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Lasanvisningar

* Handlingstyp: Den typ av handling som avses.

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

* Forvaring/system: Avser den plats dir handlingen f6rvaras innan den gallras eller skickas till Centralarkivet. Exempelvis i forvaltningens/enhetens
nirarkiv eller hos utsedd befattning. System ir det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt ar knuten till och kan vara en forvaringsplats.
Forvaras handlingar 1 e-arkivets mellanarkiv kan detta anges hir.

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

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

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

* Till Centralarkivet: Centralarkivet ir kommunens slutarkiv dir handlingar forvaras. Kolumnen ”Till Centralarkiv’” avser den tidsfrist dd
handlingarna ska 6verlimnas till den centrala arkivfunktionen.

e Anmirkning: Hir kan kommentarer och foérklaringar till 6vriga kolumner skrivas in, samt sarskild information kring GDPR. Nar gallringsfristen
”vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehalla en definition av nir inaktualitet intrider. Hir kan man 4ven lidgga till information som inte omfattas i
Ovriga kolumner.

* Informationsklassning: Har klassas informationen utifran virdena 1—4, Konfidentialitet (K), Riktighet (R), Tillgéanglighet (T) och Sparbarhet (S).
For vigledning se matris for informationsklassning.
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Informationshanteringsplan Fardtjanst och riksfardtjanst

For personakter giller digital huvudakt enligt beslut i socialnamnden 2024-03-20 §37. Det innebir att nyupprittade personakter huvudsakligen ska
vara digitala. Inkomna och upprittade pappershandlingar som ska bevaras ersittningskannas.

Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ | Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Personakter rérande Verksamh 5ar Offentligh Lagar som reglerar denna
fardtjanst och etssystem efter att ets- och hantering ar
riksfardtjanst Viva samt fardtjanst | sekretessl lag om fardtjanst (1997:736) och
pappersa tillstandet | agen 29 lagom
kt som upphort kap §6 riksfardtjanst (1997:735).
forvarasi
nararkiv
pa plan 3,
socialkont
oret
Statistik Nej Viva Digitalt Vid OSL 29 Nej Statistik presenterasi 3 3 2 3
inaktualit | kap 86 verksamhetsuppféljningar i
et Hypergene.
Forteckning 6ver Nej Viva Digitalt Vid OSL 29 Nej Forandras kontinuerligt 3 3 2 3
fardtjanstberattigade inaktualit | kap §6
et
Anstkan Nej Viva Digitalt 5ar 0SL 29 Nej 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 8§6
Aterkallelse av tillstand Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej 3 3 2 3
kap §6
Utredning, Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej 3 3 2 3
beslutsunderlag kap §6
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Beslut Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej 3 3 2 3
kap §6
Provning Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej 3 3 2 3
kap §6
Bestallning Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej 3 3 2 3
kap §6
Journalanteckning Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej 3 3 2 3
kap 8§6
Intyg Nej Viva Digitalt 5ar 0SL 29 Nej Exempelvis fran lakare och 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 8§6 arbetsterapeut
Journalkopior Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej Inkomna fran regioner och andra | 3 3 2 3
Personakt | Papper kap §6 vardgivare
Informationsbrev till Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej 3 3 2 3
sbkande kap §6
Kommunicering med Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej 3 3 2 3
sbkande kap §6
Overklaganden med Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej Kopior 3 3 2 3
bilagor kap §6
Domar, férelagganden Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej 3 3 2 3
och protokoll fran Personakt | Papper kap §6
domstol
Protokollsutdrag fran Nej Viva Digitalt 5ar OSL 29 Nej 3 3 2 3
socialnamndens Personakt | Papper kap §6

myndighetsutskott
(SNMU) och
socialndmnden (SN)
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Handlingstyp

Regist
rering/
Diarief
oring

Forvaring/
System

Format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Till
Centralarkivet

Anmarkning

Informationsklassning
K R T S

Information till/frén
bestallningscentral

Nej

DRIP

Digitalt

Se
komment
ar

0OSL 29
kap §6

Nej

Ostgotatrafikens system DRIP
anvands for att registrera
nddvandiga uppgifter om
fardtjansttillstand till
bestallningscentralen och for att
bestalla fardtjanstkort, samt for
att ta fram viss information dver
resor som tillstdndshavaren har
gjort. Statistik uttagen fran DRIP
gallande tillstdndsinnehavares
resor gallras vid inaktualitet.

Handlaggare avslutar insatsen i
DRIP. Gallring utfors av
Ostgdtatrafiken.

Bestallningar av
fardtjanst och
riksfardtjanst

Nej

Viva

Digitalt

0OSL 29
kap §6

Nej

Informationen laggs in i DRIP.

Till utforare av fardtjanst i annan
kommun inom l&net eller
riksfardtjanst utanfor
Ostergétland.

Kommunikation av vikt
som tillfor arende
sakuppgift

Nej

Viva

Digitalt

0OSL29
kap 86

Nej

Kommunikation av betydelse
med t ex brukare eller anhorig.
Kan t ex vara E-post eller
meddelanden via SMS eller
andra meddelanden i text, bild,
film, ljud, réstbrevlada,
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Handlingstyp

Regist
rering/
Diarief
oring

Forvaring/
System

Format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Till
Centralarkivet

Anmarkning

Informationsklassning
K R T S

telefonsvarare eller
motsvarande.

Gallras i sitt ursprungliga
format efter att innehallet
bifogats akten som bilaga,
genom skanning eller
tjdnsteanteckning med
beskrivning av innehallet. For
information om godkanda
format m.m se avsnittet om
meddelanden i text, bild, film
eller ljud i socialforvaltningens
Rutiner for arkiv- och
informationshantering.

Kommunikation av
tilifallig eller ringa

betydelse

Nej

Ursprung
skélla

Text, ljud,
bild

Vid
inaktualit
et

0OSL 29
kap §6

Nej

Ska framgaien
journalanteckning att man haft
en kontakt innan handlingen kan
gallras.

Begdaran av allman
handling eller uppgift ur

personakt

Se
komm
entar

Viva
Ciceron

Digitalt

5ar/
Bevaras

0OSL29
kap 8§6

Vid behov

Noteras genom
journalanteckning nar det finns
ett Oppet arende. Eventuell
inkommande handling bifogas
till digital personakt.

Vid avslutat arende ska begaran
och svar diarieforas.
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