HOGANAS
KOMMUN 2024-03-08 1 (20)

KFS 2024:9 HOAB/2020/3 (ersatter KFS 2021:1)

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Hogandas omsorg AB
Antagen av styrelsen i Higands omsorg AB 2024-03-18, §§ 19

P HOGANAS KOMMUN

HOGANAS OMSORG AB
263 82 Hogands 0 042-33 71 00 0 kommun@hoganas.se v
WWW.HOGANAS.SE




HOGANAS

KOMMUN 2 (20)
Innehall
1 BEGREPP OCH FORTYDLIGANDE. ......oeeoeveoeeeeoeeeeeeeeeeeeeseeessesssseessseessssess s s esseees s s e s e s s e s s e s e e s s see s s e s ssee s s e s ee e s e e s es e s e s smeesseee s s seeesseee s 3
1.1 REGISTRERING OCH HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR oo, 5
1.2 HANDLINGAR AV TILLFALLIG ELLER RINGA BETYDELSE w.oooooeeooeeeeoeoeeeeoeoeeoeeoeeeoeeeeeoeeeeeoeeeeoeeeeeoeeeeeeee i, 6
1.3 HANTERING AV E-POST oo, 6
2 ADMINISTRATION ..o eeeeoeeeeeeee e oo eeessseeessseeesseees s e e s e s s s e e s s e+ ee e e s saee s s s s e s e s e s s+ s e s s e e e s e e e s e s e s s s s e s e s s e s s e s e e s s s essees oo 7
2.1 NAMNDS= OCH LEDNINGSADMINISTRATION .o, 7
2.2 EKONOMIADMINISTRATION oo, 9
2.3 PERSONALADMINISTRATION oo, 10
DA OVRIG ADMINISTRATION oo, 13
2.5 DATASKYDD oo, 14
SOCTALTIANSTLAGEN = SOL ovvreveoeeeeeeeeeeesoeeesveessseeessseeesssesss e s s seeessseessseeessseesssees s e s e e s seees e s e s s e seees s s e s e s saees e e s e s s ee e s essmesseee s 15
3.1 HANDLINGAR UNDER GENOMFORANDET AV INSATSER, SOL ovveooeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo, 15
HALSO- OCH SIUKVARDSLAGEN ... .ooooeveeooeeoeeeeeeseeeeeseeessoesss s ssseeessseesssaeessaeesseess s e s seees e s s e s s s s e e s seees s e s e s s e s s e s s e s sees s e s e s s e s ssees s s s 17
41 PATIENTJOURNAL OMVARDNADS- OCH REHABIOURNAL ooooooeeeoeeeeeoeeeeeeoeeeeeoeeeeeoeeeeoe oo, 17
LAGEN OM STOD OCH SERVICE TILL VISSA MED FUNKTIONSVARIATION- LSS .....ooovveeeveeeeeeeeeseeeseseesesseesssessssessssesesssesssssssssseesssesssssessseesssees s ssesssnes 20
51  HANDLINGAR UNDER GENOMFEORANDET AV INSATSER = LSS . ovoeooeeeoeoeeeoeeeeeeeeeeeeoeeeeee oo oo, 20

P HOGANAS KOMMUN

HOGANAS OMSORG AB '

263 82 Hogands 0 042-33 71 00 0 kommunen@hoganas.se v
WWW.HOGANAS.SE




HOGANAS
KOMMUN

3 (20)

1 BEGREPP OCH FORTYDLIGANDE

Enligt arkivlagen § 6, punkt 1 ska alla myndigheter organisera arkivet pa ett sadant sitt att ritten att ta del av allmidnna handlingar underlittas.
Dokumenthanteringsplanen ir ett av flera redskap for att uppfylla tryckfrihetstérordningens, offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens villkor £6r
allminhetens ritt till insyn i myndigheternas verksambhet. I planen finns anvisningar f6r hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur de ska
sorteras och férvaras och sd vidare. Av Hégands kommuns arkivreglemente, § 8, framgér det att varje myndighet ska uppritta dokumenthanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar, oavsett medium, och hur dessa hanteras samt gallringsfrister. Planen ska faststillas av respektive myndighet och ses 6ver arligen.

MEDIUM

FORVARINGSPLATS

TILL ARKIV

BEVARA

GALLRING

ANMARKNING

P HOGANAS KOMMUN

Medium talar om hur informationsbiraren ser ut. Det kan vara papper, digitalt i ett verksamhetssystem, rostinspelning med
mera.

Talar om var handlingarna fOrvaras sa linge drendet ir pagiende. Handlingarna ska férvaras inlasta 1 brandsikra skdp och pd ett
sadant sitt att obehoriga inte fir tillgang till dem.

Hir anges om och i sa fall ndr en handling ska levereras till kommunens centralarkiv i stadshusets killare (socialférvaltningens
slutarkiv). Fore leverans till arkiv ska materialet alltid vara rensat fran plastfickor, gem, kopior, minnesanteckningar, samt annat
som inte hor till 4rendet. Det ska dven vara sorterat si som det ska arkiveras, till exempel uppdelat i personakt SoL. och HSL-
journal.

Innebir att handlingen ska sparas for all framtid.

Gallring innebdr inte enbart att forstéra allmidnna handlingar eller uppgifter i allmdnna handlingar, utan dven att vidta dtgirder med
handlingarna exempelvis nir information 6verférs fran ett medium till ett annat medium som medfér forlust av betydelsebirande
data, simre sammanstillnings- eller s6kmoijligheter, simre méjligheter att kontrollera handlingars dkthet med mera. Hir anges om,
nir och hur detta ska géras. Om det vid gallring anges ”Vid inaktualitet” sa innebir det att handlingen kan gallras nir den inte lingre
ar aktuell. Om en handling av ett visst slag inte dr upptagen 1 dokumenthanteringsplanen sa ér gallring inte tilldtet.

Hir noteras viktiga upplysningar eller fortydligande om respektive handling
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SKANNING

UPPDATERINGAR

P HOGANAS KOMMUN

Gallringsbara handlingar i elektronisk form gallras i systemet. Det dr férvaltningens systemansvarig som ansvarar for att gallringen
genomférs. Pappershandlingar far skannas in i till exempel Platina eller andra verksamhetssystem under férutsittning att den
elektroniska handlingen har kvalitetssidkrats genom verifiering av lisbarhet och innehall sa att likalydande (fullstindig) avskrift,
inklusive signeringar och firger, har tillférts den elektroniska akten. For mer information se “’vigledning fér scanning” under
fliken 7arkiv’” pd arbetsnitet.

Inskannade handlingar far gallras efter inskanning med undantag f6r handlingar som avser
* Justerade protokoll

* Avtal och kontrakt

* Aganderittshandlingar

* Handlingar som behé6vs for att styrka ett legalt forhallande

* Handlingar som beh&vs 1 egenskap av bevisvirde

Varje enhet meddelar fortldpande ansvarig person pda Hogands Omsorg AB de férandringar som berdr
dokumenthanteringsplanen.
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1.1 REGISTRERING OCH HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

En handling 4r allmin da den 4r inkommen till och férvarad hos en myndighet, eller upprittad av och férvarad hos en myndighet. En handling 4r allmin dven dd den

expedierats frin en myndighet. Allmdnna handlingar ska registreras sd snart de kommit in till eller upprittats hos myndigheten. Handlingar som inte omfattas av

sekretess behovs inte registreras om de kan halla ordnade pa sddant vis att det utan svirighet kan faststéllas om de inkommit eller upprittats. Handlingar som omfattas

av sekretess maste registreras i ett verksamhetssystem enligt offentlighets- och sekretesslagens (2009:400) bestimmelser. Dock ér patientjournaler och handlingar i

socialtjdnstens personakter undantagna registreringsskyldigheten 1 och med offentlighets- och sekretesstérordningen (2009:641) § 2 och dirfér kan information i dessa

sekretessbeldggas utan att registreras.

Vad ska/bor registreras:

P HOGANAS KOMMUN

sekretessbelagda handlingar som inte ingér i patientjournal/personakt

skrivelser (iven anonyma) frin myndigheter, foretag, organisationer och privatpersoner som kan féranleda beslut, yttrande eller dtgird. Aven skrivelser som inte
leder till beslut, yttrande eller atgird kan registreras for att bli dtersékningsbara.

utgdende skrivelser

beslut, avtal, kontrakt

interna skrivelser av formell karaktir t.ex. policydokument, rutiner och riktlinjer som inte hanteras i ledningssystemet, sammanstillningar, statistik m.m.
handlingar dir det kan vara viktigt att kunna bevisa att de kommit in till/skickats ut frin myndigheten

ovriga handlingar som ir eller kan bli av betydelse.
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1.2 HANDLINGAR AV TILLFALLIG ELLER RINGA BETYDELSE

Handlingar som uppenbarligen har liten betydelse f6r myndighetens verksamhet 4r undantagna fran skyldigheten att registreras och kan dirmed gallras vid inaktualitet.
Exempel pa sidana handlingar av tillfillig eller ringa betydelse kan vara:

e protokoll som skickats f6r kinnedom

e kallelse, inbjudan, dagordning, dokumentation till ssmmantride, fo6rhandling, kurs, konferens med mera
e minnesanteckning eller arbetsmaterial som inte tillfér drendet sakuppgift

e paminnelser, rekvisitioner

e meddelande 6r kinnedom

e forfattningstryck och offentliga utredningar som endast limnats f6r kinnedom
o tidskrifter, publikationer, reklam och cirkulir

e enkla rutinforfrigningar om information eller liknande

e felsinda handlingar

e tackbrev, f6r uppvaktning och liknande

e utkast till beslut eller skrivelse

1.3 HANTERING AV E-POST

Kommunstyrelsen beslutade den 9 april 2019, § 68, om kommungemensam hanteringsanvisning for e-post (dar KS/2018/1013). E-posten ska bifogas drendet digitalt
eller via utskrift, ddrefter tas e-posten bort. E-posten lyder under samma regler som vanlig post, vilket innebar att

e inkomna, upprittade eller utgaende allminna handlingar ska diarieféras
e meddelanden och handlingar av tillfillig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet, sisom arbetsmaterial, kalenderhindelser, sindlistor och reklam
e spam och liknande ska gallras genast

e sckretessbelagd information ska registreras och fir inte sdndas okrypterad
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2 ADMINISTRATION

2.1 STYRELSE- OCH LEDNINGSADMINISTRATION

HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING

Rutiner Digitalt Intranat Vid inaktualitet T3l excempel; HSL-rutiner, Lex Sarah
rutiner och innehdll kontaktpirm.

KFS - Kommunal Digitalt Platina/Hemsida Bevaras Till excempel; taxor & normer,

forfattningssamling arbetsordning, riktlinjer och
regelverk.

Informationsskrifter & broschyrer Digitalt Mapp pa nitverk Vid inaktualitet Materialet sprids i antingen digital
form och/eller i papper béde till den
egna verksamheten och till
kommuninvanarna.

Blanketter/e-tjinster Digitalt Hemsida/intranit Vid inaktualitet

(I: Z}I;elzl;:ﬁflr;g;gshstor, dagordningar Digitalt Platina Bevaras

Justerade protokoll styrelsen Papper Nirarkiv 2ar Bevaras

Digitalt Platina

Tjansteskrivelser och bilagor till Digitalt Platina Bevaras

styrelsens sammantriden

Nirvarolistor frin sammantriden Digitalt Platina Vid inaktualitet

Dagordning strategisk Digitalt Teams Bevaras

ledningsgrupp

Minnesanteckningar APT Digitalt Teams Vid inaktualitet
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HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING

Domar Digitalt Platina Bevaras

Rapport om missforhallande/risk for | Digitalt Platina 5ir Akter for personer fédda dag 5, 15,

missférhallande enligt lex Sarah Bevaras 25 bevaras

Rapport om hindelser som har Digitalt Platina 5ar Akter for personer fédda dag 5, 15,

medfort eller hade kunnat medfora Bevaras 25 bevaras

en allvarlig vardskada enligt lex

Maria

Synpunkt och klagomal Digitalt Platina Bevaras

Avvikelserapporter SOL, LSS, HSL Digitalt Lifecare 5ar

Loggkontroller Digitalt Platina 10 ar Om uppgift i logg lett till dtgird sa
ska loggen bevaras tillsammans med
det drende som da bildas.
Loggar sker 1 Lifecare och protokoll
sparas i Platina.

Patientsikerhets- och Digitalt Platina Bevaras

kvalitetsberittelse

Hindelse- och riskanalys, Digitalt Teams/Platina 10 ar

verksamhet

Avtal Papper Nirarkiv Bevaras

Digitalt Platina/E-avrop

Arendekort Papper Nirarkiv Bevaras Levereras till slutarkivet tillsammans
med diarieférda pappershandlingar

Ovriga allminna handlingar av Digitalt Platina Bevaras

betydelse i drendet
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2.2 EKONOMIADMINISTRATION
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Leverantorsfakturor original Papper Nirarkiv 2 ar 7 ar
Leverantérsfakturor elektroniska Digitalt Affirssystem
Underlag kundfakturor Papper Innevarande dr pa 2 ar 7 ar
tjdnstemans rum, direfter
nirarkiv
Bokféringsordrar Papper Tjanstemans rum, 2 ar 7 ar
nirarkiv
Bokféringsordrar elektroniska Digitalt Affirssystem
Underlag pa leverantérsbetalningar | Digitalt Affirssystem 7 ar Utbetalning till enskilda firmor och
privatpersoner férekommer.
Underlag pa aterredovisade Digitalt Affirssystem 7 ar
leverantdrsbetalningar
Filer med information om Digitalt Affirssystem 7 ar
kundinbetalningar
Deklaration for skatteredovisning sa | Digitalt och Skatteverket och pa 7 ar
som moms- och papper tjdnstemans rum
arbetsgivardeklaration
Delars- och drsredovisning, Budget | Digitalt Stratsys/Platina Bevaras Bevaras genom beslut i styrelse
Rapporter avseende intern kontroll Digitalt Stratsys/Platina Bevaras Bevaras genom beslut i styrelse
Revisionsberittelse Digitalt Platina Bevaras Bevaras genom beslut i styrelse,

arsstamma.
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2.3 PERSONALADMINISTRATION
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Annonser, platsannonser Digitalt Offentliga jobb 2 ar Gors 24 man efter avslut
Ansokningshandlingar, erhallen Digitalt Offentliga jobb Bevaras
tjdnst Personakt 1
verksamheten
Ansokningshandling, ej erhallen Digitalt Offentliga jobb 2 dr efter tillsdttning
tjanst
Intresseanmilningar, Digitalt E-post Vid inaktualitet
spontanansékningar Papper HR konsalt
Anstillningsavtal Papper Personalakt i verksamhet Bevaras
Digitalt WinlLas
Bevis/intyg pa behorighetsgivande Papper Tjinstemans rum Bevaras
utbildning
Fritidsstudier, ans6kan och beslut Digitalt Nirarkiv pa egen enhet Gallras 10ar
Papper Personakt i verksamhet
Medarbetarsamtal och Digitalt Novi Vid inakualitet Novi from 2023
utvecklingsplaner Papper Personakt i verksamhet
Sekretessintyg Papper Nirarkiv el personakt Bevaras
Digitalt Novi
Medvetandegoérandesamtal Digitalt Nirmsta chef, Novi Bevaras Novi from 2023
Papper Personakt i verksamhet
Disciplinidrende Digitalt Novi Bevaras Novi from 2023
Papper Personakt 1 verksamhet
Ansokningshandlingar pension Papper HRSC 1 ir Bevaras

Nararkiv HR 1 4r
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HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Uppsigning pa egenbegiran Papper Personakt i verksamhet Bevaras
Winlas, Personec
Overenskommelse om avslut Digitalt Personec, Novi Bevaras
Papper Nirarkiv HR
Doédsfall Digitalt Personec Bevaras
Uppsigning eller avsked Digitalt WinlLas/Personec/Novi Bevaras
Papper Personakt i verksamhet
LAS-varsel, handlingar som ej Digitalt WinlLas Bevaras
resulterar i avslut Papper Personakt i verksamhet
LAS-varsel, handlingarsom resulterar | Digitalt WinLas Vid inaktualitet
i avslut Papper Personakt i verksamhet
Tjanstgoringsbetyg Papper Personakt i verksamhet Bevaras
Tjanstgoringsintyg Digitalt WinlLas Vid inaktualitet
Avtal Digitalt Platina/TendSign Bevaras Avser avtal med leverantérer.
Papper Nirarkiv
Facklig tid, godkinnande Digitalt E-tjanst 2 ar
Ledighetsansokningar Digitalt Personec Bevaras Ansokningar pa papper gallras
Loéneavdrag, underlag for Digitalt Personec Pappershandling Forvaras pé respektive enhet. Till
gallras efter exempel listor pa kostavdrag.
2 ar. Digitalt
handling bevaras
Lonelistor Digitalt Personec Bevaras Efter 1998 ir informationen digital.
Papper Kommunarkiv
Loéneunderlag Digitalt Personec Bevaras* *Underlag pa papper kan gallras efter
Papper Nirarkiv HR 24r
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HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Avtal for extern resurs Digitalt Personec Bevaras For att IT-konto skakunna genereras.
Papper Nirarkiv
Tjanstgoringsjournaler-/rapporter Digitalt Personec Digitalt bevaras, Efter 2014 ansvarar HRSC
Papper Nirarkiv i verksamhet Papper gallras 2 4r
Underlag for utmitning Papper Nararkiv HR/HRSC Gallras 7 ar
Personalakt Papper Nirarkiv i verksamhet Bevaras
Personalférteckning Digitalt Personec Vid inaktualitet Arbetsmaterial gallras.
Foérhandlingsprotokoll Digitalt Platina Bevaras Léner, 16neéversynsférhandlingar
Papper Nirarkiv med bilagor, MBL-protokoll
Minnesanteckningar samverkan Digitalt Platina Bevaras Central niva, lokal niva (Cesam,
Asam, Losam)
Justerade protokoll - Digitalt Platina 2 ar Bevaras Central nivd, lokal nivd (Cesam,
samverkansgruppen Papper Nirarkiv Afsam, Losam)
Lokala kollektivavtal Digitalt Platina Bevaras
Papper Nirarkiv
Likarintyg Digitalt Adato Bevaras vid Likarintyget skannas in och
arbetsskada, gallras gallras vid in- aktualitet.
1 6vrigt efter 2 4r *Analog handlinggallras vid
efter aktuellt inaktualitet
Sjuktillfalle*
Anmilan om arbetsskada fore 2016 Papper Nirarkiv Bevaras
Anmilan om arbetsskada 2016-2022 Digitalt KIA
Anmilan om arbetsskada from 2023 Digitalt Stella
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2.4  OVRIG ADMINISTRATION

HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING

Kontrollistor for Kommunkatalogen | Papper Arkivskép i tjinstemans 2 ar Skanes kommuner
rum

Kvittenser for reserv-Siths-kort Papper Arkivskap i tjdnstemans 10 ar
rum

Kris- och beredskapsplan Digitalt Platina Bevaras

Ansdkan om tillstind och beslut om | Digitalt Platina Bevaras

tillstind IVO (tillstind f6r

verksamheter sisom boende och

hemtjinst, férindring av verksambheter,

ansokan om férestandare)
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2.5 DATASKYDD
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Anmilan personuppgiftsincidenter Digitalt Platina Bevaras
Beslut rérande Digitalt Platina Bevaras Artikel 33, Dataskyddsférordningen
personuppgiftsincidenter
Konsekvensbedémningar av Digitalt Platina Bevaras Artikel 35, Dataskyddsférordningen
personuppgiftsincidenter
Begiran om utdrag ur register med Digitalt Platina 2ar
personuppgifter
Registerutdrag Digitalt Platina 2 ar
Begiran om rittelse eller radering av Digitalt Platina Bevaras
personuppgift
Invindning mot behandling av Digitalt Platina Bevaras
personuppgifter
Anmilningar till Digitalt Platina Bevaras
Integritetsskyddsmyndigheten
Samtycke for ljud, bild och sociala Digitalt Lifecare 5 ér
medier Papper Virdtagares pirm
Samtycke for vilfirdsteknik Digitalt Lifecare 5 ér
Register dver Digitalt Draftit Bevaras Artikel 30, Dataskyddsférordningen

personuppgiftsbehandlingar
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3 SOCIALTJANSTLAGEN - SOL
3.1 HANDLINGAR UNDER GENOMFORANDET AV INSATSER, SOL

HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Genomforandeplaner och Papper Personakt hos utféraren | 5 ar 5 dr efter sista Akter for personer fédda dag 5, 15,
socialjournal anteckning. 25 bevaras.
Digitalt Lifecare Bevaras. Personakt hos utféraren gallras efter
avslut.
Inkomna, utgdende och upprittade Papper Personakt hos utféraren | 5 dr 5 dr efter sista Hindelser/uppgifter av vikt
handlingar som tillfér sakuppgifter i anteckning. Bevaras. | dokumenteras under SoL-
arendet anteckning i Lifecare
(ex yttranden, kopia av fullmakter (orig. | Digitalt Lifecare
alltid hos den enskilde). Platina Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras.
Samtycke och menprévning Digitalt Lifecare 5 dr efter sista Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
anteckning. 25 bevaras.
Bevaras.
Avtal om handhavande av annans Papper Original i fysisk akt f6r 5 ar. Akter for personer fédda dag 5, 15,
medel verkstillighet 1 last skap Bevaras 25 bevaras
hos enhetschef
Redovisning av privata medel Papper Original i fysisk akt f6r 10 ar Akter for personer f6dda dag 5, 15,
verkstallighet 1 ldst skip Bevaras 25 bevaras
hos enhetschef
Larmloggar Digitalt Larmsystem 2 ar
Tjinstgoéringsscheman Digitalt Personec 2 ar
Time Care
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HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Planering av genomférande av Digitalt Lifecare planering Vid inaktualitet
insatser
Nyckelkvittenser boendes nycklar Papper Original i fysisk akt f6r 2 ar efter avslut

verkstallighet 1 ldst skdp

hos enhetschef
Nyckelkvittenser, personal, till Papper Original i last skdp hos 2 ar efter
enhetens lokaler enhetschef aterlimnande
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4 HALSO- OCH SJUKVARDSLAGEN

4.1 PATIENTJOURNAL OMVARDNADS- OCH REHABJOURNAL

HANDLING

MEDIUM

FORVARINGSPLATS

TILL ARKIV

GALLRING

ANMARKNING

Patientjournal

Ex: t6rbrukningsjournal narkotika,
remisser/remissvart, plasmaglucoslistor,
dosrecept/lakemedelsordination, listor
Over intag av mat, sondmat, vitska,
viandschema.

Hindelse- och riskanalys patient.
Utskrift fran kvalitetsregister

Anstkan om hjilpmedel och
hemsjukvardsinsats for tillfilliga
besokare

Omvirdnadsjournal med
daganteckningar

Rehabjournal

Foto

Blankett for insatser utférd av
sjukskoterska vid tillfallig vistelse i
annan kommun

Signeringslistor

Signaturfortydligande

Papper

Journal handlingar i
papperstormat forvaras
hos behorig personal
(sjukskoterska,
distriktsskoterska, arbets-
terapeut, sjukgymnast).

Digitalt

Lifecare

Vid avslut

Bevaras

Patientjournaler bevaras 1 sin helhet
om inte annat anges i denna
dokumenthanteringsplan.

Anmilningar och inkomna beslut om
virdskador, inklusive Lex Maria,
likemedelsskador, m.m.

Digitalt

Platina

Bevaras
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HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Delegeringar inkl aterkallande av Digitalt Lifecare 10 ar efter sista
delegeringar giltichetsdatum
Forbrukningsjournal narkotika Papper I bas- och nirférrad f6r 10 ar
forradsadministration likemedel
Kvalitetskontroller medicintekniska | Papper Respektive enhetschef 3 ar efter att
produkter produkten avyttrats
Register 6ver medicintekniska Papper Respektive enhetschef 3ar
produkter
Nyckelhantering likemedelsskap Papper Enhetschef f6r 3 dr efter
respektive boende aterlimnande
Stillningstagande i Mina Planer Digitalt Mina Planer Vid inaktualitet Inskrivning, kallelse och utskrivning
Bevaras saknar betydelse efter ganska kort
tid. Hilso- och sjukvirdsjournaler
tor personer f6dda dag 5, 15, 25
bevaras.
SIP Samordnad individuell plan Digitalt Lifecare 10 ar eft_er sista Hilso- och sjukvardsjournaler for
anteckning personer fédda dag 5, 15, 25 bevaras.
Rehabiliteringsplan Digitalt Lifecare 10 ar efter sista Planer fér personer fédda dag 5, 15,
Mina Planer anteckning 25 bevaras.
Bevaras
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5 LAGEN OM ST®D OCH SERVICE TILL VISSA FUNKTIONSHINDRADE - LSS
5.1 HANDLINGAR UNDER GENOMFORANDET AV INSATSER - LSS
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Socialjournal Digitalt Lifecare 5ar 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Genomforandeplan Papper Kopia hos brukaren 5ar 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Lifecare Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Bedomningar Digitalt Lifecare 5ar 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Fullmakt Papper Nirarkiv 5dr 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
Digitalt Lifecare anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Underrittelser frin myndighet Papper Nirarkiv Sar 5 4r efter sista Akter som avslutas tidigare 4n 1 juli

anteckning.
Bevaras

2005 bevaras
Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
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HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Utredning uppdrag Papper Last skap hos utredare 5ar 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare 4n 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Tidsredovisningar och rikningar Papper Originalet skickas till 5ar 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
Forsikringskassan Forsikringskassan. anteckning. 2005 bevaras
Kopior i fysisk akt i last Bevaras Akter for personer fodda dag 5, 15,
skap. 25 bevaras
Digitalt Lifecare
Utdrag/intyg god man/forvaltarskap | Papper Nirarkiv 5ar 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
— - anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Lifecare Bevaras Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Riskbedémningar Papper Nirarkiv 5ar 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Pé arbetsnitet om det dr Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
en generell beddmning, 25 bevaras
I Lifecare om det r6r en
specifik brukare.
Nyckelkvittenser Papper Last skap pd enhet 2 ar Efter dterlimnande
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