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2025-12-1

Socialférvaltningen
Utférare hemtjanst och Utforare
sarskilt boende

W

Motala kommun

Lathund digitala personakter - hantering av handlingar

For personakter giller digital huvudakt enligt beslut i socialnimnden 2024-03-20 §37. Det
innebir att personakter huvudsakligen ska vara digitala. Inkomna och upprittade
pappershandlingar som ska arkiveras, kan skannas eller bifogas till Viva. Det dr den digitala
kopian av pappershandlingen som arkiveras.

Pappershandlingar som tillhor personakten ska forvaras i brandskyddsklassade forvaringsskap
tills de gallras eller sinds till arkivet. Skdapen ska vara stingda och lasta. Nyckel till skapen ska
torvaras i lasbart nyckelskap.

Behandling av personuppgifter ska alltid minimeras och pappershandlingar som innehaller
personuppgifter ska alltid férvaras sa att obehoériga inte kan ta del av innehallet.

Skanning av pappershandlingar
Handlingar som inte upprittats i VIVA ska skannas och bifogas till systemet som en bilaga

enligt:
Typ av handling som ska | Nar ska Vilken Vem ska skanna Nar ska Vem ska gallra Till
skannas handlingen bilagekategori handlingen och handlingen handlingen pappersakten
skannas ska handlingen | kontrollera gallras
haiVIVA
Planer som upprittats | Nir den SolL. Planer Kontaktman/ | Gallras direkt | Kontaktman/ | Kan liggas i
i andra system ellero pa upprittats Fast omsorgs- | efter Fast akten men
pappet, t ex egenvard, )
handlingsplaner, eller kontakt skanning omsorgs- ska gallras
bemotandeplaner, inkommit kontakt innan akten
BPSD-scanning limnas till
arkivet
Samordnad Nir den SolL. SIP Kontaktman/ | Gallras direkt | Kontaktman/ | Kan liggas i
individuell plan (SIP) upprittats Fast omsorgs- | efter Fast akten men
eller kontakt skanning omsorgs- ska gallras
inkommit kontakt innan akten
limnas till
arkivet
Handlingar frin Nir den SoL. Planer Kontaktman/ | Gallras direkt | Kontaktman/ | Nej
kvalitetsregister som | upprittats Fast omsorgs- | efter Fast
har betydelse for kontakt skanning omsorgs-
genomforandet av kontakt
insatsen. Exempelvis
fran BPSD-registret.
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Riskbedémningar Nir den SoL. Kontaktman/ | Gallras direkt | Kontaktman/ | Kan liggas i
gillande brukare upprittats Bed6mning Fast omsorgs- | efter Fast akten men
kontakt skanning omsorgs- ska gallras
kontakt innan akten
limnas till
arkivet
Levnadsberittelse Nir den SoL. Kontaktman/ | Gallras direkt | Kontaktman/ | Kan liggas i
som upprattats pa upprittats Inkommen Fast omsorgs- | efter Fast akten men
pappet handling kontakt skanning omsorgs- ska gallras
ovrigt (originalet kontakt innan akten
kan dven limnas till
overlimnas arkivet
till brukaren)
Checklistor Nir den SoLL Kontaktman/ | Gallras direkt | Kontaktman/ | Kan liggas i
upprittats Inflyttning, Fast omsorgs- | efter Fast akten men
ankomst, kontakt skanning omsorgs- ska gallras
inskolningssa kontakt innan akten
mtal limnas till
arkivet
Overenskommelser, Nir den SoLL Kontaktman/ | Gallras vid Arkivet Liggs till
fullmakter och upprittats Overenskom | Fast omsorgs- | slutarkivering akten.
samtycken, t ex melser, kontakt Limnas till
fullmakt for fullmakter, arkivet vid
apoteksirenden(hemtj samtycken avslut.
anst), fullmakt for
tillgdng till dédsbo.
Nyckelkvittens Nir nyckel SoL. Kontaktman/ | Gallras vid Arkivet Liggs till
(hemtjinst)som ocksa | eller tagg Overenskom | Fast omsorgs- | slutarkivering akten.
ar en aterlamnats melser, kontakt Limnas till
Overenskommelse fullmakter, arkivet vid
eller samtycke samtycken avslut.
Handlingar fran andra | Nar den SoL Kontaktman/ Gallras direkt | Kontaktman/ | Nej
myndigheter, inkommit Inkommen Fast omsorgs- | efter Fast
t ex god man, handling fran | kontakt skanning Omsorgs-
Overférmyndaren, annan kontakt
andra kommuner myndighet
Kommunikation, Nir den SoLL Kontaktman/ Gallras direkt | Kontaktman/ | Nej
exempelvis mail eller | inkommit Kommunikati | Fast omsorgs- | efter Fast
sms, som har on av vikt kontakt skanning eller | omsorgs-
betydelse f6r nir den kontakt

genomforandet av

insatsen

overforts till
VIVA som
bilaga.

Hur man ska skanna, spara ned och bifoga bilagor till Viva framgir av rutin Lathund skanna
spara ned och registrera bilagor 1 VIVA.
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Lathund digitala personakter - arkivering av handlingar

Infor leverans

)/
0’0

Leverans

Nir brukaren avlider, flyttar frain kommunen, byter utforare eller niar behovet
av insatsen upphor ska personakten avslutas och eventuella
pappershandlingarna ska sindas in till arkivet.

Personakter for tillfalliga brukare med beslut frain andra kommuner hanteras
som kommunens 6vriga akter.

Pappershandlingar som tillhér olika lagrum far inte blandas. Ar brukaren
ansluten till hemsjukvirden ska patientjournalen hanteras av ansvarig
sjukskoterska.

Samla thop de pappershandlingar som ingar i personakten.
Handlingar som finns i VIVA ska inte skrivas ut nir ett atagande avslutas.
Rensa personakten frin plastfickor, tejp, nitar och gem.

Endast handlingar som inte gallrats direkt efter skanning ska sindas till arkivet.
Rensa bort handlingar som skannats och som kan gallras samt arbetsmaterial.

Sortera handlingarna i ordning efter handlingstyp. Vilka handlingar som finns
kan skilja sig 4t mellan olika verksamheter.

Personakten ska limnas till arkivet snarast efter avslut. Kom ihdg att
personakten bara far finnas kvar pa enheten tre (3) manader efter avslut.

Personakten ska omges av ett aktomslag i A3. Aktomslag bestalls fran
Mediakontoret eller skrivs ut 1 A3 fran intranatet. Alla uppgifter pa
aktomslaget ska i méjligaste man fyllas 1.

Personakten ska limnas till arkivet pa socialférvaltningens stab genom
personligt besok eller skickas via internpost i ett ordentligt forslutet kuvert,
speciellt avsett for sekretesshandlingar. Meddela arkivet 1 férvig sa att ndgon
finns pa plats for att ta emot leveransen.

Kontaktuppgifter till arkivet ar telefon 5266 eller mail
caroline.andersson@motala.se
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Vilka pappershandlingar ska sandas till arkivet
Pappershandlingar som lagts till personakten innan 2025-06-01 ska sindas till arkivet enligt:

Bestillningar fore 2012. Bestillningar utskrivna frin VIVA ska inte skickas
med till arkivet.

Personblad som skrivits innan VIVA (oftast skrivna pa bla eller grona papper).
Sikerhetsblad utskrivna frin VIVA ska inte skickas med till arkivet.

Genomférandeplaner som skrivits innan VIVA (oftast skrivna pa bla eller
grona papper). Genomforandeplaner utskrivna fran VIVA ska inte skickas
med till arkivet.

Opvriga planer, t ex egenvardsplan och samordnad individuell plan (SIP)

Planer och handlingar fran kvalitetsregister. Giller handlingar som haft
betydelse for genomférande av insatsen, t ex bemétandeplaner.

Daganteckningar och journalblad, som skrivits pa papper innan VIVA (oftast
skrivna pa bla eller gréna papper)

Journalanteckningar, anteckningar fran Mobipen (anvandes av hemtjinsten till
2018)

Checklista nya drenden, som skrivits innan VIVA (oftast skrivna pa bla eller
grona papper)

Signaturforteckning, som skrivits innan VIVA (oftast skrivna pa bla eller grona

papper)

Riskbed6mning/étgird vid fallrisk, hemtjinst. Riskbedémningar gjorda i
VIVA ska inte skickas med till arkivet.

Trygghetslarm bestillning, andring och avbestallning. Handlingar som finns 1
leverantOrens system ska inte skrivas ut och skickas med till arkivet.

Bestillning tillsyn med nattkamera, andring och avbestillning skrivna pa

papper.

Nyckelkvittens hemtjanst.
Levnadsberittelse som skrivits pa papper.

Overenskommelser, avtal, ansvarsférbindelser, fullmakter och samtycken
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% Handlingar frin andra myndigheter, t ex andra kommuner, domstol. Tink pa
att handlingar fran andra kommuner vid tillfallig bestillning av hemtjanst ska
skickas in till arkivet. Akter for tillfalliga brukare fran andra kommuner
hanteras som kommunens egna.

** Brev, mail eller andra handlingar som kommit fran brukaren, anhoriga eller
ombud och som bedoms vara av betydelse f6r insatsen

% Andrad eller avslutad insats (meddelande frin handliggare innan VIVA
bérjade anvindas)

Pappershandlingar som lagts till personakten fran och med 2025-06-01 ska sindas till arkivet
enligt nedan. Handlingarna ska vara skannade till VIVA:

% Samridsavtal

% Overenskommelser, avtal, ansvarsférbindelser, fullmakter och samtycken

% Nyckelkvittens som ocksd dr en dverenskommelse eller samtycke
Notera:
Riskbedomning for personalens arbetsmiljo och Bedémning av arbetstekniska insatser tillhor
inte brukarens personakt. Dessa ska inte arkiveras utan gallras vid inaktualitet. Se
informationshanteringsplan f6r personalhandlingar.
Hyresavtal for sirskilt boende inom dldreomsorgen hanteras enligt sirskild rutin.
Referenser:

Informationshanteringsplaner for socialnimnden
Rutiner for arkiv- och informationshantering socialférvaltningen
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