nej Forandras kontinuerligt

fardtjanstberattigade inaktuali kap §6
tet

AnsOkan Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja 0OSL 29 Nej Om pappershandlingen

Personakt Papper kap §6 skannas till &rendet kan den
gallras direkt efter skanning.

Aterkallelse av Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja 0OSL 29 Nej

tillstand kap §6

Utredning, Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja 0OSL 29 Nej

beslutsunderlag kap §6
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing
Beslut Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja OSL 29 Nej
kap §6
Prévning Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja OSL 29 Nej
kap §6
Bestallning Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja 0OSL 29 Nej
kap §6
Journalanteckning Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja 0OSL 29 Nej
kap §6
Intyg Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja 0OSL 29 Nej Exempelvis fran ldkare och
Personakt Papper kap §6 arbetsterapeut
Om pappershandlingen
skannas till arendet kan den
gallras direkt efter skanning.
Journalkopior Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja 0OSL 29 Nej Inkomna fran regioner och
Personakt Papper kap §6 andra vardgivare
Om pappershandlingen
skannas till &rendet kan den
gallras direkt efter skanning.
Informationsbrev till | Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja OSL 29 Nej
sbkande kap §6
Kommunicering med | Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja 0OSL 29 Nej
sOkande kap §6
Overklaganden med | Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja OSL 29 Nej Kopior
bilagor kap §6
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning

/ Gallras

Diarieforing
Domar, Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja OSL 29 Nej Om pappershandlingen
foreldgganden och Personakt Papper kap §6 skannas till arendet kan den
protokoll fran gallras direkt efter skanning.
domstol
Protokollsutdrag fran | Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja OSL 29 Nej Om pappershandlingen
socialnamndens Personakt Papper kap §6 skannas till arendet kan den
myndighetsutskott gallras direkt efter skanning.
(SNMU) och
socialndmnden (SN)
Information till/frén Nej DRIP DRIP Digitalt Se Ja OSL 29 Nej Ostgétatrafikens system DRIP
bestallningscentral kommen kap §6 anvands for att registrera

tar nddvandiga uppgifter om

fardtjansttillstand till
bestallningscentralen och for
att bestalla fardtjanstkort,
samt for att ta fram viss
information Gver resor som
tillstandshavaren har gjort.
Statistik uttagen fran DRIP
gallande
tillstandsinnehavares resor
gallras vid inaktualitet.

Handlaggare avslutar
insatsen i DRIP. Gallring
utfrs av Ostgdtatrafiken.
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing
Bestallningar av Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja OSL 29 Nej Informationen laggs in i DRIP.
fardtjanst och kap §6
riksfardtjanst Till utférare av fardtjanst i
annan kommun inom lanet
eller riksfardtjanst utanfor
Ostergétland.
Kommunikation av Nej Viva Viva Digitalt 5ar Ja 0OSL 29 Nej Kommunikation av betydelse
vikt som tillfor kap §6 med t ex brukare eller

arende
sakuppgift

anhorig.

Kan t 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. Fér
information om godkanda
format m.m se avsnittet om
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Handlingstyp Registrering | Forvaring | System Format Bevaras/ | GDPR Sekretess | Till slutarkiv | Anmarkning
/ Gallras
Diarieforing

meddelanden i text, bild, film
eller ljudi
socialférvaltningens
Rutiner for arkiv- och
informationshantering.
Kommunikation av Nej Ursprung Text, ljud, | Vid Ja 0OSL 29 Nej Ska framgédien

tillfallig eller ringa skalla bild inaktuali kap §6 journalanteckning att man
betydelse tet haft en kontakt innan
handlingen kan gallras.
Begaran av allman Se Viva Viva Digitalt 5ar/ Ja OSL 29 Vid behov Noteras genom

handling eller uppgift | kommentar | Ciceron Ciceron Digitalt Bevaras kap §6 journalanteckning nar det
ur Diarieord Papper finns ett pdgaende arende.
personakt ning Eventuell inkommande
handling bifogas till digital
personakt.
Pappershandlingen gallras
efter ersattningsskanning.

Vid avslutat arende ska
begaran

och svar diarieftras.
Originalhandlingen skickas till
registrator.
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