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Motala kommun

Socialférvaltning
Utforare LSS och socialpsykiatri

Lathund for digital hantering av personakt

Digital hantering av personakt innebir att inkomna och upprittade pappershandlingar efter
2025-01-01 ska ersittningskannas och bifogas till Viva enligt denna lathund. Inkomna digitala
handlingar bifogas i bilagekategori till Viva utan att ersittningskannas.

Den som upprittar eller mottager handling ansvarar for att handlingen skannas in i Viva. Pa

enheter dir skanner inte finns tas kontakt med enhetschef som sedan ansvarar for att

handlingen skannas.

Handlingar som ska ersattningskannas och gallras
Foljande handlingar ersittningskannas och bifogas till Viva genom att vilja passande
bilagekategori. Namnge dokumentet utifrin de begrepp som anvinds i kolumnen
“handlingar” i tabellen nedan. Nar handlingen ér inlagd i Viva gallras handlingen genom att

den strimlas eller laggs i sekretesstunna.

Handlingar (namnges i Viva)

Bilagekategori i
Viva

Gallras/strimlas/sekretesstunn
a

Inflyttning, ankomst och

Inflyttning, ankomst

Ja, efter skanning

inskolningssamtal och

inskolningssamtal
Egenviardsplan Planer Ja, efter skanning
Sip-protokoll SIP Ja, efter skanning
Handling/bemétandeplan Planer Ja, efter skanning
Riskbed6mning gallande brukare Bed6mning Ja, efter skanning

Handlingar fran andra myndigheter
(6verformyndare, rattspsykiatriska
kliniker, domstol etc.)

Inkommen handling
frin annan

myndighet

Ja. efter skanning

Kommunikation av vikt via e-post, sms,
bild, film, ljud, telefonsvarare.
Sammanfattas som en journalanteckning
alternativt skrivs handlingen ut i pdf och
bifogas till Viva.

Kommunikation av
vikt

Ja, efter journalanteckning eller
skanning
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Handlingar som sammanstalls i journalanteckning
Foljande handlingar sammanstills i journalanteckning i Viva och ska inte ersittningskannas.

Handlingar Gallras/strimlas/sekretesstunna
Observationslista och kartligening Ja, efter journalanteckning i Viva
Kommunikation av ringa betydelse i form av Ja, efter journalanteckning i Viva
text, ljud och bild

Handlingar som ersattningskannas och sparas i personakt
Foljande handlingar ersittningskannas och bifogas till Viva. Handlingarna sparas i
pappersform i personakt.

Handlingar Bilagekategori i Gallras/strimlas/sekretesstunn
Viva a

Samradsavtal Samradsavtal Nej, sparas 1 personakt

Overenskommelser, avtal, Overenskommelser, | Nej, sparas 1 personakt

ansvarsforbindelser, fullmakter, fullmakter,

samtycken och nyckelkvittenser samtycken

Avtal om utférande av personlig assistans | Inkommen handling | Nej, sparas i personakt
frin annan

myndighet

Att skanna in dokument
e Dokument ska skannas i PDF, om moijligt i filformatet PDF/A

e Fotografier ska skannas i PNG, JPEG eller TIFF

e Upplosningen ska normalt vara 300 dpi. Handlingar som ar otydliga eller dir behov
finns av att kunna forstora bilden ska skannas med en hogre upplosning.

e Skannern ska vara installd sa att texten blir rak och lasbar

e [Efter utférd skanning ska det kontrolleras att all information forts 6ver och att
resultatet ar av god kvalitet.
o all information ska ha skannats — ingen information far ga foérlorad.
o resultatet ska stimma 6verens med originalet. All text ska vara minst lika
lisbar som pa originalet.
o fdrg ska vara 6verensstimmande med pappersoriginalet

Nir skanningen ar genomférd och kontrollerad ska pappershandlingen gallras eller liggas i
personakten enligt tabellen ovan.
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