VASTERAS STAD SAMMANTRADESPROTOKOLL
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§98 Dnr NF 2023/00042-1.3.2

Beslut - Informationshanteringsplan for nAmnden for personer
med funktionsnedsattning

Beslut

1. Redovisning av allman handling, antas att gélla fran och med 1 januari
2023.

2. Gallring foreslas tillampas fran och med 1 januari 2022 for avsnitt 8.5.3
Bostadsanpassning, med anledning att det inte har genomforts gallring da
handlingstyper ej har redovisats i tidigare Informationshanteringsplaner.

Arendebeskrivning

Varje ndmnd ska enligt stadens Riktlinje for hantering av arkiv utarbeta och
besluta om Redovisning av allmén handling (informationshanteringsplan)
som faststaller namndens informationshantering. | planen framgar hur
namndens allménna handlingar ska hanteras med avseende pa:

e Bevarande/ gallring
e Diarieforing
e FOrvaring och hantering

Informationshanteringsplanen &r mediaoberoende och saval digitala som
pappershaserade allmanna handlingar redovisas. Utarbetande av
informationshanteringsplanen sker i samrad med Stadsarkivet.

Enligt arkivlagen (SFS 1990:782) och offentlighets- och sekretesslagen (SFS
2009:400) ska varje myndighet bland annat uppratta en beskrivning av
myndighetens allmanna handlingar. Syftet med denna &r att genom att
redovisa vilka handlingar som kan férekomma hos en myndighet, underlatta
och mojliggora for allmanheten att ta del av dessa. Begreppet allménna
handlingar & mediaoberoende och galler alltsa bland annat bade
pappershandlingar och digitala handlingar/upptagningar.

Inom Vasteras Stad uppfylls kraven i lagstiftningen genom att varje namnd
utarbetar och faststéaller Redovisning av allmén handling
(informationshanteringsplan). Planen tar upp vilka allméanna handlingar som
kan forekomma och den ska darfor hallas aktuell och visa faktiska
forhallanden. Planen anger dessutom om handlingar ska diarieforas eller gj,
ger information om férvaring och vissa handlingstypers eventuella sekretess
samt handlingarnas gallringsfrist.

Att gallra innebdr forstérande av allman handling. Enligt arkivlagen far
allman handling endast gallras under vissa forutsattningar. Gallring innebar i
sig en inskréankning av offentlighetsprincipen vilket innebdr att gallring ska
faststallas av ndmnd/styrelse och kan inte delegeras. En
informationshanteringsplan, dar ju gallringsfrister anges, ska darfor beslutas
av respektive ndamnd.

12

Justerandes sianatur

Utdraasbestyrkande



VASTERAS STAD SAMMANTRADESPROTOKOLL
Namnden for personer med funktionsnedséattning 2023-04-26

Informationshanteringsplanen ska hallas sa aktuell som mojligt. Granskning
av dokument och handlingstyper samt gallringsfrist har setts Gver.

Oversynen har genomférts av Vard- och omsorgsforvaltningen i samrad med
Stadsarkivet.

Vard- och omsorgsforvaltningen har till namnden for personer med
funktionsnedséttning lamnat féljande forslag till beslut:

1. Redovisning av allman handling, antas att galla fran och med 1 januari
2023.

2. Gallring foreslas tillampas fran och med 1 januari 2022 for avsnitt 8.5.3
Bostadsanpassning, med anledning att det inte har genomforts gallring da
handlingstyper ej har redovisats i tidigare Informationshanteringsplaner.
Kopia till

Stadsarkivet, Vasteras stad
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Inledning

Varje namnd/styrelse inom Vésteras stad ska enligt Riktlinje for hantering av arkiv uppratta en plan,
Redovisning av allman handling (informationshanteringsplan), som beskriver hur arkivet ar organiserat,
hantering, bevarande och gallring av allmdnna handlingar. Planen ska omfatta den information som
forekommer inom ndmnden/styrelsens kdrnverksamheter, och faststalls genom beslut i respektive
namnd/styrelse.

For att sékerstalla en likartad hantering av handlingar inom stadsgemensamma processer sdsom t ex. processer
inom medarbetaromradet, administration samt ekonomi utarbetas dven en gemensam
informationshanteringsplan. Ansvariga for revidering av den gemensamma planen ar berdrda processagare i
samrad med stadsarkivet. Planen ska faststallas av varje namnd/styrelse. Den gemensamma planen géller
endast stadens namnder och styrelser och omfattar darfor inte de kommunala bolagen. De handlingstyper som
aterfinns i den gemensamma planen ska istéllet tas upp i respektive bolags egen informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplanens struktur

Strukturen i informationshanteringsplanen utgar fran Vasteras stads klassificeringsstruktur Processbaserad
informationsredovisning i Vasteras stad. Informationsklassningen ligger till grund for klassificering av
diarieforda drenden i det stadsgemensamma drendehanteringssystemet Ciceron och benamns klassreferens.
For handlingstyper som ska diarieféras anges darfor klassreferens i informationshanteringsplanen. | de fall inga
handlingstyper annu ar identifierade under en process star processen endast med som rubrik i planen som en
hjalp for att hitta ratt klassreferens.

Ansvar och forvaring av handlingar

Varje namnd/styrelse ar ytterst ansvarig for att det egna bestandet av allmdnna handlingar hanteras enligt
lagstiftningens krav.

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstéller handlingens bestdndighet och som skyddar
handlingen mot obehérig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl. a genom
behdrighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stéldsakra arkiviokaler eller -skap.

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar)
= Diariet; Hos den tjansteman som diariefér och forvarar arenden och handlingar som hor till
drenden (pappershandlingar som diariefors digitaliseras).

= Samordnad process; Hos den forvaltning/enhet/tjdnsteman som ansvarar fér den samordnade
processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett ursprungsforvaltning.

=  Chef; (géller originalhandlingar av betydelse som inte ska férvaras pa annat satt).

For 6verlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som forvarar
handlingen. Overlamnande av handlingar som ska bevaras kan ske d3 minst tre kalenderar passerat.

(galler ej personakter, se avsnitt om éverldmnande av personakter nedan).

Sarskilt om 6verlamnande av personakter till stadsarkivet

Med personakt avses den samlade dokumentation i arende om en eller flera personer som ar
eller har varit aktuella for utredning eller insats enligt Socialtjanstlag (2001:453), SOL, eller Lag
(1993:387) om stéd och service till vissa funktionshindrade, LSS. Overldmnande av personakter
som ska bevaras kan ske da 5 ar efter drendeavslut/sista anteckning passerat. Overlimnande av
elektroniska och fysiska personakter (pappershandlingar) samordnas.



Forvaring av digitala handlingar
= Information i verksamhetssystem; lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller leverantor
av molntjanst
= Lagringsytor/arbetsytor; T. ex lagring pa enhet pa lokal H: ("Mina dokument”), G:
("Gemensamt”), S: (Saker arbetsyta). Lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller
leverantor av molntjanst.

=  Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

Lagring pa "Skrivbordet” eller pa enhet C: bor undvikas.

Lagringsplats for digitala handlingar anges i informationshanteringsplanen med systemnamn eller
bendamning av lagringsyta. | de fall kolumnen endast &r markerad med X véljer ansvarig lamplig
lagringsplats utifran handlingens typ och behov av sakerhetsskydd.

For overlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar normalt
objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att forstora allmédnna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska fa
forstéras maste den finnas med i informationshanteringsplanen. Gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet Innebér att informationen kan gallras da den inte langre behovs for verksamhetens
Behov, eller andra skdl som anges i anmarkning

13ar,33ar, 10 ar Innebér att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar efter det ar
informationen skapades eller annan hdndelse som anges i anmarkning (exempel
handling upprattad 2018 med gallringsfrist 2 ar kan gallras 2021).

Ej Innebdr att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt kan hittas.
Systematiskt forvarade handlingar kan vara strukturerade t. ex, i nummerordning, alfabetiskt eller efter ett
objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar som forvaras systematiskt i katalogstrukturer ska ha en
tydlig namnstandard for att kunna atersokas.

Diarieforda handlingar kan atersékas genom drendehanteringssystemet Ciceron. En tydlig och standardiserad
arendemening i kombination med andra sékbegrepp &r avgérande for god sokbarhet.

Observera att offentliga allmanna handlingar av rutinmassig karaktar och av ringa betydelse for verksamheten
inte behover diarieforas och kan gallras vid inaktualitet (ex. reklam, handlingar for kannedom som ej tillhor ett
arende, cirkular, rutinméssig korrespondens m m)

Krav rorande papper och skrivmaterial

Instruktioner rérande val av papper och skrivmaterial fér handlingar som ska bevaras hittas pa intranatet
sokvag Sa jobbar vi/stadsarkivet/rad och stod.

Lokala foreskrifter rorande arkivvard

e Riktlinje for hantering av arkiv
e Riktlinje om arkivbestandighet for elektroniska handlingar
e Riktlinje for langsiktig informationsforsérjning




Klassificering vid diarieforing av vissa handlingstyper
Avtal, 6verenskommelser och kontrakt etc.

Avtal eller 6verenskommelser (avsiktsférklaringar, uppgorelser, kontrakt) ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta galler dven paféljande avtalshantering som t ex uppsagning av avtal. Avtal som ingar i en
upphandling ska diarieforas i upphandlingsdrendet. En upphandling diariefors i den namnds diarium drendet
tillhor (dven om stadens upphandlingsenhet utfor upphandlingen pa uppdrag). Man kan anvanda filtet
dokumenttyp for att marka upp ett avtal om det inte framgar av t ex en drendemening.

Nedan foljer nagra exempel pa vanliga avtalstyper for att fortydliga tankesattet:

e Avtal som resultat av upphandling 2.6.1 Genomfdra upphandling

e Samverkansavtal (fackligt) 2.4.1 Samverka och férhandla

e Serviceavtal kopiator eller andra kontorsmaskiner 2.9.1 Hantera inventarier

e Hyresavtal/kontrakt byggnad/lokal/lagenhet 3.6.3 Inhyrning eller 3.6.4 Uthyrning

e  Avtal vid extern samverkan 1.5.2 Extern samverkan (ndmnd/styrelseniva) eller 2.x.0. Inom varje
verksamhetsomrade som borjar pa 2 och slutar pa 0, t ex 2.2.0, 2.3.0 osv, ingar extern samverkan. Vid
ovrig samverkan se 3.0.2, 4.0.2 osv.

Projekt och utredningar

Ett projekt ska klassificeras pa den process projektet ror (inom den verksamheten). Handlingar i ett projekt
foljer av projektmodellen Pejl. Projektet diariefors i den namnds diarium som ansvarar for projektet (dven om
intern eller extern konsult leder projekt pa uppdrag).

Projekt som ar dvergripande for hela staden har en sarskild referenskod. Sadana projekt klassificeras t ex pa
1.3.6 Verksamhetsutveckling. For att forbattra sokningen kan ordet projekt inga i arendemeningen eller som
ett val i faltet dokumenttyp.

Allmant, évergripande, korrespondens etc.

Handlingar som i informationshanteringsplanen rér en 6vergripande fraga ska klassificeras pa den process den
tillhér. Aven sddan som rér kontakter med allméanheten eller &r bendamnt korrespondens.

Styrande dokument

For styrdokument beslutade av fullméaktige, kommunstyrelse eller namnd/styrelse (dven bolagsstimma for
bolag) anvands klassreferens 1.3.2. T. ex vision, verksamhetsidé, policys, riktlinjer, handlingsplan, arbetsordning
etc.

Ovriga styrdokument som ska diarieféras klassificeras utifran vilket verksamhetsomrade de berér. For
stédjande verksamheter anvands de beteckningar som slutar pa 0, d vs 2.2.0 osv. Fér kdrnverksamheter
anviands 3.0.1, 4.0.1 osv. Ovriga styrdokument kan t. ex réra sig om lokala handlingsplaner, rutiner,
instruktioner, manualer etc.



Beskrivning av allméanna handlingar / arkivbeskrivning

Upprattas enligt arkivlagen 6§ samt offentlighets- och sekretesslagen kap.4:2

ORGANISATION

Myndighetens namn

Tillkomstar
2002-11-01

Namnden for personer med funktionsnedsattning

Férvaltning — avdelningar

Vard- och omsorgsforvaltningen (2019-01-01)

Uppgift

Namnden for personer med funktionsnedsattning ansvarar enligt
socialtjanstlagen for personer med funktionsnedsattning som inte fyllt
65 ar samt personer oavsett alder enligt lag om stod och service till
vissa funktionshindrade. Namnden medverkar ocksa i
samhallsplanering

Kontaktperson/-er pa
férvaltningen

Registrator

TILLGANGLIGHET TILL MYNDIGHETENS HANDLINGAR

Huvudsakliga register,
férteckningar och sokvagar

Kommungemensamt darendehanteringssystem (Ciceron) m fl.

Tekniska hjalpmedel som
allmanheten kan fa
anvanda for att ta del av
allmanna handlingar

Besoksdatorer i Kontaktcenter i stadshusets entré samt via hemsida
www.vasteras.se

Sekretess och gallring

Uppgifter om gallring samt vanligaste sekretessbestammelser som
tillampas framgar av myndighetens informationshanteringsplan.

Uppgifter som
myndigheten regelbundet
hamtar och lamnar till
andra (hur och nar)

SCB, Socialstyrelsen, SKR

Myndighetens ratt till
forsaljning av
personuppgifter

Beskrivning 2023-01-01

upprattad:

Ev revidering:



http://www.vasteras.se/

VERKSAMHETSSYSTEM

Beskrivning av de verksamhetssystem som
forekommer som lagringsplats i denna plan.
Som lagringsplats anvdnds aven lagringsytor,
se sid. 6 forvaring av digitala handlingar.

Pulsen Combine

Socialregister, dokumentationsverktyg SolL,
LSS

Cosmic Sammanhallen journalforing, infors successivt
under 2019. Ersatter tidigare Procapita HSL.
Forvaltas av Regionen.
Halso- och sjukvardsjournal.

Cosmic Link Samordnad utskrivning fran sluten héalso- och

sjukvard samt Samordnad Individuell
Planering

Flexite — Avvikelsehantering

Synpunkter och klagomal se
stadsgemensamma IH-plan

Avvikelser som ror Halso- och sjukvard (HSL),
Fall

Flexite — Lex Sarah

Flexite - SIP Inférdes 2021-12-01

Babonline Bostadsanpassning (namnbyte pa systemet)
Ciceron Diarie- och drendehanteringssystem

HSA Katalogtjanst HSA innehaller

kvalitetsgranskade uppgifter om
organisationer och personer inom vard och
omsorg i Sverige

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper




SITHS

Identifieringsldsning for stark autentisering

NPO Nationell Patientoversikt

Tillhandahalls och ags av Inera AB (SKR agt
bolag)

Pascal

System for ordination och administration av
dosforpackade lakemedel. Tillhandahalls och
ags av Inera AB (SKR &gt bolag)

Interbook Go

Foreningsverktyg. Forvaltas av KIFF

Sefos

Inférdes 2022-07-01

Sdkra meddelanden. Det ar en tjanst for saker
och krypterad informationsoverféring

Epsilon

Rapportering om utférd tid och insats hos
enskild samt socialjournal (tidigare
MobilOmsorg)

Exorlive

System for att skapa traningsprogram till
patienter. Anvands av arbetsterapeuter och
fysioterapeuter (tidigare Mobilus pro)

Symfoni

System for administration av tandvardsintyg
som Bistandshandlaggare, LSS-handlaggare
och sjukskoterskor anvander

Loggkoll

System for Loggning i Cosmic. Forvaltas av
Region Vastmanland

Signlt

Inférdes 2022/2023

System for delegering och signering av
delegerade HSL-uppgifter

Duva

System for rapport och statistikuttag ur
Cosmic och Cosmic Link

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper




Phoniro Care webb System for hantering av digitala las for
ordinart boende

TES (TryggtEnkeltSakert) Systemen for trygghetsskapande funktioner
for ordinart och sarskilda boenden
(trygghetskamera)

TSP-portalen System for hantering av larmkunder i ordinart
boende

G: Gemensam lagringsyta

S: Saker lagringsyta

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper




Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
For 6vriga handlingstyper inom
verksamhetsomradet Ledning, se
1LEDNING stadsgemensamma
informationshanteringsplan
1.3 LEDA OCH STYRA VERKSMHETEN
1.3.7 Offentlig dialog Se Gemensam redovisningsplan
Klagomal och synpunkter Flexite/ Samtliga klagomal och synpunkter 6verfors
X Avvikelse 34dr | ldpande fran Flexite till Ciceron
hantering
1.3.7 | Klagomal och synpunkter X Ciceron Bevaras
1.4 PLANERA OCH FOLIA UPP
VERKSAMHETEN
1.4.2 Verksamhetsuppfoljning
1.4.2 | Uttag av statistik for avvikelser och X Ciceron Bevaras | Statistikuttag ur Flexite gors arsvis
fallrapporter
1.4.3 Myndighetsredovisning
Insatser enligt LSS till Socialstyrelsen | X Pulsen OSL25:8 |1ar Individuppgifter: Insamling av
Arsvis (oktober) Combine personnummerbaserade uppgifter om
insatser enligt 9 § punkterna 2-10 LSS.
Filoverforing till Socialstyrelsen
Insatser enligt socialtjanstlagen till X Pulsen OSL25:8 |1ar Individuppgifter: Insamling av
dldre och personer med Combine personnummerbaserade uppgifter om

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diarieféres Digitalt Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestaimmelser och kommentarer
forvaring
funktionsnedsattning till insatser enligt socialtjanstlagen till dldre och
Socialstyrelsen personer med funktionsnedsattning.
M3anadsvis Filoverforing till Socialstyrelsen.
Insatser enligt socialtjanstlagen till X Pulsen 1ar Mangduppgifter: Insamling av
aldre och personer med Combine mangduppgifter om insatser enligt
funktionsnedsattning till socialtjanstlagen till dldre och personer med
Socialstyrelsen funktionsnedsattning. Filoverforing till
Arsvis (november) Socialstyrelsen.
Kommunala hélso- och X Cosmic OSL 25:8 1ar Filoverforing till Socialstyrelsen.
sjukvardsinsatser till Socialstyrelsen
1.6 TILLSYN OCH REVISION
1.6.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
1.6.2 | Tillsynsskrivelse/rapport, beslut X Ciceron Bevaras | Namnden initierar tex upphandlad
verksamhet. For externa tillsyner, se
stadsgemensamma planen Beslut kan
innebdra erinran, varning, sanktioner,
havning
2 VERKSAMSSTOD
2.3 SYSTEMFORVALTNING
2.3.1 Bedriva systemforvaltning
Behorighetsansokan system (Pulsen | X S: 10 ar Behorigheter gallras nar programmet stangs

Combine, Cosmic, Cosmic Link, HSA
och SITHS-kort)

ner. Hanteras av systemférvaltaren.

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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forvaring

2.7 KRIS- OCH SAKERHET

2.7.4 Hantera informationssiakerhet

2.7.4 | Protokoll for loggkontroll i IT-system, X Ciceron Bevaras
pa den enskildes begéran
Systematiskt uttagna loggprotokoll | X ie . 10 ar Forvaras hos enhetschef inom respektive
ommentar

verksamhet (ex system Pulsen, Cosmic)

7 VERKSAMHETSOMRADE KULTUR,
FRITID OCH TURISM

7.5 FORENINGSSTOD OCH UTMARKELSER

7.5.2 Hantera féreningsstod

7.5.2 | Ans6kan om godkannande som X X Ciceron Se kom | Gallras ur Interbook Go efter 5 ar under
bidragsberattigad forening Interbook forutsattning att det forts 6ver till Ciceron
Go
7.5.2 | Beslut om bidragsberattigad X X Ciceron Se kom | Gallras ur Interbook Go efter 5 ar under
férening Interbook férutsattning att det forts dver till Ciceron
Go
7.5.2 | Ansokan om projektbidrag X X Ciceron Se kom | Gallras ur Interbook Go efter 5 ar under
Interbook férutsattning att det forts dver till Ciceron
Go
7.5.2 | Beslut om projektbidrag, X X Ciceron Se kom | Gallras ur Interbook Go efter 5 ar under
Protokollsutdrag NF/AU Interbook forutsattning att det forts over till Ciceron
Go Ansokan som galler 6ver 25 001-250 000
kronor beslutas av Namnden for personer

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper

10



reI.:Larsesr‘s Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
med funktionsnedsattning arbetsutskottet
(NF/AU)
7.5.2 | Ansokan om verksamhetsstod X Interbook 5ar
Go
7.5.2. | Beslut om verksamhetsstod, X X Ciceron Se kom | Fordelning av verksamhetsstod beslutas av
protokollsutdrag NF Interbook Nimnden fér personer med
Go funktionsnedsattning, diariefors
Gallras ur Interbook Go efter 5 ar
7.5.2 | Redovisning av beviljat Ciceron Se kom | Redovisning av verksamhetsstod, diariefors
projektbidrag/ verksamhetsstod Interbook Gallras ur Interbook efter 5 ar
Go
Utbetalning av beviljade bidrag X Interbook 7 ar
Go
8 VARD OCH OMSORG
8.0 LEDA OCH STYRA VARD OCH OMSORG
8.0.1 Hantera styrdokument
Uppdrag att fullgéra viss X Personal Bevaras | Sjukskoterskans personalakt
ledningsuppgift enligt HSL akt
8.0.1 |Enhetens lokala instruktion for X Ciceron Bevaras
lakemedelshantering
Forbrukningsjournal narkotika — X X 10 ar | Forbrukningsjournal och kopia pa

Underlag for oberoende
kvalitetsgranskning av
lakemedelshantering

bestallningsblankett sparas 10 ar fran sista
notering. Tillhor ej patientjournalen. Forvaras
pa enheten

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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forvaring
Forbrukningsjournal narkotika med X X 10 ar | Forbrukningsjournal med avvikelse och kopia
avvikelser pa bestallningsblankett sparas 10 ar fran sista
notering. Forvaras pa enheten
Forteckning 6ver signaturer for social X X 53ar | Uppréttas arligen. Tidigare upprattade
dokumentation forteckningar gallras 5 ar efter forteckningens
upprattande. Forteckningen ska forvaras pa
enhet.
Forteckning 6ver signaturer for X X 10 ar | Uppréttas arligen. Tidigare upprattade
patientjournal forteckningar gallras 10 ar efter
forteckningens upprattande. Forteckningen
ska forvaras pa enhet.
8.0.2 Samverkan rorande vard och omsorg Gemensam Hjalpmedelsndmnd
Patientnamnd
8.0.2 |Avtal X Ciceron Bevaras | Region Vastmanland och kommuner
For 6vriga handlingar under inkép, se
gemensam plan
MISTEL Testbadd for innovationer inom vard och
omsorg. Projekt fran 2013-09-01, permanent
verksamhet fran 2017-01-01
Kontaktformular X X OSL 19:1 53ar
Motesanteckningar med innovatérer X S: OSL 19:1 5ar
8.0.2 |Auvtal X Ciceron X Bevaras | Avtal om tjansterna som MISTEL erbjuder
8.0.2 |Samtycke till att vara testpersoni ett X Ciceron X Bevaras | Diariefors tillsammans med avtalen
enskilt innovationsarende

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS
3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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8.0.2 |Rapport efter avslutad tjanst X Ciceron Bevaras | Rapport till innovator efter avslutad tjanst
Samtycke till att bli tillfragad om att X S: OSL 25:1 Avser dven att personens adressuppgifter
vara testperson finns med i ett register
Marknadsféringsmaterial/trycksaker X X Se not. |Se 2.8.6. i den stadsgemensamma planen
8.0.3 Hantera anmadlningar Lex Sarah (Sol,
LSS)
Lex Sarah-rapporter X Flexite OSL 25:1 33ar |LexSarah-rapporter som leder till anmaélan till
OSL 26:1 Inspektionen for vard och omsorg (IVO)
overfors till Ciceron, galler handelser i
verksamhet
8.0.3 | Rapport X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
8.0.3 | Utredning X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras | Eventuellt tillhdrande bilagor
8.0.3 | Anmalan till IVO X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
8.0.3 | Aktanteckningar X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
8.0.3 |Beslut fran IVO X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
8.0.4 Hantera anmalningar Lex Maria (HSL)
HSL-avvikelser fallrapporter X Flexite OSL 25:1 3ar | HSL-avvikelser som leder till anmalan till
Avvikelse OSL 26:1 Inspektionen for vard och omsorg (IVO)
overfors till Ciceron, galler handelser i
verksamhet

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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8.0.4 | Rapport X Ciceron OSL 25:1 | Bevaras

8.0.4 |Utredning X Ciceron OSL 25:1 | Bevaras | Eventuellt tillhdrande bilagor

8.0.4 | Anmalantill IVO X Ciceron OSL 25:1 | Bevaras

8.0.4 | Aktanteckningar X Ciceron OSL 25:1 | Bevaras

8.0.4 |Beslut fran IVO X Ciceron OSL 25:1 | Bevaras

8.0.5 Hantera 6vriga anmalningar

8.0.5 | Awvikelser till och fran annan X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras | Region Vastmanland, Vardcentraler
vardgivare
Ej verkstallda beslut Rapportering av Ej verkstallda beslut sker till

IVO genom e-tjanst

8.0.5 |Tjansteskrivelse/rapport till namnd X Ciceron Bevaras

8.0.5 | Protokollsutdrag namnd X Ciceron Bevaras

8.0.5 | Skickas till KS/Kfm X Ciceron Bevaras

8.0.5 | Protokollsutdrag fran KS/Kfm X Ciceron Bevaras
Individrapportering till IVO X OSL 26:1 IVOs rapporteringssystem

8.0.5 |[IVOs begdran om yttrande X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras

8.0.5 | Yttrande till IVO med bilagor X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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8.0.5 |Forvaltningsrattens begaran om X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
yttrande
8.0.5 |Yttrande till forvaltningsratten X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
8.0.5 | Forvaltningsrattens dom X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
8.0.5 | Overklagande av férvaltningsrattens X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
dom och begdran om
provningstillstand hos kammarratten
8.0.5 |Kammarrdttens dom X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
8.0.5 | Overklagande av kammarrattens X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
dom och begdran om
provningstillstand hos hogsta
forvaltningsdomstolen
8.0.5 |Hogsta forvaltningsdomstolens dom X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
8.1 GEMENSAM VERKSAMHET- VARD OCH
OMSORG
8.1.1 Handldgga avgifter och erséattningar
Rapport beslut X Pulsen OSL 26:1 Vid | Rapport over fattade bistandsbeslut skapas
Combine/ inakt |fran Pulsen Combine och sparas som excel-fil
S
Avgiftsbeslut X Pulsen OSL 26:1 7 ar | Avgiftsbeslut skickas till enskild
Combine

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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forvaring
Underlag for berdakning av X Parm | OSL 26:1 7 ar | Avgiftsunderlag
avgiftsutrymme
Berakning avgiftsutrymme X Pulsen OSL 26:1 7 ar | Skickas till enskild
Combine
Ansdkan om individuellt tillagg till X Parm | OSL 26:1 7 ar | Avgiftsunderlag

minimibeloppet

Ansdkan om reducering av X Parm | OSL 26:1 7 ar | Avgiftsunderlag
omvardnadsavgiften pa grund av
dubbla boendekostnader

Franvaroavdrag OSL 26:1 Fakturaunderlag

omvardnad/maltidsavgift (sarskilt X Parm 7 ar

boende)

Extra utférda hemtjansttimmar eller OSL 26:1 Fakturaunderlag

ej utforda hemtjansttimmar X Parm 7 ar

(servicehus)

Excellistor fran maltidsenheten OSL 26:1 Fakturaunderlag.

beviljad insats ”Distribution av y S. 23 |Enskildiordinart boende atit pa servicehus

matlada” ' (Herrgardet, Oxbacken, Skallberget,
Karlslund) eller hemlevererad matlada

Excellistor fran Samhall beviljad OSL 26:1 Fakturaunderlag

insats “Distribution av matlada” X S: 7ar | Enskild i ordinirt boende hemlevererad

matlada fran Samhall

Beslut for avslutade insatser X Pulsen OSL 26:1 Vid Skickas fran bistandshandlaggare
Combine inakt

Rapporter infor fakturakérning X S: 0OSL 26:1 Vid Personer med dubbla fakturor

skapas i Pulsen Combine inakt

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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Personer utan uppgifter i underlag for
berakning for avgiftsberakning
Avlidna personer
Avlidna personer som har avgifter som l6per
langre an avlidendatum
Personer med dess avgifter och
avgiftsutrymme
Antal fakturor och totalsumma vid debitering
Underlag for extern faktura X S: OSL 26:1 Vid Skickas till ekonomicenter nar enskild
inakt | behdver ny faktura
Justering av felaktig faktura X Pulsen OSL 26:1 74r | Justering pa ndstkommande faktura
Combine
Utanordning X S: OSL 26:1 13r | Skickas till ekonomicenter
8.1.1 |Overklagan X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
8.1.1 |Yttrande till domstol X Ciceron OSL:26 | Bevaras
8.1.1 |Beslut/Dom fran domstol X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
Tolkrekvisitioner X X Vid Parm
inakt
8.1.1 Habiliteringsersattning
8.1.1 | Habiliteringsersattning X Ciceron Bevaras
8.1.1 | Ersattning personlig assistans Med personakt LSS ersattning avses enskilds
Nytt avsnitt akt gallande ersattning for utford personlig

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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assistans. Utbetalning av ersattning for utférd
assistans utgor verkstallighet av klientens
beslut om personlig assistans enligt 9:2 § LSS.
Handlingstyper tillh6rande
ersattningsprocessen inkommer
huvudsakligen digitalt fran den 1 februari
2021.
Uppdragsavtal mellan enskild och X Pulsen OSL 26:1 |5 ar /se | Urvalsbevarande enligt 1)
assistansanordnare Combine not
Fullmakt X Pulsen X OSL 26:1 |5 ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not | |nskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Utdrag fran Overférmyndarndmnden X Pulsen X OSL 26:1 |5 ar /se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not |Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Uppgift om personlig assistent — X Pulsen X OSL 26:1 |5 ar /se | Urvalsbevarande enligt 1)
anmalan fran arbetsgivare Combine not | nskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Redovisning av utford assistans X Pulsen X OSL 26:1 |5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not | Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Tidrapporter for utford assistans X Pulsen X OSL 26:1 |5 ar /se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not | Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Betalningsmottagare av X Pulsen X OSL 26:1 |5 ar /se | Urvalsbevarande enligt 1)
assistansersattning Combine not

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Godkannande av redovisning utford X Pulsen OSL 26:1 |5 ar /se | Urvalsbevarande enligt 1)
assistans Combine not
Ej godkdnnande av redovisning av X Pulsen OSL 26:1 |5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
utford assistans. Combine not
Awvisning, avskrivning X Pulsen OSL 26:1 |5 ar /se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Lépande dokumentation X Pulsen OSL 26:1 |5 ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Overklagan X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Yttrande till domstol X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1
Combine not
Beslut/dom fran domstol X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
8.1.1 | Ersattning personlig assistans — Handlingstyper fran egen arbetsgivare
egen arbetsgivare inkommer i papper alternativt digitalt via
Nytt avsnitt saker epost. FOorvaras i enskilds akt alternativt
skannas in till enskilds digitala akt och gallras
vid inaktualitet
Fullmakt X Pulsen X OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not | Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Utdrag fran Overférmyndarndmnden X Pulsen X OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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reI.:Larsesr‘s Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Uppgift om registrering som X Pulsen X OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
arbetsgivare hos Skatteverket Combine not | Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Uppgift om anmalan till Inspektionen X Pulsen X OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
for vard och omsorg Combine not | Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Kontobevis X Pulsen X OSL 26:1 | Sekom |Inkommen handling dokumenteras i enskilds
Combine akt och gallras vid inaktualitet.
Faktura inkommen fran egen X VIP 7 ar | Faktura hanteras av ekonomicenter
arbetsgivare i VIP
Uppgift om personlig assistent — X Pulsen X OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
anmalan fran arbetsgivare Combine not
Redovisning av utfoérd assistans X Pulsen X OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Tidrapporter for utford assistans X Pulsen X OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Betalningsmottagare av X Pulsen X OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
assistansersattning Combine not
Godkannande av redovisning utford X Pulsen OSL 26:1 | 5arse |Urvalsbevarande enligt 1)
assistans Combine not
Ej godkdannande av redovisning av X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
utford assistans Combine not

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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reI.:Larsesr‘s Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Awvisning, avskrivning X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Lépande dokumentation X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Overklagan X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Yttrande till domstol X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Beslut/dom fran domstol X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
8.1.1 |Begaran om ekonomiskt stéd for Med personakt LSS sjuklén avses enskilds akt
merkostnad vid ordinarie assistents gallande begdran om sjuklon enligt 9 § 2 LSS.
sjukdom enligt 9 § 2 LSS Handlingstyper tillhérande processen
Nytt avsnitt inkommer huvudsakligen digitalt fran 1
september 2019. Krav kan inte stéllas pa att
begédran ska inkomma i e-tjansten vilket gor
att begaran med tillhorande handlingar dven
kan inkomma via post/papper. Dessa skannas
inte in i enskilds akt.
Nar e-tjansten anvands: Handlingstyper i
papper kan férekomma men skannas in och
gallras vid inaktualitet
Fullmakt X Pulsen X OSL 26:1 | 5a&r/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not

Fullmakt att foretrada enskild

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper

21



reI.:Larsesr‘s Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Utdrag fran Overférmyndarndmnden X Pulsen X OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Begaran om sjuklon enligt 9 § 2 LSS X Pulsen OSL 26:1 | 53r/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Beslut X Pulsen OSL 26:1 | 53ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Awvisning, avskrivning X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Lopande journalanteckning X Pulsen OSL 26:1 | 53r/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Overklagan X Pulsen OSL 26:1 | 53r/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Yttrande till domstol X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Beslut/dom fran domstol X Pulsen OSL 26:1 | 53r/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Sjukfranvarorapport X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not | Av de akter som ska bevaras, bevara senaste
sjukfranvarorapporten
Tidrapport for ordinarie assistent X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Tidrapport for vikarierande assistent X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Kopia anstallningsavtal eller annat X Pulsen OSL 26:1 Vid Inkommen handling dokumenteras i enskilds
underlag som styrker ordinarie Combine inakt | akt och gallras vid inaktualitet
assistents sysselsattningsgrad.
(tredje part)

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper




reI.:Larsesr‘s Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Lonespecifikation ordinarie assistent X Pulsen OSL 26:1 | 53ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
eller vikarierande assistent. (tredje Combine not | Av de akter som ska bevaras bevara senaste
part) manadens l6nespecifikation
Lakarintyg for sjuk assistent. (tredje X Pulsen X OSL 26:1 Vid Inkommen handling dokumenteras i enskilds
part) Combine inakt | gkt och gallras vid inaktualitet
Uppdragsavtal mellan enskild och X Pulsen X OSL 26:1 | 53r/se |Urvalsbevarande enligt 1)
assistansanordnare Combine not
Ersattning for hoga X Pulsen X OSL26:1 | 5a&r/se |Tillfalliga regler under pandemin Covid-19,
sjuklénekostnader Combine not | galler fran 1 september 2020 tillsvidare.
Urvalsbevarande enligt 1)
Underlag fran Skatteverket avseende
assistansbolagets ersattning for hoga
sjuklénekostnader
8.1.1 | Daglig verksamhet LSS Handlingar avser privata leverantorer.
Nytt avsnitt (Inte egenregins dagliga verksamhet.)
Underlag for ersattning X S: OSL 26:1 2 ar | Underlag for ersattning fran leverantoérer av
daglig verksamhet LSS. Inkommer digitalt.
Faktura inkommen fran leverantor X VIP X 7 ar | Faktura hanteras av ekonomicenter
VIP
8.1.2 Hantera aterkrav Avskrivning skuld
8.1.2 | Forteckning X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras | Forteckning upprattas av ekonomicenter som

avser: Avskrivning av skuld, debiterade
avgifter

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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reI.:Larsesr‘s Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
8.1.2 | Avskrivning skuld X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras | Sammanstallning av total skuld samt
forteckning 6ver anledning till avskrivning
8.1.3 Hantera ans6kningar enligt Lagen om Personlig assistans ickevalsalternativ
valfrihet (LOV) Daglig verksamhet
Kvalificerad tillsyn av évervakad karaktar
Boendestod
Avlosar- och ledsagarservice
8.1.3 |Forfragningsunderlag X Ciceron Bevaras
8.1.3 | Ansotkan X Ciceron Bevaras
8.1.3 | Beslut att avsla ansdkan X Ciceron Bevaras
8.1.3 |Kontrakt X Ciceron X Bevaras
8.1.3 | Uppsdgning av kontrakt X Ciceron Bevaras
8.1.3 |Beslut om godkdnnande av X Ciceron Bevaras
uppsagning av kontrakt
8.1.4 Hantera ansvar och ersittning mellan Enligt Sol
kommuner
8.1.4 | ANNAN KOMMUN ANSOKER
Ansbdkan om 6verflytt X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras
Utredning X Ciceron OSL 26:1 | Bevaras

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper




Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer

forvaring

Beslut X Ciceron OSL 26:1 |Bevaras

HEMKOMMUNEN ANSOKER

Ansbdkan om overflytt X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1
combine not

Utredning X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1
combine not

Beslut fran annan kommun X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1
combine not

Provning till IVO X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1
combine not

Utreda kontaktperson och stodfamilj (SoL och

8.1.7 Utreda kontaktperson och stodfamilj ) enl
LSS) enligt SoL

Intresseanmalan X Pulsen X Vid
combine inakt
Medgivandeblankett for X Pulsen X Vid
registerutdrag combine inakt
Inkomna registerutdrag fran polis, X Pulsen X Vid
kronofogden och socialkontoret combine inakt
Utredning X Pulsen 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1
combine not
Sekretessblankett X X 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1
not
Lopande dokumentation/uppféljning X Pulsen 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1
combine not

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper | Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Uppdrag/atagande X X 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1
not

8.1.8 Tillhandahalla maltider

8.1.8 | Livsmedelskontroll Ciceron Bevaras | Utfors av representant fran Miljo och hilsa,
prov pa mat, arbetsbankar och redskap

8.5 INSATSER FOR ALDRE OCH PERSONER
MED FUNKTIONSNEDSATTNING

8.5.1 Utreda och bedriva 6ppen omsorg

8.5.1 | Uppdragsbeskrivning X Ciceron Bevaras | Egenregin och Skultuna
kommundelsférvaltning
8.5.1 |Information om leverantor X Ciceron Bevaras | Skickas ut till enskilda och leverantér vid
forandringar.
Bistand enligt SOL 4:1 Bistand till barnfamiljer for stod vid

vardnadshavares tillfalliga behov av barnets
omvardnad, Boendestdd, Kontaktperson,
Sysselsattning psykiatri

Anstkan om bistand enligt SolL X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not | |nskannad ansdkan i papper gallras vid
inaktualitet
Utlatande/intyg X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2
Combine not | Exempel: Likarintyg, Egenvardsintyg,

Intyg/underlag fran sjukgymnast,
arbetsterapeut, kurator eller liknande brev

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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forvaring

fran lakare till enskild, Psykologutlatande,
Sjukvardsjournal kopior

Inskannad handling i papper gallras vid

inaktualitet
Handlingar till arende X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not | Exempel: Registerutdrag stillféretradare

Brev, Beslutsunderlag fran andra
myndigheter, Fullmakter, Anméalan om oro

Inskannad handling i papper gallras vid

inaktualitet
Lopande journalforing X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not
Beslutsunderlag X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2) (utredning
Combine not |och insatsplan)
Slutliga Beslut X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not | Bifall, Avslag, Awvisning, Avskrivning
Protokollsutdrag (NF/AU) X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not | |nskannat protokollsutdrag i papper gallras
vid inaktualitet
Beslut tas av Namnden for personer med
funktionsnedsattning arbetsutskott
Uppdrag X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2
Combine not | Bestillning skickas till utférare
Avsluta beslut X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2
Combine not

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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reI.:Larsesr‘s Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Overklagan X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not | Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Yttrande till domstol X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not
Beslut/Dom fran domstol X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2
Combine not | Inskannad dom i papper gallras vid
inaktualitet
Handlingar som ej kan kopplas till X X 1ar |Kronologisk Parm
drende
Handlingar som ej kan kopplas till X Pulsen 13ar |Anmalan om oro som ej leder till utredning
arende Combine Begaran om social utredning, enskild ej kind
Insatser enligt Sol 4:1 Bistand till barnfamiljer for stod vid
vardnadshavares tillfalliga behov av barnets
omvardnad, Boendestdd, Kontaktperson,
Sysselsattning psykiatri
Genomfdrandeplan X Pulsen 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Genomfdrandeplan X Epsilon 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
not
Social dokumentation Pulsen 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine no
Social dokumentation Epsilon 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
no

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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Utredningar, bedomningar m fl X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
handlingar inkomna och upprattade Combine not Inskannande dokument i papper gallras vid
under insatsens genomférande inakutalitet
Utredningar, bedomningar m fl X Epsilon OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
handlingar inkomna och upprattade not
under insatsens genomférande
Utredningar, bedomningar m fl X X OSL 26:1 | 5 ar/se |Forvaras i akt pa enhet under pagaende
handlingar inkomna och upprattade not |insats.
under insatsens genomférande Urvalsbevarande enligt 1)
8.5.2 Utreda och anordna sirskilt boende Gruppbostad, korttidsboende, servicebostad
8.5.2 | Protokollsutdrag-Bostader X Ciceron Bevaras | Vid ombyggnation, namnden initierar. For
ovriga handlingstyper, se 3.6. Byggnader,
lokaler och anlaggningar.
8.5.2 | Uppdragsbeskrivning X Ciceron Bevaras | Egenregin och Skultuna
kommundelsférvaltning
8.5.2 |Information om leverantor X Ciceron Bevaras | Skickas ut till enskilda och leverantér vid
forandringar.
Bistand enligt SOL 4:1 Gruppbostad, korttidsboende, servicebostad
Ansokan om bistand enligt SoL X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not | Inskannad ansékning i papper gallras vid
inaktualitet
Utlatande/intyg X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2
Combine not | Exempel: Likarintyg, Egenvardsintyg,

Intyg/underlag fran sjukgymnast,

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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arbetsterapeut, kurator eller liknande brev
fran lakare till enskild, Psykologutlatande,
Sjukvardsjournal kopior
Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Handlingar till arende X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not | Exempel: Registerutdrag stillforetridare,
Brev, Beslutsunderlag fran andra
myndigheter, Fullmakter, Anmdlan om oro
Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Lopande journalforing X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not
Beslutsunderlag X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not | (Utredning och insatsplan)
Slutliga Beslut X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not | Bifall, Avslag, Avvisning, Avskrivning
Protokollsutdrag (NF/AU) X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not |Inskannat protokollsutdrag i papper gallras
vid inaktualitet
Beslut tas av Namnden for personer med
funktionsnedsattning arbetsutskott
Uppdrag X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Uppdrag/bestillning upprattas och skickas till
Combine not |utforare
Avsluta beslut X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2
Combine not

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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Overklagan X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2

Combine not | Inskannad handling i papper gallras vid

inaktualitet

Yttrande till domstol X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)

Combine not
Beslut/Dom fran domstol X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2

Combine not | Inskannad dom i papper gallras vid

inaktualitet

Handlingar som ej kan kopplas till X X 1ar |Kronologisk Parm
drende
Handlingar som ej kan kopplas till X Pulsen 13r |Anmaélan om oro som ej leder till utredning,
arende Combine Begaran om social utredning, enskild ej kind
Insatser enligt SOL 4:1 Gruppbostad, korttidsboende, servicebostad
Genomforandeplaner X Pulsen OSL26:1 | 5ar/se

Combine not
Genomfdérandeplaner X Epsilon OSL 26:1 | 5ar/se

not

Levnadsberattelser X X Urvalsbevarande enligt 1)
Levnadsberattelser X Pulsen Urvalsbevarande enligt 1)

Combine
Levnadsberattelser X Epsilon Urvalsbevarande enligt 1)
Social dokumentation X Pulsen 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)

Combine no

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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Social dokumentation X Epsilon 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
no
Utredningar, bedomningar m fl X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
handlingar inkomna och upprattade Combine not | Inskannande dokument i papper gallras vid
under insatsens genomférande inakutalitet
Utredningar, bedomningar m fl X Epsilon OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
handlingar inkomna och upprattade not
under insatsens genomférande
Utredningar, bedomningar m fl X X OSL 26:1 | 5 ar/se |Forvaras i akt pa enhet under pagaende
handlingar inkomna och upprattade not |insats.
under insatsens genomférande Urvalsbevarande enligt 1)
Overenskommelse for hantering av X X 53&r | Overenskommelse mellan medarbetare och
den enskildes privata medel enskild. Forvaras pa enhet, parm
Ekonomisk redovisning — enskilde X X OSL 26:1 7 ar | Gallras 7 ar efter upprattande. Forvaras pa
enhet, parm
Nyckelkvittenser X X 1ar |Enskildes kvittens av nyckel till sarskild

bostad. Gallras ett ar efter avslutningsaret.
Forvaras pa enhet, parm

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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8.5.3 Svara for sarskilda insatser Bostadsanpassningsbidrag, Personlig
assistans, Ledsagarservice, Kontaktperson,
Avlosarservice, Korttidsvistelse utanfor det
egna hemmet, Korttidstillsyn, Bostad med
sarskild service for barn och unga, Bostad
med sarskild service for vuxna, Daglig
verksamhet
8.5.3 | Uppdragsbeskrivning motesplatser X Ciceron Bevaras | Egenregin och Skultuna
kommundelsférvaltning
Program for respektive motesplats X X Vid Forvaras ute pa enheterna
inakt
8.5.3 Bostadsanpassningsbidrag
Statistik — beslut X Babonline | X Bevaras | Manadsvis.
Statistik hdmtas fran Babonline och diariefors
i Ciceron —anmalan av delegationsbeslut
Handlingar som ej kan kopplas till X X 1ar |Kronologisk Parm
arende
Arenden med delegationsbeslut Avser Bostadsanpassning, reparation,
aterstallning
Ansokan X Babonline X 0OSL26:12 | 10ar |Inskannade ansdkningar i papper gallras vid
inaktualitet
Intyg X Babonline X OSL26:12 | 10ar |Pafunktionsnedsattning, utfardad av

sakkunnig.

Inskannade ansokningar i papper gallras vid
inaktualitet

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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Fullmakt X Babonline X 10 ar | Fullmakt att handlaggare far anlita
entreprenor.

Fullmakt pa ombud for sokande
Inskannade ansokningar i papper gallras vid

inaktualitet

Registerutdrag stillforetradare/god X Babonline X 10 ar |Inskannade ansokningar i papper gallras vid

man inaktualitet

Bygghandlingar X Babonline X 10 ar | Ritningar, offerter, bygglov
Inskannade ansokningar i papper gallras vid
inaktualitet

Informationsbrev till parter X Babonline X 10 ar

Agarmedgivande X Babonline | X 10 &r | Fran fastighetsigare
Inskannade ansdkningar i papper gallras vid
inaktualitet

Bilder X Babonline X 10 ar |Inskannade ansdkningar i papper gallras vid
inaktualitet

Lopande anteckning X Babonline % 0OSL26:12 | 10ar

Utredning X Babonline OSL26:12 | 10 ar

Beslut X Babonline X OSL 26:12 | Bevaras | Utskrivet beslut i papper levereras till
stadsarkivet efter 10 ar

Utanordning Babonline 7 ar | Underlag for utbetalningar i de drenden dar

VIP sokande sjdlv kontrakterat entreprencr

Underlaget sands till ekonomicenter.
Hanterasi VIP

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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Fakturakopia VIP 7 ar | Faktura via ekonomicenter fran leverantorer.
Hanteras i VIP

Overklagan X Babonline X 10 ar |Inskannade 6verklagan i papper gallras vid
inaktualitet

Yttrande till domstol X Babonline 10 ar

Beslut/Dom fran domstol X Babonline | X 10 ar |Inskannade Beslut/Dom i papper gallras vid
inaktualitet

Arenden med niamndbeslut Slutbevarande sker i papper till stadsarkivet

Avser: Bostadsanpassning, reparation,
aterstallning

Ansdkan X Babonline X OSL 26:12 | Bevaras

Intyg X Babonline X OSL 26:12 | Bevaras | Pa funktionsnedsattning utfardad av
sakkunnig.

Fullmakt X Babonline | X Bevaras | Fullmakt att handlaggare far anlita
entreprenor
Fullmakt pa ombud for sokande

Registerutdrag stallforetradare/god X Babonline X Bevaras

man

Bygghandlingar X Babonline X Bevaras | Ritningar, offerter, bygglov

Informationsbrev till parter X Babonline X Bevaras

Agarmedgivande X Babonline X Bevaras | Fran fastighetsagare

Bilder X Babonline X Bevaras

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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Lopande anteckning X Babonline X Bevaras
Utredning X Babonline X OSL 26:12 | Bevaras
Protokollsutdrag (Néamndbeslut X Ciceron/ X OSL 26:12 | Bevaras | Beslut tas av Namnden for personer med
NF/AU) Babonline funktionsnedséattning arbetsutskott (NF/AU)
Galler bifall 500 001 kronor och 6ver samt
yttrande vid éverklagan av dessa beslut
Beslut X Babonline X Bevaras | Upprattas i Babonline efter beslut i NF/AU
Utanordning % VIP % 7 ar | Underlag for utbetalningar i de drenden dar
sokande sjalv kontrakterat entreprenor
Underlaget sands till ekonomicenter
Hanteras i VIP
Fakturakopia % VIP % 7 ar | Faktura via ekonomicenter fran leverantorer.
Hanteras i VIP
Overklagan X Babonline | X Bevaras
Yttrande till domstol X Babonline X Bevaras | Upprattas i Babonline efter beslut i NF/AU
Beslut/Dom fran domstol X Babonline X Bevaras
8.5.3 |Insatser med stéd av LSS Enligt LSS 9 §.

Personlig assistans, Ledsagarservice,
Kontaktperson, Avlosarservice,
Korttidsvistelse utanfor det egna hemmet,
Korttidstillsyn, Bostad med sarskild service for

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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barn och unga, Bostad med sarskild service
for vuxna, Daglig verksamhet
Begdran om insatser enligt LSS X Pulsen OSL26:1 |5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Lopande journalforing X Pulsen OSL26:1 |5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not Journalanteckningar
Beslutsunderlag X Pulsen OSL26:1 |5 ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not (utredning och insatsplan)
Slutliga Beslut X Pulsen OSL26:1 |5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not Bifall, Avslag, Avvisning, Avskrivning
Uppdrag X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Uppdrag/bestillning upprattas och skickas till
Combine not |utforare
Avsluta beslut X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2
Combine not
Overklagan X Pulsen 0OSL26:1 |5ar/se |Inskannad handling i papper gallras vid
Combine not inaktualitet
Yttrande till domstol X Pulsen OSL26:1 |5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Beslut/Dom fran domstol X Pulsen OSL26:1 |5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet
Samordnad individuell plan (SIP) X Pulsen OSL26:1 |5 ar/se |Urvalsbevarande enligt 1) Galler bade Sol och
Combine not LSS

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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Kallelse Cosmic Kommunen eller Regionen kallar
Link Bevaras pa Regionarkivet
Samtycke Cosmic Den enskilde lamnar samtycke enligt gdllande
Link sekretessbestammelser
Bevaras pa Regionarkivet
Plan Cosmic Samordnad individuell plan (SIP)
Link Bevaras pa Regionarkivet
Samordnad individuell plan (SIP) X Pulsen OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Combine not | Inskannad SIP i papper gallras vid inaktualitet
Uppféljning av plan Cosmic Bevaras pa Regionarkivet
Link
Avsluta plan Cosmic Bevaras pa Regionarkivet
Link
Begdran om individuell plan Vid beviljad LSS-insats 10 §
Begédran X Pulsen OSL26:1 |5 ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Upprattande individuell plan X Pulsen OSL26:1 |5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Lépande journalféring X Pulsen OSL26:1 |5 ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Férhandsbesked Sékande fran annan kommun enligt LSS 16 §
Begdran om insatser enligt LSS X Pulsen OSL 26:1 5 ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not

Inskannad handling i papper gallras vid
inaktualitet

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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Beslutsunderlag X Pulsen OSL26:1 |5 ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Slutliga Beslut X Pulsen OSL26:1 |5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not Bifall, Avslag, Avvisning, Avskrivning
Lopande journalféring X Pulsen OSL26:1 |5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not Journalanteckningar
Overklagan X Pulsen OSL 26:1 5ar/se |Inskannad handling i papper gallras vid
Combine not inaktualitet
Yttrande till domstol X Pulsen OSL26:1 |5 ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Beslut/Dom fran domstol X Pulsen OSL26:1 |5ar/se |Inskannad handling i papper gallras vid
Combine not inaktualitet
Insatser enligt LSS Verkstallighet av beviljade insatser
Genomfdrandeplaner X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Genomfdrandeplan X Epislon OSL 26:1 OSL | Urvalsbevarande enligt 1)
26:1
Levnadsberattelser X Pulsen X OSL 26:1 | 5ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Levnadsberattelser X Epsilon X OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
not
Social dokumentation X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
Combine not
Social dokumentation X Epsilon OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
not

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.
2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid
anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper




Klass

referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper Ev. sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
forvaring
Utredningar, bedomningar m fl X Pulsen OSL 26:1 | 5ar/se |Urvalsbevarande enligt 1)
handlingar inkomna och upprattade Combine not Inskannande dokument i papper gallras vid
under insatsens genomférande inakutalitet
Utredningar, bedomningar m fl X Epsilon OSL 26:1 | 5 ar/se | Urvalsbevarande enligt 1)
handlingar inkomna och upprattade not
under insatsens genomférande
Utredningar, bedomningar m fl X X OSL 26:1 | 5 ar/se |Forvaras i akt pa enhet under pagaende
handlingar inkomna och upprattade not |insats.
under insatsens genomférande Urvalsbevarande enligt 1)
8.5.4 Ge stod till anhoriga
8.5.4 | Uppdragsbeskrivning X Ciceron Bevaras
Kontaktformuldr med information X X Vid
om den enskilde inakt.
Statistiksammanstallning X G-mapp Visar antalet besdkare per ar och hur de
upplevt stodet
Marknadsforingsmaterial/trycksaker X X Se not. |Sparasien parm, se 2.8.6.
8.5.7 Hantering av personligt ombud
8.5.7 | Uppdragsbeskrivning X Ciceron Bevaras
8.5.7 | Ansokan om statsbidrag X Ciceron Bevaras | Lansstyrelsen
8.5.7 |Beslut om statsbidrag X Ciceron Bevaras | Lansstyrelsen

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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8.5.7 | Redovisning av statsbidrag X Ciceron Bevaras | Lansstyrelsen
8.6 Hemsjukvard
8.6.1 Bedriva hemsjukvérd Bedriva Halso- och sjukvard
For personer med ofullstdandiga
personuppgifter och skyddad identitet finns
pappersjournal, for hantering, se intern rutin.
Delegering HSL (pappersdel) X X OSL 25:1 33ar |Sekretess géller vid namngiven kund
Undertecknas av den som delegerar och den
som mottar en arbetsuppgift. Forvaras pa
enhet, parm
Delegering HSL (digital del) X Signlt OSL 25:1 33ar |Sekretess géller vid namngiven kund
Undertecknas av den som delegerar (digitalt)
och den som mottar en arbetsuppgift (fysiskt)
Patientjournal (pappersdel) X X OSL 25:1 | Bevaras | Bedomningar, traningsprogram, rapporter,
provsvar, utredningar
Patientjournal (digital del) X Cosmic OSL 25:1 | Bevaras | Innehaller uppgifter om t ex anamnes, status,
omvardnadsplan, riskbedomning, dosrecept,
signeringslista for lakemedel
Signeringslistor X Signlt OSL 25:1 | Bevaras | Signeringslista for lakemedel
Systemlogg X Cosmic 10 3r | Systemansvarig Region Vdstmanland
Loggkontrollsprotokoll X Loggkoll 10 ar | Ansvarig enhetschef utfoér loggkontroll en

gang i manaden i systemet Loggkoll och
dokumenterar att det &r utfért i protokollet

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS
3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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vilket forvaras av verksamheten. Kontroll sker
mot Cosmic patientjournal och LINK om
personal bl.a. har sokt pa sig sjalv, anhorig
eller person i ndgromrade
Bestallningsblankett hemsjukvard X S: X 1ar | Fran Halso-och sjukvardsenheterna
Traningsprogram, X Exorlive OSL 25:1 | Bevaras
rehabiliteringsévningar
Traningsprogram, X Cosmic OSL 25:1 | Bevaras
rehabiliteringsévningar
8.6.2 Samordnad vardplanering
Samordnad planerad utskrivning och X Cosmic OSL 25:1 10 ar |Samordnad planerad utskrivning
samordnad Individuell Planering Link Gallras 10 ar efter sista anteckning
Systemdokumentation Cosmic Link X X Bevaras pa Regionarkivet
Systemloggar X Cosmic 10 ar | Systemansvarig Region Vastmanland
Link
Loggkontrollsprotokoll X Loggkoll 10 ar | Ansvarig enhetschef utfor loggkontroll en

gang i manaden i systemet Loggkoll och
dokumenterar att det ar utfért i protokollet
vilket forvaras av verksamheten. Kontroll sker
mot Cosmic patientjournal och LINK om
personal bland annat har sékt pa sig sjalv,
anhorig eller person i naromrade

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 samt for barn under 18 ar géller LSS bevaras for all framtid.

2) =Fo6rvaras i personakt pa bistandsenheten funktionsnedsattning SoL och LSS

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diariefors ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett arende, cirkular, rutinmassig korrespondens mm) OBS! vid

anvandning av klassreferens vid registrering, las forst Hantering och registrering av vissa handlingstyper
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