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NORRKOPING
STADSARKIVET

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN
for vard och omsorg, insatser for aldre och personer med funktionsnedsattning samt halso- och sjukvard

Faststalld av vard- och omsorgsnamnden 2022-09-14,

§ 110, Dnr VON 2021/1638 004

Stadsarkivariens delegationsbeslut om planandringar:

Planansvar: vard- och omsorgskontoret

Planens regler galler oavsett om handlingarna har analog eller digital form.
Handlingar som ska bevaras ska skrivas ut, pa aldrings- eller arkivbestandigt papper, om inget annat framgar av planen och forvaras i arkivlokal eller arkivskap EI120. Leverans till

stadsarkivet sker efter fem ar. Handlingar som ska gallras, behover inte skrivas ut pa papper, om de i digital form garanterat kan atersokas och héllas tillgangliga under gallringsfristen.

Anvanda foérkortningar: Gia - gallras vid inaktualitet; NSA - Norrképings stadsarkiv

Stdd och omsorg

Kvalitet och administration inom stéd och omsorg

Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- |Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter

1|Kvalitetsgranskningar Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |[OSL kap 26 |Ja
egenkontroll, protokoll och papper handlaggare
utvarderingar fran fortlopande
uppféljning av verksamheten,
granskningar av dokumentation

2|Rapporter av genomforda Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |Nej Nej
verksamhetsuppféljningar papper handlaggare

3|Aggregerad rapport av Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras [Nej Nej
genomférda papper handlaggare
verksamhetsuppféljningar

4|Kvalitétsberattelse Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |SAS Bevaras |Nej Nej

papper

5|Forskningsansdkningar, beslut Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [FOU Bevaras |Nej Nej

om ansdékning papper
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
6|Brukarunderstkningar och Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |OSL kap 26 |Ja
enkater, rapporter och resultat papper handlaggare
7|Anmalan om offentligt driven Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |Nej Nej
verksamhet enligt SoL och LSS papper handlaggare
8|Anmalan till Inspektionen for vard |Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |OSL kap 26 |Ja
och omsorg (IVO) om icke papper handlaggare
verkstéllda beslut
9|Tillsynsarenden och inspektioner, |Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |OSL kap 26 |Ja Beroende pa om det ar ett beslut efter
annan myndighet papper handlaggare tillsyn pa grund av anmalan i ett
specifikt fall eller mer 6vergripande
tillsynsverksamhet.
10| Statistik, behov hos myndighet Nej Treserva System Digitalt, |[Ansvarig Seanm. |OSL kap 26 (Ja Gia alt. diariefors avidentifierat vid
och utférare papper handlaggare presentation till nAmnd.
11|Mdtesanteckningar vid LSS Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |OSL kap 26 [Ja
samverkan papper handlaggare
12|Protokoll frAn pensionarsrad, Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |Ansvarig Bevaras [Ja Nej
fortroenderad och motsvarande papper handlaggare
13|Motesanteckningar fran Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |Ja Nej
kommunala radet for papper handlaggare
funktionshinderfragor (KPR)
14| Statistik till myndigheter, nationell [Nej Treserva System Digitalt Systemfdrvaltare |Gia OSL kap 26 |Ja T.e.x till Socialstyrelsen, Plikt och
statistik prévningsverket.
15|Godkannandeblankett LSS- Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |Systemforvaltare |Bevaras |OSL kap 26 [Nej
statistik utjamning av kostnader papper
16]|Anteckningar och meddelanden i |Nej Treserva Treserva Digitalt Ansvarig enhet 90 dagar |OSL kap 26 |Ja Information som tillfér &renden

verksamhetssystemet Treserva
som ej ar journalhandling

sakuppgift ska journalforas.
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
17|Vard- och omsorgstagares Nej Phoniro | system Digitalt Systemférvaltare |2 ar OSL kap 26 |Ja Gallras tva ar efter avslutad insats.
uppgifter i system om digital
nyckel6ppning
18|Vard- och omsorgstagares Nej Axsor | system Digitalt Systemforvaltare |Se anm. |OSL kap 26 |Ja Vid avslutad insats uppdateras aktuell
uppgifter i system om position med ny Vard- och
elektroniska nyckelskap omsorgstagare alt anonymiseras.
19|Vard- och omsorgstagares Nej TES | system Digitalt Systemférvaltare |2 ar OSL kap 26 |Ja Gallras tva ar efter avslutad insats.
uppgifter i system om planering,
tid och insatsregistrering samt
bestksplaner/scheman
Utreda risk for missforhallande eller missforhallande enligt Lex Sarah
20|Avvikelserapporter SoL/LSS Nej Treserva Arendeakt Digitalt, |Ansvarig enhet, 5ar OSL kap 26 |Ja Avwvikelse som blir en del av en lex
papper SAS sarah utredning/anmalan ska
- Individarenden diarieféras och bevaras.
- Ej person Avvikelser i individarenden gallras i
systemet nar persongallring sker i
Treserva.
21|Underlag till utredning Nej Norrdok Generellt &rende Digitalt, [SAS Gia OSL kap 26 |Ja
papper
22|Utredning enligt Lex Sarah Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [SAS Bevaras |OSL kap 26 [Ja
papper
23|Anmalan enligt Lex Sarah Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |SAS Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
24|Pressmeddelande Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |SAS Bevaras |Nej Nej
papper
25|Bekraftelse pa mottagen anmalan|Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |SAS Bevaras |OSL kap 26 |Ja
Inspektionen for vard och omsorg papper
(IVO)
26|Anmalan om tillsyn fran Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |SAS Bevaras |OSL kap 26 |Ja
Inspektionen for vard och omsorg papper
(IVO)
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
27|Begaran om komplettering fran  |Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |SAS Bevaras |OSL kap 26 |Ja
Inspektionen for vard och omsorg papper
(IVO)
28| Yttrande fran Inspektionen for Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |SAS Bevaras |OSL kap 26 |Ja
vard och omsorg (IVO) papper
29|Beslut fran Inspektionen for vard |Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |SAS Bevaras |OSL kap 26 |Ja
och omsorg (IVO) papper
Hantera kronologiska handlingar
30|Inkommen handling som ej Nej Pappersdiar |Parm Digitalt, [Myndighet 2ar OSL kap 26 |Ja Enligt OSL 5 kap 2 § ska féljande
foranleder utredning ium myndighetsutévning |papper uppgifter registreras: 1. Datum da
en handlingen kom in eller uppréttades 2.
Diarienummer eller annan beteckning
handlingen fatt vid registreringen 3. |
forekommande fall avsandare eller
mottagare 4. | korthet vad handlingen
ror. Punkt 3 och 4 far utelamnas for att
registret ska kunna hallas tillgangligt
for allmanheten. Dvs pa punkt 3, skriv
aldrig en privatperson som avséndare
eller mottagare och pa punkt 4, skriv
aldrig nagra personuppgifter.
31|Aktualisering som ej foranleder  |Nej Treserva Sétts i kronologisk  |Digitalt, [Myndighet 2ar OSL kap 26 |Ja Uppgifter som fors in i en aktualisering

utredning

parm och registreras
i parmens diarium

papper

i Treserva skrivs ut och sétts i den
kronologiska parmen, satts i
kronologisk parm och noteras i
parmens diarium. (t.e.x forfragningar
som kommit in via telefon) Satts &ven
under fliken "kronologisk parm" i
Treserva.
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
Utreda, fatta beslut och félja upp beslut om aldre eller personer med funktionsnedséattning
32| Tidsbokning bistandshandlaggare [Nej Mina sidor, |Mina sidor, alt Digitalt, |Myndighet Seanm. |OSL kap 26 (Ja Hur lange uppgifterna sparas beror pa
Treserva aktualisering i papper vad tidsbokningen leder till.
Treserva Dokumenteras i aktualisering i
Treserva om tidsbokningen féranleder
utredning. Arendet gallras bort fran e-
tjansten nar tidsbokningen ar mottagen
och hanterad.
33| Tidsbokning LSS handlaggare Nej Mina sidor, |Mina sidor, alt Digitalt, |Myndighet Seanm. |OSL kap 26 (Ja Hur lange uppgifterna sparas beror pa
Treserva aktualisering i papper vad tidsbokningen leder till.
Treserva Dokumenteras i aktualisering i
Treserva om tidsbokningen foranleder
utredning. Arendet gallras bort frén e-
tjdnsten nar tidsbokningen &r mottagen
och hanterad.
34|Aktualisering som féranleder Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
utredning papper
35[Ansdkan Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
36|Ansbdkan om val av Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja N&r ansdkan inkommer via e-tjanst
hemtjanstutférare enligt LOV papper eller e-post skrivs den ut och laggs i
personakt samt dokumenteras i
journal. Arenden i e-tjansten gallras vid
inaktualitet efter avslutat &rende
37|Anmalan Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
38|Forfragan Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
39|Begaran fran kommunen, Nej Nej Kronologiskt arsvis |Papper |Myndighet/ekonomi|10 ar OSL kap 26 |Ja Fylls i av myndighet och original

ersattning for bitrdde av personlig
assistans

skickas till Forsakringskassan. Original
ldmnas till ekonomienheten och
hanteras enligt
dokumenthanteringsplan 04.
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
40| Utbetalningsbesked fran Nej Treserva Kronologiskt arsvis |Papper |Myndighet/ekonomi|10 ar OSL kap 26 |Ja Original lamnas till till ekonomienheten
Forsakringskassan och hanteras enligt
dokumenthanteringsplan 04.
41]Inkomna eller upprattade Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
handlingar som ligger till grund papper
for beslut
42]Inkomna eller upprattade Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet 2 ar OSL kap 26 |Ja
handlingar som inte ligger till papper
grund for beslut
43|Myndighetsjournal Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
44|Korrespondens i arendet, Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
inkommande och utgdende papper
45(Begaran om underlag fill Nej Treserva Personakt Digitalt, [Myndighet Bevaras |OSL kap 26 [Ja
utredning papper
46|Kallelse Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet 2 ar OSL kap 26 |Ja
papper
47 |Insatsutredning, behovsutredning |Nej Treserva Personakt Digitalt, [Myndighet Bevaras |OSL kap 26 [Ja
papper
48|Personkretsutredning Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
49|Utredning om ratt till medboende |Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
50| Samtycke till insatser Nej Tresevra Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
51|Samtycke, kontakt med andra Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
myndigheter, vardgivare eller papper
anhdoriga
52|Fullmakt. T.e.x framtidsfullmakter |Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
53|Registerutdrag om Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Gia OSL kap 26 |Ja
stéllforetradarskap papper
54|Beslutsmeddelande Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
55|Ordférandebeslut, Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |Registrator Bevaras |OSL kap 26 |Ja Kopia laggs i vard och omsorgstagares
delegationsprotokoll och papper personakt

utskottsprotokoll avseende beslut
i individarenden
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
56|Overklaganden, individarenden |Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |Registrator Bevaras |OSL kap 26 |Ja Noteras i myndighetsjournal.
papper
57|Beslut fran forvaltningsdomstol, [Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |Registrator Bevaras |OSL kap 26 |Ja
individarenden papper
58|Uppdragsdokument Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
59]Individuell plan Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 [Ja
papper
60|Uppfoljning Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
61|Samordnad individuell plan Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
62|Meddelandekorrespondens, Nej Treserva Personakt Digitalt, [Myndighet Bevaras |OSL kap 26 [Ja Information som skickas och tas emot i
information som férekommer vid papper Cosmic link sammanstélls i journal.
in och utskrivning samordnad Gallringsfunktion i system utreds av
vardplanering, Region Region Ostergotland.
Osterg6tland
63|Beléaggning, férdelnings- och Nej Norrdok Generellt &rende Digitalt, |Myndighet Gia OSL kap 26 |Ja
kolista dagverksamhet, daglig papper
verksamhet
64|Lista bifall och avslag avseende [Nej Norrdok Generellt &rende Digitalt, |Myndighet Gia OSL kap 26 |Ja
stéd om bostadsanskaffning papper
65|Lista aktuella personer for stod till [Nej Norrdok Generellt &rende Digitalt, |Myndighet Gia OSL kap 26 |Ja
bostadsanskaffning/ lagenhet papper
med stodkontrakt, aktuella
personer for utredning och
aktuella personer pa koélista
avseende lagenhet med
stodkontrakt/byte av lagenhet etc
66|Habiliteringsersattning underlag, |[Nej Treserva Parm Digitalt, |Myndighet 2ar OSL kap 26 |Ja
privata utforare papper
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
Hantera debitering
67|Inkomstblankett Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, [Debitering Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
68|Ansokan for &ndring av kostnad  |Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, [Debitering Bevaras |OSL kap 26 |Ja
fér boende/hyra papper
69|Ansdkan om individuellt belopp  [Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, [Debitering Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
70|Ansdkan om dubbla Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, [Debitering Bevaras |OSL kap 26 |Ja
boendekostnader papper
71|Debiteringsjournal Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, |Debitering Bevaras |OSL kap 26 [Ja Skrivs ut nér rendet avslutas.
papper
72|Avgiftsbeslut Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, |Debitering Bevaras |OSL kap 26 [Ja 1 ex sands till vard- och
papper omsorgstagare. Nar vard- och
omsorgstagare avslutas skrivs alla
beslut ut och laggs i debiteringsakten.
73|Underlag for faststallande av Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, |Debitering Se anm. |OSL kap 26 |Ja Hanteras som underlag for faktura
avgift papper enligt dokumenthanteringsplan 04 om
ekonomiadministration
74|Debiteringsfiler Nej VISMA Lagras i Digitalt Debitering Seanm. |OSL kap 26 (Ja Fil skickas fran Treserva till
ekonomisystemet ekonomisystemet och lagras dar.
Hanteras enligt
dokumenthanteringsplan 04 om
ekonomiadministration
75|Autogiroanmalan Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, [Debitering Gia OSL kap 26 |Ja Gallras nér det ersétts eller nar arendet
papper avslutas.
76|E-medgivande SEB Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, [Debitering Gia OSL kap 26 |Ja Gallras nér det ersétts eller nar arendet
papper avslutas.
77|Samtycke - Annan Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, [Debitering Gia OSL kap 26 |Ja Gallras nér det ersétts eller nar arendet
fakturamottagare papper avslutas.
78| Avskrivningar Nej VISMA Debiteringsakt/Hos |[Digitalt, |Debitering/ekonomi|Se anm. [OSL kap 26 [Ja Inkommer fran anhdriga, inkasso. T.e.x
ekonomi papper |enheten Dodsbo, boupptéckningar, brev.

Hanteras enligt
dokumenthanteringsplan 04 om
ekonomiadministration.
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning

forvaringssatt format gallras uppgifter
79|Bokféringsorder Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, [Debitering/ekonomi|Se anm. |[OSL kap 26 |Ja Original lamnas till ekonomienheten
papper enheten och kopia sparas i debiteringsakt och

gallras vid inaktuallitet. Original
hanteras enligt
dokumenthanteringsplan 04 om
ekonomiadministration.

80|Underlag for utbetalning pa AVI  |Nej Treserva Debiteringsakt Digitalt, [Debitering/ekonomi|Se anm. |OSL kap 26 |Ja Original lamnas till ekonomienheten

papper enheten och kopia sparas i debiteringsakt och
gallras vid inaktuallitet. Original
hanteras enligt
dokumenthanteringsplan 04 om
ekonomiadministration.

Rekrytera, utreda och avtala uppdragstagare enligt LSS

81|Intresseanmalan som foranleder [Nej Treserva Resursakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
utredning papper
82|Intresseanmaélan som ej Nej Nej Parm Digitalt, |Myndighet 2ar OSL kap 26 |Ja
féranleder utredning papper
83|Samtycke inhamtande av Nej Treserva Resursakt Papper [Myndighet Bevaras |OSL kap 26 [Ja
registerutdrag
84|Registerutdrag ur belastnings- Nej Treserva Resursakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |[OSL kap 26 |Ja
misstanke och socialkontorets papper
register
85| Tystnadspliktsforsékran Nej Treserva Resursakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |[OSL kap 26 |Ja
papper
86|Resursjournal Nej Treserva Resursakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
87|Utredning Nej Treserva Resursakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
88|Avtal Nej Treserva Resursakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
89|Arbetsplan Nej Treserva Resursakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
90|Dagboksblad Nej Treserva Resursakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
91|Register dver matchningar Nej Norrdok Generellt &rende Digitalt Myndighet Gia OSL kap 26 |Ja
92|Tidrapporter Nej Treserva Parm Papper |Myndighet 2 ar OSL kap 26 |Ja
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
93|Underlag for utbetalning Nej Treserva Resursakt Digialt, Myndighet 2ar OSL kap 26 |Ja Kopia skickas till Lo6necenter.
(arvodering) papper
94|Blankett om avslutat uppdrag Nej Treserva Resursakt Papper |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
Insatser for &ldre och personer med funktionsnedséttning
Anordna sarskilt boende, korttidsboende
95| Verkstallighetsjournal Nej Treserva Personakt Digitalt, [|Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja Journaldel och personkort som satts
papper som forsattsblad. Skrivs ut vid avslutad
journal och laggs i personakt.
96 |Genomférandeplan Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
97|Korrespondens i &rendet, Nej Treserva Personakt Digitalt, [|Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja
inkommande och utgaende papper
98|Inflyttningssamtal Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja Dokumenteras normalt genom en
papper journalanteckning.
99|Nyckelkvittens Nej Treserva Personakt Papper |Utférare 2 ar OSL kap 26 |Ja
100|Hyreskontrakt Nej Treserva Personakt Papper |Utférare Seanm. |OSL kap 26 (Ja Gallras nér det ersatts. Sista kontraktet
gallras 5 ar efter avslutat kontrakt. Ett
exemplar lamnas till vard och
omsorgstagare.
101|Levnadsberattelse eller Nej Treserva Personakt Papper |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
motsvarande om inte den
enskilde angett andra 6nskemal
102|Registerutdrag om Nej Treserva Personakt Papper |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja
stallféretradarskap
103|Overenskommelse om hantering [Nej Treserva Personakt Papper |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
av brukarens egna medel
104|Egenvardsbedémning Nej Treserva Personaklt Papper |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
105|Kvittens om hantering av Nej Treserva Personakt Papper |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
brukarens egna medel
106|Kassabdcker inkl. kvitton som Nej Treserva Personakt Papper |Utférare 10 ar OSL kap 26 |Ja Handlingar som &r vard- och
blivit kvar p& enheten omsorgstagarens, men som hanteras
av vard- och omsorgsgivare:
Kassabocker, inklusive kvitton som blir
kvar pa enheten.
Anordna hemtjanst
107|Verkstallighetsjournal Nej Treserva Personakt Papper |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja Journaldel och personkort som sétts
som forséttsblad. Skrivs ut vid avslutad
journal och laggs i personakt.
108|Genomférandeplan Nej Treserva Personakt Papper |Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja
109|Korrespondens i arendet, Nej Treserva Personakt Digitalt, [Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja
inkommande och utgdende papper
110|Levnadsberattelse eller Nej Treserva Personakt Papper |Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja
motsvarande om inte den
enskilde angett andra 6nskemal
111|Manadssamtal Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
112|Fullmakt fér uthdmtande av Nej Treserva Personakt Papper |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
lakemedel
113|Registrering/avregistrering av Nej Treserva Personakt Digitalt Utforare Gia OSL kap 26 |Ja Dokumenteras i journal. Registrering
brukare i portal om och avregistrering sker i leverantdrens
matdistrubition portal.
114|Meddelandeblad Nej Treserva Personakt Papper |Utforare Gia OSL kap 26 |Ja Sammanstélls i journal.
115|Anvandarregister internethandel |Nej Treserva Personakt Digitalt Utforare Bevaras |OSL kap 26 |Ja Né&r insats upphér meddelas Coop
direkt av enheten eller via
systemforvaltare for avregistrering
116|Samtyckesblankett internethandel|Nej Treserva Personakt Papper |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja Fylls i tilsammans med

hemtjanstpersonal och skickas till
Coop Stockholm. Dokumenteras i
journal.
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117|Nyckelkvittens Nej Treserva Personakt Papper |Utférare 2ar OSL kap 26 |Ja
Hantera trygghetslarm
118|Register nya @&renden Nej Nej Hos larmteamet Digitalt Larmteamet Gia OSL kap 26 |Ja Uppdateras vid verkstéllighet av beslut
119|Verkstéllighetsjournal Nej Treserva Hos larmteamet Digitalt Larmteamet Bevaras |OSL kap 26 |Ja Har vard- och omsorgstagare
hemtjanstinsats anvands denna
journal. Om inte fors egen journal som
skrivs ut tillsammans med personkort
vid avslutat arende.
120|Nyckelkvittens Nej Treserva Parm Papper Larmteamet 2ar OSL kap 26 |Ja
121|Inkommande larm Nej Treserva Personakt Papper |Larmteamet Bevaras |OSL kap 26 [Ja Dokumenteras i journal
122|Ljudfil trygghetslarm Nej Treserva Hos larmteamet Digitalt Larmteamet Gia OSL kap 26 |Ja Ljudfil hamtas fran SOS.
123]Inkommande larm frdn SOS via  [Negj Treserva Personakt Papper |Larmteamet Gia OSL kap 26 |Ja Sammanstélls i journal.
telefon/sms
124|Kvittenser mottaget/atgardat Nej Treserva Personakt Papper |Larmteamet Gia OSL kap 26 |Ja Sammanstélls i journal.
larm, sms
125|Vard och omsorgstagares Nej Larmportal |Clickview (SOS) Papper |Larmteamet Gia OSL kap 26 |Ja Anvéandare inaktiveras i system vid
uppgifter i system om avslutad insats.
trygghetslarm
126|Anstalldas uppgifter i system om |Nej Larmportal |Clickview (SOS) Papper |Larmteamet Gia OSL kap 26 |Ja Anvéandare inaktiveras i system vid
trygghetslarm, anvandarregister avslutad insats.
127|Systemloggar Nej Larmportal |Clickview (SOS) Papper |Larmteamet Gia OSL kap 26 |Ja Arendedata for Trygghetslarm sparas i

731 dagar. Systemloggar i CMP ar
synliga for kund i tre manader. For att
ta del av en fullstandig &rendelogg
behdver detta begéras ut av behorig
person.
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Ufora digital tillsyn
128|Register nya @&renden Nej Nej Hos larmteamet Digitalt Larmteamet Seanm. |OSL kap 26 (Ja Uppdateras vid verkstéllighet av beslut
129|Verkstéllighetsjournal Nej Treserva Personakt Digitalt, |Larmteamet Bevaras |OSL kap 26 |Ja Har vard- och omsorgstagare
papper hemtjanstinsats anvands denna

journal. Om inte fors egen journal som
skrivs ut tillsammans med personkort
vid avslutat arende.

130|Genomférandeplan Nej Treserva Personakt Digitalt Larmteamet Gia OSL kap 26 |Ja

131|Vard- och omsorgstagares Nej Phoniro System Digitalt Larmteamet 2ar OSL kap 26 |Ja Gallras 2 ar efter avslutad insats.
uppgifter i system om digital
tillsyn

132|Ansvarsforbindelse/kvittens om  |Nej Treserva Parm Papper Larmteamet 2ar OSL kap 26 |Ja

mottagande av trygghetskamera

133|Live videostrom av tillsynsbesok |Nej Phoniro System Digitalt Larmteamet Sparas ej |OSL kap 26 [Ja

134|Bestallning e-tillsyn Nej Phoniro System Digitalt Larmteamet 2ar OSL kap 26 |Ja

135|Schema e-tillsyn Nej Phoniro System Digitalt Larmteamet 2ar OSL kap 26 |Ja

136|Registrering av utford e-tillsyn Nej Phoniro System Digitalt Larmteamet 2ar OSL kap 26 |Ja

137|Systemloggar Nej Phoniro System Digitalt Larmteamet 2 ar OSL kap 26 |Ja Loggar som tagits ut for verksamheten
kan gallras vid inaktuallitet.

138|Statistik Nej Phoniro System Digitalt Larmteamet Gia Oslkap 26 |Ja Diariefors vid sammanstallning till

namnd etc
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
Utge boendestéd
139|Verkstallighetsjournal Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja Journaldel och personkort som sétts
papper som forsattsblad. Skrivs ut vid avslutad
journal och laggs i personakt.
140|Korrespondens i arendet, Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
inkommande och utgaende papper
141|Genomférandeplan Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
142|Informationsbrev, olika slags Nej Treserva Personakt Papper |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja
143|Samtycke Nej Treserva Personakt Papper |Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja
144|Blankett férandrade stédbehov Nej Treserva Personakt Papper |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja Gallras efter sammanstallning i journal.
145|Register aktiva arenden Nej Nej Hos boendestéd Digitalt Utférare Gia OSL kap 26 |Ja
146|Register ej verkstallda Nej Nej Hos boendestdd Digitalt Utforare Gia OSL kap 26 |Ja Uppdateras vid verkstéllighet av beslut
beslut/kolista
Tillhandahalla dagverksamhet
147|Verkstallighetsjournal Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja Journaldel och personkort som séatts
papper som forséttsblad. Skrivs ut vid avslutad
journal och laggs i personakt.
148|Genomfdrandeplan Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
149|Korrespondens i &rendet, Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
inkommande och utgaende papper
150|Personligt schema Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utforare Gia OSL kap 26 |Ja
papper
151|Semesterlistor deltagare Nej Nej Hos dagverksamhet |Digitalt Utforare Gia OSL kap 26 |Ja
152|Verksamhetsstatistik Nej Nej Hos dagverksamhet |Digitalt Utforare Gia OSL kap 26 |Ja Gia alt. diariefors i sammanstallning vid

(avidentifierat fran
personuppgifter)

presentation till ndmnd.
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Tillhandahalla daglig verksamhet
153|Verkstéllighetsjournal Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja Journaldel och personkort som sétts
papper som forsattsblad. Skrivs ut vid avslutad
journal och laggs i personakt.
154|Genomférandeplan Nej Treserva Personakt Digitalt, [Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja
papper
155|Korrespondens i arendet, Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
inkommande och utgaende papper
156|Narvarorapport Nej Treserva Personakt Digitalt, [|Utforare 2ar OSL kap 26 |Ja Skickas till I6necenter.
habiliteringsersattning papper
157|Personligt schema Nej Treserva Personakt Digitalt, [|Utforare Gia OSL kap 26 |Ja Dokumenteras i journal. Gallras vid
papper inaktuallitet.
158|Semesterlistor deltagare Nej Nej Hos daglig Digitalt, |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja
verksamhet papper
159|Verksamhetsstatistik Nej Nej Hos daglig Digitalt Utférare Se anm. |OSL kap 26 |Nej Gia alt diarieférs i sammanstélining vid
(avidentifierat fran verksamhet presentation till ndmnd etc.
personuppgifter)
160|Prenumerationsavtal tidning Nej Nej Parm Papper |Utférare 2ar OSL kap 26 |Ja
daglig verksamhet magazinet
161|Samtycke for deltagande i Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja Galler samtycke intervjudeltagare eller
intervju, bild och video fér tidning papper liknande hanteras de i parm och gallras
eller filminspelning vid inaktuallitet. Géller det deltagare i
verksamhet hanteras de i personakt.
162|Intervjuunderlag for tidning, Nej Nej Hos daglig Digitalt, |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja
ljudupptagningar, transkribering verksamhet papper
163|Videoinspelning underlag for Nej Nej Hos daglig Digitalt, |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja
egenproducerad film verksamhet papper
164|Bilder tagna for bruk inom Nej Nej Hos daglig Digitalt, |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja Ges till vard- och omsorgstagare eller
verksamheten verksamhet papper gallras vid upphdrd insats.
165|Tidning daglig verksamhet Nej Nej Kronologiskt arsvis |Papper Utforare Bevaras |Nej Ja Oversands till mellanarkiv. Ett
magazinet exemplar per tryckt tidning bevaras.

Leveransbevis bifogas leveransen.
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
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166|Egenproducerade filmer, Nej Nej Hos daglig Digitalt Utforare Bevaras |Nej Ja Ett exemplar bevaras enligt
musikaler i digitalt format verksamhet overenskommelse med Norrkdpings
Stadsarkiv
Utge ledsagarservice
167|Verkstéllighetsjournal Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja Journaldel och personkort som sétts
papper som forsattsblad. Skrivs ut vid avslut
och laggs i personakt.
168|Genomférandeplan Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
169|Korrespondens i arendet, Nej Treserva Personakt Digitalt, [Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja
inkommande och utgdende papper
170|Méotesanteckningar planering av  |Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Seanm. |OSL kap 26 (Ja Sammanstélls i journal.
insats papper
171|Paminnelsebrev, forsok till Nej Treserva Personakt Digitalt, [|Utforare Gia OSL kap 26 |Ja
kontakt papper
172|Vard- och omsorgstagares Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Seanm. |OSL kap 26 (Ja Gallras nar insats upphor alt. ges
handlingar som kommit papper tillbaka till vard- och omsorgstagare
kommunen tillhanda
173|Manadsschema, personal och Nej Nej Hos ledagarservice |[Digitalt, |Utforare Gia OSL kap 26 |Ja Ges till vard- och omsorgstagare samt
vard- och omsorgstagare papper personal. Gallras vid inaktuallitet.
174|Bild personal Nej Nej Hos ledagarservice |Digitalt Utférare Gia OSL kap 26 |Ja
Utge avlOsarservice
175|Verkstallighetsjournal Nej Treserva Personakt Digitalt, [|Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja Journaldel och personkort som séatts
papper som forsattsblad. Skrivs ut vid avslut
och laggs i personakt.
173|Genomférandeplan Nej Treserva Personakt Digitalt, [|Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja
papper
174|Korrespondens i &rendet, Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
inkommande och utgaende papper
175|Motesanteckningar planering av  |Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Seanm. |OSL kap 26 (Ja Sammanstélls i journal.
insats papper
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176|Paminnelsebrev, forsok till Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja
kontakt papper
177|Vard- och omsorgstagarens Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Seanm. |OSL kap 26 (Ja Gallras nér insats upphor alt. ges
handlingar som kommit papper tillbaks till vard och omsorgstagare
kommunen tillhanda
178|Manadsschema, personal och Nej Nej Hos avlbsarservice [Digitalt, |Utforare Gia OSL kap 26 |Ja Ges till vard- och omsorgstagare samt
vard och omsorgstagare papper personal. Gallras vid inaktuallitet.
179|Bild personal Nej Nej Hos avldsarservice |Digitalt Utforare Gia OSL kap 26 |Ja
Tillhandahalla personlig assistans
180|Verkstallighetsjournal Nej Treserva Personakt Digitalt, [|Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja Journaldel och personkort som satts
papper som forsattsblad. Skrivs ut vid avslut
och laggs i personakt.
181|Genomférandeplan Nej Treserva Personakt Digitalt, [|Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja
papper
182|Korrespondens i arendet, Nej Treserva Personakt Digitalt, [|Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja
inkommande och utgaende papper
183|Samverkansavtal Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utforare Bevaras |OSL kap 26 [Ja Kopia skickas till Forsakringskassan.
papper
184|Kopia av beslut Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |[OSL kap 26 |Ja
Socialforsékringsbalken (SFB) papper
185|Begéran - betalningsmottagare  |Nej Nej Sparas ej Digitalt, |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja Original skickas till Forsakringskassan.
och anordnare papper Utgaende handling som ej sparas.
assistansersattning nr 3079
186|Anmalan fran arbetsgivare - Nej Nej Sparas ej Digitalt, |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja Original skickas till Forsakringskassan.
Uppgift om personlig assistent nr papper Utgaende handling som ej sparas.
3066
187|Rékning assistansersattning nr  |Nej Nej Sparas ej Digitalt, |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja Original skickas till Forsakringskassan.
3057 papper Utgaende handling som ej sparas.
188|Tidsredovisning Nej Intraphone |Kronologiskt arsvis i |Digitalt, |Utférare 2 ar OSL kap 26 |Ja Original skickas till Forsakringskassan.
assistanserséattning nr 3059 parm papper
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189|Besked om utbetalning fran Nej Treserva Personakt Papper |Utférare/Ekonomi |10 ar OSL kap 26 Original skickas till ekonomienheten
Forsakringskassan om det inkommer till utféraren och
hanteras enligt
dokumenthanteringsplan 04 om
ekonomiadministration.

190|Registerutdrag om Nej Treserva Personakt Papper |Utfoérare Gia OSL kap 26 |Ja
stallféretradarskap
191 |Overenskommelse med vard- och|Nej Treserva Personakt Digitalt, |Utférare Bevaras |OSL kap 26 |Ja
omsorgstagare om att kdra papper
dennes bil
192|Fyraveckors schema Nej Nej Personakt Digitalt, |Utférare Gia OSL kap 26 |Ja Ges till vard- och omsorgstagare.
papper Gallras vid inaktuallitet.
193|Lista aktiva &renden Nej Nej Hos personlig Digitalt Utférare Gia OSL kap 26 |Ja
assistans
194|Register utford tid och beviljad tid |Nej Nej Hos personlig Digitalt Utforare Gia OSL kap 26 |Ja
assistans

Tillhandahalla stodfamilj

195|Verkstallighetsjournal Nej Treserva Personakt Digitalt, [Myndighet Bevaras |OSL kap 26 [Ja Journaldel och personkort som sétts
papper som forsattsblad. Skrivs ut vid avslut
och laggs i personakt.
196|Genomférandeplan Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
197|Egenvardsbedémning Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
198|Korrenspondens i resursarendet, |Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
inkommande och utgaende papper

Tillhandahalla kontaktperson

199|Verkstallighetsjournal Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja Journaldel och personkort som sétts
papper som forsattsblad. Skrivs ut vid avslut
och laggs i personakt.
200|Genomférandeplan Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
papper
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201|Korrenspondens i resursarendet, [Nej Treserva Personakt Digitalt, |Myndighet Bevaras |OSL kap 26 |Ja
inkommande och utgaende papper
Foérebyggande stdd och service
Tillhandahalla fixartjanst
202|Korrespondens, inkommande och|Nej Nej Hos fixartjanst Digitalt Fixartjanst Gia OSL kap 26
utgdende
203|Tidsbokningsblankett Nej Nej Hos fixartjanst Papper |Fixartjanst Gia OSL kap 26
204 |Statistik utférda besok Nej Nej Hos fixartjanst Digitalt, |Fixartjanst Se anm. |Negj Gia alt. diarieférs i sammanstallning vid
(avidentifierat fran papper presentation till ndmnd etc.
personuppgifter)
Personligt ombud
205|Korrespondens, inkommande och|Nej Nej Hos personligt Digitalt, [Personligt ombud [Gia OSL kap 26 |Ja
utgdende ombud papper
206|Fullmakt, kontakt med andra Nej Nej Hos personligt Papper [Personligt ombud |Gia OSL kap 26 |Ja
myndigheter ombud
207|Uppdragsgivarens handlingar Nej Nej Hos personligt Digitalt, [Personligt ombud [Gia OSL kap 26 |Ja
ombud papper
208|Upprattade handlingar Nej Nej Hos personligt Digitalt, [Personligt ombud |Gia OSL kap 26 |Ja T.e.x planering eller anteckningar for
tilsammans med personligt ombud papper sammarbete mellan uppdragsgivare
ombud och personligt ombud
209|Verksamhetsstatistik Nej Nej Hos personligt Digitalt, [Personligt ombud [Se anm. |[Ngj Nej Gia alt. diarieférs i sammanstallning vid
(avidentifierat fran ombud papper presentation till ndmnd etc.
personuppgifter)
Ge stod till anhdriga, kuratorssamtal
210|Forfragan, kontaktformular Nej Nej Hos andrigstod, Digitalt, [AKC Gia OSL kap 26 |Ja
kurator papper

19/30



Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
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211|Korrespondens, inkommande och|Nej Nej Hos andrigstod, Digitalt, [AKC Gia OSL kap 26 |Ja
utgdende kurator papper
212|Minnesanteckningar Nej Nej Hos andrigstdd, Digitalt, [AKC Gia OSL kap 26 |Ja
kurator papper
213|Verksamhetsstatistik Nej Nej Hos andrigstod, Digitalt, [AKC Se anm. |Nej Ja Gia alt. diariefors i sammanstallning vid
(avidentifierat fran kurator papper presentation till ndmnd etc.
personuppgifter)
214 (Fullmakt Nej Nej Hos andrigstod, Digitalt, [AKC Gia OSL kap 26 |Ja
kurator papper
Tillhandahalla traffpunkt
215|Korrespondens, inkommande och [Nej Nej Hos traffpunkt Digitalt, |Traffpunkt Gia OSL kap 26 |Ja
utgdende papper
216|Manadsprogram Nej Nej Hos traffpunkt Digitalt, |Traffpunkt Gia Nej Nej
papper
217|Verksamhetsstatistik Nej Nej Hos traffpunkt Digitalt, |Traffpunkt Seanm. |Nej Nej Gia alt. diariefors i sammanstallning vid
(avidentifierat fran papper presentation till ndmnd etc.
personuppgifter)
218|Arbetsmaterial for aktiviteter Nej Nej Hos traffpunkt Digitalt, [Traffpunkt Gia Nej Nej
(tipspromenad etc) papper
219|Ansokan, upplatelse av lokal i Nej Nej P&arm hos traffpunkt |Digitalt, |Traffpunkt 2ar Nej Ja
vard och omsorgskontorets papper
lokaler
220[Overenskommelse om upplatelse [Nej Nej Parm hos traffpunkt [Digitalt, [Traffpunkt 2 ar Nej Ja
av lokal papper
221|Intyg, férsdkringshandlingar vid  [Nej Nej Parm hos traffpunkt [Digitalt, [Traffpunkt 2 ar Nej Ja
upplatelse av lokal papper

20/30



Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
Hantera mobil sprinkler
222|Riskbeddmning mobil sprinkler  [Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Sakkunnigi Bevaras |OSL kap 26 [Nej Skickas till sakkunnig i lokalfragor fran
papper lokalfragor aktuellt boende.
223|Tjansteanteckning: Beddmning |Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Sakkunnigi Bevaras |OSL kap 26 |Negj
om utplacering eller avinstallation papper lokalfragor
av mobil sprinkler
224|Bestallning av utplacering, Nej Nej Arsvis Digitalt, [Sakkunnig i Se anm. |OSL kap 26 |Nej Vid underlag for faktura och bestallning
service eller avinstallation av papper lokalfragor hanteras handlingen enligt
mobil sprinkler dokumenthanteringsplan 04
ekonomiadministration. Ovrig
mejlkorrespondens gallras vid
inaktuallitet.
Bostadsanpassning i sarskild boendeform
225|Ans6kan om bostadsanpassning |Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Sakkunnig i Bevaras |OSL kap 26 Skickas till sakkunnig i lokalfragor fran
med bostadsanpassningsintyg papper lokalfragor aktuellt boende.
226|Tjansteanteckning: Beddmning |Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Sakkunnig i Bevaras |OSL kap 26
om bostadsanpassning utifran papper lokalfragor
beslut i lokalgrupp
227|Bestéallning av Nej Norrdok Arsvis Digitalt, [Sakkunnigi Seanm. |OSL kap 26 Vid underlag for faktura och bestéllning
bostadsanpassning papper lokalfragor hanteras handlingen enligt

dokumenthanteringsplan 04
ekonomiadministration. Ovrig
mejlkorrespondens gallras vid
inaktuallitet.
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
Kommunal halso- och sjukvard
Patientssakerhet och administration
228|Vard- och omsorgskontorets Nej HSA System Digitalt, [HSA-ansvarig 5ar Nej Ja Se vidare gallringsbeslut fér handlingar
personposter i HSA-katalogen papper och information av ringa och tillfallig
betydelse s 20.
229|Kvalitetsgranskningar Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
egenkontroll, protokoll och papper handlaggare
utvarderingar fran fortlopande
uppfdljning av verksamheten,
granskningar av dokumentation
230|Statistik till Socialstyrelsen om Ja Treserva Socialstyrelsens Digitalt, [Ansvarig Gia OSL kap 25 |Ja
halso och sjukvardinsatser inom Overraporteringsport |papper handlaggare
kommunal halso- och sjukvard al
231|Lokal 6verenskommelse om Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |OSL kap 25 [Nej
lakarmedverkan inom kommunala papper handlaggare
halso- och sjukvarden
232|Patientssékerhetsberattelse Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |Nej Nej
papper
233|Anmaélningar av HS-verksamhet [Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |OSL kap 25 [Nej
enligt patientssékerhetslagen papper handlaggare
(PSL)
234|Anméalan av legitimerad halso- Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |OSL kap 25 |Ja
och sjukvardspersonal enligt papper handlaggare
patientssakerhetslagen (PSL)
235|Skadestandsarenden vid Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
patientskada papper handlaggare
236|Patientskaderegleringen (PSR), [Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
beslut papper handlaggare
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
237|Incidentrapporter NIS-direktivet  [Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Informationssamor |Bevaras |[OSL kap 18 [Nej
papper dnare
238|Utredning vid brist av lakemedel [Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig chef Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
239|Beslut om delegering/aterkallelse |Nej Treserva System alt. hos Digitalt, [Ansvarig chef 10 ar OSL kap 25 |Ja Bevaras i system i 10 ar. Dar
av delegering av medicinska ansvarig chef papper delegeringsbeslut utfardas pa papper,
arbetsuppgifter sparas pappret i 10 &r hos utfardande
enhet.
240(Hygienrond enkéat Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig chef Bevaras |OSL kap 25 [Nej Skickas till registrator fér diarieféring.
papper
241|Métning av foljsamhet till basala |Nej Nej Hos HS-utforare Digitalt, [Ansvarig chef Se anm. |Nej Nej Underlag/protokoll gallras vid
hygienrutiner och kladregler papper inaktualitet nér det rapporteras in i
SKR:s databas. Avser bidrag till
nationell métning som resulterar i en
slutrapport.
242|Hygienobservationer Nej VRI System Digitalt, [HS-enhet Under Nej Nej Gallringsfrist &r under utredning.
papper utredning Uttagna rapporter ur system som
resulterar i en atgardsplan gallras nar
atgarder sammanstllts.
243|Atgardsplan egenkontroll Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig chef Bevaras |OSL kap 25 [Nej
hygienrond/hygienobservationer papper
244|Temperaturavlasningar, Nej Nej Hos HS-utforare Papper |Ansvarig chef lar OSL kap 25 |Nej
lakemedelsforrad och
lakemedelskylskap
245|Signaturfortydliganden Nej Nej Hos HS-utforare Papper |HS-utférare 10 ar OSL kap 25 |Ja Avser listor med signatur och
namnfértydliganden som identifierar
personal som dokumenterar och
signerar i patientjournal.
246|Foérbrukningsjournal (centralt Nej Nej Hos HS-utforare Papper |Ansvarig chef 10 ar OSL kap 25 |Ja Avser enbart forradsadministration av
forrad) lakemedel (individuell
forbrukningsjournal ingar i
patientjournal).
247|Ansvarsfordelning géallande Nej Nej Hos HS-utforare Digitalt, [HS-utforare 10 ar OSL kap 25 |Ja Rapporteras till MAS
lakemedelshantering, centralt papper
forrad
248|Forteckning dver utlamnande av  [Nej Nej Hos HS-utforare Papper HS-utférare 2 ar OSL kap 25 |Ja

nycklar eller kort till
lakemedelsforrad
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
249(Information i telefonisystem Nej Tele Q Hos HS-utforare Digitalt HS-utférare 14 OSL kap 25 |Ja T.e.x information i loggar,
méanader handelseloggar, information inringare
250|Rapportering vid férekomst av Nej Nej MAS Digitalt, [HS-utférare 10 ar OSL kap 25 |Nej Rapporteras till MAS.
magsjuka (gastroenterit) och papper
sasongsinfluensa
251|Réttad uppgift i journal Nej Nej Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
252|Journalblad vid driftstopp Nej Treserva Patientjournal Papper |HS-utforare Bevaras |OSL kap 25, |Ja Sammanstélls i journal.
26
253|Sakerhetskopiering, Nej Server Server Digitalt Vard- och 14 dagar |OSL kap 25, [Ja Gors fullbackup 1 gang/dygn.
databasinstanser samtliga omsorgsnamnden 26 Vardgivarens beslut enligt 3 kap. 12 §
verksamhetssystem inom Vard HSLF-FS 2016:40.
och omsorg
(informationsbéraren)
254|Backup logg for samtliga Nej Server Server Digitalt Vard- och 14 dagar |OSL kap 25, |Ja Loggen sparas var 15:e minut.
verksamhetssystem inom Vard omsorgsnamnden 26 Vardgivarens beslut enligt 3 kap. 12 §
och omsorg HSLF-FS 2016:40.
Utreda handelse som har medfort eller hade kunnat medfora allvarlig vardskada och hantera anmalan enligt Lex Maria
255|Awvikelser halso- och sjukvard Ja/Nej Treserva, [System alt. Digitalt, |Ansvarig chef/MA |5 ar OSL kap 25 |Ja Avwvikelse som blir en del av en lex
Norrdok arendeakt papper maria utredning/anméalan ska
- Individarenden diarieféras och bevaras.
- Ej person
Awvikelser i individarenden gallras i
systemet nar persongallring sker i
Treserva.
256|Avvikselser mellan vardgivare Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |Registrator/ Bevaras |OSL kap 25 |Ja
papper ansvarig chef
257|Underlag till utredning Nej Norrdok Generellt arende Digitalt MA Gia OSL kap 25 |Ja
258|Héandelserapport till Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ma Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
hjalpmedelsleverantér papper
259|Formulerat uppdrag Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [MA Bevaras |OSL kap 25 [Ja
papper
260|Héandelseanalysdiagram Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
261|Atgérdsplan Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |OSL kap 25 |Ja
papper
262|Slutrapport Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |OSL kap 25 |Ja
papper
263|Pressmeddelande Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
264|Yttrande med forslag till beslut Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |OSL kap 25 |Ja
papper
265|Anmaéalan enligt Lex Maria Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
266]|Anmaélan till lakemedelsverket Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [MA Bevaras |OSL kap 25 [Ja
papper
267|Anmaéalan till Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |OSL kap 25 |Ja
hjalpmedelstillverkare papper
268|Bekraftelse pa mottagen Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [MA Bevaras |OSL kap 25 [Ja
anmalan, olika slags papper
269|Begéaran om komplettering, olika [Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
slags papper
270|Anmalan om tillsyn fran Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
Inspektionen fr vard och omsorg papper
(IVO)
271|Yttrande Inspektionen for vard Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
omsorg (IVO) papper
272|Beslut Inspektionen for vard och |Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
omsorg (IVO) papper
273|Beslut lakemedelsverket Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
274|Utredning och svar pa Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, |MA Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
handelserapport fran papper

hjalpmedelsleverantor
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
Utge kommunal halso- och sjukvard, fora patientjournal
275|Vardbegaran Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
276|Patientjournal. Lopande Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
dokumentation om vard och papper
behandling ink. vardplaner,
medicinsk bedémning och
uppféljning
277|(Meddelandekorrespondens vid in [Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja Information som skickas och tas emot i
och utskrivning samordnad papper Cosmic link sammanstalls i
vardplanering, Region patientjournal. Gallringsfunktion i
Ostergdétland inkl. epikriser och system utreds av Region Ostergétland.
slutanteckningar
278|Narkotikajournal Nej Nej Patientjournal Digitalt, [HS-utforare Bevaras |OSL kap 25 [Ja
papper
279]Ansvarsfordelning gallande Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utforare Bevaras |OSL kap 25 [Ja
lakemedelshantering, papper
dokumentation
280|Kopior av lakarjournaler, andra  [Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare 2 ar OSL kap 25 |Ja Ev. kopior av dessa kan gallras efter 2
vardgivare papper ar om de inte har betydelse for
forstaelsen av arendet. Ska
dokumenteras i patientjournal.
281|Kopia av tandvardsjournal Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare 2ar OSL kap 25 |Ja Ev. kopior av dessa kan gallras efter 2
papper ar om de inte har betydelse for
forstaelsen av arendet. Ska
dokumenteras i patientjournal.
282|Meddelandeblad Nej Treserva Patientjournal Papper |HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja Sammanstélls i patientjournalen. Aldre
meddelandeblad bevaras om de ej kan
urskiljas i journal.
283|Ordinationshandlingar Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja Ordinationer, lakemedelslistor,
papper dosrecept.
284|Remisser, inkomna Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
svar/utldtanden (generellt) papper
285|Av regionen ordinerade Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utforare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja Ev. kopior av dessa kan gallras efter 2
prover/RTG svar papper ar. Ska dokumenteras i patientjournal.
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
286|Riskbeddmningar. T.e.x BPSD, [Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja Riskbedémningar, atgarder eller
Senior alert papper uppféljningar ska dokumenteras i
patientens journal. Blanketterna réknas
som journalhandling och ska bevaras i
akt.
287|Skattningar. T.e.x MNA Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
288|Teamkonferens underlag Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare 2ar OSL kap 25 |Ja Sammanstélls i patientjournal.
papper
289|Samordnad individuell plan (SIP) [Nej Treserva Patientjournal Digialt, HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
290|Personuppgifter i nationella Nej Treserva Aktuellt Digitalt, [HS-utforare Gia OSL kap 25 |Ja
kvalitetsregister kvalitetsregister papper
291|Samtycke, olika slags Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |OSL kap 25 |Ja T.e.x sammanhallen journalforing,
papper BPSD, Senior alert, vartd etc
292|Intyg Nej Treserva Patientjournal Papper |HS-utférare Bevaras |OSL kap 25 |Ja Uppgift om utlamnat intyg fors i
patientjournal. Kopia av utfardat intyg
sparas.
293|Ansvarsodvertagande vid Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |OSL kap 25 |Ja Sammanstélls i patientjournal.
lakemedelshantering, papper
dokumentation
294|Signeringslista, 6verlamnande av |[Nej Treserva |Patientjournal Papper 10 ar OSL kap 25 |Ja Réknas fran det ar handlingen ar
lakemedel uppréattad
295|Signeringslista, insulin Nej Treserva |Patientjournal Papper |HS-utforare 10 ar OSL kap 25 |Ja Réknas fran det ar handlingen ar
uppréattad
296|Signeringslista, injektioner Nej Treserva Patientjournal Papper |HS-utforare 10 ar OSL kap 25 |Ja Ré&knas fran det ar handlingen ar
uppréattad
297|Uppgift ver intag av mat, vatska |[Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja Underlag kan gallras vid inaktuallitet
etc papper efter sammanstalining i patientjournal.
Annars bevaras dokument i sin helhet.
298|Uppgift dver utforsel av uppmaétt [Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja Underlag kan gallras vid inaktuallitet
urin, avforing, krakning etc papper efter sammanstallning i patientjournal.
Annars bevaras dokument i sin helhet.
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Nr |Handlingar/information Diarieforing |System Sortering och Medium/|Ansvar Bevaras/|Sekretess |Person- [Anmarkning
forvaringssatt format gallras uppgifter
299|Uppgift 6ver kontroll och métning [Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |OSL kap 25 |Ja Underlag kan gallras vid inaktuallitet
av patientens vakenhet, puls, papper efter sammanstallning i patientjournal.
blodtryck, temperatur etc Annars bevaras dokument i sin helhet.
300|Lagesandringsschema Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja Underlag kan gallras vid inaktuallitet
papper efter sammanstallning i patientjournal.
Annars bevaras dokument i sin helhet.
301|Apodos avvikelseanmélan Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja Skickas via apotekets system. Noteras
papper i journal och hanteras som en
awvikelse i Treserva.
302|Bestallning av enstaka dos Nej Treserva Patientjournal Digitalt, |HS-utforare Bevaras |OSL kap 25 [Ja Skickas via apotekets system. Noteras
apotekstjanst papper i journal.
303|Dokumentation fran Nej Treserva Patientjournal Papper |HS-utforare Bevaras |OSL kap 25 [Ja
brytpunktssamtal
304 |Dédsbevis/dddsorsaksintyg, Nej Treseva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Gia OSL kap 25 |Ja Ev kopia av denna handling fran
kopior papper Region Ostergétland kan gallras.
305|Barrumsjournal Nej Treserva Patientjournal HS-utforare Bevaras |OSL kap 25 [Ja Upphord rutin ar 2016.
306|Barhusmeddelande Nej Treserva Patientjournal Papper |HS-utférare Bevaras |OSL kap 25 |Ja Dokumenteras i patientjournal.
307|Patientens handlingar. T.e.x Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Gia OSL kap 25 |Ja Tillhor patienten och ar inte allmann
hjalpmedelskort, papper handling. Vid inaktualitet ater till

hdgkostnadskort,
munvards/tandvardskort

patient/dédsbo,alt. rensas efter
godk&nnande av patienten eller
narstdende/dddsbo.
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Utfora rehabilitering, habilitering och tillhandahalla hjalpmedel

308|Rehabiliteringsplan Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
309|Funktionsbedémningar Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
310|Rehabnivdbeddmningar Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
papper
311|Dokumentation i samband med [Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Bevaras |[OSL kap 25 |Ja
utprovning och radgivning papper
rérande hjalpmedel
312|Ordination av hjalpmedel Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utforare Bevaras |OSL kap 25 [Ja
papper
313|Tillbudsrapporter angaende Nej Treserva Patientjournal Digitalt, |HS-utforare Se anm. |OSL kap 25 |Ja Hanteras i enlighet med avvikelserutin
hjalpmedel papper
314|Register medicinteknisk produkt, [Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utférare Seanm. |OSL kap 25 (Ja Gallras efter att produkten tagits i bruk.
intern. Kommande hantering papper Ingar i patientjournal.
315|Register bestallnings-/ Nej Hjingis System Digitalt HS-utférare Gia OSL kap 25 |Ja Avregistreras nar hjalpmedel
forskrivningsportal hjalpmedel aterlamnas eller da patienten avlidit.
Gallring utfors en gang per ar av
leverantor utifrdn personuppgifter fran
folkbokforing.
316|Traningsprogram Nej Pysiotools [|Patientjournal Papper [HS-utférare Bevaras |OSL kap 25 |Ja
317|Signeringslistor rehab Nej Treserva Patientjournal Papper |HS-utférare 10 ar OSL kap 25 |Ja Ré&knas fran det ar handlingen ar
uppréttad
318|Utprovningsprotokoll Nej Hjingis System Digitalt, [HS-utférare Gia OSL kap 25 |Ja Skickas till leverantdr av hjalpmedel.
papper Hanteras som arbetsmaterial i
samband med utprovning.
319|Blanketter (anstkan), Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utforare Bevaras |OSL kap 25 [Ja
specialanpassade papper
medicintekniska produkter
320|Bostadsanpassningsintyg Nej Treserva Patientjournal Digitalt, [HS-utforare Bevaras |OSL kap 25 [Ja Uppgift om utldamnat intyg fors i
papper patientjournal. Kopia av utférdat intyg
sparas.
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forvaringssatt format gallras uppgifter
Logga handelser
321|Héandelseloggar i Nej Treserva System Digitalt Systemférvaltare |5 ar OSL kap 25, |Ja Systemloggar gallras efter 5 ar enligt 4
verksamhetssystemet 26 kap. 9 8 HSLF-FS 2016:40 samt enligt

preskriptionstiden for datorintrang
enligt 35 kap. 1 § 2 punkten
Brottsbalken (Brb).

322|Forfragan till systemforvaltningen |Nej Easit System Digitalt Systemforvaltare |Gia OSL kap 25, |Ja Hanteras enligt
om loggutdrag 26 digitaliseringsavdelningens rutin om
gallring i easit

323|Blankett utford loggkontroll Nej Treserva Arendeakt Papper |Ansavrig chef Se anm. |OSL kap 25, Om loggkontroll lett till utredning

26 bevaras samtlig information. Om logg
ej latt till utredning gallras blankett for
loggkontroll efter 2 ar.

324|Loggutdrag for loggkontroll Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig chef Se anm. |OSL kap 25, [Ja Om loggkontroll lett till utredning
papper 26 bevaras samtlig information inklusive
loggutdrag ur system. Om logg ej leder
till utredning gallras den vid vid

inaktuallitet.
325|Protokoll frdn samtal med Ja Norrdok Arendeakt Digitalt, [Ansvarig chef Bevaras |OSL kap 25, |Ja
medarbetare betraffande papper 26
loggkontroll
326|Sammanstallning forfragningar Nej Nej Systemfdrvaltning Digitalt Systemforvaltare |2 ar OSL kap 25, |Ja Rapporteras till MAS och SAS arsvis
loggkontroller 26
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Systembeskrivning

e AXsor
System for digitala nyckelskap
e Cosmic
System for sammanhallen vardplanering
e CMP Clickview
System avseende trygghetslarm
e Easit
Norrképings kommuns arendehanteringsystem inom IT
e Hjingis
System for hjalpmedelshantering inom halso- och sjukvard
e HSA katalog
System for behdrighetshantering inom halso- och sjukvard
¢ Norrdok
Norrkdpings kommuns diarium och arendehanteringssystem
e TES
System for planering samt tids- och insatsregistrering
e TeleQ
Vard och omsorgskontorets telefonikdsystem inom héalso- och sjukvarden
e Treserva
Journalsystem inom vard- och omsorg
e Phoniro
System for digitala Ias samt digital tillsyn
e Physiotools
System for rehabilitering
e VISMA
Norrképings kommuns afféarssystem
e VRI

System fér inrapportering av hygienobservationer
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