Rubrikniva A =Verksamhetsomrade, Registreras |Gallras/ Bevaras |Berord forvaltning Forvaringsplats Till slutarkiv Anmarkning
A B C D B-C= Processgrupp/huvudprocess, (verksamhetssystem, [(antal ar efter
D= Handlingstyp nararkiv, mellanarkiv) |avsl. arende)
8 VARD OCH OMSORG
8 |1 Forebyggande vard och omsorg
8 |1 |1 Stod for anhoriga Staod till anhoriga oavsett verksamhet.
8 |1 Uppsodkande verksamhet
8 |2 Halso- och sjukvard Enligt Halso- och sjukvéardslagen (HSL)
8 |2 |1 Samverka vid utskrivning Samverkan vid utskrivning &r liksom sammanhallen

journalféring ett omrade dar olika sjukvardshuvudman ges
atkomst till varandras varddokumentation. | ett delat system
kan férutom landsting och kommun &ven privata utférare
delta. Samverkan vid utskrivning regleras av lag 2017:612 om
samverkan vid utskrivning frn sluten halso- och sjukvard.
Arkivering av informationen sker hos landsting/region.

Inskrivningsmeddelande Registreras Information i VOF Inkommer via 10 &r Sjukhusets meddelande till kommun och primarvard, om
regionens system Prator/LINK ansvarig sjukhuslakare beddomer att patienten efter utskrivning
ansvarar de for. dokumenteras i kommer att vara i behov av insatser frdn nagon av dessa.
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Meddelandefunktion/extra meddelande/kommentarer Information i VOF Prator/LINK Har chattar man kring patienten t ex, delar kontaktuppgifter
regionens mellan professionen, tider for samverkan etc.
verksamhetssystem
ansvarar de for.

Fristdende meddelande/uppdrag och aterkoppling av uppdrag |Registreras Information i VOF Inkommer via 10 ar Fristednde uppdrag mellan vardgivarna (kommun/region)
regionens system Prator/LINK géllande patient samt aterkoppling av uppdrag. Dokumenteras
ansvarar de for. dokumenteras i i patientjournal
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Kallelse till vardplanering Registreras Information i VOF Inkommer via Kan aven aterkallas/makuleras och vidarbefordras.
regionens system Prator/LINK Dokumenteras i patientjournal enbart som journalanteckning
ansvarar de for. dokumenteras i och inte via inscanning.

Overford patientjournal
information till
patientjournal

Kvittering av kallelse Information i VOF Prator/LINK Olika yrkesroller inom verksamheterna
regionens
verksamhetssystem
ansvarar de for.

SIP (Samordnad individuell plan) Registreras Bevaras VOF Inkommer via 10 &r Olika yrkesroller dokumenterar i journal, kan kopieras och

Prator/LINK sparas i patientjournal
dokumenteras i
i st

Véardplan Registreras Information i VOF Inkommer via 10 ar Vissa har information direkt i vardplan andra inget. Ska
regionens system Prator/LINK bevaras i patientjournal.
ansvarar de for. dokumenteras i
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Justering av vardplan Registreras Information i VOF Inkommer via 10 ar Vissa kommuner far notiser nar t.ex. primarvard ej justerat

regionens system
ansvarar de for.
Overford
information till
patientjournal

Prator/LINK
dokumenteras i
patientjournal

vardplan. Ska bevaras i patientjournal.




Meddelande om utskrivningsklar patient Information i VOF Prator/LINK Vissa har dven planerat hemgangsdatum i samma meddelande
regionens
verksamhetssystem
ansvarar de for.

Meddelande om andrad utskrivning Information i VOF Prator/LINK
regionens
verksamhetssystem
ansvarar de for.

Utskrivningsmeddelande/utskriven fran sjukhus Registreras Information i VOF Inkommer via 10 &r Vissa har inget specifikt meddelande men far en notis.
regionens system Prator/LINK Professionen dokumenterar i journal och kopierar (racker med
ansvarar de for. dokumenteras i en dokumentation per patient)

Overford patientjournal
information till
patientjournal

Slutanteckning omvardnads epikris Registreras Information i VOF Inkommer via 10 &r Professionen dokumenterar i patientjournal.
regionens system Prator/LINK
ansvarar de for. dokumenteras i
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Avliden patient Registreras Information i VOF Inkommer via 10 &r Kan ske nar som helst i vardplaneringsprocessen
regionens system Prator/LINK
ansvarar de for. dokumenteras i
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Uttag till patient utifrdn personcentrerat férhaliningssatt Registreras Information i VOF Inkommer via 10 &r I detta ingar omvardnadsepikris, vardplan,
regionens system Prator/LINK utskrivningsmeddelande
ansvarar de for. dokumenteras i
Overford patientjournal
information till
patientjournal

Hantera lakemedel Med lakemedelshantering avses ordination, iordningsstallande,

administration, rekvisition och férvaring av lakermedel. Aven
vaccinationsverksamhet ingar som en del i
lakemedelshanteringen. Individuell forskrivning av lakemedel
till patient dokumenteras i patientjournalen
Forteckning recept for enskild patient (tidigare dosrecept) Registreras (i [Gallras efter 10 &r |VOF Personakt/parm per Lista som skickas med leveransen av dospéasar fran
pappersform patient och foérvaras av Apotekstjanst sk leveransfoljesedel. Utskrifter blir snabbt
och forvaras i omradesansvarig inaktuella, vilket foranleder inloggning i Pascal for
parm) sjukskoterska sakerhetskontoll. Forteckning respept/Dosrecept géller ej som

Forbrukningsjournal éver narkotikaklassade lakemedel per Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Personakt/parm per I patientjournal (Journal 6ver enskild patients férbrukning se

patient patient och forvaras av 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

omrédesansvarig

Forbrukningsjournal 6ver narkotikaklassade lakemedel per Registreras Gallras/Bevaras Se |VOF Personakt/parm per 10 ar Avser journal for forrddsadministration av narkotikaklassade

lakemedelsforrad anmarkning* patient och férvaras av lakemedel. * Gallras 10 &r efter inaktualitet.

omradesansvarig

Forteckning 6ver narkotikaansvariga sjukskoterskor Registreras Gallras efter 3 ar VOF I parm hos medicinskt Gallras 3 &r efter godkénnande av MAS

ansvarig sjukskoterska
VAV VXY

Forteckningar 6ver utlamnade och inlamnade kort och Registreras Se anmarkning VOF Enhetschefer for Halso- Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

nycklar/TAGs till akut- och buffertforrad dvs lakemedelsforrad Gallras efter 2 ar och sjukvéard och

pa sarskilda boenden for aldre sjukskoterskor, digitalt

sparat/pappersutskrift
Forteckningar 6ver utlamnade och inlamnade nycklar och/eller |Registreras Se anmérkning VOF Enhetschefer for Halso- Se 5.5.1 Skydda byggnader och egendom

TAGs till patienters lakemedelsforrad/lakemedelsskap pa
sarskilt boende/ordinart boende/dagverksamhet/daglig
verksamhet

Gallras efter 2 ar

och sjukvard och
sjukskoterskor, digitalt
sparat/pappersutskrift




Lokala rutiner/instruktioner for lakemedelshantering Registreras Se anmarkning VOF Enhetschef i 10 &r Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar
pappersform, ska vara
godkand av MAS och
Liindl inam ol
Kvalitetgranskningar, protokoll och atgardsplaner fran Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet
fortlopande uppféljning av verksamheten t ex
anntallecnranclknino
Lakemedelsjournal/Receptutskrift Pascal, lakemedelsordination |Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal 10 &r Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal
dnnenvard fér natient
Ordinationer enligt generella direktiv/generell ordinationslista [Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
Rekvisitioner av hela férpackningar lakemedel fran apotek till |Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Parm per enhet och Avser rekvisitioner dver lakemedel (inkl. narkotiska preparat)
akut- och buffertforrad forvaras av eller teknisk sprit till lakemedeslIforrad
lakemedelsansvarig
Rekvisitioner av hela forpackningar lakemedel fran apotek till |Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Personakt/parm per Avser rekvisitioner av lakemedel till patient
patient enhet och foérvaras av
lakemedelsansvarig
Signeringslistor 6ver administrerade lakemedel Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Patientjournal Patientjournal. Se listor dver kontroll och méatning av
patientens vakenhet, puls, blodtryck, temperatur, vakenhet
ate Q 2 &8 Nalaimantara i natiantiniirnal
Signaturfortydligandelistor (handstilsprov) Se 8.2.4 Undersoka, varda, behandla
Patientsakerhet och avvikelser Den som bedriver halso- och sjukvardsverksamhet som
omfattas av I1VOs tillsyn ska enligt PSL anmala detta till IVO.
En anmalan ska aven goras om vasentliga forandringar sker i
verksamheten, som t.ex. flytt, eller om verksamheten laggs
ned. 1VO ar nationell tillsynsmyndighet for halso- och
sjukvarden samt for socialtjansten och verksamhet enligt LSS.
Anmalningar enligt bestammelser om t.ex. Lex Maria i Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.5.5 Anmala enligt Lag
Patientsikerhetslan
Ansvar i patientsakerhetsarbetet, dokumentation Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Avvikelserapporter (enskilda) Registreras Gallras/Bevaras Se |VOF Patientjournal 10 ar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet. Avvikelser gallras efter 10
anmarkning &ar om de inte behdvs for lex Maria, lex Sarah eller
fiarcslkrinnciranda d3 aillar hovaranda
Avvikelserapporter rérande enskilda patienter Registreras Gallras/Bevaras Se |VOF Patientjournal 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
anmarkning
Checklistor for vardenheternas egenkontroll, t ex PPM BHK Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
nrotokoll
HSAN-beslut Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Hygienrond, protokoll eller annan fardigstélld dokumentation Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet. Handlings/atgardsplan
under process hanteras som arbetsmaterial.
Handelseanalyser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Inspektionen for vard och omsorg (1VO):s beslut Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.5.5 eller 1.8.2 beroende pa om det &r ett beslut efter
tillsyn p& grund av anmalan i ett specifikt fall eller mer
Avararinanda tillevinevarkecamhat
Kontroller, dokumentation Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Korrespondens i fértroendefragor mellan vardgivare och Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
natientnimnd/fartroendeniamnd
Korrespondens i fértroendefragor mellan vardgivare och Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r
natient
Lakemedelsforsakringsforeningens forsakringsbolags beslut Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Mal for kvalitets-och patientsékerhetsarbetet Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.4.1 Mal och ekonomistyrning
Patientskaderegleringen (PSR), beslut som rér den egna Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.5 Anmaélningar enligt lag
vArdaivaren
Patientsakerhetsberattelse Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren senast 1 mars varje ar
unnriatta en natientsikerhetsherittelse
Risk- och konsekvensanalyser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet. Handlingsplan under
process hanteras som arbetsmaterial.
Rekommendationer (motsv.) om vardhygien, vardhyginiskt Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.3.2 Organisera och fordela arbete och ansvar
arhete
Radgivning, dokumenterad Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Avser radgivning vid sarskilda tillfallen, t.ex vid hantering av

vatten, mat, disk, avfall, tvatt etc. Radgivning till enskild
patient dokumenteras i den enskildes journal.




Sammanstaliningar, statistik etc. 6éver vardhygieniska méatdata |Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
resultat mfl _unnaifter
Skadestandsarenden vid patientskada Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Statistik, allmén Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Uppfdljningar av rutiner, dokumentation Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Undersoka, varda, behandla
Menyer och noteringar om val av mat Registreras Se anmarkning VOF Parm/mapp eller Menyer bevaras av tillagningskok och gallras vid inaktualitet av
Gallras motsvarande varje enhet. Blankett eller notering om brukarens val av mat
aallvac vid inalctiialitaot
Minnesanteckningar vid éverrapportering Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal Avser personalens minnesanteckningar for tillfalligt bruk
Gallras rérande brukare vilket ar arbetsmaterial och rensas bort vid
inaktualitet. Fors normalt i verksamhetssystem
Signaturfértydligandelistor (handstilsprov) Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt Avser listor med signatur och namnfértydliganden som
inaktualitet identifierar personal som dokumenterar och signerar i
natiantiniirnal
Signeringslistor (avser inte lakemedel) Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Patientjournal/ Se 8.2.65 Dokumentera i patientjournal
Se anmarkning Parm/mapp per patient
hos ansvarig skoterska
Overvakningslistor och noteringar vid évervakning Se listor 6ver kontroll och matning av patientens vakenhet,
puls, blodtryck, temperatur, vakenhet etc. 8.2.65
Dalaimantara i natiantinuirnal
Dokumentera i patientjournal Avser patientjournal ford av samtliga journalforingspliktiga
yrkesgrupper. Se uppréakning nedan av handlingstyper som
kan ing& i patientjournal och foretradesvis arkiveras dar.
Kommunal patientjournal inom omsorg
Akupunkturjournal Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Anamnes Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Avser patientens sjukdomshistoria
Anmaélan, rapportering etc. till andra myndigheter Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Avser t.ex. anmalan till socialtjansten
Ansvarsovertagande vid lakemedelshantering, dokumentation |Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Avser arbetsterapeutens anteckningar grundade p&
arbetsterapi- och forskrivningsprocessen (inkl. bedémning och
utprovning av medicintekniska produkter). Ingar i
inmtiniiennl aoh bosiaras die
Avbildningar, skisser etc. som beskriver planerad atgard eller |Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
resultat av AtosArd
Bilder av patientspecifika skador, &tgarder etc. Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal 10 ar
Blodtryckslista Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Patientjournal Listor 6ver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls,
bladtrveck temneratiur etc _aenerellt
Blastraningslista Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Patientjournal Listor 6ver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls,
bladtrveck temneratir etc _aenerellt
Brev eller meddelande till, fran eller avseende patient Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal/ 10 ar Brev eller meddelande av betydelse for vard och behandling
Parm/mapp eller bevaras i patientjournal. Brev som inte behovs fér en god och
motsvarande séker vard av patienten diarefors i dokument- och
arendehanteringssystemet. Brev eller meddelande av tillfallig
eller ringa karaktar gallras vid inaktualitet
Checklistor av betydelse for behandling, bedémning, beslut och|Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
diagnos
Checklistor av tillfallig eller ringa betydelse Registreras Gallras vid VOF Parm/mapp eller Avser checklistor som t.ex. "Checklista vid hemgang" o.dyl.
inaktualitet motsvarande
Commotio-observation, dokumentation Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Listor dver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls,
blodtrvck temneratur etc aenerellt
Diabetes, uppgifter om Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Dietjournal Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Parm/mapp per patient Kallas aven kost- och/eller vatskelista
hos ansvarig skoterska
Dokumentation i samband med utprovning och radgivning Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Avser insats som bedéms vara en héalso- och sjukvérdsinsats.
risrande hiidlnmedel
Forteckning recept for enskild patient (tidigare dosrecept) Registreras (i [Gallras efter 10 &r |VOF Personakt/parm per 10 ar Lista som skickas med leveransen av dospasar fran

pappersform
och forvaras i
parm)

patient och férvaras av
omradesansvarig
sjukskoterska

Apotekstjanst sk leveransfoljesedel. Utskrifter blir snabbt
inaktuella, vilket foranleder inloggning i Pascal for
sakerhetskontoll. Forteckning respept/Dosrecept géller ej som




Egenvardsbeddmning Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Epikris och slutanteckningar Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Utlatande som beskriver ett sjukdomsfall med avseende pa
uppkomst, utveckling, forlopp och behandling
Epikris, omvardnads Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Funktionsméatning Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Funktionstraning, dokumentation Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Avser kognitiv, psykisk, social, sensomotorisk eller annan
funktionstraning
Fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar i Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Avser fysioterapeutens/sjukgymnastens anteckningar
patientjournalen grundade pa fysioterapiprocessen (inkl. bedémning och
ntnrovninna av madicintalniclka nradulitar)
Forbrukningsjournal 6ver narkotika, individuell Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Hembesok, dokumentation Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
Hemsjukvard, ansékningar och beslut Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Beslut sker i samverkan med ansvarig lakare
Hjalpmedelsordinationer Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Originalet skickas till hjalpmedelscentral eller motsvarande.
Inndr i natientiournal och hevaras dar
Information given till patient eller anhorig, och medgivande Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
frAn denne unnaift om
Injektionslistor/signeringslistor Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Individuella vardplaner (SIP) Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
Intyg Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Fors till den egna patientjournalen, underlaget gallras
Journalkopior som bestélls frdn annan vardgivare Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Vi far kopia frén regionen som fors in var journal och sen
aallras uinderlaget
Laboratorieprovsvar, definitiva svar (generellt) Registreras Gallras vid VOF Personakt/parm per Tillhér regionens journal och finns i NPO
inaktualitet patient och forvaras av
omradesansvarig
Listor 6ver administrerade (intagna) lakemedel for enskild Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Personakt/parm per
patient patient och férvaras av
omradesansvarig
Listor dver intag av mat, vatska etc, generellt Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Personakt/parm per Aven anhériga for sddana listor t.ex p4 kommunala boenden i
patient och forvaras av livets slutskede. Dessa handlingar kan aktualiseras i ett
omrédesansvarig anmalnings- eller forsakringsarende och bor betraktas som
sjukskoterska. Skrivs in i journalhandling och bér darfér bevaras i 10 &r. Ar en
patientjournal utvardering gjord och journalférd i verksamhetssystemet kan
den dock gallras efter 3 &r. Ansvarsarenden till IVO har en
preskriptionstid pa 2 ar.
Listor 6ver utforsel av uppmatt urin avforing, krakning etc, Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Personakt/parm per
generellt patient och férvaras av
omradesansvarig
sjukskoterska. Skrivs in i
Listor dver kontroll och méatning av patientens vakenhet, puls, |Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Personakt/parm per
blodtryck, temperatur etc, generellt patient och forvaras av
omrédesansvarig
sjukskoterska. Skrivs in i
Lakemedelsbiverkningar, uppgift om Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Lakemedelslistor, individuella Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Kopia som forvaras hos patient gallras vid inaktualitet
Medicinsk bedémning Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Medgivande fran patient Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Medgivande kan aldrig komma fran en anhorig
MMT-test, resultat av Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Mini-Mental Test
Ordinationer, generellt Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar Avser ordinationslistor, ordinationskort, noteringar om
telefonrecent etc
Ordinationer av hjalpmedel Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
Planerad behandling eller annan atgard utifran satta mal, Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar
dokiuimentation
Provsvar Registreras Gallras vid VOF Personakt/parm per Tillhér regionens journal och finns i NPO
inaktualitet patient och férvaras av
omradesansvarig
Rehabiliteringsbedémning Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r
Rehabiliteringsplan Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r




Remisser, utgdende svar/utldtanden (generellt) Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar

Réattad uppgift i journal Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Samtal med patient, dokumentation Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal 10 &r Avser dven samtal fére och efter vardtillfallet. Antecknade
samtal med patient av betydelse for vard och behandling
bevaras i patientjournal, 6évriga gallras vid inaktualitet.

Signeringslistor vid lakemedelsadministration (att ge Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Personakt/parm per

lakemedel) till enskild patient patient och férvaras av

omradesansvarig
Signeringsfortydligandelistor (handstilsprov). Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt Avser listor med signatur och namnfértydliganden som
inaktualitet identifierar personal som dokumenterar och signerar i

natiantinurnal

Smittskydd, sjukvardens anmalningar enligt smittskyddslagen |Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar

(2004:168) och smittskyddsférordningen (2004:255)

Sondmatningsschema Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Patientjournal Schemat gallras efter 3 &r forutsatt att alla uppgifter om
sondmatninaen antecknats i natientiournalen

Smittskyddsanmalningar Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Avser anmalningar enligt smittskyddslagen (2004:168) och
smittskvddsférordninaen (2004-255)

Status Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar

Sarvardsjournal Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Telefonradgivning Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal 10 &r Se Samtal med patient, dokumentation

Testinstrument Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r Observera den sarskilda sekretessen for uppgifter i
psykologiska prov i 17 kap 4 § OSL (Gar aven under
benamningen instrumentsekretess). Sjalvskattningsinstrument
etc. av betydelse for undersokning bedémning, beslut, diagnos
eller uppféljning bevaras. Sjalvskattningsinstrument etc. av
tillfallig eller ringa betydelse gallras vid inaktualitet.

Underlag for forskrivning (generellt) Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Utredningar Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Vaccinationer, uppgifter om Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Varning for ex overkanslighet Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 &r

Vandschema Registreras Se anmarkning VOF Patientjournal 10 &r Vandschemat gallras efter 10 &r, anteckning i journal att
vandschema satts in och hur ofta vandning ska utféras
hoviarac

Overkéanslighet, uppgift om Registreras Bevaras VOF Patientjournal 10 ar

Rehablitera Rehablitering innebar insatser som syftar till att en patient
med forvarvad funktionsnedsattning atervinner eller bibehaller
basta mojliga funktionstillstand. Insatserna kan vara av
arbetslivsinriktad, medicinsk, pedagogisk, psykologisk, social
eller teknisk art. Verksamheten kan hanteras pa olika satt i
olika regioner och kommuner

Erbjuda fysioterapi och arbetsterapi

Arbetsterapeutens anteckningar i patientjournal Registreras Se anmarkning VOF Treserva 10 ar Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Bestallning (remiss) av fysioterapi eller arbetsterapi Registreras Bevaras VOF Treserva 10 ar

Fysioterapeutens/sjukgymnastens journalanteckningar Registreras Se anmarkning VOF Treserva 10 ar Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Tidsbokning for fysioterapi och arbetsterapi Registreras Gallras vid VOF Parm/mapp eller Kan avse |6pande uppdateringar

inaktualitet matsvarande

Tillhandahalla hjalpmedel

Bestallning (remiss) av hjalpmedel och utprovning Registreras Bevaras VOF Treserva 10 ar Forskrivning gors i Websesam. Anteckning om bedémning och
vtnrovning i Treserva

Handlingar rérande behov av bostadsanpassning Registreras Se anmarkning VOF Treserva 10 ar Avser kopia av intyg eller andra handlingar som kompletterar
ansokan. (Sjalva ansdkan hanteras av den enhet som fattar
beslut i frdgan.) Bevaras i patientjournal. Se aven 8.10

Dokumentation i samband med utprovning och radgivning Registreras Se anmarkning VOF Treserva 10 &r Om insatsen bedéms vara en halso- och sjukvardsinsats ska

rérande hjalpmedel den dokumenteras i patientjournal och bevaras dar. Se
Dokumentera i patientjournal. Ovriga uppgifter om utprovning
och rédgivning gallras vid inaktualitet.

Funktionsbedémningar Registreras Bevaras VOF Treserva 10 ar Kan ing& i utredning och rehabliteringsplan




Garantisedlar o.dyl. (kommunkdpta hjalpmedel)

Registreras

Se anmarkning
Gallras

VOF

Parm/mapp eller
motsvarande

Garantisedlar som hanteras vid Rehabenheten gallras efter att
produkten sélts eller p& annat satt tagits ur bruk (garantisedlar
som 6verlamnats av sjukvarden till kund omfattas inte av

i boclit i doves alon )

Informationsblad etc. om hjalpmedel (kommunképta
hidlnmedel

Registreras

Gallras vid
inaktualitet

VOF

Parm/mapp eller
matsvarande

Bruksanvisning samt skriftlig info (Ian av hjalpmedel fran
hjalpmedelcentralen)

VOF

Lamnas till patient

Handlingar formedlas fran hjalpmedelscentralen till patient och
blir inte kvar i ndgon form hos foérvaltningen

Foljesedlar aterfylinad hjalpmedelsforrad

Registreras

Gallras vid
inaktualitet

Ordination av hjalpmedel

Registreras

VOF

Parm/mapp eller
motsvarande

Se anmarkning

VOF

Treserva

10 ar

Se 8.2.6 Dokumentera i patientjournal

Planerade fortsatta insatser, dokumentation

Registreras

Bevaras

VOF

Treserva

10 ar

Kan ingd i utredning och rehabiliteringsplan

Rehabiliteringsinsatser, dokumentation

Registreras

Se anmarkning

VOF

Treserva

10 ar

Uppgifter av betydelse for rehabiliteringens utformning och
resultat bevaras, annars gallras vid inaktualitet

Rehabiliteringsplan

Registreras

Bevaras

VOF

Treserva

Det ska finnas ett mal med insatsen, vilket dokumenteras i en
plan som anvéands for pagéende insatser, och vid uppféljning
och utvardering av insatsen

Utredningar om hjalpbehov

Registreras

Bevaras

VOF

Treserva

10 ar

Avser utredning med underlag

Logga handelser

Loggning i natverk eller i databassystem har flera syften.
Loggar som dokumenterar tillgang till information, vilka
sokningar som utférts, av vem och fran vilken datorplats mfl.
uppgifter kan underlatta revisioner, disciplin- och
ansvarsarenden, samt undanréja misstankar om manipulation
och férebygga missbruk. Vardgivaren har enligt 5 kap 5 § PdL
skyldighet att p& begaran lamna ut loggningsuppgifter till
patient. Uppgifterna ska enligt HSLF-FS 2016:40 kap 4 98
istallet vara s& tydligt utformade att patienten kan bedéma om
atkomsten till journaluppgifterna varit befogad, och loggen ska
innehalla uppgifter om vardenhet och tidpunkt fér nar nagon
tagit del av journalinformationen. I den offentliga sjukvarden
kan patienten &ven begara att f ta del av namnet pa dem
som varit inloggade, vilket kan ske efter sekretessprovning
enligt OSL.

Loggar

Om uppgifter i logg leder till atgard ska uppgifterna bevaras
tillsammans med det drende som d& bildas. Avser rutinméassiga
loggar som dokumenterar loggar 6ver atkomst till
patientjournaler (anropens ursprung och plats, ansvarig
anvandare for operationer, datum, tidpunkt, berorda tabeller
och falt, historiska samt uppdaterade varden etc.)

Logguppgifter

Gallras efter 10 ar

VOF

Fora vardrelaterade register

Lamna uppgifter till interna och externa register

Uppgifter i lokalt kvalitetsregister

Registreras

Bevaras

VOF

Respektive
verksamhetssystem

10 ar

Uppgifter far gallras enbart om registrerad patient motsatter
sig att uppgifterna ska finnas med i registret. Andringar och
rattelse av felaktiga uppgifter far genomféras om dessa

bovinvoc i o

Uppgifter i lokalt patientadministrativt system

Registreras

Se anmarkning

VOF

Treserva

Ny information far tillféras. Kontaktuppgifter (adress, tel etc.)
far uppdateras I6pande utan krav pd historik. Personuppgifter
(namn, personnummer etc.) bevaras. Alla évriga
personanknutna uppgifter t.ex. vilken klinik som besokts
bevaras. Ev. andringar och rattelser av felaktiga
personuppgifter eller vardrelaterade uppgifter far genomforas
om andringarna bevaras i systemets historik.




Uppgifter i évriga lokala vardrelaterade system Registreras Bevaras VOF Respektive 10 &r Ny information far tillféras. Kontaktuppgifter (adress, tel etc.)
verksamhetssystem far uppdateras I6pande utan krav pa historik. Personuppgifter
(namn, personnummer etc.) bevaras. Alla évriga
personanknutna uppgifter t.ex. vilken klinik som besokts
bevaras. Ev. andringar och réattelser av felaktiga
personuppgifter eller vardrelaterade uppgifter far genomféras
om andringarna bevaras i systemets historik.

Uppgifter till kommunala halso- och sjukvardsregistret Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Halso- och sjukvarden har uppgiftsskyldighet till detta register.
Beslutas och hanteras av Inspektionen for vard och omsorg
r4AV/a)Y

Uppgifter som lamnats till externa system, generellt Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Beslutas och hanteras av resp. mottagare (dvs.
informationsinaren)

Hantera journaler, fbrfrégningar och tillstand Anvénd denna endast vid foérfrdgningar om 6verforing av
information mellan vardgivare eller forskningsprojekt som
bedrivs av vardgivare. | évriga fall &r det battre att anvanda
1.7.2 Lamna ut handlingar framférallt vid fragor fran
privatpersoner till arkivmyndighet

Hantera journaler och férfrdgningar

Bestallningar och rekvisitioner av journaler Registreras Bevaras VOF Treserva 10 ar Avser inkomna forfragningar och egna utgdende. Lanekvitton,
paminnelser etc. gallras vid inaktualitet om uppgift om att
journalen lanats ut, nar och till vem bevaras p& annat satt
(t.ex. i laneliggare eller uppgift som bifogats journal).

Fullmakt/Samtycke till uttamnande eller delning av uppgifter i |Registreras Galllras tidigast VOF Treserva Anteckning om utlamnande ska géras i aktiva journaler, inte i

journal efter 70 ar de som ar 6verlamnande till arkivmyndighet.

Forstorande av uppgifter i patientjournal pa begaran av enskild |Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Avser t.ex. IVOs beslut om forstorande av uppgifter. Nar

person, handlingar rérande beslut finns om att en hel journal ska forstéras far ingen mapp
eller dokumentation finnas pa journalens plats. Bevaras bland

Forteckning (motsv.) 6ver patienter och journaler Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r Avser forteckningar (i forekommande fall), som dokumenterar
forflyttningar av journaler mellan t.ex. BVC och skola, eller
overlamnande av journaler till arkivmyndighet.
Forteckningarna ar anvandbara vid atersokning.

Journalkopior inkomna fran annan vardgivare Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 10 ar Avser kopior som bestallts for patient som man har en aktuell
vardrelation till. Papperskopior fors till den egenupprattade
patientjournalen och bevaras dar. Inkomna elektroniska
uppgifter bifogas egen elektronisk journal.

Journalkopior, Anteckning om utldmnade av journalkopior Registreras Bevaras VOF Treserva 10 &r Vid utlamnande av journalkopior gérs en notering i journalen
om aktuellt diarienummer for att enkelt kunna spara hela
arendet. Bevaras med tanke pd ev. framtida begéaran om
journalforstoring eller andring. Galler &ven kopior fran
mikrofilmade, skannade eller helt digitala journaler.

Patientforteckningar upprattade i samband med forflyttning av |Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar | forekommande fall

inurnaler

Reversal 6ver dverlamnade journaler Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Uppréttas vanligen vid éverlamnande till arkivmyndighet.

Samtycke till utlamnande eller delning av uppgifter i journal Registreras Gallras efter 70 ar |VOF Treserva/Personakt Avser skriftliga samtycken eller noteringar i journal i
farekommande fall

Sparr samt havande av sparr rérande tillgang till uppgifter i Registreras Bevaras VOF Treserva 10 ar Avser uppgifter i system for sammanhallen journalféring

natientionirnal 1innanift om

Utlan av journal, uppgifter om Registreras Se anmarkning VOF Treserva 10 ar Se Bestallningar och rekvistioner av journaler

Handlagga forskningsansokningar

Ansokan om att fa forska i medicinsk dokumentation Registreras Bevaras VOF LEX 10 ar Avser forfrdgan med beskrivning av forskningen och annat
tnderlan

Forbehall vid forskning Registreras Bevaras VOF LEX 10 ar

Godkannande fran etisk namnd om forskning Registreras Bevaras VOF LEX 10 ar Bevaras tillsammans med forskningsansckan

Sekretessforbindelser Registreras Bevaras VOF LEX 10 ar

Tillstdnd att bedriva forskning Registreras Bevaras VOF LEX 10 ar

Stod och omsorg Enligt Socialtjanstlagen SoL.

Administration av stéd och omsorg

Anmalningar till ansvarig namnd enligt Lex Sarah Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 ar Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag




Avtal med enskilda utférare Registreras Bevaras VOF LEX 10 &r Se 2.6.4 Forvalta avtal
Minnesanteckningar fértroenderdd och motsvarande organ Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.6 Forum fér samrad
Styr- och policydokument rérande verksamheten Registreras Se anmarkning VOF XXX 10 &r Se 1.3.1 Styrande dokument
Dokumentatation frdn metod- och verksamhetsutveckling Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Dokumentation fran kvalitetsarbete Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Arsstatistik éver antal brukare i olika verksamhetsformer Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Sammanstallning déver brukarenkater Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Korrespondens av vikt med enskilda utférare Registreras Bevaras VOF LEX 10 &r
Arbetsmiljobesiktningar t.ex. skyddsrond Registreras Se anmarkning VOF Parm/nararkiv Gallras Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Brukarenkater Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Kontrakt och avtal av rutinmassig karaktar Registreras Se anmarkning VOF LEX Gallras Se 2.6.4 Forvalta avtal
Ansokan enligt LOV Registreras Bevaras VOF LEX 10 &r
Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Personakten
och samtliga handlingar dari gallras 5 &r efter sista anteckning.
Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Handlaggarfas
Ansokningar fran enskild om bistand eller service med Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
eventuella hilanor 5 Ar
Beslut i enskilt &rende om bistand och/eller insats Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Domar Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Dokumentation av planering som rér den enskild Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |T.ex. arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner, vardplaner.
5 Ar
Fullmakter Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Avser aven forordnande god man/forvaltare
5 Ar
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i &rendet [Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras [Ex. lakarintyg
5 Ar
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Tex utdrag fran skatteverket eller annan myndighet
5 Ar
Avgiftsbeslut Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Anmalan om god man/forvaltare Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Begaran om handling Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Tex lakarutlatande etc
5 Ar
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Overklaganden, med bilagor Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Underlag for faststallande av avgift Registreras Gallras efter 5 ar VOF Treserva/Personakt Ex. inkomstférfragan, tidrapport (timmar hos brukare),
hyresavier, matdistribution, dagverksamhet, korttidsboende,
frAnvaro, matavdrag sarskilt boende. Galler &ven ansékan om
reducerad omvéardnasavgift p.g.a. dubbla boendekostnader.
OBS! Kan gallras efter 3 &r men kan underlatta for
verksamheten om man gallrar bade pappershandlingar och i
verksamhetssystemet efter 5 ar for att slippa gora
plockgallring (om underlaget skannas in kan
pappershandlingarna gallras efter kontroll av lasbarhet).
Kallelser (till moéte med handlaggare m.m.) Registreras Gallras vid VOF Treserva/Personakt
inaktualitet
Avtal utforare Registreras Bevaras VOF LEX
Samordnad individuell plan (SIP) Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt
Meddelanden om utskrivning, fran sluten hélso- och sjukvard |Registreras Gallras vid VOF Treserva/Personakt Ska inkomma i Prator/Link men kan &ven inkomma i fysisk
eller liknande inaktualitet form
Genomférandefas/verkstallighet
Avtal om handhavande av annans medel Registreras 5 &r/Bevaras VOF Personakt 5,15,25 bevaras

5 Ar




Genomfdrandeplaner (arbetsplaner, omsorgsplaner m.m.) Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Pappersversion finns i enskildas hem (gallras vid inaktualitet)
5 Ar
Social dokumentation, daganteckningar Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Handlingar som ror avvikelsehantering Registreras Gallras efter 5 ar VOF Treserva Rapporter/handlingar som blir del av Lex Sarah-arende
hevaras med irendeakten
Signeringslista fér hemtjéanstinsats Registreras Gallras efter 5 ar VOF TES Mobilsignering, planering - bevis pd insats
Omsorg Véard- och omsorgsboende, korttidsboende/véaxelboende.
Boenden har kallats for olika saker under aren, till exempel
alderdomshem, servicebostad, gruppboende. Kallas numera
séarskilt boende for aldre
Forteckning 6ver boenden Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Boenderegister Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning
inaktualitet
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Registreras Gallras vid VOF LEX
inaktualitet
Brukarenkater, enkater till narstdende Registreras Se anmarkning VOF Parm/nararkiv Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m. Registreras Se anmarkning VOF LEX Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
enlint enenkantrolinroaram
Forteckning 6ver aktiva i verkstallighet Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning och visar brukare som ar aktuella
inaktualitet fér omsaraen
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc fér bostader som Registreras Gallras efter 2 ar VOF LEX Gallras Efter det att kontraktet upphort att galla, under férutsattning
tillhandhalls av socialtjansten att hyresskuld eller besiktningsanmaérkning inte kvarstar
Larmloggar Registreras Se anmarkning VOF Everon Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras vid
inaltuallitat
Manadsredovisning utforda timmar Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Manadsuppféljning till hemkommun Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Nyckelkvittenser till brukares boenden Registreras Se anmérkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltiialitat
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Narvaro- och frAnvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Treserva/Nararkiv Underlag for debitering
Planering av genomfdrande av insatser Registreras Gallras vid VOF TES
inaktualitet
Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller Registreras Se anmarkning VOF Lex Se 1.5.6 Forum fér samrad
motsvarande samrad med de boende/och eller deras
nirctianda
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Registreras Se anmarkning VOF Everon Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras vid
inaltuallitat
Personalscheman Gallras efter 2 ar VOF
Vardtyngdsmétningar, underlag Registreras Gallras vid VOF Parm Nar sammanstallning gjorts
inaktualitet
Handlingar rérande de boende
Kontaktmannaskap - bekréftelse fran anstalld och information |Registreras Gallras vid VOF Parm
till hoende inaktualitet
Redovisning av "handhavda” medel Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Nararkiv
Fickpengsredovisning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Tillhérighetslistor Registreras Gallras vid VOF Parm Efter kvittens
inaktualitet
Aktiviteter/6ppen verksamhet Till exempel dagverksamhet for personer med demenssjukdom
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Registreras Gallras vid VOF Parm
inaktualitet
Verksamhetsberattelser Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Deltagarlistor Registreras Gallras vid VOF Parm Under standig bearbetning
inaktualitet
Narvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering




Insatser for personer med
Funktionsnedsattnina

Insatser enligt Lagen om Stdd och Service, LSS

Administration av insatser for personer med
funktionsnedséattnina

Anmaélningar till ansvarig namnd Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.5 Anmaéla enligt lag
Anmalan till Lansstyrelsen om personskada Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 5.7.4 Tillbud
Anmaélan enligt Lex Sarah till IVO Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r se 1.5.5 Anmalan enligt lag
Avtal med enskilda Registreras Se anmarkning VOF LEX Gallras/10 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal
Avtal med entreprendrer Registreras Se anmarkning VOF LEX Gallras/10 ar Se 2.6.4 Forvalta avtal
Dokumentation av egenproducerade utbildningar och Registreras Gallras vid VOF Resepektive
informationsinsatser fér nersonal anhdriaa etc inaktualitet verksamhetsvstem
Egenproducerat informationsmaterial om funktionshinder och |Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 3.4.1 Ge kommuninformation
stidfaormer
Korrespondens med enskilda utférare Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r
Protokoll och métesanteckningar frdn samverkan med Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.6 Forum fér samrad
frivilliooraanisationer,
Styr- och policydokument rérande verksamheten Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.3.1 Styrande dokument
Kvalitetsdokument, process- och organisationsbeskrivningar Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet
Statistik 6ver olika insatser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Verksamhetsberattelser Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Utreda insatser for personer med
funktionsnedséattnina
Personakt enligt Lagen om stod och service (LSS), barn Se anmarkning Personakter som upprattats i samband med insats rérande
och ungdom boende i familjehem eller bostad med séarskild service for barn
eller ungdomar utanfor familjehemmet ska bevaras. Det maste
framg& av beslut och &tgarder/insatser vilken lag som anvants,
allts& SoL eller LSS. Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning.
Handlaggarfas
Anmalan om stallféretradare/god man/forvaltare Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Registerutdrag om stallféretradarskap Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Begaran/ansdkan om insats med eventuella bilagor Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar,
5 ar forsakringskassan, arbetsformedling, skola. Anteckningar fran
narcanal inam viarkkcamhatan
Beslut Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om
5 Ar fésrhandshesked
Beslut/domar Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Individuell plan Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Samordnad individuell plan Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Fullmakter Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i &rendet [Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Tex utredningar yttranden etc
5 Ar
Overklaganden, med bilagor Registreras Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Genomforandefas/verkstallighet
Anmalning enligt Lex Sarah Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Original i diariet och ev. kopia i personakt
Anteckningar fran narstdendesamtal Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Endast vid samtal om brukaren
5 Ar
Avtal om handhavande av annans medel Registreras Bevaras VOF Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Genomférandeplanering (individuella planer m.m.) Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Innehaller aven dokumentation om dagliga rutiner och
5 Ar aktivetschema
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras

mm)

5 Ar




Levnadsberattelse Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Dokumenteras normalt genom journalanteckning
5 Ar
Korrespondens av vikt med Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
hrukare/nirstiende/stillfdretradare/ombud 5 Ar
Samordnad individuell plan Registreras Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Fickpengsredovisning Registreras Gallras vid VOF Parm Efter godkannande av
inaktualitet hrukare/nirstiende/stillféretradare/ombud
Kopior av anteckningar frdn annan kommun eller landsting Registreras Gallras vid VOF Parm Om relevanta noteringar gjorts i personakt
inaktualitet
Social dokumentation Registreras Gallras vid VOF Treserva Nar dokumentation sammanfattats i personakt eller
inaktualitet verksamhetssvstem
Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller liknande Registreras Gallras vid VOF Prator
inaktualitet
Observationslistor Registreras Gallras vid VOF Parm Nar noteringar gjorts i personakt
inaktualitet
Personakt enligt Lagen om stdd och service (LSS), Handlingar enligt LSS. Personakterna sorteras i
vuxna personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar
efter sista anteckning. Fram till 2005 ska samtliga personakter
inom LLS Bevaras. Det maste framga av beslut och
atgarder/insatser vilken lag som anvénts, alltsd SoL eller LSS.
Personakten och samtliga handlingar déari gallras 5 ar efter
sista anteckning. Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov.
Handlaggarfas
Anmalan om stallféretradare/god man/forvaltare Registreras 5 &r/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Registerutdrag om stallféretradarskap Registreras 5 &r/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Begaran/anstkan om insats med eventuella bilagor Registreras 5 &r/ Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar,
5 ar forsakringskassan, arbetsformedling, skola. Anteckningar fran
narcanal inam viarkkcamhatan
Beslut Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och beslut om
5 Ar fésrhandshesked
Beslut/domar Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Individuell plan Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Samordnad individuell plan Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Fullmakter Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i &rendet [Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Overklaganden, med bilagor Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Genomforandefas/verkstallighet
Anmalning enligt Lex Sarah Registreras 5 ar/ Bevaras VOF LEX 10 ar Original i diariet och ev. kopia i personakt
Anteckningar fran narstdendesamtal Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Endast vid samtal om brukaren
5 Ar
Avtal om handhavande av annans medel Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Genomférandeplanering (individuella planer m.m.) Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Innehaller aven dokumentation om dagliga rutiner och
5 Ar aktivetschema
Informationsblad (fakta, personuppgifter, sjukdomar, vanor Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
mm) 5 Ar
Levnadsberattelse Registreras 5 ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras [Dokumenteras normalt genom journalanteckning
5 Ar
Korrespondens av vikt med Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
hriikare/narstiende/stillfdretradare/ombud 5 Ar
Samordnad individuell plan Registreras 5 &ar/ Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
Fickpengsredovisning Registreras Gallras vid VOF Parm Efter godkéannande av
inaktualitet hriikare/narstiende/stillfdretradare/ombud
Kopior av anteckningar fran annan kommun eller landsting Registreras Gallras vid VOF Parm Om relevanta noteringar gjorts i personakt

inaktialitet




Social dokumentation Registreras Gallras vid VOF Treserva Nar dokumentation sammanfattats i personakt eller
inaktualitet verksamhetssvstem
Meddelanden fom utskrivning fran sjukhus eller liknande Registreras Gallras vid VOF Prator
inaktualitet
Observationslistor Registreras Gallras vid VOF Parm Nar noteringar gjorts i personakt
inaktualitet
8 |8 (3 Personlig assistans
Tidsredovisning SFB till Forsakringskassan Registreras Gallras efter 2 ar VOF Tidssvar Debiteringsunderlag
Utbetalningsbesked fran forséakringskassan Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Kopior pd beslut fran forsakringskassan, avtal, rakningar Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
8 |8 |4 Ledsagarservice
8 |8 |5 Utse kontaktperson/familjehem fér personer med Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras
funktionsnedséattning till arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning. Personakten
och samtliga handlingar dari gallras 5 &r efter sista anteckning.
Fodda 5, 15, 25 undantas fran gallring for forskningens behov.
Kontaktperson/kontaktfamilj
Anmalan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj, resultat av Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i personakt
utrednina och heslut for nlacerat harn/viixen
Anstkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj Registreras 5 ar/Bevaras VOF Nararkiv 5ar
Ansvarsforbindelser Registreras 5 ar/Bevaras VOF Nararkiv 5ar
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras 5 ar/Bevaras VOF Nararkiv 5ar
Utredning/intervju av kontaktfamilj/kontaktperson Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva 5ar
Familjehem
Avtal om ersattningar vid vardnadsoverflyttningar Registreras 5 ar/Bevaras VOF Nararkiv 5ar
Beslut om vard/medgivande Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva 5ar
Beslut om placering Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva 5ar
Arendeblad, journalblad Registreras 5 ar/Bevaras VOF Treserva 5ar
8 |8 |6 Avldsarservice i hemmet
8 |8 |7 Korttidsvistelse utanfér hemmet
8 |8 (8 Korttidstillsyn for skolungdom 6ver tolv ar
8 |8 |9 Bostad med sérskild service for barn och
unadomar
Anmaélningar till ansvarig namnd Registreras Se anmarkning VOF LEX 10 &r Se 1.5.5 Anmaéla enligt lag
Boendeenkater, enkater till narstdende Registreras Se anmarkning VOF Parm/Nararkiv Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Dagbécker, meddelandebécker Registreras Gallras vid VOF Parm Far inte innehélla uppgifter om enskilda
inaktualitet
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m enligt |Registreras Se anmarkning VOF LEX Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
eaenkantrollnroaram
Fickpengsredovisning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Forteckning 6ver boende i bostader med sarskild service Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning
inaktualitet
Information enligt Dataskyddsférordningen till Registreras Se anmarkning VOF Personakt 5,15,25 bevaras |Se 1.12.3
hoende/firetridare 5 Ar
Larmloggar Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetsystem
inaltuialitat
Larmrapporter med register Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 5 Ar verksamhetsvstem
Manadsuppféljning till hemkommun Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Narvaro- och franvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Planering av genomférande av insatser Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Redovisning av boendes privata medel Registreras Gallras efter 10 &r |VOF Nararkiv
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras vid verksamhetsystem
inaltuallitat
8 |8 |10 Bostad med sérskild service for vuxna




Anmaélningar till ansvarig namnd Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.5 Anmaéla enligt lag
Boenderegister Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Boendeenkater, enkater till narstdende Registreras Se anmarkning VOF Parm/Nararkiv Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Dagbécker, meddelandebécker Registreras Gallras vid VOF Parm Far inte innehélla uppgifter om enskilda
inaktualitet
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m enligt |Registreras Se anmarkning VOF Lex Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
eaenkaontrollnroaram
Fickpengsredovisning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Forteckning 6ver boende i bostader med séarskild service Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning
inaktualitet
Larmloggar Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Séakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetsystem
inaltiialitat
Larmrapporter med register Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 5 Ar verksamhetsvstem
Manadsuppféljning till hemkommun Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Narvaro- och franvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Planering av genomfdrande av insatser Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Redovisning av boendes privata medel Registreras Gallras efter 7 ar VOF Nararkiv
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Registreras Se anmarkning VOF Resepektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras vid verksamhetsystem
inaltuallitat
Utbetalning av habiliteringsersattning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
11 Daglig verksamhet for personer med
funktionsnedsattnina
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Registreras Gallras vid VOF Parm
inaktualitet
Verksamhetsberattelser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Deltagarlistor Registreras Gallras vid VOF Parm Under standig bearbetning
inaktualitet
Narvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Utbetalning av habiliteringserséattning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
12 Fritid for personer med funktionsnedséattning
Insatser for personer med psykisk Se 8.8 Insatser for fysiskt funktionsnedsatta. OBS! Samma
funktionsnedsattning innehall i strukturen oavsett om det ar psykiskt eller fysiskt
funlbtinncnadcatts
1 Administration av insatser for personer med
psvkisk funktionsnedséattnina
Anmaélningar till ansvarig namnd enligt Lex Sarah Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.5 Anmaélningar enligt lag
Avtal med enskilda utférare Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r
Protokoll frdn mote med intresseorganisation, brukarrad, Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.6 Forum fér samrad
fisrtroenderdd och maotsvarande arnan
Styr- och policydokument rérande verksamheten Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.3.1 Styrande dokument
Dokumentatation frdn metod- och verksamhetsutveckling Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Dokumentation fran kvalitetsarbete Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet
Arsstatistik éver antal brukare i olika verksamhetsformer Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Sammanstallning 6éver brukarenkater Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Korrespondens av vikt med enskilda utférare Registreras Bevaras VOF Lex 10 &r
Arbetsmiljobesiktningar t.ex. skyddsrond Registreras Se anmarkning VOF Parm/Nararkiv Gallras Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete
Brukarenkater Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Kontrakt och avtal av rutinmassig karaktar Registreras Se anmarkning VOF Lex Gallras Se 2.6.4 Forvalta avtal
2 Utreda insatser for personer med psykisk

funktionsnedséattnina




Handlaggarfas

Ansokningar fran enskild om bistand eller service med Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
eventuella hilaoor 5 Ar
Beslut i enskilt &rende om bist&dnd och/eller insats Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Domar Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Dokumentation av planering som roér den enskild Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |T.ex. arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner, vardplaner.
5 Ar
Fullmakter Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Inkommande och utgdende handlingar av betydelse i &rendet [Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras |Ex. lakarintyg
5 Ar
Registerkontroller som utgor underlag for beslut Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Avgiftsbeslut Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Uppréattade handlingar av betydelse i arendet Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Overklaganden, med bilagor Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva/Personakt 5,15,25 bevaras
5 Ar
Underlag for faststéllande av avgift Registreras Gallras efter 5 ar VOF Treserva/Personakt Ex. inkomstférfragan, tidrapport (timmar hos brukare),
hyresavier, matdistribution, dagverksamhet, korttidsboende,
franvaro, matavdrag sarskilt boende. Géaller &ven anstkan om
reducerad omvardnasavgift p.g.a. dubbla boendekostnader.
OBS! Kan gallras efter 3 & men kan underlatta for
verksamheten om man gallrar bade pappershandlingar och i
verksamhetssystemet efter 5 ar for att slippa gora
plockgallring (om underlaget skannas in kan
pappershandlingarna gallras efter kontroll av lasbarhet).
Kallelser (till méte med handlaggare m.m.) Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Meddelanden om utskrivning, fran sluten héalso- och sjukvard |Registreras Gallras vid VOF Treserva/Personakt Ska inkomma i Prator/Link men kan aven inkomma i fysisk
eller liknande inaktualitet form
Dagverksamhet for personer med psykisk
funktionsnedsattnina
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Gallras vid VOF Parm
inaktualitet
Verksamhetsberattelser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Deltagarlistor Registreras Gallras vid VOF Parm Under standig bearbetning
inaktualitet
Narvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Utbetalning av habiliteringserséattning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Sysselséatta personer med psykisk
funktionsnedséattnina
Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet Gallras vid VOF Parm
inaktualitet
Verksamhetsberattelser Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Deltagarlistor Registreras Gallras vid VOF Parm Under standig bearbetning
inaktualitet
Néarvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Utbetalning av habiliteringsersattning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Bostad med sérskild service for personer med
psvkisk funktionsnedséattnina
Anmaélningar till ansvarig namnd Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 &r Se 1.5.5 Anmaéla enligt lag
Boenderegister Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Boendeenkater, enkater till narstdende Registreras Se anmarkning VOF Parm/nararkiv Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Dagbécker, meddelandebécker Registreras Gallras vid VOF Parm Far inte innehélla uppgifter om enskilda
inaktualitet
Egenkontroll livsmedelshygien, rapport om kyl, frys m.m enligt |Registreras Se anmarkning VOF Lex Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
eaenkantrollnroaram
Fickpengsredovisning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv




Forteckning 6ver boende i bostader med sarskild service Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning
inaktualitet
Larmloggar Registreras Se anmarkning VOF Respektive Se 5.5.6 Séakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetssystem
inaltiialitat
Larmrapporter med register Registreras Se anmarkning VOF Respektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 5 Ar verksamhetssvstem
Manadsuppféljning till hemkommun Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Narvaro- och franvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Planering av genomfdrande av insatser Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Redovisning av boendes privata medel Registreras Gallras efter 7 ar VOF Nararkiv
Register dver innehavare av trygghetstelefon/-larm Registreras Se anmérkning VOF Respektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetssystem
inaliti tat
Kopior av hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. Registreras Gallras vid VOF Lex Gallras
inaktualitet
9 Boendestdd for personer med psykisk
funktionsnedsattnina
Brukarenkater, enkater till narstaende Registreras Se anmarkning VOF Parm/nararkiv Gallras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Forteckning 6ver aktiva i verkstallighet Registreras Gallras vid VOF Treserva Under standig bearbetning och visar brukare som ar aktuella
inaktualitet fiir omsaoraen
Larmloggar Registreras Se anmérkning VOF Respektive Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetssystem
inaltiialitat
Manadsredovisning utforda timmar Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
Nyckelkvittenser till brukares boenden Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltualitat
Nyckelkvittenser , personal, enhetens nycklar Registreras Se anmarkning VOF Parm Se 5.5.6 Séakerhet for brukare
Gallras 2 ar efter
inaltiialitat
Narvaro- och franvarorapporter Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv Underlag for debitering
Planering av genomférande av insatser Registreras Gallras vid VOF Treserva
inaktualitet
Protokoll/mé&tesanteckningar fran boenderad (eller Registreras Se anmarkning VOF Lex 10 ar Se 1.5.6 Forum for samrad
motsvarande samrad med de boende/och eller deras
nirctianda
Register 6ver innehavare av trygghetstelefon/-larm Registreras Se anmarkning VOF Respektive Se 5.5.6 Séakerhet for brukare
Gallras efter verksamhetssystem
inaltiialitat
Handlingar rérande de boende
Kontaktmannaskap - bekraftelse fran anstalld och information |Registreras Gallras vid VOF Parm
till hoende inaktualitet
Redovisning av "handhavda" medel Registreras Gallras efter 10 ar |VOF Nararkiv
Fickpengsredovisning Registreras Gallras efter 2 ar VOF Nararkiv
9 Utse kontaktperson for person med psykisk
funktionsnedsattnina
Anmalan mot kontaktpersoner, resultat av utredning och Registreras 5 &r/Bevaras VOF Lex 5,15,25 bevaras |Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt samt i personakt
heslut 5 Ar fiir nlacerat harn/viixen
Ansokan om att bli kontaktperson Registreras 5 &r/Bevaras VOF Nararkiv 5,15,25 bevaras
5 Ar
Ansvarsforbindelser Registreras 5 &r/Bevaras VOF Nararkiv 5,15,25 bevaras
5 Ar
Avtal med t.ex. kontaktpersoner Registreras 5 &r/Bevaras VOF Nararkiv 5,15,25 bevaras
5 Ar
Utredning/intervju av kontaktperson Registreras 5 &r/Bevaras VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
10 Bostadsanpasshing Lagen om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574). OBS!
Akterna kan bevaras av forskningsskal vilket Sydarkivera
roalsnmmandarar
10 Ansoka om bostadsanpassningsbidrag




Ansokningsblankett Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Intyg sakkunnig Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Anbud/offerter Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Anbudsforfragan Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Planritning Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Fotografier Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Fullmakt Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Tjansteskisser Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Tjansteanteckning Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Orderbekréftelse Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Faktura, kopia Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline Kommer in fr&n entreprendr, fastighetségare etc.
Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Bygglov for bygglovpliktiga atgarder Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline Kopia
Register 6ver atgardade lagenheter och hus Registreras g:/hal:as VOF BAB for Webben 10 &r
Statistiska sammanstéliningar Registreras Se anmarkning VOF BAB for Webben Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
10 Ansodka om aterstallningsbidrag/ateranpassning
Ansokan Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Anbudsforfragan Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Anbud/offerter Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Orderbekraftelse Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Tjansteanteckning Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Beslut om aterstallningsbidrag Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Beslut om &teranvandning Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Faktura, kopia Registreras g:llll"ats 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
10 Ansoka om reperationsbidrag, besiktning och nesiut
underhall
Ansokan Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Intyg frén sakkunnig Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Komplettering/Korrespondens Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Anbudsforfragan Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Anbud/offerter/kostnadsberéakning Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Tjansteanteckning Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Foton Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
Fullmakt Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
Besiktning eller atgard Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline
Delegationsbeslut bifall/avslag Registreras (I;‘;Tllll';s 10 &r efter |VOF Personakt/BABonline

heshit




Tjansteskrivelse Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
Faktura, kopia Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
Utanordning/Utbetalning Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
Overklagan Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
Dom/Beslut Registreras Gallras 10 ar efter |VOF Personakt/BABonline
heslut
11 Fardtjanst Huvudmannen/kommunen kan hantera fardtjansten, men
verksamheten har ofta éverlatits till Trafikhuvudmannen, ex.
till 15nctrafil./matcviaranda
11 Ansoka om fardtjanst/riksfardtjanst
Ansokan Registreras Gallras 5 ar efter VOF Treserva 5,15,25 bevaras
inaktualitet 5 Ar
Utredning Registreras Gallras 5 ar efter VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Har ingar bl.a. lakarintyg, anteckningar, intyg av olika slag
inaktialitet 5 Ar
Beslut Registreras Gallras 5 ar efter VOF Treserva 5,15,25 bevaras
inaktualitet 5 Ar
Overklagande Registreras Gallras 5 ar efter VOF Treserva 5,15,25 bevaras |Har ingar bl.a. yttrande
inaktualitet 5 Ar
Dom Registreras Gallras 5 ar efter VOF Treserva 5,15,25 bevaras
inaktualitet 5 Ar
Aterkallelse av beslut Registreras Gallras efter 2 ar VOF Treserva 5,15,25 bevaras
5 Ar
11 Folja upp fardtjanst
Rapport kring antal giltiga fardtjansttillstand Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Rapport kring utforandet av fardtjansten Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Register/forteckningar over fardtjanstberattigade Kan upprattas vid behov genom verksamhetssystem. Gallras
vid inaktuallitet
Statistikregister 6ver fardtjanst Registreras Bevaras VOF Lex 10 ar
Arsstatistik Registreras Se anmarkning VOF Lex Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
11 Utférande av fardtjanst
Bokning av fardtjanst Gallras efter 2 ar VOF Efter 2 ar ska personuppgifter férsvinna men informationen
om fardtjansten finns kvar avpersonifierad for statistik ex. typ
Intyg om rullstol Registreras Gallras efter VOF Treserva/Personakt
inaktualitet
Bestallningar for riksfardtjanst Registreras Gallras efter 2 ar VOF Treserva/Personakt Finns &ven hos AB Riksfardtjanst
Intyg om RIAK-resa Registreras Gallras efter 2 ar VOF Treserva/Personakt "Resa i Annan Kommun, intyg for att en resenar far anvanda

fardtjanst aven vid besok pa annan plats i landet.




