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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 férvaras. Kolumnen ”Till Centralarkiv’” avser den tidsfrist dd
handlingarna ska 6verlimnas till den centrala arkivfunktionen.

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

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

Informationshanteringsplan Utférare LSS och socialpsykiatri, Socialndmnden Sida 2(13)



Informationshanteringsplan Utforare LSS och socialpsykiatri

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

bevaras. Gallringsfrist f6r pappershandlingen framgar 1 anmarkning for respektive handlingstyp.

Pappershandlingar som upprittats eller inkommit i drenden, dtaganden och uppdrag fére denna plans beslutade giltighetsdatum bevaras som tidigare i

pappersformat.
Handlingstyp Registr | Forvaring/S | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | ystem gallras Centralarkiv K R T S
Diarief et
oring
Personakter enligt Bevaras Offentlig | 5 ar efter Bevaras for forskningens behov. | 3 3 2 3
Socialtjanstlagen (Sol) hets- och | sista Enstaka handlingar kan gallras.
sekretess | anteckning
lag (OSL) Utskrifter fran Viva for att
26 kap 1§ underlatta utférande och
kontinuitetshantering gallras vid
inaktualitet.
Bestéllning/beslut frdan | Nej Viva Digitalt Bevaras 0SL 26 5 ar 3 3 |12 |3
handlaggare kap 1§
Meddelande frén Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar 3 3 |12 |3
handlaggare kap 1§
Personblad, brukarkort, | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar 3 3 2 3
sakerhetsblad kap 1§
Genomfdrandeplan Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
kap 1§
Uppfdljning av Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
genomférandeplan kap 1§
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Handlingstyp Registr | Forvaring/S | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | ystem gallras Centralarkiv K R T S
Diarief et
oring
Ovriga planer Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 5ar T ex egenvard, SIP, 3 3 2 3
Viva Digitalt 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 forts in i systemet.
,&tgérder Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Enligt struktureni ICF 3 3 2 3
kap 1§ (Internationell klassifikation av
funktionstillstand,
funktionshinder och hélsa).
Arbetsanteckningar Nej Personakt | Papper Vid OSL 26 Nej Nedtecknas for 3 3 2 3
inaktualitet | kap 1§ informationsdverféring mellan
kollegor. Anteckningar av
tillfallig betydelse.
Inflyttnings-, ankomst- | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 1 3
och inskolningssamtal Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Dokumentation om Nej Personakt | Papper Vid OSL 26 Nej Handlingar i strukturparm 3 3 2 3
dagliga rutiner inaktualitet | kap 1§ gallande genomfdrande av

insatser. Exempelvis checklistor,
fortydliganden av
genomférandeplan och vad som
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Handlingstyp

Registr
ering/
Diarief
oring

Forvaring/S
ystem

Format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Till
Centralarkiv
et

Anmarkning

Informationsklassning
K R T S

ska utforas hos brukaren. Kan
dven vara information fran andra
system, exempelvis Inprint,
Widget Go och Memoassist, for
att underlatta bemaotande och
genomfdrande av insatser.

Observationslistor,
kartlaggningar

Nej

Personakt

Papper

Vid
inaktualitet

OSL 26
kap 1§

Nej

Sammanstalls i
journalanteckning och gallras
darefter.

Riskbeddmningar
gallande brukare

Nej

Viva
Personakt

Digitalt
Papper

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.

Riskbeddmningar for
personalens arbetsmiljé hanteras
enligt kommungemensam
informationshanteringsplan for
personalhandlingar.

Samréadsavtal

Nej

Viva
Personakt

Digitalt
Papper

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Bevaras digitalt -
pappershandlingar
ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering

Overenskommelser,
avtal,
ansvarsforbindelser,
fullmakter och
samtycken

Nej

Viva
Personakt

Digitalt
Papper

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Bevaras digitalt -
pappershandlingar
ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering
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Handlingstyp Registr | Forvaring/S | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | ystem gallras Centralarkiv K R T S
Diarief et
oring
Handlingar fran andra Nej Viva Digitalt Bevaras 0SL 26 5ar T ex fran 6verférmyndare, 3 3 |2 |3
myndigheter Personakt | Papper kap 1§ rattspsykiatriska kliniker,
domstol
Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Kommunikation av vikt Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Kommunikation av betydelse 3 3 2 3
som tillfor &rende Ursprungs | Text, ljud, kap 1§ med t ex brukare eller anhorig.
sakuppgift kalla bild Kantexvara E-posteller

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. For
information 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 Registr | Forvaring/S | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | ystem gallras Centralarkiv
Diarief et
oring
Kommunikation av Nej Ursprungs | Text, ljud, Vid OSL 26 Nej Ska framgaien
tilifallig eller ringa kalla bild inaktualitet | kap 1§ journalanteckning att man haft
betydelse en kontakt innan handlingen kan
gallras.
Hyreskontrakt for Nej Viva Digitalt 2 ar efter OSL 26 Nej Hanteras av placerare pa
bostader som Personakt | Papper avtalet kap 1§ socialkontoret
tillhandahalls av upphért
kommunen galla
Nyckelkvittenser, 6vriga | Nej Personakt | Papper 2 ar efter OSL 26 Nej
kvittenser tillbakalam | kap 1§
nande
Personakter enligt Bevaras Offentlig | 5 ar efter Bevaras for forskningens behov.
Lagen om stdd och hets- och | sista Enstaka handlingar kan gallras.
service till vissa sekretess | anteckning
funktionshindrade lag 26 Utskrifter fran Viva for att
(LSS) kap 1§ underl&tta utférande och
kontinuitetshantering gallras vid
inaktualitet.
Bestallning/beslut fran | Nej Viva Digitalt Bevaras 0SL 26 5ar
handlaggare kap 1§
Meddelande frén Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar
handlaggare kap 1§
Personblad, brukarkort, | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar
sakerhetsblad kap 1§
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Handlingstyp Registr | Forvaring/S | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning

ering/ | ystem gallras Centralarkiv K R T S
Diarief et
oring
Genomfdrandeplan Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
kap 1§
Uppfdljning av Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
genomférandeplan kap 1§
Ovriga planer Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 5 ar T ex egenvard, SIP, 3 3 2 3
Viva Digitalt 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 forts in i systemet.
,&tgérder Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Enligt struktureni ICF 3 3 2 3
kap 1§ (Internationell klassifikation av
funktionstillstand,
funktionshinder och hélsa).
Arbetsanteckningar Nej Personakt | Papper Vid OSL 26 Nej Nedtecknas for 3 3 2 3
inaktualitet | kap 1§ informationsdverféring mellan
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
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Handlingstyp

Registr
ering/
Diarief
oring

Forvaring/S
ystem

Format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Till
Centralarkiv
et

Anmarkning

Informationsklassning
K R T S

Dokumentation om
dagliga rutiner

Nej

Personakt

Papper

Vid
inaktualitet

OSL 26
kap 1§

Nej

Handlingar i strukturparm
gallande genomfdrande av
insatser. Exempelvis checklistor,
aktivitetsschema, fértydliganden
av genomfdrandeplan och vad
som ska utforas hos brukaren.
Kan &ven vara information fran
andra system, exempelvis Inprint,
Widget Go och Memoassist, for
att underlatta bemétande och
genomfdrande av insatser.

Observationslistor,
kartlaggningar

Nej

Personakt

Papper

Vid
inaktualitet

OSL 26
kap 1§

Nej

Sammanstalls i
journalanteckning

Riskbeddmningar
gallande brukare

Nej

Viva
Personakt

Digitalt
Papper

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.

Riskbeddmningar for
personalens arbetsmiljo hanteras
enligt kommungemensam
informationshanteringsplan for
personalhandlingar.

Samréadsavtal

Nej

Viva
Personakt

Digitalt
Papper

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Bevaras digitalt -
pappershandlingar
ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering
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Handlingstyp Registr | Forvaring/S | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | ystem gallras Centralarkiv K R T S
Diarief et
oring
Overenskommelser, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 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 T ex fran éverférmyndare, 3 3 2 3
myndigheter Personakt | Papper kap 1§ domstol
Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Kommunikation av vikt Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Kommunikation av betydelse 3 3 2 3
som tillfor &rende Ursprungs | Text, ljud, kap 1§ med t ex brukare eller anhorig.
sakuppgift kalla bild Kantexvara E-posteller
meddelanden via SMS eller andra
meddelanden i text och bild,
réstbrevldda, telefonsvarare och
motsvarande.
Gallras i sitt ursprungliga format
efter att innehallet bifogats akten
som bilaga, genom skanning eller
journalanteckning med
beskrivning av innehallet.
Kommunikation av Nej Ursprungs | Text, ljud, Vid OSL 26 Nej Ska framgaien 3 3 2 3
tilifallig eller ringa kalla bild inaktualitet | kap 1§ journalanteckning att man haft

betydelse
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Handlingstyp Registr | Forvaring/S | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | ystem gallras Centralarkiv K R T S
Diarief et
oring
en kontakt innan handlingen kan
gallras.
Hyreskontrakt for Nej Viva Digitalt 2 ar efter OSL 26 Nej Hanteras av placerare pa 3 3 1 3
bostader som Personakt | Papper avtalet kap 1§ socialkontoret
tillhandahalls av upphért
kommunen galla
Nyckelkvittenser, 6vriga | Nej Personakt | Papper 2 ar efter OSL 26 Nej 3 3 1 3
kvittenser tillbakalam | kap 1§
nande
Bestallning, andring, Nej Everon Digitalt Vid OSL 26 Nej Handlingar gallande 3 3 2 3
avbestallning av Thunstall inaktualitet | kap 1§ trygghetslarm, nattkamera och
trygghetsskapande liknande.
teknik
Assistanserséttning Handlingar gallande
enligt 51 kap administration av assistans enligt
Socialférsdkringsbalke SFB nar kommunen ar utférare.
n (SFB)
For brukaren upprattas en
personakt enligt LSS.
Avtal om utférande av Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Kopia skickas till 3 3 2 3
personlig assistans Personakt | Papper kap 1§ Forsakringskassan

Bevaras digitalt -
pappershandlingen
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Handlingstyp Registr | Forvaring/S | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | ystem gallras Centralarkiv K R T S
Diarief et
oring
ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering.
Utbetalningsbesked Nej Parm hos Papper 3ar Nej 3 3 2 3
administrat
or
Rakning Nej Parm hos Papper 3ar Nej 3 3 2 3
assistansersattning administrat | Digitalt
or
Viva
Tidsredovisning av Nej Viva Digitalt 3ar OSL 26 Nej 3 3 2 3
utférda timmar kap 1§
Ovriga handlingar
Narvarorapportering for | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 Nej 3 3 2 3
daglig verksamhet kap 1§
Maltidsredovisning Nej Viva Digitalt 10 &r Nej Pappersunderlag sparas1ar pa 3 3 |1 3
Parm Papper enheten och sands darefter till
socialnamndens arkiv
Egenkontroller Nej Parm pa Papper 2 ar Nej Nej T ex livsmedel, kyl och frys 2 3 1 3
enheten
Enhetsspecifika rutiner | Nej L-katalog Digitalt Vid Nej Nej Under standig revidering. Gallras | 1 2 2 2
Parm pa Papper inaktualitet nar ny upprattas.
enheten
Forteckning 6ver Nej Parm pa Papper Vid OSL 26 Nej Under standig revidering. Gallras | 3 3 2 3
brukare/boende enheten inaktualitet | kap 1§ nar ny upprattas.
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Handlingstyp Registr | Forvaring/S | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | ystem gallras Centralarkiv K R T S
Diarief et
oring
Planering av Nej L:-katalog | Digitalt Vid OSL 26 Nej Schema, exempelvis for 3 3 2 3
verksamhet inaktualitet | kap 1§ deltagare péa daglig verksamhet,
och kontaktuppgifter for brukare.
Paminnelser Nej Ursprungs | Digitalt Vid OSL 26 Nej Paminnelse, exempelvis inlagd i 3 3 2 3
kalla inaktualitet | kap 1§ telefon, om att utféra insatser
Kalendrar, dagbdcker, Nej Pa enheten | Papper Vid OSL 26 Nej Under standig revidering. Gallras | 3 3 2 3
planeringsbocker inaktualitet | kap 1§ nar ny upprattas.
Avvikelserapport Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej Upprattade enligt SoL eller LSS. 3 3 2 3
kap 1§

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