)
\,/{ i (> o
KONTORET FOR HALSA, VARD OCH
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Handlédggare Datum Diarienummer

Holmedal Jonsson Julia 2014-11-25 NHO-2013-0160

Néamnden for hilsa och omsorg

Revidering av dokumenthanteringsplan
(Bevarande- och gallringsplan)

Forslag till beslut
Némnden for hédlsa och omsorg foreslas besluta

att  godkénna den reviderade dokumenthanteringsplanen

Sammanfattning

Némndens dokumenthanteringsplan (tidigare kallad bevarande- och gallringsplan) har
reviderats. Revideringen har skett i samrad med Stadsarkivet i enlighet med kommunens
arkivreglemente.

Planen kommer &ven att finnas i excel-format gillande delen med handlingstyper for att 6ka
sokvinligheten vid praktisk anvéndning. Uppstéllningen i planen ska dven underlétta vid
kommande revideringar till exempel i samband med omorganisationer.

Kontoret for hélsa, vard och omsorg

Tomas Odin
T.f. direktor

Postadress: Uppsala kommun, kontoret for hilsa, vard och omsorg, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stationsgatan 12 « Telefon: 018-727 87 00 (viixel) « Fax: 018-727 08 90
E-post: halsa-vard-omsorg@uppsala.se
www.uppsala.se
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Némnden for hilsa och omsorg
Aldrenédmnden

Yttrande dver forslag till dokumenthanteringsplan for néimnden for hilsa och omsorg
samt dldrendmnden i Uppsala kommun.

Némnden for hélsa och omsorg samt dldrendmnden har i enlighet med kommunens
arkivreglemente (6 §) begért samréd angaende forslag till dokumenthanteringsplan for
ndmnda myndigheter. Arkivarierna Christina Claesson och Karin Stigsson har vid kontakter
med ber6rda ndmnder fatt kompletterande information. Forslag till redaktionella dndringar har
lamnats via e-post. Stadsarkivet far hdrmed ldmna foljande synpunkter.

I ndmnden for hilsa vard och omsorgs nu géillande bevarande- och gallringsplan saknas
gallringsfrister, Darfér bor den féreslagna dokumenthanteringsplanen gilla retroaktivt fran
2008-01-01 f6r ndmnden for hédlsa och omsorg.

Den foreslagna dokumenthanteringsplanen omfattar inte handlingar av allmén administrativ
karaktér. Darfor bor Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for handlingar inom

" omrddet allmdin administration (KTN 2011-05-26, § 74) gélla retroaktivt fran 2008-01-01 for
namnden for hdlsa och omsorg.

Stadsarkivet anser att de handlingar som bevaras tdcker framtida mdjligheter till forskning om
de tva ndmndernas omrade.

Sammanfattning

Sammanfattningsvis bedomer stadsarkivet att foreliggande forslag till
dokumenthanteringsplan ger ett gott stod i hanteringen av allmédnna handlingar, producerade
inom ndmndernas ansvarsomréde..

T/M b

Sara Hakansson
Stadsarkivarie, Chef for stadsarkivet

Postadress: Uppsala kommun, Uppsala stadsarkiv ¢ 753 75 Uppsala
Besioksadress: S:t Olofsgatan 15 ¢ Telefon: 018 - 727 11 70 (exp) ° Fax: 018 - 727 11 84
E-post: stadsarkivet@uppsala.se
www.uppsala.se
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Dokumenthanteringsplan

for handlingar inom namndens fér hdlsa och omsorg verksamhetsomraden

Inlednin
Enligt arkiv%agen ar grundregeln att allménna handlingar ska bevaras for all framtid. For att handlingar ska fa gallras krévs gallringsbeslut av ndmnd. En
handling &r allmén om den &r: '
e inkommen till
e upprittad hos
e expedierad fran
en myndighet (t.ex. en kommunal verksamhet). Detta giller oavsett om handlingen &r en pappershandling eller en elektronisk handling.

I Uppsala kommun fattas gallringsbeslut i form av bevarande- och gallringsplaner eller dokumenthanteringsplaner. Fér mer information om hantering av
allminna handlingar Se Registrering och hantering av allmdnna handlingar inom Uppsala kommun som finns pa Insidan.

Planens omfattning och giltighet

Omfattning
De handlingar som avses i planen 4r handlingar som i huvudsak uppkommer i samband med ndmndens for hilsa och omsorg ansvar fér verksamhet med
stod av:

Socialtjanstlagen (SoL) utom forsorjningsstod

Lagen om st6d och service till vissa funktionshindrade (LSS)
Lagen om vérd av missbrukare i vissa fall (LVM)

Hilso- och sjukvardslagen (HSL)

Lagen om bostadsanpassningsbidrag (BAB)

For personer fran 21 ar till 65 &rs alder ansvarar namnden for hélsa och omsorg (tidigare namnden fér vuxna med funktionshinder).

vou)y
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Fo6r mer information om ndmndernas verksamhet och handlingar se:
e Arkivbeskrivning f6r ndmnden for hédlsa och omsorg

Kommungemensamma beslut om gallring
For bevarande/gallring av handlingar inom omradena
e allmén administration
e ckonomi
e personal
e handlingar av tillféllig eller ringa betydelse
hénvisas till de kommunovergripande bevarande- och gallringsplanerna, se Insidan.

Faststdlld
Denna dokumenthanteringsplan &r faststalld av:

e Nimnden for hilsa och omsorg [beslut 2014-xx-xx], § xx, dnr NHO-2013-0160

Giltighet
Denna dokumenthanteringsplan giller f6r handlingar producerade fran och med
e Niamnden for hélsa och omsorg fran och med[beslut 2014-xx-xx]

Aldre handlingar
Denna dokumenthanteringsplan kan tillimpas pa &ldre handlingar nér:
e en handlingstyp saknas helt i tidigare planer
e en handlingstyp saknar gallringsfrist i tidigare planer
e en handlingstyp med motsvarande informationsinnehall finns i denna dokumenthanteringsplan

Varje sadan tillampning ska utredas i samrad med arkivansvarig.

Ndmnden for hdlsa och omsorgs handlingar fore Béslu:cza;ig-}g&xx:
Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom kommundelsndmndernas verksamhetsomrade, del 1, faststédlld av kommunstyrelsen 2001-09-26 § 331
gdller for nimndens handlingar 2003-2007. Observera ny lagstiftning fran 2005-07-01 rérande tvingande gallring av LSS-akter. Se #ven avsnittet Bevarande

och gallring av personakter och register enligt SoL, LVM och LSS.
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Kommungemensam bevarande- och gallringsplan for handlingar inom omrddet allmdn administration, faststdlld av Kulturndmnden 2011-05-26 § 74, géller
for ndimndens handlingar inom omréadet allmén administration perioden 2008-2010. (Planen for allmén administration giller for hela kommunen fran 2011.)

Bevarande och gallringsplan for ndmnden for vuxna med funktionshinder (faststdlld 2007-11-01) upphor att gélla och ersitts av denna plan, vilket innebér
att denna plan géller f6r nimndens handlingar fran 2008-01-01.

Lépande revidering
For att planen ska fungera som ett hjidlpmedel i arkivvarden maste den ses dver regelbundet och vid behov revideras. For att sa sker arligen ansvarar nimndens
arkivansvarig.

Anvindning

Original och kopia

Handlingarna i dokumenthanteringsplanen avser original av handling eller forvaltningens exemplar av handling som expedierats, om inte ndgot annat s#rskilt
anges. For handlingar som skrivits ut i flera exemplar avser anvisningarna det exemplar av handlingen som forvaltningen bestimt ska vara huvudexemplar.
Ovriga exemplar ska betraktas som kopior/dubbletter.

Férdndrade namn pd handlingstyper

Namn pé handlingstyper kan foréndras. Det gar dirfor inte alltid att hitta en bendmning som exakt verensstimmer med bendmningen pé den handling man
haller i handen eller ser pa skidrmen. Det gdller att prova vilken information handlingen innehdller och tinka mer pd handlingens innehdll och funktion én pd
vad den enskilda handlingen kallas. Om det &r osékert om en handling kan gallras kontakta arkivredogorare pa din enhet eller nimndens arkivansvarige.

Namn pa IT-stod

I kolumnen “Hantering” i planen anges namnet pa det IT-system dér handlingen hanteras nér denna plan antogs. Detta ger en 6gonblicksbild av vilka IT-
stdd som hanterade en viss handlingstyp vid ett visst tillfélle.

Bevarande och gallring

Bevara
Att en handling ska bevaras innebdr att den bevaras for all framtid.
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Gallra
Gallring innebdr att allmén handling forstdrs, till exempel genom brénning. Som gallring réknas ocksé att verfora information fran en databérare till en
annan, som till exempel utskrift till papper. Aven att kopiera elektroniska handlingar fran en databérare till en annan riknas som gallring.

Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar gallras f6rst nér en viss tidsperiod forflutit som kallas gallringsfrist. Gallringsfristen borjar rdknas efter utgangen av det &r
handlingen upprittats hos forvaltningen eller inkommit till den. For personakter enligt SoL. och LSS riknas gallringsfristen fran datum for sista anteckning.
Till exempel, en akt med 5 ars gallringsfrist ddr den sista anteckningen &r fran 2012 gallras under 2018.

Vid inaktualitet
Att en handling gallras vid inaktualitet innebér att den gallras sedan den forlorat sin betydelse i verksamheten.

Bevarande och gallring av personakter och register enligt SoL, LVM och LSS

For personakter och register enligt SoL. och LVM giller tvingande gallring frén 1 januari 1982. For personakter och register enligt LSS giller tvingande
gallring frén 1 juli 2005. Den tvingande gallringen giller for handlingar/uppgifter upprittade fran och med dessa datum. Vissa undantag for gallringen
gidller, bland annat de sa kallade spardagarna. For att tillimpa gallring pé ett korrekt sitt se géllande rutiner.

For handlingar rérande SoL, LVM och LSS anges i planen bade B (bevaras) och en gallringsfrist pa oftast 5 ar. Det betyder att spardagar ska bevaras och
ovriga gallras enligt gallringsfristen. Med spardagar avses personakter for personer fodda 5,15 eller 25 i ménaden. Dessa akter sparas pa papper.

Reglerna om tvingande gallring géller dven for information i IT-st6d som till exempel Siebel.

Hantera bevarande och gallring

Handlingar som ska bevaras ska arkiveras 16pande (arligen) och avstillas i slutgiltig ordning till arkivlokal eller motsvarande.

Gallring ska ske arligen i samrad med forvaltningens arkivansvarige. Vid gallring ska gallringsprotokoll upprittas. Detta géller bdde pappershandlingar och
elektroniska handlingar i IT-st6d. Se Insidan f&r mer information om gallringsprotokoll.

Namndens arkivvard
For arkivvarden i ovrigt géller:
e Arkivreglemente for Uppsala kommun, se Insidan.
e Stadsarkivets anvisningar for hantering av e-handlingar, se Insidan.
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Forklaringar till planen
Kolumn Forklaring Vad betyder forkortningen?
Rad Radnummer LSS Lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade
Namnd Den namnd som &ger informationen. SolL Socialtjanstlagen
Process Den process som hanterar handlingstypen. HSL Halso- och sjukvardslagen
Lagrum Lagrum som styr uppkomst och hantering av informationen. Har BAB Lagen om bostadsanpassningsbidrag
anges endast det viktigaste lagrummet. LVM Lagen om vard av missbrukare i vissa fall
Handlingstyp | Handlingstypens namn, till exempel néamndprotokoll eller ansékan SSK Sjukskoéterska
Hantering De medier handlingstypen hanteras p3, till exempel papper MAS/MAR | Medicinskt ansvarig sjukskéterska/Medicinskt ansvarig for rehab
och/eller elektroniskt i ett IT-stéd. Exempel: ”papper/Siebel” SGJFT Sjukgymnast/Fysioterapeut
innebar att handlingstypen hanteras bade pa papper och i IT-stédet AT Arbetsterapeut
Siebel. S HVK Kontoret fér hilsa vard och omsorg (kontoret upphor 2014-12-31)
Bevara © B -bevara foralltid NHO N@mnden fér hilsa och omsorg (ndmnden upphér 2014-12-31)
Gallra e V- gallra vid inaktualitet
e xar - anger gallringsfrist
e observera att spardagar bevaras
Arkivformat | Héar anges pa vilket medium handlingstypen ska bevaras.

Anmarkning

e SSK betyder att handlingstypen ingar i sjukskdterskans

journal

e AT betyder att handlingstypen ingar i arbetsterapeutens
journal

e SG betyder att handlingstypen ingar i sjukgymnastens
journal

Seriesighum

Beteckning for den serie dar handlingstypen ska fortecknas i
arkivforteckningen.
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Dokumenthanteringsplan
Handlingstyper rérande myndighetsutévning och sjukvard inom namndens fér hdlsa och omsorg ansvarsomrade

De namn p3 IT-system som anges nedan &r de som anvinds nir denna plan antogs. Dessa IT-system kan komma att bytas ut. De handlingar som diarieférs i DokA eller synpunktshanteringssystem omfattas av
"Kommungemensam bevarande- och gallringsplan fér handlingar inom omradet allman administration”. Vissa handlingstyper tas upp i denna plan for att fértydliga vad som géller kring bevarande och gallring
dven om de ocksa finns upptagna i kommungemensamma bevarande- och gallringsplaner.

Rad- | Process Lag- | Handlingstyp Hantering Bevara | Gallra | Arkivformat Anmarkning Serie-
nr rum signum

information utanfor personakt/ journal

1 namndprocess Lex Sarah-drenden pappersakt/ DokA B papper E1l

2 namndprocess Lex Maria-drenden pappersakt/ DokA B papper E1l

3 namndprocess Arenden fran justititombudsmannen (JO) pappersakt/ DokA B papper E1l

4 namndprocess Tillsynsirenden fran Inspektionen for vard och pappersakt/ DokA B papper E1
omsorg (IVO) eller Socialstyrelsen

5 namndprocess Arenden rérande sarskild avgift/ej verkstillda pappersakt/ DokA B papper E1l
beslut

6 namndprocess Uppdragshandlingar pappersakt/ DokA B papper E1l

7 individutskott kallelse, individlista och féredragningslista till papper B papper Forvaras med kallelser och protokoll A
individutskott for individutskott. Se

kommungemensam plan.

8 information Information om utférare av vard- och omsorg hitta-jamfora B papper Utférarkatalogens erséttning,
webbaserad, dgs av
kommunledningskontoret som star fér

uttag/bevarande
9 information Information om utférare av vard- och omsorg Utforarkatalog B papper/digitalt webbaserad, anvands till och med
2014 och ersatts av hitta-jamfora
10 | Fakturering, uppféljning Fakturaunderlag Phoniro Care, RUT, 10ar : Se kommungemensam plan.
av myndighetsbeslut Simone Gallringsfristen raknas fran efter att

insatsen utforts.
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Rad- | Process Lag- | Handlingstyp Hantering Bevara | Gallra | Arkivformat Anmarkning Serie-
nr rum sighum
11 | Samordning mellan Register 6ver hemtjanstbrukare som valt utférare | Hemlis \Y
landstingets och utanfor tidigare omrade
kommunens hélso- och
sjukvard
12 | Samordning mellan Tandvardsintyg/register 6ver tandvardsintyg excel/ Siebel \Y
landstingets och
kommunens hélso- och
sjukvard
13 Roll- och behérighets- Register 6ver anvédndare av SITHS-kort HSA-katalogen 5ar
tilldelning
14 Budgetprocess, Sammanstéllningar av statistik Qlickview B papper Se kommungemensam plan. H
Uppfdljningar, Statistik
15 | Budgetprocess, Underlag for statistik Hallbarhetsportalen \Y Sammanstéllning redovisas i
Uppféljningar, Statistik verksamhetsplanen som &r kopplad till
IVE. Se kommungemensam plan
16 | Budgetprocess, Formular fér hembesok/ Underlag for statistik Uppsokarnas databas Vv Se kommungemensam plan
Uppfdljningar, Statistik upps6kande verksamhet
17 | Budgetprocess, Sammanstallningar av statistik uppsékande Uppsokarnas databas B papper Se kommungemensam plan
Uppféljningar, Statistik verksamhet
18 | Systemférvaltning/ e-postmeddelande géillande support och Epidesk Vv korrespondens av ringa betydelse
support forvaltning hanterade i IT-gruppens
arendehanteringssystem
19 | Systemforvaltning/ e-postmeddelanden géllande rapportering av Siebel/ Flexite \Y
support loggningskontroll
20 | Rattssdker och effektiv Sol/ | Meddelanden i meddelandefunktionen Siebel Siebel 5ar
myndighetsutévning LSS
21 | Rattssdker och effektiv HSL | Meddelanden i meddelandefunktionen Siebel Siebel 10 ar

myndighetsutévning
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myndighetsutdvning

Rad- | Process Lag- | Handlingstyp Hantering Bevara | Gallra | Arkivformat Anmadrkning Serie-
nr rum signum
Loggar i IT-system
22 | Systemfdrvaltning/ Loggar av typen granskningsloggar, accessloggar, | i det datasystem det 10 ar Om uppgifter i logg leder till atgard ska
support sakerhetsloggar m.m. galler uppgifterna bevaras tillsammans med
det drende som da bildas
23 | Systemforvaltning/ Loggar trygghetslarm Trygghetsjouren, TS Web 10 ar IT-stod for trygghetslarm, HVK
support ansvarar
24 | Systemférvaltning/ Loggar KIR 2ar
support
25 | Systemforvaltning/ Loggar av typen handelseloggar, system- och i det datasystem det lar Om uppgifter i logg leder till atgard ska
support transaktionsloggar m.m. galler uppgifterna bevaras tillsammans med
det drende som da bildas.
Avvikelser och synpunkter
26 | Synpunkts- och Synpunkter och klagomal, interna och externa Synpunkter HVK/ papper | B papper Se kommungemensam plan F
klagomalhantering
27 | Synpunkts- och Register och sammanstéllningar av synpunkter Synpunkter HVK B papper Se kommungemensam plan D
klagomalhantering
28 | Halso- och sjukvard HSL | Avvikelserapporter MAS/MAR till och med 2014- | pappersakt/ DokA B papper
06-30
29 | Halso- och sjukvard HSL | Avvikelserapporter MAS/MAR fran och med 2014- | Flexite 10ar Enskilda rapporterade hiandelser
07-01 gallras efter 10 ar om de granskats i en
handelse- eller riskanalys dar en
sammanstallning gjorts for
rapportering och uppféljning av mal
och resultat och som bevaras.
30 | Halso- och sjukvard HSL | Register avvikelserapporter Flexite 10ar
31 | Rattssdker och effektiv SoL | Avvikelserapport, utebliven insats, dven kallad papper/ Flexite 10 ar Enskilda rapporterade hdndelser
myndighetsutévning handelseanmélan gallras efter 10 ar om de granskats i en
handelse- eller riskanalys dar en
sammanstallning gjorts fér
rapportering och uppféljning av mal
och resultat och som bevaras.
32 Réttssdker och effektiv SolL | Register avvikelserapporter Flexite 10 ar
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Rad- | Process Lag- | Handlingstyp Hantering Bevara | Gallra | Arkivformat Anmarkning Serie-
nr rum signum
33 Rattssdker och effektiv LSS | Avvikelserapport, utebliven insats papper/ Flexite 10 ar dven kallad handelseanmalan. Enskilda
myndighetsutévning rapporterade handelser gallras efter 10
ar om de granskats i en hdndelse- eller
riskanalys dar en sammanstallning
gjorts for rapportering och uppféljning
av mal och resultat och som bevaras.
34 | Rattssdker och effektiv LSS | Register avvikelserapporter Flexite 10ar
myndighetsutévning
35 Rattssdker och effektiv HSL | Hindelse- och riskanalys med sammanstilining fér | papper/ Flexite B papper
myndighetsutévning LSS | rapportering och uppféljning av mal och resultat
SolL
36 | Rattssaker och effektiv SoL/ | Personakter enligt SOL och LVM pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning LVM Procapita
87 Réattssdker och effektiv Sol/ | Register éver personakter enligt SoL och LVM som | Siebel/ Procapita B digitalt Digital bevarandemetod utreds i
myndighetsutévning LVM | ska bevaras samrad med Stadsarkivet
38 | Rattssdker och effektiv Sol/ | Anmélan om behov av insatser med eventuella pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutdévning LVM | bilagor Procapita
39 [ Rattssdker och effektiv SoL | Ans6kan med eventuella bilagor pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning Procapita
40 Réattssdker och effektiv LVM | Ansdkan om vard enligt lagen om vard av pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning missbrukare i vissa fall (LVM), med bilagor Procapita
41 Ré&ttssdker och effektiv Sol/ | Handlingar fran Prator pappersakt/ Siebel B 5ar papper t ex vardplan. Justerad av
myndighetsutévning LVM bistandshandldggare.
42 Réattssaker och effektiv SoL | SIP Samordning individuell plan pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning Procapita
43 Réttssdker och effektiv Sol/ | Individuella planer pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper t ex handlingsplan, genomférandeplan,
myndighetsutévning LVM Procapita vardplan
44 | Rattssaker och effektiv Sol/ | Aktualiseringar pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning LVM Procapita
45 Rattssdaker och effektiv SoL | Mottagningsbevis pappersakt Vv Antecknas i journal
myndighetsutévning
46 Réattssaker och effektiv SoL | Handlingar angdende férordnande av god man, pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning forvaltare, formyndare Procapita
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Rad- | Process Lag- | Handlingstyp Hantering Bevara | Gallra | Arkivformat Anmarkning Serie-
nr rum signum
47 | Rattssdker och effektiv SoL | Avtal rérande individen pappersakt B 5ar papper
myndighetsutdvning
48 Ré&ttssdker och effektiv SoL | Avtal med kontaktpersoner papper B 5ar papper Hanteras av Vard & bildning sedan
myndighetsutévning 2003
49 | Rattssaker och effektiv Sol/ | Beslut i enskilt drende pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning LVM Procapita
50 | Rattssdker och effektiv SoL | Bestédllning av insats pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning Procapita
51 Réattssdker och effektiv SoL | Sammanstéllning 6ver andra insatser papper B 5ar papper
myndighetsutévning
52 Rattssdker och effektiv SoL | Fullmakt/medgivande om 6verflyttning till annan | pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper Téank pa att dven ndmnder inom
myndighetsutévning myndighet Procapita kommunen &r olika myndigheter
53 Réattssdker och effektiv Sol/ | Fullmakt pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper kopia sparas av atertagen fullmakt
myndighetsutdvning LVvM Procapita
54 | Rattssdker och effektiv Sol/ | Intyg fran ldkare, terapeut, psykolog, kurator pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper Sakkunnighetsutlatande stallt till
myndighetsutévning LVM Procapita myndigheten
55 Rattssdker och effektiv Sol/ | Korrespondens av betydelse i drendet pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning LVM Procapita
56 Réattssdker och effektiv Sol/ | Registerkontroller som utgdr underlag till beslut pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning LVM Procapita
57 Réattssdaker och effektiv SoL | Uppfdljning av beslut/ individuppfdljningsblankett | pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning Procapita
58 [ Rattssdker och effektiv Sol/ | Utredningar/utlatanden i enskilt drende pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning LVM Procapita
59 | Rattssaker och effektiv Sol/ | Arende-/journalblad/ journalanteckningar pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper Arendeblad anvinds ej idag, kan finnas
myndighetsutévning LVM Procapita i dldre personakter, idag benamns det
journal (inte HSL)
60 | Rattssdker och effektiv Sol/ | Overenskommelser pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning LVM Procapita
61 | Rattssdker och effektiv Sol/ | Overklaganden med bilagor pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutévning LVM Procapita
62 Réattssaker och effektiv Sol/ | Domar/beslut frdn domstol pappersakt/ Siebel/ B 5ar papper
myndighetsutdvning LVM Procapita
63 | Rattssdker och effektiv Sol/ | Korrespondens av tillfallig betydelse/karaktar pappersakt/ Siebel/ Vv
myndighetsutdvning LVM Procapita
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myndighetsutévning

Rad- | Process Lag- | Handlingstyp Hantering Bevara | Gallra | Arkivformat Anmarkning Serie-

nr rum signum

64 Réattssdker och effektiv SoL | Kallelser till vardplanering pappersakt/ Siebel/ \% Gallras under forutsattning att
myndighetsutévning Procapita vardplaneringen eller kallelse dartill &r

journalférd

65 Réattssdker och effektiv Sol/ | narkotikaanalyser pappersakt/ Procapita B 5ar papper avser dven verifieringar
myndighetsutdvning LVM

66 Réattssaker och effektiv SoL | Arenden i s& kallad K-parm, skrivelser, information | papper 5ar kronologisk parm/kdnnedomsparm.
myndighetsutévning som kan leda till att drenden 6ppnas Datumstdampling ska ske géllande alla

handlingar i den sa kallade K-parmen

67 | Rattssiker och effektiv. | LSS | Personakter enligt LSS | pappersakt/Siebel B 53r |papper gy R Y
myndighetsutévning ‘ ‘

68 | Rattssdker och effektiv LSS | Register 6ver personakter enligt LSS som ska Siebel B digitalt Digital bevarandemetod utreds i
myndighetsutévning bevaras samrad med Stadsarkivet

69 | Rattssdker och effektiv LSS | Ansdkan med eventuella bilagor pappersakt/ Siebel B 5ar papper
myndighetsutévning

70 Réttssdker och effektiv LSS | Individuella planer enl. 10 § LSS pappersakt/ Siebel B 5ar papper
myndighetsutévning

il Réttssdker och effektiv LSS | Handlingar fran Prator pappersakt/ Siebel B 5ar papper T ex vardplan. Justerad av
myndighetsutévning bistandshandlédggare

72 | Rattssdker och effektiv LSS | SIP Samordning individuell plan pappersakt/ Siebel B 5ar papper
myndighetsutévning

73 Réttssdker och effektiv LSS | Individuella planer pappersakt/ Siebel B 5ar papper t ex handlingsplan, genomférandeplan,
myndighetsutévning vardplan

74 Réattssédker och effektiv LSS | Mottagningsbevis pappersakt V Antecknas i journal
myndighetsutévning

7/ Réttssdker och effektiv LSS | Handlingar angaende forordnande av god man, pappersakt/ Siebel B 5ar papper
myndighetsutévning forvaltare, formyndare

76 | Rattssdker och effektiv LSS | Avtal rérande individen pappersakt B 5ar papper
myndighetsutévning

77 Réattssdker och effektiv LSS | Avtal med kontaktpersoner papper B 5ar papper Hanteras av Vard & bildning sedan
myndighetsutévning 2003

78 | Rattssdker och effektiv LSS | Beslut i enskilt &rende pappersakt/ Siebel B 5ar papper
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Rad- | Process Lag- | Handlingstyp Hantering Bevara | Gallra | Arkivformat Anmadrkning Serie-

nr rum signum

79 Réattssdker och effektiv LSS | Bestéllning av insats pappersakt/ Siebel B 5ar papper
myndighetsutévning

80 Réattssdker och effektiv LSS | Sammanstallning 6ver andra insatser papper B 5ar papper
myndighetsutdvning

81 | Rattssdker och effektiv LSS | Fullmakt/medgivande om éverflyttning till annan | pappersakt/ Siebel B 5ar papper Ténk pa att dven ndmnder inom
myndighetsutévning myndighet kommunen ar olika myndigheter

82 | Rattssdker och effektiv LSS | Fullmakt pappersakt/ Siebel B 5ar papper kopia sparas av atertagen fullmakt
myndighetsutovning

83 Réattssdker och effektiv LSS | Intyg fran likare, terapeut, psykolog, kurator pappersakt/ Siebel B 5ar papper Sakkunnighetsutlatande stallt till
myndighetsutévning myndigheten

84 | Rattssdker och effektiv LSS | Korrespondens av betydelse i drendet pappersakt/ Siebel B 5ar papper Gors inte digitalt i nuldget
myndighetsutévning

85 | Rattssdker och effektiv LSS | Registerkontroller som utgér underlag till beslut pappersakt/ Siebel B 5ar papper
myndighetsutévning

86 Réattssdker och effektiv LSS | Uppféljning av beslut/ individuppfdljningsblankett | pappersakt/ Siebel B 5ar papper
myndighetsutévning

87 Réattssdker och effektiv LSS | Utredningar/utlatanden i enskilt drende pappersakt/ Siebel B 5ar papper
myndighetsutévning

88 Réattsséker och effektiv LSS | Arende-/journalblad/ journalanteckningar pappersakt/ Siebel B 5ar papper Arendeblad anvénds ej idag, kan finnas
myndighetsutévning i dldre personakter, idag bendamns det

journal (inte HSL)

89 Réattssdker och effektiv LSS | Overenskommelser pappersakt/ Siebel B 5ar papper
myndighetsutévning

90 Réttssdker och effektiv LSS | Overklaganden med bilagor pappersakt/ Siebel B 5ar papper

| myndighetsutbvning

91 | Réattssdker och effektiv LSS | Domar/beslut fran domstol pappersakt/ Siebel B 5ar papper
myndighetsutévning

92 Réattssdker och effektiv LSS | Korrespondens av tillfillig betydelse/karaktar pappersakt/ Siebel \Y,

myndighetsutévning
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Process

Halso- och sjukvard

Lag-

Handlingstyp

Register 6ver patientjournaler som ska bevaras

Hantering

Siebel

Gallra

Arkivformat

digitalt

Anmaérkning

Digial bevarandemetod utreds i
samrad med Stadsarkivet

Serie-
signum

Halso- och sjukvard HSL | Anamnes/Omvardnadsanamnes pappersjournal/ Siebel B papper Skrivs av SSK
Hilso- och sjukvard | HSL | Status/Omvardsstatus pappersjournal/ Siebel B papper Skrivs av SSK, SG/FT, AT
Hélso- och sjukvard HSL | Individuella vardplaner pappersjournal/ Siebel B papper Skrivs av SSK
Hélso- och sjukvard HSL | Omvardnadsepikris/Epikris-slutanteckning pappersjournal/ Siebel B papper Skrivs av SSK
| Hélso- och sjukvard HSL | Faxmeddelande/vardunderlag/ pappersjournal/ Siebel B papper SSK. Géllande landstingspatienter kvall,
daganteckningar natt och helg
Hélso- och sjukvard HSL | Journalkopior inkomna fran annan vardgivare pappersjournal/ Siebel B papper SSK
Hélso- och sjukvard HSL | Brev eller meddelande till/fran/angdende patient | pappersjournal/ Siebel B papper SSK, AT, SG/FT. Till exempel
av betydelse for vard och behandling faxmeddelanden, remisser, remissvar
Hélso- och sjukvard HSL | Lékemedelslistor eller annat samlat pappersjournal/ Siebel B papper Till exempel Dosrecept,
ordinationsunderlag Waranordnination
03 Halso- och sjukvard HSL | Narkotikajournaler, skrivs per preparat och vid pappersjournal/ Siebel B papper SSK
individuellt férskrivna ldkemedel per vardtagare
1 | Hilso- och sjukvard HSL | Signaturfértydligandelistor pappersjournal/ Siebel B papper SSK. Identifierar signatur och
journalférare
Halso- och sjukvard HSL | Dietistjournal pappersjournal/ Siebel B papper SSK
Halso- och sjukvard HSL | Bilder/fotografier pappersjournal/ Siebel B papper SSK, AT, SG/FT. Bilder av betydelse fér
vard och behandling
Hélso- och sjukvard HSL | Film Siebel 10ar SSK, AT, SG/FT. Bevaras ej, vid behov
gors beskrivande anteckning eller
utskrift av enstaka bild
)8 | Hilso- och sjukvard HSL | Kost- och vétskelista pappersjournal/ Siebel B papper SSK. Mallar skrivs ut fran Siebel
Hélso- och sjukvard HSL | Ansdkningar och beslut géllande fotvard pappersjournal/ Siebel B papper SSK
Halso- och sjukvard HSL | Funktionsméatningar pappersjournal/ Siebel B papper SSK, SG/FT, AT
| Halso- och sjukvard HSL | Remisser med svar pappersjournal/ Siebel B papper SSK
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Rad- | Process Lag- | Handlingstyp Hantering Bevara | Gallra | Arkivformat Anmarkning Serie-
nr rum signum
112 | Hilso- och sjukvard HSL | Meddelande till distriktsskéterska/sjukskéterska pappersjournal/ Siebel B papper SSK. Skickas till lakare som skriver
som kallats fér att faststélla dodsfall doédsbevis
113 | Halso- och sjukvard HSL | Signeringslistor 6ver utférd vard och behandling pappersjournal/ Siebel 10ar SSK. Mallar skrivs ut fran Siebel
‘ 114 | Halso- och sjukvard HSL | Foljesedel fran Apotek pappersjournal/ Siebel 2ar SSK
| 115 | Halso- och sjukvard HSL | Lakemedelsbestéllning till Apotek pappersjournal/ Siebel SSK
| 116 | Hélso- och sjukvard HSL | Recept pappersjournal/ Siebel SSK
| 117 | Halso- och sjukvard HSL | Fullmakt/medgivande om &verflyttning till annan | pappersjournal/ Siebel B papper Ténk pa att dven ndmnder inom
; myndighet kommunen &r olika myndigheter
118 | Halso- och sjukvard HSL [ Individuella rehab-planer pappersjournal/ Siebel B papper AT, SG/FT. Tidigare eventuellt kallade
| individuella vardplaner
1119 [ Halso- och sjukvard HSL | Akupunkturjournal pappersjournal/ Siebel B papper AT, SG/FT
120 | Halso- och sjukvard HSL | Checklistor, till grund fér behandling, pappersjournal/ Siebel B papper AT, SG/FT. Mallar skrivs ut fran Siebel
beddmningar, beslut och diagnoser och/eller som
| behovs for uppfélining av vardprocessen
1121 | Halso- och sjukvard HSL | Frageformulér, sjdlvsvarsinstrument, pappersjournal/ Siebel B papper AT, SG/FT
skattningsinstrument etc ifyllt av vardtagare
122 | Halso- och sjukvard HSL | Intyg pappersjournal/ Siebel B papper AT, SG/FT
123 | Hilso- och sjukvard HSL | Utredningar pappersjournal/ Siebel B papper AT, SG/FT
124 | Halso- och sjukvard HSL | Intyg om bostadsanpassning papper/ BAB B papper AT, SG/FT. Original skickas fér
handlaggning, kopia bevaras
1125 | Halso- och sjukvard HSL | Bostadsanpassningsbeslut pappersjournal/ BAB AT, SG/FT
1126 | Halso- och sjukvard HSL | Den enskildes ans6kan om bostadsanpassning pappersjournal AT, SG/FT
i
1127 | Halso- och sjukvard HSL | Lakarintyg i samband med ordination av tekniska | pappersjournal B papper AT, SG/FT
| i hjalpmedel
1128 | Halso- och sjukvard HSL | Hjalpmedelsforteckningar papper/ HUL-system Vv AR, SG/FT. Gallras under

forutsattningar att uppgifterna
noterats i patientjournal
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nr

Process Lag- | Handlingstyp Hantering Bevara | Gallra | Arkivformat Anmarkning Serie-
rum signum
Halso- och sjukvard HSL | Hjalpmedelskonsulents och medicinteknisk pappersjournal/ Siebel B papper AT, SG/FT
ingenjors-dokumentation av enskilda drenden
Hélso- och sjukvard HSL | Forskrivning av tekniska hjalpmedel pappersjournal/ Siebel B papper AT, SG/FT
Halso- och sjukvard HSL | Hidmtning/avregistrering av individuellt forskrivna | pappersjournal/ Siebel Vv AT, SG/FT. Gallras efter notering i
hjalpmedel patientjournal som bevis pa att
hjdlpmedlet ar aterlamnat
Hélso- och sjukvard HSL | Arbetsorder till servicefirma papper/ HUL-system Vv AT, SG/FT. Gallras nér arbetet utférts
Réattssaker och effektiv BAB | Akter rérande bostadsanpassningsbidrag och pappersakt/ BAB B papper
myndighetsutdvning aterstallningsbidrag
Réttssdker och effektiv BAB | Register Gver bostadsanpassningakter som ska pappersakt/ BAB B papper eller
myndighetsutdvning bevaras digitalt
Rattssaker och effektiv BAB | Handlingar av ringa betydelse rérande pappersakt/ BAB 10ar
myndighetsutévning bostadsanpassningsbidrag och
aterstéllningsbidrag
Réttssdker och effektiv BAB | Intyg om bostadsanpassning papper/ BAB B papper
myndighetsutévning
Réttssdker och effektiv BAB | Bostadsanpassningsbeslut papper/ BAB B papper
myndighetsutdvning
Réattssdker och effektiv Delgivningserkdnnande papper Vv
myndighetsutévning
Réttssdker och effektiv Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc | papper \Y
myndighetsutévning
Réattssdker och effektiv Ej antagna anbud och offerter géllande pappersakt/ BAB 2ar Tillhér BAB-akten
myndighetsutdvning bostadsanpassning
Réttssdker och effektiv Kopior pa fakturor géllande bostadsanpassning pappersakt/ BAB 10ar Tillhor BAB-akten
myndighetsutévning
Réttssaker och effektiv Registerkontroll som endast har tillféllig betydelse | digitalt \Y

myndighetsutévning
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