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Sundsvalls
kommun 2022-01-03

1.Inledning

Enligt kommunens arkivreglemente ska varje myndighet upprétta en informationshanteringsplan som visar hur myndighetens verksamheter
dokumenteras och hur dokumenten ska tas om hand utifran arkivering. En informationshanteringsplan har som syfte att framja effektivitet,
kvalitet och sékerhet i informationshanteringen och mojliggéra en mer ordnad arkivbildning. Den tillgodoser dessutom flera av de krav som stélls
pa myndigheten i Arkivlagen.

Informationshanteringsplanen fungerar som en forteckning 6ver de dokument som anvénds inom forvaltningens olika verksamhetsgrenar med
uppgifter om hur de forvaras och hur de ska hanteras vid arkivering. Av planen framgar vilka handlingar som ska bevaras och vad som far gallras
och nér. Planen ska uppdateras och revideras regelbundet.

Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet 1 Sundsvalls kommun. Arkivmyndigheten ska enligt 7 § Arkivlagen utova tillsyn dver att de kommunala
myndigheterna fullgor sina skyldigheter enligt Arkivlagen.
Arkivmyndigheten beslutar 4ven om bevarande av vissa handlingar samt utlan av handlingar. Arkivmyndighetens beslut har i dessa fall
delegerats till arkivchefen. Enligt arkivlagen ska varje myndighet uppratta en arkivbeskrivning dér det framgar vilka handlingar som kan finnas i
myndighetens arkiv och hur detta arkiv dr organiserat. Uppgifter som ska inga i beskrivningen ar:

e Myndighetens arbetsuppgifter och organisation

e Arkivets huvudsakliga struktur

e Gallringsregler

e Arkivansvar och organisation

Arkivbeskrivning Vard- och omsorgsnamnden
Myndighetens tillkomst och upphérande



Vérd- och omsorgsnimnden har funnits som myndighet i Sundsvalls kommun sedan 2020-01-01 efter beslut i Kommunfullméktige 2018-09-24
(KS-2018-00526-1). Nimnden ombildades fran Socialnimnd till Vérd- och omsorgsndamnd med ansvar for vard och omsorg, stod och omsorg
med delat ansvar for sysselsittning inom ramen for LSS samt Hélso- och sjukvérd.

Myndighetens foregingare

Fore 2020-01-01 tillhorde berdrda verksamheter Socialndmnden som, enligt datum som ovan, beslutades upphéra fran och med 2019-12-31. 1
Socialndmnden ingick &ven fler verksamheter som, vid nimndsforandringen, flyttades dver till en nybildad ndmnd, Individ- och
arbetsmarknadsndmnden.

Myndighetens organisation och historik
Vérd- och omsorgsnimnden dr en nybildad nimnd med ansvar for hemtjanst, sirskild boende for dldre, hemsjukvérd och verksamheter inom stod
och omsorg utifrdn LSS-lagstiftningen. Vid tillkomsten gavs dven myndigheten ansvar for ett verksamhetsstdd som delas med Individ- och
arbetsmarknadsndmnden. Initialt delades ansvaret for dldreomsorgen upp 1 fyra geografiska omradden dir en Omréadeschef hade ansvaret for all
verksamhet inom respektive omrade. Under hosten 2021 har dock en annan organisatorisk indelning gjorts dér titeln Omréadeschef dndrats till
Verksamhetschef och organisationen i stéllet bygger pd verksamhetsinriktning 1 stéllet for geografisk indelning. Idag finns dérfor f6ljande
verksamhetsomrdden inom myndigheten:

e Hemtjanst

e Sarskilt boende for dldre

e Hilso- och sjukvard

e Myndighetsutovning

e Stdd och omsorg

Néamnden &r ansvarig for all verksamhet inom dess omrade. Forvaltningsdirektor dr direkt understélld nimnden och for varje verksamhetsomrade
enligt ovan finns en Verksamhetschef som &r ansvarig. Verksamhetschef dr understélld direktor och ingér 1 férvaltningens ledning. Under varje
verksamhetschef finns ett antal enhetschefer med ansvar for att just deras del av verksamhetsomréadet fungerar och drivs effektivt och med god
kvalitet. Utover dessa dr tvd Medicinskt ansvariga sjukskoterskor (MAS) och en Medicinskt ansvarig for rehabilitering (MAR) direkt
understillda forvaltningsdirektor samt ett verksamhetsstdd innefattande kansli, kvalitet och utveckling samt ekonomi och analys som stodjer
savél Vérd- och omsorgsnamnden som Individ- och arbetsmarknadsndmnden.



Myndighetens verksamhet

Vard- och omsorgsndamnden ansvarar for att fullgéra kommunens ansvar for socialtjdnstens uppgifter och insatser utifrén gillande lagar och
bestimmelser avseende malgruppen dldre och personer med psykiska eller fysiska funktionsnedsittningar. Namnden ansvarar dven for de hélso-
och sjukvardsuppgifter som ingar i nimndens verksamhet. I detta ansvar ingér att bedriva hemtjanst till personer som inte sjélv till fullo kan klara
sin vardag i ordinirt boende, tillgodose behovet av sirskilda boenden for dldre som inte ldngre kan klara av att bo 1 ordinért boende med stod
samt att bedriva hemsjukvérd enligt avtal med Regionen. Dessutom ansvarar nimnden for att fullgora socialtjanstens uppgifter och insatser for
personer med fysiska och psykiska funktionshinder enligt 9 § punkterna 2-10 i enlighet med bestimmelserna i lag (1993:387) om stéd och
service till vissa funktionshindrade.

Vard- och omsorgsndmnden samverkar med bland annat Barn- och utbildningsforvaltningen, Kultur och fritidsférvaltningen,
Kommunstyrelsekontoret, Region Visternorrland samt 6vriga ndimnder och aktorer 1 samhéllet 1 den man det ar pékallat for att fullgora sitt
uppdrag samt om det 1 Gvrigt sirskilt efterfrdgas.

Sekretess

Vard- och omsorgsndmndens uppdrag omfattas av stark sekretess i den del som ror enskildas vard och omsorg och behov av eller ritt till insatser.
Sekretessen styrs framst av 25 och 26 kapitlen Offentlighets- och Sekretesslagen (2009:400). Handlingar som omfattas av denna sekretess dr t.ex
journaler, utredningar och beslut som ror enskildas personliga forhillanden.

Bestimmelser for myndighetens verksamhet
Vérd- och omsorgsndmndens kdrnverksamhet styrs framfor allt av foljande lagstiftning:
e Socialtjanstlagen (2001:453)
e Hailso- och sjukvardslagen (2017:30)
e LSS (1993:387)
e Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
e Patientdatalagen (2008:355)
e Forvaltningslagen (2017:900)
e Kommunallagen (2017:725)



Kiillor till arkivbeskrivningen
e Beslut om organisatoriska fordndringar av nimnden for arbetsmarknad, vuxenutbildning och integration samt socialnimnden (KS-2018-
00526)
o Kommunens reglemente (KS-2020-00460)

Indelning efter klassificeringsstruktur

I nimndens informationshanteringsplan ska klassificeringsstrukturen som kommunens forvaltningar anvénder for att registrera och diariefora
handlingar ingd. Klassificeringsstrukturen utgar frn en struktur som Samradsgruppen for kommunala arkivfrdgor, vars huvudmaén ar Sveriges
Kommuner och Regioner (SKR), samt Riksarkivet har tagit fram. Arkivmyndigheten har gjort anpassningar i strukturen fér Sundsvalls kommun.
Klassificering &r ett sitt att skapa struktur och sammanhang for att ge en 6verskadligare bild av hur olika verksamheter och information hinger
samman och vilka berdringspunkter de har. Nivaerna i en klassificering gar fran det 6vergripande till det specifika och presenteras i form av
punktnotation; ju fler siffror desto ndrmare kdrnverksamheten. P4 alla nivder produceras och forvaras dokument av olika slag och de skall
sorteras utifrdn denna klassificeringsstruktur. Om myndighetens information klassificeras pa ratt sitt skapas forutsittningar for en vil fungerande
informationshantering med bra mojlighet till aters6kning och ateranvindning av myndighetens samlade information. Den kan i stora drag liknas
vid en diarieplan och det 4r den struktur som anvénds vid diarieforing 1 public-360 och vid en pékoppling till e-arkiv.

Allmant om arkiv- och dokumenthantering

Arkivlagen och kommunens regler for hantering av allménna handlingar ger Véard- och omsorgsforvaltningen ett preciserat ansvar for sitt arkiv.
Vard- och omsorgsforvaltningen ska ansvara for:
e Att dokumenthanteringen sker pa ett séitt som garanterar informationens dkthet och bestandighet under den tid handlingarna ska bevaras
e Att handlingar registreras pé ett sdtt som frimjar framtida atersokning
e Att halla arkivhandlingar rensade och avgrdansade frdn 6vrig information
e Att besluta om gallring av arkiverade handlingar och i forekommande fall genomfora gallringen
e Skydda arkivet mot forstorelse



e Redovisa arkivet i arkivbeskrivning och arkivforteckning

Kommunarkivet svarar praktiskt for denna tillsyn.

Gallring, aktrensning och overlamnande

Gallring innebér forstoring av handlingar i en myndighets arkiv eller att uppgifter som ingar i ljudupptagning eller upptagning for ADB utplanas.
Den tid som skall forflyta innan gallringsbara handlingar far gallras ut kallas gallringsfrist. Fristen rdknas 1 regel frén utgangen av det ar under
vilket handlingen har kommit in eller upprattats. Informationshanteringsplanen fungerar som gallringsbeslut for de uppréknade
informationstyperna efter att den beslutats i nimnden.

Sundsvall &r en av de kommuner déir alla handlingar 1 personakter ska bevaras for forskningsdndamal. Detta innebér att akter inte gallras ut hos
oss. Handlingar i en personakt som inte langre ar aktuell ska dock inte ligga kvar synliga i socialregistret hur linge som helst utan ska efter fem
ar, i stéllet for att gallras, 6versdndas till kommunarkivet for bevarande. I samband med detta rensas de ut fran det digitala verksamhetssystemet
och sparas ner i digital form och skickas tillsammans med fysisk akt till kommunarkivet for bevarande. Narmare information om detta forfarande
finns under avsnittet ”Praktisk anvisning for hantering av personakter inom Vdrd- och omsorgsforvaltningen”.

Aktrensning innebér att akten i ett d&rende befrias fran arbetspapper som endast ar av tillfallig betydelse och inte skall bevaras. Det kan till
exempel rora sig om minnesanteckningar, kallelser till traff etc. Sddant som inte dr allmén handling och som inte heller utgdr en gallringsétgérd.
Ansvarig handldggare skoter aktrensning l6pande och som senast i samband med ett drendes avslut.

Overldmnande av handlingar till kommunarkivet enligt denna informationshanteringsplan ir en formell 4tgird som innebr att ansvaret for

handlingarna dverldmnas till arkivmyndigheten. Beslut om gallring, utlimnande av sekretesskyddad handling mm skall d& fattas av
kommunarkivet.

IT och arkiv



En stor del av forvaltningens Informationshantering sker idag i digital form. Aven personakter fors till storsta delen i ett digitalt
verksamhetssystem. Med anledning av detta kommer Vérd- och omsorgsforvaltningen i samarbete med arkivmyndigheten arbeta for att den
langsiktiga arkiveringen framat ska kunna ske digitalt genom s.k E-arkiv. For att detta skall vara mgjligt behovs regler och rutiner upparbetas och
denna informationshanteringsplan dr den del av detta arbete.

Sakerhetsklassning

Informationshanteringsplanen ska inkludera en sdkerhetsklassning av alla dokument for att identifiera kénslig och kritisk information.
Sékerhetsklassningen ska hjdlpa verksamheten att vélja rétt atgarder for att skydda information. Den sker utifrdn fyra olika perspektiv;
Konfidentialitet (K), Riktighet (R), Tillgénglighet (T) och Sparbarhet (S). Det finns dessutom fyra olika konsekvensnivaer i klassningssystemet.

¢ Konfidentialitet — Vad kan konsekvenserna bli ifall informationen licker ut till obehoriga? Ju storre konsekvens desto hogre
skattning/sakerhetsklassning

e Riktighet — Vad kan konsekvenserna bli ifall informationen r felaktig eller inaktuell?

o Tillgiinglighet — Vad kan konsekvenserna bli ifall ndgon (som &r behorig) inte fér tillgang till informationen?

e Sparbarhet — Finns det krav pa att kunna spéra héndelser i systemet? Vad kan konsekvensen bli ifall det inte gér att spara en hindelse?

Det finns 5 olika konsekvensnivéer, Sundsvalls kommunkoncern anvénder sig av skyddsnivaerna 0-4:

0= Ingen skyddsnivd. Medfor ingen negativ paverkan pa egen eller annan organisation eller dess tillgangar, eller pa enskild individ.

1= Grundldggande skyddsnivd. Medfor mattlig negativ paverkan pa egen eller annan organisation eller dess tillgangar, eller pa enskild individ.
2= Utokad skyddsnivd. Medfor betydande negativ paverkan pd egen eller annan organisation eller dess tillgéngar, eller pd enskild individ.

3= Hog skyddsniva. Medfor allvarlig negativ paverkan pa egen eller annan organisation eller dess tillgéngar, eller pd enskild individ.

4= Mycket hog skyddsniva (enligt sdkerhetsskyddslagstiftning). Kan medfora skada pé Sveriges sékerhet

Det perspektiv som forvaltningens beddmning av konsekvensniva utgér framst ifran ir eventuell skada for individ (brukare, klient) d& den storsta
delen av var dokumentation handlar om enskilda personer och omfattas av stark sekretess.



Faststallande av plan och andringsbeslut

Informationshanteringsplanen ar att betrakta som ett levande instrument. Den kan behdva éndras nar myndighetens verksamheter dndrar innehall
eller om sittet att dokumentera fordndras och utvecklas. Fordndringar i planen som innebér 6kad gallring eller om andra fordndringar géllande
dokumenttyper och gallringsregler foreslas bor dessa forslag understéllas nimnden. Sddana dndringar ska dven ske 1 samrad med
kommunarkivet. Mindre férdandringar som ror planens disposition, uppriakning av handlingstyper till olika aktiviteter eller liknande kan 1 regel
beslutas av administrativ personal inom forvaltningen med ansvar for dokumenthantering. Eventuellt i samrdd med kommunarkivet vid behov.

Praktisk anvisning for hantering av personakter inom Vard- och omsorgsférvaltningen

Personakten utgér grunden for dokumentation i ett enskilt d&rende. Handlingar som kommer in eller upprittas i d&renden som ror en eller flera
personer ska forvaras i en personakt. Dokumentationen ska utvisa initiering av utredning (ansdkan/anmélan), sjdlva utredningen och beslut,
verkstillda insatser rorande den enskilde samt uppfoljning av dessa. En akt dr idag uppdelad i en fysisk del som forvaras 1 arkivet och en digital
som fors 1 aktuellt verksamhetssystem.

Med socialakt avses de handlingar som bildas under kontakt med Vard- och omsorgsforvaltningen. Inom vissa av véra verksamheter fors dven
Patientjournaler. Dessa ska foras och forvaras atskilda frdn de personakter som fors inom t.ex dldreomsorgen.

Som tidigare beskrivits tillhor Sundsvall en av de kommuner dar all dokumentation i &renden som omfattar enskilda ska bevaras och vi gallrar
dérfor inte personakter. Men eftersom bevarandet sker utifrdn forskningens behov och inte for Vard- och omsorgsforvaltningens far akterna inte
vara tillgdnglig for Véard- och omsorgsforvaltningen under léngre tid &n de handlingar som gallras. De ska ddrmed overlimnas till
arkivmyndigheten utifrdn samma frist som gallring annars skulle goras. Néar en akt skickats till kommunarkivet overtar de ansvaret for
handlingarna och fattar d&ven beslut om hur handlingarna ska hanteras sé som t.ex sekretess-provning vid utlimnande av handling. Enskilda som
begir ut handlingar som forvaras i kommunarkivet ska hianvisas till arkivmyndigheten med sin begéran.

En personakt som overldmnats till kommunarkivet kan som regel inte lanas tillbaka till Vard- och omsorgsforvaltningen utan att det finns
sarskilda skal till det. Sddan forfrigan fir da stdllas direkt till ansvariga vid kommunarkivet.



Leverans av akt

Leverans av akt sker normalt till kommunarkivet 5 ér efter sista anteckning gjorts i akten (ndrmare information finns under respektive avsnitt i
informationshanteringsplanen nedan). Om en person avlider kan akten levereras till kommunarkivet innan denna tidsfrist gatt ut, sa linge man
tillser att drendet dr avslutat och stédngt och ingen fortsatt handlaggning eller d&tkomst av data dr ndvéndig.

Varje akt ska levereras 1 sérskilt omslag som forses med anteckning om personnummer och namn. Om manga akter levereras samtidigt ska de
sorteras 1 fodelsenummerordning. Alla leveranser till kommunarkivet ska &tfoljas av en leveransreversal med en forteckning dver de handlingar
som Overldmnas. Akterna levereras i vil forseglat kuvert eller i lador.

Att lasa informationshanteringsplanen

De tva forsta kolumnerna Beteckning/Punktnotation samt Process/handliggning ir tagna fran kommunens gemensamt beslutade
klassificeringsstruktur och anger var 1 verksamheten handlingen hor hemma, pa 6vergripande niva eller nira kdrnverksamheten. Den tredje
kolumnen Beskrivning/information/handlingar beskriver vilka handlingar eller information som kan finnas inom varje process. Resterande
kolumner beskriver:

Om informationen innehaller personuppgifter eller ¢j

Informationssékerhetsklassning (se avsnitt sdkerhetsklassning ovan)

Vilket format informationen har; kan vara bade analogt (papper) och digitalt (verksamhetssystem till exempel)
Hur/var handlingen forvaras (bade fysiskt och digitalt i forekommande fall)

Om informationen ska bevaras eller ar gallringsbar

Tidsfrist for ndr akt ska skickas till kommunarkiv for slutférvaring och 1 vilket skick de 6versdnds

2. Generella hanteringsanvisningar

10



Nedan listas sddana handlingstyper som inte hor till en specifik verksamhet/process utan forekommer i manga olika processer. Vid diarieforing
eller arkivering sorteras varje handlingstyp i den process den tillhor.

Beskrivning / Information/handlingar Forvaring B / Gallringsfrist |Leveransfrist kommunarkivet| Format vid arkivering Anmaérkning

Handlingstyper som forekommer i flera processer (bokstavsordning)

Public 360/ kansliets
Avtal, kontrakt och diarium samt information . Papper
. X Bevaras 3ar
overenskommelser om avtalet i PDF-A

avtalsdatabasen.

Exempelvis:

reklam

korrespondens av uppenbart tillfallig eller ringa
betydelse

. ) ) handlingar for kdinnedom
Handlingar som inte leder till

I Vid inaktualitet handlingar som &r obegripliga eller meningslosa for
atgar

verksamheten

handlingar som ligger utanfor myndighetens
verksamhetsomrade

inkommande allmanna synpunkter som inte leder
till nagon atgard

Handlingar rérande moten, kurser, Vid inaktualitet Exempelvis:

konferenser etc. kallelser

dagordningar
deltagarforteckningar
narvarolistor

korrespondens om motestider
anmalningar till externa och interna kurser
seminarier och konferenser
kursinbjudningar
deltagarbekraftelser
underlag/presentationer

11



Beskrivning / Information/handlingar

Forvaring

B / Gallringsfrist

Leveransfrist kommunarkivet|

Format vid arkivering

Anmérkning

Korrespondens, av vikt

Arendehanteringssystem/P
ublic 360 och kansliet
diarium

Bevaras

PDF-A

Korrespondensen kan exempelvis ske genom brev,
inldgg i sociala medier, SMS, e-tjdnster eller e-
postmeddelanden. Muntlig information av vikt, till
exempel via ett telefonsamtal, dokumenteras i en
tjansteanteckning och diariefors eller laggs in i
relevant verksamhetssystem. Avser det exempelvis
enskild vardtagare/klient skall tillféras dennes
personakt.

Korrespondens av vikt ska bevaras. Korrespondens
av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras vid
inaktualitet, se nedan.

Korrespondens av ringa betydelse

Vid inaktualitet

Information som inkommer via t ex telefon, SMS
eller andra kommunikationskanaler och som leder
till atgard eller tillfor sakuppgift ska tas omhand
innan den inkomna handlingen far gallras.
Informationen far gallras under forutsattning att
inkommen begaran bifalles utan inskréankning och
om den i dvrigt inte dr av intresse eller betydelse
for verksamheten.

Manualer/lathundar,
rutinbeskrivningar, handbocker,
anvisningar

Vid inaktualitet

Minnesanteckningar

PDF-A

Bevaras om minnesanteckningen tillfér sakuppgift.
Gallras annars vid inaktualitet.

Mottagnings- och delgivningsbevis

Vid inaktualitet, se
anmarkning

Kan gallras vid inaktualitet under forutsattning att
det inte paforts anteckning som kan tillféra
drendet sakuppgift. Bor bevaras sa lange arendet
pagar, inklusive eventuell 6verklagandetid.

12




Beskrivning / Information/handlingar

Forvaring

B / Gallringsfrist

Leveransfrist kommunarkivet|

Format vid arkivering

Anmérkning

Métesanteckningar/protokoll, fran
ledningsgrupper samt Gvriga som
innehaller beslut

Arendehanterings-
system/Public 360

Bevaras

PDF/A

Protokoll eller métesanteckningar fran
ledningsgrupper (t.ex. forvaltningsledning,
kommundirektion, funktionsstyrgrupper), samt
ovriga protokoll eller motesanteckningar som
innehaller beslut eller unik information av direkt
betydelse for verksamheten ska bevaras. Galler
dven kallelser, dagordning och deltagarlista i de fall
de forekommer. Kan diarieféras [6pande i ett
samlingsarende arsvis.

Métesanteckningar/Protokoll
Ovriga

Vid inaktualitet/se anm.

Protokoll eller métesanteckningar fran
avdelningsméten, personalmoten,
informationsmoten och interna
verksamhetsmoten kan gallras vid inaktualitet, om
de inte innehaller beslut eller unik information av
direkt betydelse for verksamheten.
Métesanteckningar/protokoll som ar av ringa eller
tillfallig betydelse kan gallras.

Plan (styrdokument)

Public 360

Bevaras

PDF/A

Planer kan faststallas vanligen pa
tjanstemannaniva, av befattningshavare som har
befogenhet att gora det (ex kommundirektoren,
en forvaltningsdirektor eller en befattningshavare
med koncernansvar som ekonomidirektoren eller
HR-direktoren). Diariefors alltid under O (Leda-
Styra-Organisera) i den process styrdokumentet
tillhor. Se dven 1.2.2.1. Eventuell forstudie samt
beslut rérande styrdokument ska diarieforas
tillsammans med styrdokumentet. Se kommunens
riktlinjer for styrdokument.

Rapporter

Public 360

Bevaras

PDF-A

Exempelvis slutrapporter, sammanstéllningar och
handlingar fran utredningar.
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Beskrivning / Information/handlingar

Forvaring

/ Gallringsfrist

Leveransfrist kommunarkivet|

Format vid arkivering

Anmérkning

Regler (styrdokument) Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
Remisser, svar pa Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
Riktlinjer (styrdokument) som Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
kommuniceras andra myndigheter
Riktlinjer, interna arbetsmaterial Gallras Vid inaktualitet
Statistik som innehaller unik Sammanstallningar och eget framtagen statistik
) . Bevaras PDF-A N
information om verksamheten rérande verksamheten ska bevaras.
Statistik, ovrig Gallras vid inaktualitet
Strategi (styrdokument) Public 360 Bevaras PDF-A Strategier faststalls pa politisk niva (KF, KS Namnd).
Diariefors alltid under O (Leda-Styra-Organisera) i
den process styrdokumentet tillhor. Se daven
1.2.2.1. Forstudie samt beslut rorande
styrdokument ska diarieféras tillsammans med
styrdokumentet. Se kommunens riktlinjer for
styrdokument.
Arendehanteringssystem/ Med tjansteanteckning avses sadana anteckningar
. Public 360 som handldggaren gor for att komplettera arendet
Tjansteanteckningar Bevaras PDF-A

med uppgifter som behdvs for att fatta beslut, en
tjdnsteanteckning medfor alltsa att det tillkommer

14




Beskrivning / Information/handlingar

Forvaring

B / Gallringsfrist

Leveransfrist kommunarkivet|

Format vid arkivering

Anmérkning

uppgifter i sak. Tjansteanteckningen ska registreras
med drendet.

Utskrifter ur databaser och andra
verksamhetssystem

Vid inaktualitet

Uppgifter och register

Vid inaktualitet

Exempelvis:

falt i databaser/system som inte tillfor nagot i sak
eller ar av vikt for verksamheten

felaktiga uppgifter i register

forteckningar over licenser/programvaror
|P-adresser

register éver kontaktpersoner

telefonlistor

adresslistor

uppgifter om narmast anhorig

checklistor, t.ex. nar uppgifter uppdateras I6pande
och efter behov

Felaktiga uppgifter far endast vara skrivfel,
raknefel eller motsvarande forbiseenden.

Fotografier/ bilder, filmer och ljudupptagningar — forekommer i flera processer

Fotografier/bilder, filmer och
ljludupptagningar av tillfallig eller
ringa betydelse

Se kommentar

JPEG/
MPEG/
TIFF/
PDF/A

Foljande information kan gallras vid inaktualitet:
Dubbletter eller snarlika versioner av bilder och
filmer.

Bilder, filmer eller ljudupptagningar med ringa
informationsinnehall som inte tillfor sakuppgift
eller ar av vikt for verksamheten.

Avsaknad av relevant metadata rérande bilder,
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Beskrivning / Information/handlingar

Forvaring

/ Gallringsfrist

Leveransfrist kommunarkivet|

Format vid arkivering

Anmérkning

filmer eller ljudupptagningar kan ocksa vara grund
for gallring.

Fotografier/bilder, filmer och
ljudupptagningar som hor till ett
arende* eller i 6vrigt har ett
bevarandevarde

Bevaras

JPEG/
MPEG/
TIFF/
PDF/A

*Det behover utredas hur filmer och
ljudupptagningar som hor till &rende i Procapita/
Treserva som inte kan sparas dar idag men bor
bevaras kan diarieforas och arkiveras.

Bilder, filmer respektive ljudupptagningar som ska
bevaras ska forvaras tillsammans med
register/dokumentation:

fotograf m.m.

datering

plats

motiv

personer som avbildas eller &r inspelade

ev. koppling till diarienummer eller liknande
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Projekthandlingar som kan forekomma i flera processer

Projekthandlingar enligt Sundsvalls kommuns projektmodell. | alla projekt ska de obligatoriska dokumenten bevaras och diarieféras. Som deltagare i externa projekt med annan part anvénds ofta annan projektmodell. Motsvarande

dokument hanteras i de fallen enligt denna plan. Ovrigt férekommande handlingar ska hanteras enligt anvisningar i respektive process och férvaras i projektmapp eller projektets diariedrende. Beroende pd hur stort projekt som bedrivs kan
man vdlja att diarieféra samtliga projekthandlingar som ska bevaras. Stérre projekt kan férvaras i mappstruktur, enligt projektmodell. Ansvarig for rdtt hantering av projekthandlingar under projekttiden samt arkivering av avslutade projekt

dr projektdgare om inget annat anges. Observera att EU-projekt hanteras enligt andra bestimmelser.

Projektspecifikation PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A Original i diariet. Kopia i ev projektparm, mappstruktur, projektdatabas
Forstudierapport PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A Original i diariet. Kopia i ev projektpdarm, mappstruktur, projektdatabas
Projektdirektiv PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A Original i diariet. Kopia i ev projektparm, mappstruktur, projektdatabas
Projektplan PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A Original i diariet. Kopia i ev projektparm, mappstruktur, projektdatabas
Statusrapport PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A Original i diariet. Kopia i ev projektpdarm, mappstruktur, projektdatabas
Projektslutrapport PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A Original i diariet. Kopia i ev projektpdarm, mappstruktur, projektdatabas
Restlista PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A Original i diariet. Kopia i ev projektparm, mappstruktur, projektdatabas
Personkontrakt Projekt-mapp pa M: Gallras vid inaktualitet Kan gallras vid projektets slut
Andringsbegéran PDF/A Projektets mappstruktur | Bevaras PDF/A

pa M:
Andringslogg Excel Projektets mappstruktur | Bevaras PDF/A

pa M:
Oppna fragor Projektets mappstruktur | Bevaras PDF/A

pa M:
Intressentlista Projektets mappstruktur | Gallras vid inaktualitet

pa M:
Kommunikationsplan Projektets mappstruktur | Bevaras PDF/A

pa M:
Tids- resursplan PDF/A Projektets mappstruktur | Bevaras PDF/A

pa M:
Budget och uppféljning PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A

Avtal, Korrespondens, Protokoll

Se generella hanteringsanvisningar
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Dokumentation rérande projektorganisation PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A Till exempel projektets sammansattning,
projektledare, deltagare, delprojekt, delprojektledare
och deltagare, tidplaner, tilldelade
resurser (faststéllda budgetramar),
budgetansvar, attestregler, riktlinjer for projektet.
Informationen kan inga i obligatoriska handlingar (se ovan) eller vara kompletterande bilagor.
Utvarderingar PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A
3. Gemensamt verksamhetsstod
ivni - Sédkerhets- i i
Beteckning / L Beskrlvm-ng / Pers-on . ) Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist | Format vid L
- Process / handlaggning Information/ uppgifter g kommunarkivet Anmaérkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format | Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
1.1.3
Vard- och omsorgsnamnden
Kallelse,
Hantera .. . . . s
1.1.31 " féredragningslista Ja K3 |R3|T2|S3 PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
namndsprocessen " .
till AU/Namnd
*Ett tjansteutlatande skrivs
oftast av en handlaggare och
utgdr en bakgrund och ett
Tisnsteutiatande* forslag till beslut som ska
) . Nej K2 |R2 ([ T2|S2 PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A fattas av namnd/styrelse.
och bilagor . .
Tjansteutlatande registreras
under sin hemmahdrande
process och kopplas till
namnd-/styrelsedrendet.
Meddelanden gallras efter 90
Utskick av dagars inaktivitet. Anvandare
sekretesshand- Gallras efter med sundsvall.se adress
lingar infér Ja K3 |R3 | T2|S3 PDF Sakom gallras ocksa vid inaktivitet
x 90 dagar.
namnd/utskott
Originalhandling bevaras i
socialakt samt i Public 360
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Beskrivning / Person- Sikerll_eto- Analoga dokument Digitala dokument B / 1 s

Beteckning / w Format vid

Process / handlaggning Information/ uppgifter " Anmérkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist [kommunarkivet| arjivering
Protokoll Ja |K3|R3|T2]s3 Papper Parm PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A Personuppg. forekommer i
individarenden
Kopia pa
narvarolista Ja K2 |R3 [ T2|S2 Papper Parm 1ar Original finns i l6nesystem
AU/namnd

Adresslistor

. Ja K3 |R3|[T2|S3 PDF M:\ Vid inaktualitet
foértroendevalda
Utanordningslistor Ja K2 |R3|T2|S2 Papper Parm Heroma 2ar Original finns i I6nesystem
foértroendevalda PP 9 4
Redovisning av Ja |Kk3|R3|T2]s3 Papper Parm PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A

delegationsbeslut

Planera och félja u Ledningsgruppens Se generella
Ja upp . 989 pp Ja K3 |R3|T2|S3 Public360 Bevaras hanteringsansvisningar for
verksamhet métesanteckningar protokoll
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Beteckning / Process / handlaggning IBI:::I:::;II:i; u::::::r s_f"‘""_"*" Analoga dokument Digitala dokument B / L f t Format vid Anmarkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist [kommunarkivet| aryjvering
*Kan vara
sammanstalining
1153 myn d*i':::f;fez‘;:i?sning mif;;‘:;:g'r, ja |k3|R3|T2|s3 PDF Public 360 Bevaras 3 & :t;:i!llstyrelsen,

Hantera reglementen och

arbetsordningar

Reglemente

Inspektionen for
vard och omsorg
osv.

Public 360 PDF-A Se inloggad

Uppdaterad version finns
1.2.3.4 Hantera egen styrning Delegations- Nej |K1|R3|T2|s1 PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A | dvenatthitta i samarbetsrum
ordning och byts ut I6pande vid
revidering.

1.23.2 Bedriva internkontroll Internkontrollplan Nej K1|R2|T1|$S1 PDF Pub’I\iAc:\360 Bevaras 3ar PDF-A

Kontrollrapport Nej K1|R2|T1|S1 Word M Bevaras 3ar PDF-A
pp ) Public 360

Sjalvdeklaration Nej K1|R2|T1|S1 Word M Bevaras 3ar PDF-A
J ) Public 360
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ivni - Sakerhets- 5o
Beteckning / P . N Beskrlvm.ng/ Pers.on wr . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid N
N rocess / handlaggning Information/ uppgifter N R 1 Kivet L Anmarkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
1.2.4 Mal- och resursplanering
1.2.4.1 Hantera 1-arig mal-och | |/ \ o hetsplan | Nej |K1 |[R1|T1]|s1 PDF ' Bevaras 3ar PDF-A Ettex av varje utgava
resursplan Public 360 bevaras
Verksamhetsplan |\ g T Rq [ T1 | s1 word M:\ 2ar
for verksamheterna
. . M:\ .
Manadsrapport Nej K1|R1[T1]|8S1 PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
. . M:\ .
Delarsrapport Nej K1|R1[T1]|8S1 PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
Arsbokslut Nej K1|[R1|T1|S1 PDF M2 Bevaras 3ar PDF-A
) Public 360
1.2.4.2 Hantera flerarig mal- och | - Flerarig mal- och Nej |K1|R1|T1]s1 PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
resursplan resursplan
Resultat-6verféring Nej K1|[R1|T1|S1 PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
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Beteckning /
Punktnotation

Process / handlaggning

Beskrivning /
Information/
Handlingar

Person-
uppgifter
Ja/Nej

Sakerhets-

Analoga dokument

Digitala dokument

B / L

Format Forvaring

Format

Forvaring

Gallringsfrist

kommunarkivet

Format vid
arkivering

Anmarkning

" R . Begéran om allman - .
1.4.1.1 Tillhandahalla allmén handling, utan Ja |k3|R3|T2|s3 Papper PDF Outlook Vid inaktualitet Diariefors endast vid
handling sekretess eller vid avslag
sekretess
Begaran om allman
handling, med Ja K3 |R3|[T2|S3 Papper Kansliets diarium PDF Public360 Bevaras 3ar PDF-A
sekretess,
Avslag pa begdran
om allmén handling
Ja K3 |R3 | T2|S3 Papper Kansliets diarium PDF Public 360 Bevaras 3ar
Overklagade beslut
av E.i.tt ta del av *Overklagande av
allman handiing. Kansliets individarenden sparas i
Overklagade beslut Rattidsprévning Ja K3 |R3 | T2|S3 Papper - Word Public 360 Bevaras 3ar Papper/PDF-A R .p .
. e diarium personakt och inte i kansliets
Skrivelse till/fran ch
.. N diarium.
overprévande
myndighet
1.4.1.2
Hantera personuppgifter
Registerforteckning Ja K1|R2|[T2|S2 Central databas Register Revideras 3ar Utdre:g .ur sy.steme.:t diariefors
Sundsvall.se arligen i public360.
e;;r;r::alan ie;tvsgiha E-tjanst for nya Kan gallras nar uppgifterna
P , dl‘i’:g il Ja  |K1|R2|T2]|s2 E-tjanst personuppgiftsbe | Vid inaktualitet flyttats over till
. ng . handlingar/ Excel register.sundsvall
registerforteckning
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ivni - Sakerhets- 5o
Beteckning / . N Beskrlvm.ng/ Pers.on wr . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid N
N Process / handlaggning Information/ uppgifter N R 1 Kivet L Anmarkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
Personuppgiftsbitra P . .
desavtal inkl. Ja  |K1|R2|T2|s2 Papper Public360 Bevaras 3ar PDF-A Paskrivet avial skickas fill
. registrator omgaende
bilagor
Anmélan av Gallras, se Endast incidenter som
personuppgiftsincid Ja K1|R2| T2 82 E-tjdnst anmarkning 2ar anmals till IMY diariefors.
enter
Anmalan av
personuppgiftsincid
enter Ja K1|R2|[T2|S2 Public360 Bevaras 3ar PDF-A
till IMY
Anmalan av
dataskyddsombud
il IMY Ja K1|R2([T2|S2 Public360 Bevaras 3ar PDF-A
*Ansdkan och svar som finns
. i e-tjiansten gallras efter 1 ar.
Begdran om Public 360/ E- Begéran och svar som till/
registerutdrag tjanst for . ) fran Vard- och
Besvara begaran om Ja K$|R3 T2 83 registerutdragsfor Galiras Tar omsorgsnamnden diarieférs i
registerutdrag fragan public 360. Behdver utredas
vidare om aven dessa kan
gallras eller bor bevaras.
1413
Hantera skyddad identitet
Zlitm;;;:ae:t:]rg;g Revideras vid Foérmedlas till férvaltningen
P Nej K1|[R1|T1|S1 Word/PDF M: via samarbetsrum och

skyddade
personuppgifter

inaktualitet

uppdateras vid behov

1.4.2
Offentlig dialog
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Beskrivning /

Person-

Sakerhets- ‘e
Beteckning / . s N Analoga dokument Digitala dokument B / Lever P Format vid B
Process / handlaggning Information/ uppgifter N _ 1 Kivet L Anmérkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
1.4.21
Hantera synpunkter
Diariefors under respektive
Synpunkter, process av den verksamhet dit
klagomal och forslag Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Kansliets diarium PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A arendet blivit férdelat.
av vikt Se aven generella
hanteringsanvisningar.
Synpunkter, Synpunkt
klagomal och forslag Sundsvall samt K |
av rutinartad allmén Ja K3 |R3|[T2|s3 andra sedvanliga an gaflras

karaktar

kommunikations-
kanaler

efter hantering

2141
Informationssakerhet

21141

Hantera informationssakerhet

Galler aven tillfallig personal/

Sekretessavtal Ja K2 [R2,[ T1 | S1 papper Personalakt Bevaras 1ar papper praktikanter/ konsulter etc.
Sekretessavtal Vid avslutad
namndsledaméter Ja K2 |R2,[ T1 | S1 papper Parm kansliet Bevaras nan;r;t:itrj]agnst- papper
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Beteckning /
Punktnotation

Process / handlaggning

Beskrivning /
Information/
Handlingar

Person-
uppgifter
Ja/Nej

Sakerhets-

Analoga dokument

Digitala dokument

Format

Forvaring

Format

Forvaring

Bevaras /

Gallringsfrist L

Leveransfrist

Format vid
arkivering

Anmérkning

Konsekvensbedém
ning(DPIA)

Behovs- och

Nej

PDF

Public360

Bevaras

3ar

PDF-A

riskanalys infor
férdelning av
behdrighet enligt
PDL

Information och hantering
behover utredas

Behdrighetstilldel-
ning i system

Information och hantering
behover utredas

Kontinuitetsplan

Information och hantering
behéver utredas

Riktlinje for
informationssakerh
et

Nej

PDF

Public360

Bevaras

3ar

PDF-A

Rutin for
informationssakerh
et

Nej

PDF

Public360

Bevaras

3ar

PDF-A

2.1.2.

Registratur

2.1.2.0

Leda - styra- organisera
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" Beskrivning / Person- Sikerhets- . . .
Beteckmng / Process / handlaggning Information/ uppgifter ki i Analoga dokument Digitala dolkument Be\:aras/. | Leveransf_:;i‘ Fon.nat.v id Anmérkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
21.21
Hantera och registrera inkommande/utgaende handlingar/arenden
K'ass'f'c'f;'rngss"u“' Nej |K1|R2|T1]|s1 Word Public 360 Revideras
*Se korrespondens av vikt
Vard- och under generella hanvisningar.
E-postav Ja |K3|R3|T2|s3 Papper omsorgsforvaltni | ¢ o 5utiook Public 360 Bevaras 3ar PDF-A .
betydelse ngens kansli E-post som avser enskild
diarium vardtagare/klient skall tillféras
dennes personakt
- I . *Se korrespondens av ringa
E_Eth da‘;llsr:lga Nej K1|[R1|T1|S1 Papper Parm e-post Outlook ir?alzlljta;gt Levereras ej betydelse under generella
4 hanvisningar
En sammanstallining som
Uppréttad Vard- och gors i ett urval fran uppgifter i
. pp omsorgsforvaltni . . ett register eller databas och
handling/sammanst Ja K3 |R3 | T2|S3 Papper ngens kansli Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A som sedan skall anvandas
alining diarium som bilaga eller underlag till
annan handling
En sammanstallining som
Upprattad Galiras vid gors i ett urval fran uppgifter i
handling/sammanst Ja K3 |R3 | T2|S3 Papper Parm Word inaktualitet Levereras ej ett register eller databas och
allning som sedan skall anvandas
som arbetsmaterial
Inkomna cirkular
och meddalanden, . P&rm pa . Gallras vid _
handlingar for Nej K2 | R2 [ T2 | S2 | Papper respektive enhet e-post Public 360 inaktualitet Levereras ej
kannedom, &vrig p
allméan information
Galler sammanstaliningar av
Postlistor Nej K2 |R2 ([ T2|S2 PDF Outlook Vid inaktualitet arenden i public360 som ska
skickas till journalister etc.
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. Beskrivning / Person- Analoga dokument Digitala dokument e
Beteckning / Process / handliggning Information/  |uppgifter Lever : Anmaérkning
Punktnotation N N Kivet
Handlingar Ja/Nej
21.3
Dokumentation och informationshantering
Revideras arligen.
Kommuniceras i vard- och
2132 Planera och ha.ntera Informationshanteri Nej 3ar omsorgsforvaltningens
dokumentation ngsplan samarbetsrum.

forandringar

Teknisk Systemforvaltnings Information och hantering
222 " . Ja . .

systemforvaltning planer behover utredas vidare.
Service- och Ja Information och hantering

supportavtal behover utredas vidare.
" . . Information och hantering

2223 Forvalta system Riskanalyser Nej behdver utredas vidare.
. . Information och hantering

Systemlista Nej behdver utredas vidare.

Systemdokumentati

on inklusive Ja Information och hantering

fortldpande behdver utredas vidare.




Beteckning / Beskrivning/ | Person- |  Séakerhets- Analoga dokument Digitala dokument B n cist | Format vid
Process / handliaggning Information/  |uppgifter ki i . . . |kommunarkivet . Anmérkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
Certifikat (M- Information och hantering
katalog) behdver utredas vidare.
Licenser Ja Information och hantering

behdver utredas vidare.

2.3.1.0 Leda-styra-organisera | |UtnRESKVAING |y s IRy |71 | 81 Word N: Nej Revideras Finns aven | samarbetsrum

personal I6pande och pa inloggad

Protokoll fran « . .
Hantera samverkan enligt samverkan Férvaltningens Galler hela forvaltningen.
2311 9 " . Ja K2 [R1|T1|S1 Papper o 9 Word/PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A Protokoll fran samverkan
avtal (férvaltnings- och diarium « .
A delges dven i samarbetsrum

lokalniva)
Protokoll fran

. MBL.- Ja K3 |R2 | T1|S2 Papper Personalakt Word/PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
forhandlingar

(enskilda)

Protokoll/minnes-
anteckningar fran Ja K1|[R1|T1|S1 Word M: 5ar
APT
M':i:;::::zﬁk' Under forutséttning att de inte
personalméten, Nej k3 |ralT2ls3 Papper Parrn pa Word Samarbetsrum/ Qallras .Vld Levereras ej mneh.éller t.ex. beslutﬂsom
h . respektive enhet gemensam mapp inaktualitet har direkt betydelse for
informations-
. verksamheten
moéten o.d.
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ivni - Sakerhets- 5o
Beteckning / . Beskrlvm.ng/ Pers.on r . Analoga dokument Digltala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid .
N Process / handlaggning Information/ uppgifter N R 1 Kivet L Anmarkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
Lista pa personer som jobbat
mer @n 12 manader de
senaste 3 aren vilket ger
23.1.2 Hantera LAS Foretradeslista Ja  |K2|[R1|T1|s1 Qliksense Revideras foretradesratt tll ny!t jobb.
I6pande Listan genereras vid
rekrytering for att sékerstalla
foretradesréatten, bevaras
darefter inte.
Utvecklings- och
2313 Hantera I8nerevision | |onesamtal med Ja |k2|R1|T1|s1 Papper Pérm hos resp Word Chef 2ar Gallras 2 ar efter aktuellt
kriterier och chef I6near
malplan
Meddelande om Om meddelandet skrivs ut,
Lo " Ja K2 [R1|T1|S1 Papper Parm hos chef Word Chef 2ar vanligen meddelas preliminar
preliminar ny 16n . Lo
16n muntligt i samtal
2314 Hantera personalsamtal | Medarbetarsamtal Ja K2 |R1[T1]|S1 Papper ParmC:c; resp Word Chef 2ar I(;i:r;s 2 & efter akiuellt
Overenskommel-
ser och beslut Ex. enskilda avtal kopplat till
mellan Ja K3 |R3 | T2|S3 Papper Personalakt Word Bevaras Omgaende misskdtsamhetsprocessen
medarbetare och eller rehabprocessen
arbetsgivare
Uppséagning,
2.3.1.6 Hantera disciplinatgarder | skriftlig varning, Ja K3 |R3 [ T1]|S2 Papper Personalakt Word Public 360 Bevaras Omgaende PDF-A/Papper
varsel
Blankett ar beslut om
Avstidngning Ja K3 [ R3 [ T1 | S2 | Papper (blankett) Personalakt Word Bevaras Omgéende Papper avsténgning med eller utan
16n
!\.lledvetande- Ja K3 |R2|T1|S2 Papper Personalakt Word Bevaras Omgéende Papper Ifylld och underskriven
gorande samtal blankett
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Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
23.2
Anstéllning, utveckling och avslut
Ansdkningshand- Digitalt Efter
2.3.21 Rekrytering lingar, beslut om Ja K3 |R3|[T2|S3 Papper Personalakt g. . Bevaras . Papper Skickas till personalakt
. rekryteringsstod rekrytering
anstallning
L . - Sparas i 2 ar for eventuellt
Ansokmlngshandlm Ja K3 |R3 | T2|S3 D|gl|talt . . Levereras ej overklagande enligt DO
gar, ej antagen rekryteringsstod 2ar K .
Bevaras i rekryteringssystem
Spont.anansok- Ja Word E-post Vid inaktualitet Gallras efter at'erkoppllng till
ningar kandidat
Ans.t'allnlngs-och Ja K3 |R3 | T1|S3 Papper Personalakt Bevaras Lépande Papper Samtliga harlldllngar samlgs :
lI6nebeslut personalakt i kommunarkivet.
Anstaliningsavial E-anst Efter paskrift Eﬁravriﬁ;'apeaﬁ?a'am' e
(chefer och Ja K3 |R3 | T1]|S3 Papper Personalakt anstallnings- och Bevaras* . p Papper PR 9
N av bada parter E-tjansten gallras
medarbetare) I6nebeslut . A
automatiskt efter 2 ar
Anstéllningsavtal Arbetsgivaren ansvarar for att
(férvaltnings- Ja K3 |R3 | T1]|S3 Papper Personalakt Bevaras Omgaende Papper ett original lamnas till
direktor) personalakten
Gallras sa
Drogtest med snart Resultat av drogtest skickas
g Ja K3 |R3 | T1]|S3 Papper anstallande Levereras ej direkt till chef som sedan
resultat R .
chef tagit del ansvarar for att gallra snarast.
av resultatet
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" Beskrivning / Person- Analoga dokument Digitala dokument . .
Beteckmng / Process / handlaggning Information/ uppgifter ki i Be\:aras/. 1 Leveransf_:;?:‘ Fon.'nat.v id Anmérkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
Férvaring och gallring
behdver utredas narmare
Utdrag ur Arbetsgivaren ska behalla
X 9 . Ja K3 |R3 | T2|S3 Papper Personalakt 2ar Papper utdraget under 2 ar, darefter
belastningsregister
kan det gallras om det finns
annan dokumentation att
arbetsgivaren utfort kontrollen
Introduktions- Ja |K1|R1|T1|s1 Papper Word Chef: Vid inaktualitet Galras sa snart )
program introduktionen genomforts
Utbildningsbevis,
certifikat, intyg etc. Efter Intyg mm som INTE &r
23.22 Kompetensutveckling fran Ja K1|R2([T1]|8S2 Papper Personalakt Bevaras genomfoérd behdrighetsgivande behdver
behdrighetsgivande utbildning inte bevaras
utbildning
Dokumentation fran Bevaras i urval. Unik
internt upprattade Bevaras dokumentation ska bevaras,
forelasningar och Nej K1|R1[T1]|8S1 PDF Public 360 2ar PDF-A liknande presentationer/
[ Se anm -
utbildningar, t.ex utbildningsunderlag kan
power point, film etc bevaras i urval
23.27 Avsluta anstallning
A Uppségning fran Original till personalakt, kopia
2.3.2.71 Hantera egen uppségning medarbetare Ja K2 [R1|T1|S1 Papper Personalakt Bevaras Omgéende Papper till Lén och Pension
Varsel om
- uppséagning p.g.a Forvaras i personalakt
2.3.27.2 Hantera upps_agnlng fran arbetsbrist, Ja K3 |R2|T1|S3 Papper Personalakt Bevaras* Omgéende Papper * Handlingar som ej resulterar
arbetsgivaren . « ) .
personliga skal eller i avslut gallras efter 2 ar
avsked
Fullstandig tjanstgoringstid
framgar av listan, anvands vid
Turordningslista Ja |k2|R2|T2|s2 Papper Parm PDF Public 360 Bevaras 2ar Papper/PDF-A | UPPSagning pga arbetsbrist.
Faststalls tillsammans med
facken och utgér underlag till
beslut om uppségning.
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Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
Sparas tillsammans med
férhandlingsprotokollet
Uppsagnllng fran Ja K3 |R2 [ T1]|S3 Papper Personalakt Bevaras Omgaende Papper Forvaras i personalakt
arbetsgivare
Enskilt avtal Ja K3 |R2 [ T1]|S3 Papper Personalakt Bevaras Omgaende Papper Kopia till L&n och pension
Avslut av
anstallining vid . Sérskild blankett fylls i och
beviljad Ja K3 |R2 [ T1]|S3 Papper Personalakt Bevaras Omgaende Papper undertecknas av chef
sjukerséttning
?eslut on Ja K2 |R2 | T1|S2 Papper Personalakt Bevaras Omgaende Papper
avgangsvederlag
Besked om
Hantera upphdrande av upphdrande av . I, .
2.3.2.73 tidsbegransad anstéllning tidsbegransad Ja K2 |R2 [ T1]|S2 Papper Personalakt Bevaras Omgaende Papper Kopia till L&n och pension
anstallning
Uppsagning i Original till personalakt
23274 Hantera tjanstepension samband med Ja K2 |R1[T1]|S1 Papper Personalakt Bevaras Omgaende Papper r:;)(?:btilt:;ns':?t :?12\51:'?‘
pensionsavgang chef 9
Tva original upprattas, en till
arbetsgivaren och en till
Sérskild Bevaras medarbetaren. Kopia finns
2.3.2.7.5 Hantera avtalspension avtalspension Ja K2 |R2 [ T1]|S2 Papper Personalakt Se anmérknin Omgaende Papper hos KSK HR for beslut som
P 9 tagits innevarande ar samt 2
ar bakat, darefter destrueras
kopian.
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Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
Beslutas utifran
pensionsstrategi med
tillhérande riktlinjer. Ex
Beslut rérande Bevaras anstkan och besiut om
ensionslsninaar Ja K2 |R2[T1]|S2 Papper Personalakt Se anmérknin Omgaende Papper 80/90/100. Kopia finns hos
P 9 9 KSK/HR for beslut som tagits
innevarade ar samt 2 ar
bakat, darefter destrueras
kopian
233
Bemanning och personalplanering
2.3.31 Hantera jourtjanstgéring Jourjournal Ja K1|R2|T1|S2 Papper Lénesystem 3ar Levereras ej
Overtidsrapporter Ja K1|R2([T1]|S2 Papper Lonesystem 2ar Levereras ej
Planering
* TimeCare ar det system
2332 Hantera schemalaggning Schemaplanering Ja K2 |R1[T2|S2 Schemaplan?rlng 2ar Levereras ej som alnvands , innehaller
personal ssystem data kring personer, schema
osv. Data dverfors till Heroma
for utbetalning av 16n.
. Semesterplanering 1 areller
2333 Hantera semesterplanering och semesterlistor Ja K1|[R1|T1|S1 Papper inaktualitet
Omreglering av
2334 Han}erg sdrskilda anstallr?llng vid Ja K2 |R2 [ T1]|S2 Papper Personalakt E-tjanst Bevaras Omgaende Papper E-t]anst'arendet. galras vid
anstallningsformer beviljad inaktualitet.
sjukersattning
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Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring
234
Arbetsmiljo och personalhélsa
Bedriva systematiskt Rutin fér arbetsmiljo . . i . .
2341 arbetsmiljoarbete och skyddsrond Nej K2 |R1[T1]|8S1 Papper Parm Word M: Revideras I6pande
Protokoll Férvaltningens
arbetsmilj6- och Ja K2 |R1[T1]| 81 Papper diariung PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
skyddsrond
Uppfdljning
arbetsmiljo- Nej K2 |R1[T1]| 81 Word M: Bevaras 2ar PDF-A
/skyddsrond
Inspektion Nej [K2|R1|T1]s1 PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
arbetsmiljoverket
Uppféljning » . L
systematiskt Ja  |K1|R1|T1]s1 Word/PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A Overgripande uppfoljning pa
. kommun- och férvaltningsniva
arbetsmiljéarbete
Avser bland annat
Arbetsmiljoutred- Forvaltningens teamutveckling, kartldggning
nin Jar Ja K2 |R2 [ T1]|S2 Papper diariurg PDF Public 360 Bevaras 2ar Papper/PDF-A | av psykosociala forhallanden,
9 utredning av inomhusmiljé
mm.
Riskbedémningar
och handlings- Nej K2 |R2|T1]|S1 Bevaras Utred hantering/diarieféring
planer

34




ivni - Sakerhets- 5o
Beteckning / . Beskrlvm.ng/ Pers.on r . Analoga dokument Digltala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid .
N Process / handlaggning Information/ uppgifter N R 1 Kivet L Anmarkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
Handlingsplan avseende
. arbetsgrupp
Handlingsplaner Nej K1|R1|[T1|$S1 Bevaras Systematiskt
personal L
arbetsmiljdarbete
Utred hantering/diarieféring
Medarbetarenkat, Hanteras av KSK
rapport for enskilda Nej K1|R1|[T1|8S1 PDF Public 360 Bevaras PDF-A .. R
. Gvergripande
avdelningar
Hantering/arkivering behdver
) x . . utredas vidare
23.4.4 Hantera tillbud Tg'::iff‘e';”r:;'a" Ja  |K3|R2|T1|s1 Papper AVV'k:LSiT:;ter'" Bevaras 2ar
9 gssy Nytt avvikelsesystem, Stella,
blir fran 2022
Anmalan krdnkande
sarbehandling, Anmalan inkommer via e-
diskriminering, E-tisinst tjanst och ska diarieforas i
sexuella Ja K3 |R3 | T1|S3 J Bevaras eget drende med tillhérande
X Public 360 . Nt
trakasserier eller utredning. Innehallet i E-
repressalier tjansten rensas efter 2 ar.
inklusive utredning
* hanteras via webbtjanst hos
Anmalan om Webbtjanst* A.rbetsmlljoverke.t
. . . Bilagor, anteckningar och
2345 Hantera arbetsskador arbetsskada med Ja K3 |R2|[T1]|S1 Papper Personalakt Word Avvikelsehanterin Bevaras 2ar PDF-A . X
bilagor ssystem handlingsplaner inkluderas
g gssy; Anteckningar som saknar
varde gallras
Kontaktuppgifter Medarbetare ansvarar fér
2.3.4.7 Hantera anhorigregister . ppg Ja K2 |R1[T1]| 81 Heroma Vid inaktualitet egen registrering, uppdateras
nara anhdrig h
vid behov.
Tillférs personakten.
Frimia. férebygaa och Rehabutredning Idag ligger allt kvar i adato i
2348 12, . _ygg Inkl anteckningar Ja K3 |R2|T1|S1 PDF Adato Bevaras 2ar PDF-A vantan pa E-arkiv, levereras
rehabilitera R L. .
och handlingsplan ej till arkivet.
Anteckningar som saknar
véarde gallras

35




ivni - Sakerhets- 5o
Beteckning / . Beskrlvm.ng/ Pers.on r . Analoga dokument Digltala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid .
N Process / handlaggning Information/ uppgifter N R 1 Kivet L Anmarkning
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ningar fran Ja K3 |R2|T1|S1 Papper Parm hos chef Adato Bevaras 9 . L
I Chef scannar in handling och
férsakringskassan .
sparar i Adato.
Lakarintyg som roér Lakarintyg vid arbetsskada
arbetsskada/reha- Ja K3 |R2|[T1]|S1 Papper Ansvarig chef Bevaras 1ar bevaras i personalakt
bilitering Andra intyg gallras
Konsultutlatanden x
ang Nar
arbetslivsinriktad Ja K3 [R2|T1|S1 Papper Bevaras :hi{:gt:];gz Forvaras i personalakt
rehabilitering (SRC) 9
2.3.5
Hantera I6neunderlag och pensioner
Nérvaro-/tjanstgdringslistorna
fylls i under sammantrade.
Skrivs under av ordférande
" .. Tjanstgoringslistor Parm hos samt sekreterare. Original
2.3.51 Berdkna och betala 16n . Ja K2 |R2 (| T1|S2 Papper R Heroma Bevaras X . .
namnd och utskott kansliet skickas till Lon- och pension
for utbetalning av arvode,
kopia behalls i parm hos
kansliet
Loéneuppgifter Ja K3 |R3 | T2|S3 Heroma Bevaras Omgéende | PDF-A
Lakarintyg som ror
Lakarint; Ja K3 |R3 | T2|S3 Papper Ansvarig chef 2ar arbetsskada och
Yo pp 9 rehabilitering ska bevaras, se
2.3.450ch23.4.8
Verifikat rese- och
trak-tamenteserjs.att— Ja K2 |R2|T1|S2 Papper Parm hos chef Heroma 7 ar
ning, personligt
utlagg
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Utanordningslista Ja K2 [R1|T1|S1 Heroma 2ar
2353 Hantera bisysslor Anmalan om Ja K2 [R1|T1|S1 Papper Personalakt Heroma Bevaras Omgaende Ifylld bIan}(ett .I.amnz?s il !.on
bisyssla och pension for registrering
AnsBkan om Ansdkan hanteras primart
2354 Hantera ledighet ledighet, kortare an Ja K2 |R2|T1|S2 Papper Ansvarig chef Heroma 2ar . A P
) direkt i Lonesystemet Heroma
6 manader
Ledighetsansokan, Ansdkan hanteras primart
langre én 6 Ja K2 |R2 [ T1|S2 Papper Personalakt Heroma Bevaras Omgaende . S P
manader direkt i Lonesystemet Heroma

241
Redovisning

24141

Fakturera kunder

Fakturaunderlag

Ja

K2

R2

T

S2

Raindance

7 ar

Galler aven
debiteringsunderlag

2412

Hantera leverantorsfakturor

Utbetalningar

Ja

K2

R2

T

S2

Raindance

7 ar
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Rekvisitioner Ja K2 |R2|T1|S2 Papper Parm 2ar
Lista b4 * Utbetalningslistor
.p Ja K2 |R1|T1|S1 Papper Parm PDF Raindance 2ar plusgiro/bankgiro -
utbetalningar
pappersexemplar
Ta emot eller skicka Bestridande
bestridande av Ja K2 |R1|T1|S1 Word/PDF Public 360 7 ar N
korrespondenser och beslut
fakturor
241.4 Bokféra och redovisa Bokféringsorder Nej K1|R2|T1|S1 PDF Raindance 7 ar
2.41.25 Hantera 6vriga fragor Ovriga fragor Nej |K1|R1|T1]|s1 Outlookword/PD | jic 350 Bevaras 2ar PDF-A Gallra fragor av ringa
F 2ar betydelse

o Ari]:tc;l?ilnégm n-- o o
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Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring
Statsbidrag Papperskopior gallras vid
2431 Hantera statsbidrag ansokningar och Nej K1|[R1|T1|S1 Papper Diariet PDF Public 360 Bevaras 2ar Papper/PDF-A inaktualitet
beslut
EU-bidrag;
ansokningar, Papperskopior gallras vid
2432 Hantera EU-bidrag/projekt direktiv, beslut, Nej K1|R1|[T1|8S1 Papper Diariet PDF Public 360 Bevaras 2ar Papper/PDF-A inaktualitet
rapporter,
redovisningar, avtal
- . . . . . Bevaras . * Gallra fragor av ringa
2.4.3.25 Hantera 6vriga fragor Ovriga fragor Nej K1|R1|T1|8S1 PDF Public 360 - 2ar PDF-A
2ar betydelse

253
Upphandling
. L E-avrop/Public . Koncerngemensamma
2531 Upphandling ramavtal Avrop Ja K2 |R1[T1]|8S1 Papper Diariet PDF Bevaras 2ar Papper/PDF-A
360 ramavtal
Over
direktupphandlingsgransen
Forfragan, E-avron/Public Vid framtagen
2.5.3.2 Upphandling enskilt kép bestalining, Ja K3 |R1|T1|S1 b Bevaras 2ar PDF-A kravspecifikation tar
« 360 ) .
orderbekraftelse upphandlingsenheten vid
OBS! Strikt sekretess innan
beslut tagits
Avrop; fornyad Under
2533 konkurrensutséttning och | AnPudsforfragan/kr | 1o LRy | 11 | 51 PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A direktupphandlingsgransen
direktupphandiin avspecifikation
PP 9 Sekretess i Public 360
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Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
Vinnande bud/offert | Nej |K2 |R1[T1]|s1 PDF P“bgsriiO/E' Bevaras 2ar PDF-A
Ej antagna . Public 360/E- .
offerter/bud Nej K2 [R1|T1|S1 PDF avrop 2ar
Oppnings-och .
utvarderingsproto- | Nej | K2 [R1|T1|s1 PDF Public 360/E Bevaras 2ar PDF-A
avrop
koll
Tilldelningsbeslut/ Nej k2 |r11T11s1 PDF Public 360/E- Bevaras 2ar PDF-A
avtal avrop
Fragor och svar Nej |K1|R1|T1]s1 PDF P“bgflriiO/E' Bevaras 2ar PDF-A
Annons Nej K1|R1[T1]|8S1 E-avrop Bevaras 2ar
Underlag/arbetsmat Kan tex avse.
erial till sammanstalining av behov,
P Nej K1|[R1|T1|S1 Word/excel N: 2ar resurser, specifikationer som
forfragningsunderla . IR
man behdver tydliggéra vid
get .
en upphandling
Overprévning Nej K2 |R1([T1]|S1 Papper Diariet PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
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2.8.2

Kris och sakerhetsarbete

Inventariehantering

Inventarieférteck-
ning

Excel/Word/PDF

Ingar i arsrapporten

Bedriva systematiskt Handlingsplan hot Revideras vid behov
2.8.2.1 . 4 9sp Nej |K1|R1|T1]|s1 Word N: Vid inaktualitet Laggs &ven uti
riskhanteringsarbete och vald o
samarbetsrum pa inloggad
. . Skickas till
2.8.2.2 Bedriva systematiskt Protokoll Nej K1|R1[T1]|8S1 Papper Parm Word N: Bevaras 2ar PDF-A brandskyddsansvarig pa
brandskyddsarbete brandskyddsrond ! .
Drakfastigheter 2 ggr/ar
Skickas till
Egenkontroll . . brandskyddsansvarig pa
brandskydd Nej K1|R1[T1]|8S1 Papper PDF N: Bevaras 2ar Drakfastigheter 2 ggr/ar

29.2
Informationsfoérsérjning

41




Beteckning / Beskrivning/ | Person- | Sakerhots. Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ | Leveransfrist | Format vid
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Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
2.9.2.0 Leda-Styra-Organisera F;":;‘;"L’;%:I‘; ‘:r Ja  |K1|R1|T1]|s1 Word/Excel N: Vid inaktualitet Publiceras pa sundsvall.se
Riktlinjer, strategier, . Kommungemensamma,
handlingsplaner Nej KI|RTIT1 ST Sundsvall .se
2.9.2.1 Publicera pa extern webb | Hlemsidor under Nej |K1|R1|T1|s1 Finns i "arkivet” -
Sundsvall.se Sundsvall.se
2922 Publicera pé intranét '”f‘i’m:g‘;z pa Nej |K1|R1|T1]s1 Finns i "arkivet” - inloggad
2923 P“b"cf;aegiae rs°°'a'a Skarmdump Ja  |K1[R1|T1|s1 PDF N: Bevaras 1 ar PDF-A Diariefors, dumpas 2 ggr/ar
Fragor och svar av enklare
karaktar, kommentarer och
inlagg foér kdnnedom kan
gallras vid inaktualitet, se
2.1.2.1 Hantera och
« registrera
Inlagg pa " .
Facebook, Twitter, | Ja |K1|R1|T1|[s1 Server Vid inaktualitet arenden/handlingar
Instagram mm Synpunkter hanteras som
1.4.2.1 Hantera synpunkter
Inlagg som ska diarieféras se
"Dokumentation av inlagg...”
nedan
Dokumentation av Se riktlinje — Sociala medier —
inla . diariefoéring
gg som bor Bevaras
hanteras enligt Ja K2 |R1[T1]|S1 PDF Public 360 1ar PDF-A . o
o . . Innehéller inlagg sekretess
riktlinje — sociala 10 ar I .
medier eller krankningar, gors en
skarmdump, som skickas till

42




Beteckning / Beskrivning / Person- Sakerhets- Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid
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Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
registrator for diariefring i
public 360, darefter plockas
det bort fran mediet.
Brottsliga inlagg, hot eller
liknande hanteras som ovan
samt polisanmalan gors
Ovriga inlagg sparas och
gallras efter 10 ar
Kommersiella
budskap eller Nej K1|[R1|T1|S1 Gallras direkt
reklam
Pressmeddelande Hanteras via koncernkontoret
29.24 Pressmeddelanden Inyheter Nej K1|R1|[T1|S1 Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A Pressmeddelanden diariefors
Y i ett arsarende i Public 360
Manuskript till artiklar,
Underlag till . Word, PDF, . Gallras vid - trycksaker etc
29.25 Broschyrer och trycksaker fardigstalld produkt Nej K1 |[R1|T1|S1 INDD N: utgivning 5ar PDF-A

* Bevaras om arkivex saknas

férl;gif;if;r;jt | Nei |Ki[R1[T1|S1 Word N: Vid inaktualitet Efter vardering

Informations- och Office- och ;rglr:s:ker

marknadsféringsma Nej K1|R1[T1]|8S1 N: Bevaras Arsvis PDF-A p .

terial Adobeprogram Skyltmaterial

Profil

Enklare trycksaker Nej K1|R1[T1]|8S1 Word, PDF N: Vid inaktualitet

43




Beteckning / Beskrivning/ | Person- |  Séakerhets- Analoga dokument Digitala dokument B n cist | Format vid
Process / handliggning Information/  |uppgifter ki i . . . |kommunarkivet o Anméiirkning
Punktnotation Handlingar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist arkivering
2.9.2.6 Hantera annonser Annonser Ja K1|R1|[T1|$S1 Adobeprogram N: Bevaras Arsvis PDF-A

Avtal géllande olika
2.10.1 Kontorsstéd stediunktioner/ Ja  |K1[R1|T1|s1 Papper Diariet PDF Public 360 1ar Gallras 1 &r efter upphorande
administrativa
tjanster

2.10.1.2 Hantera post Postfullmakt Ja  |K1|R1|T1]|s1 Papper Parm kansliet 1 arefter Fullmakt att 6ppna post,

inaktualitet gallras efter avslut av tjanst?
Bekréftelse pa bokning
210.1.9 T|Ilhandahélla Bokning av hotell Ja K1 lr1l 71181 PDE N: 2ar sparas 2 ar ' )
resebokningar och resor Bokas aven via resebyrans
webbtjanst
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4.Vard och omsorg
4.1

Insatser for aldre

Beteckning /
Punktnotation

Process /
handlaggning

Beskrivning /

Person-

Information/Handling| uppgifter
Ja/Nej

ar

Sakerhets-

Analoga dokument

Digitala dokument

B /

Format Forvaring

Format Forvaring

Gallringsfrist L

L frist

Format vid
arkivering

Anmaérkning

3.71
Gemensam verksamhet

Handldgga avgifter Inkomst- och . . R
3.7141 och ersattningar bostadsforfragan Ja K3 |R3([T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras Vid dodsfall | PDF-A/ papper
Ovriga inkomna .
handlingar som hér Ja  |K3|R3|T2]|s3 Papper Socialakt PDF Procapita Vid dodsfall | Levererasej | Papper/Pdf-A | Yreskontraki, beslut fran
. . Forsakringskassan mm.
till avgiftsbeslut
Skriftlig . . R
Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras Vid dodsfall | PDF-A/ papper Brev
korrespondens
Skriftlig . . R .
Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras Vid dodsfall | PDF-A/ papper Mail
korrespondens
Avgiftsbeslut Ja K3 |R3[T2|S3 PDF Procapita Bevaras PDF-A
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ivnil - Sakerhets- P
Beteckning / Process / Beskrivning / Person . . Analoga dokument Digitala dokument B /| L frist | Format vid .
R Information/Handling| uppgifter R . " - L Anmaérkning
Punktnotation handlaggning ar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist kivet!  aykivering
Overklagan Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras Vid dodsfall PDF-A
Yttrande Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras Vid dodsfall PDF - A
Domslut Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt Bevaras Vid dédsfall Papper
Forteckning Gver Ja K3 |R3 ([ T2 |S3 Papper Socialakt 1ar Levereras ej apper
debiterad korttidsvard i 1 papp
Forteckning over Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt 1ar Levereras ej
debiterad fotvard PP 1
3715 Hantera stipendier F.onfiansoka.n och Ja K1 |r11T1 181 Papper P4rm 3 Levereras 6 Fond‘ansoknmgar omfattas
och fonder tillhérande bilagor inte av sekretess
Beslut om fondmedel Ja K1 |R1[T1]|81 Papper Parm 3ar Levereras ej
Foérteckning éver . .
" Ja K1|R1|T1 |81 Word/PDF Skrivbord 3ar Levereras ej
beviljade fondmedel
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ivni - Sakerhets- P
Beteckning / Process / Beskrivning/ | Person ) Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ | Leveransfrist | Format vid .
N R : Information/Handling| uppgifter R . " - L Anmaérkning
Punktnotation handlaggning N Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist wIVeY  arkivering
ar Ja/Nej
Férteckning 6ver
inkomna Ja K1|[R1|T1|S1 Word/PDF M:// 3ar Levereras ej Losenordskyddad fil
fondansokningar
Leveransfrist 5 ar avser
3.7.5 Insatser for aldre digital + fys akt
Fys akt kan levereras
tidigare om personen
avlider
3.7.51 Bedriva 5ppen S.t.at'suk N an_m_alda Ja K3 |R3([T2|S2 Papper Parm 2ar Levereras ej
omsorg arenden, original
Arssan_m_randrag, Ja K3 |R3|T2|S2 Papper Parm 2ar Levereras ej
original
Anmalan foér
vardplanering/fardig- Ja K3 |R3 | T2 |S2 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej Gallras efter notering i journal
behandlade
Bistandsansokanenl | ;. 13 |R3 | T2 |83 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/PDF-A
4kap 1§ SoL PP P PP
Beslut Procapita/Public Paskrivet beslut end til fys
bistandsérende(inkl Ja K3 [R3| T2 | S3 Papper Socialakt PDF P Bevaras 5ar Papper/Pdf-A . Y
360 akt samt protokoll fr ndmnd
protokoll)
Journalanteckning Ja K3 |R3[T2|S3 Procapita Bevaras 5ar XML
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ivni - Sakerhets- P
Beteckning / Process / Besk.rlvnmg/ ) Pers.on € Analoga dokument Digitala dokument R / L frist | Format vid L
N R : Information/Handling| uppgifter R . " - L Anmaérkning
Punktnotation handlaggning N Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist wIVeY  arkivering
ar Ja/Nej
Som ar av betydelse for
Intyg/utlatanden Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar PDF-A/ papper | beslut och genomférande av
insatser
Skriftvéxling av . . . .
L Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A Ex. brev, mail
betydelse i arendet
DOM Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar PDF-A/ papper
FuIImaktzre/:orbmdel- Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar PDF-A/ papper
Kommunicering Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar PDF-A/ papper
Utredning (inkl Ja  |Kk3|R3|T2]|s3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/PDF-a | Faskriven del av utredning tll
yttrande) fys akt endast
Overklagan Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A Inkl bilagor
Register 6ver
anmalda till Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Parm Vid inaktualitet | Levereras ej For boendesamordning
aldreboende
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ivni - Sakerhets- P
Beteckning / Process / Besk.rlvnmg / . Pers.on N Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist | Format vid L
N R : Information/Handling| uppgifter R . - L Anmaérkning
Punktnotation handlaggning ar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist kivetl  aykivering
Register éver
fardlgbehan('ilade Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Parm 1ar Levereras €j For vardplanering
som ej kommit hem
till eget boende
Larmoperatdr har uppgifter
&
Hantera Registeruppoier 2 o ofer ai s ativers meatse nir
3.7.5.11 trygghetslarm - Ja K2 |R2[T2|S2 Hos larmoperatér | brukaren varit Levereras ej
trygghetslarm . X brukare larmar
hemtjanst inaktiv
Tillhandahalla Larmloggar Endast lagenhetsnummer
trygghetslarm — Nej K1|R2|[T2|S2 Hos larmoperator sparas 3 Levereras ej registreras hos larmoperator,
Sarskilt boende manader inga personuppgifter
Trygghetslarm-
lanedverens- Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt 2ar Levereras ej 2 ar efter larmet aterlamnats
kommelse
Trygghetslarm- . . .
e o Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt 2ar Levereras ej
atgardsunderlag
3.7.5.1.2
Bedriva hemtjanst
Genomférandeplan Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A Undertecknad del till fys akt
*E-brev skrivs ut och laggs i
Skriftvaxling av . . . personakten
K3 [R3 | T2 P lak PDF P B * P: Pdf-A
betydelse Ja 3| R3 S3 apper Socialakt rocapita evaras’ 5ar apper/Pd (Brev av ringa betydelse
gallras vid inaktualitet)

49




ivni - Sakerhets- P
Beteckning / Process / Beskrivning/ | Person ) Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ | Leveransfrist | Format vid .
N R : Information/Handling| uppgifter R . - L Anmaérkning
Punktnotation handlaggning ar Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist kivetl  aykivering
Signeringslista Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Parm 1ar Levereras ej Arbetsmaterial, stod for daglig
verksamhet
lring 2 &
Nyckelkvittenser Ja K3 |R3([T2|S3 Papper Socialakt 2ar Leverera ej G? r|n9 ar efter
aterlamnande
PhoniroCare — digital
nyckeltjanst
Anvandarregister Operator har register éver
. g_" Ja K3 |R3 | T2 |S3 Hos operatér Levereras ej brukare med namn,
nyckelfri hemtjanst
personnummer och adress.
Uppgifterna ligger kvar aven
efter avslut men ar inaktiva
Utférande - Anteckningarna
X Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Procapita Vid inaktualitet | Levereras ej sammanfattas i procapita och
anteckningar enl SoL « L .
gallras darefter vid inaktualitet
Fors I6pande under
Journalanteckning Ja K3 |R3 | T2 |S3 Procapita Bevaras 5ar XML pag:aende insats, innehaller
aven sammanfattade
anteckningar enl ovan
Slgnatun‘grtydllgande Ja K3 |R3 [ T2 |S3 Papper Omvardnadsakt PDF Vht-system Bevaras 5ar PDF-A Scannas_ och kopplas fill
lista journal
3.7.5.2
Anordna sarskilt boende
Korttidsboende
Servicebostad
Aldreboende
Korlistor med Vid inaktuali-
uppgifter om insatser Ja K3 |R2([T1]|S2 Papper Parm Word tet Levereras ej

hos varje brukare
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Beteckning / Process / Besk.rivning/ ~ Pers.on- sikerh-ets- Analoga dokument Digitala dokument B / L frist Format vid -
N R : Information/Handling| uppgifter R . " - L Anmaérkning
Punktnotation handlaggning N Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist wIVeY  arkivering
ar Ja/Nej
Genomférandeplan Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A | Undertecknad del till fys akt
2 ar efter kontraktet upphort
: . . galla, férutsatt att skuld eller
Hyreskontrakt Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt 2ar Levereras €j - . .
besiktningsanméarkning ej
kvarstar
2 ar efter utflytt, forutsatt att
Besiktningsprotokoll Nej K1 |R2|[T2|S2 Papper Socialakt 2ar Levereras ej besiktningsanmérkning ej
kvarstar
Nyckelkvittenser Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt 2ar Levereras ej Gaﬂullrm'g 2 ar efter
aterldmnande
Larmloggar Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Parm 2ar Levereras €j
Larmrapp.orter med Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Procapita 5ar Levereras ej Uppgift om Iarmet noteras i
register personakt/journal
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4.2 Stod och omsorg

- Sakerhets- .
Beteckning / Process / Beskrivning / :ers:::e . o Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid Anmrknin
Punktnotation handlaggning Dokumentation rTa,fNei Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist K kivet| arkivering g
3.7.6
Insatser for funktionshindrade
3760 Leda-styra- _ Yttrande till Ja |k3|R3|T2]|s3 Papper Socialakt PDF Procapita/public Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
organisera tillsynsmyndighet 360
Bedriva 8ppen Korrespondens
3.7.6.1 PP avseende Nej K1|R2|T1|$1 Papper Diariet PDF Public 360 Bevaras 2ar Papper/Pdf-A
omsorg
verksamheten
Underlag fér lamnad | . | (1 | Ro | 11 | 81 PDF Public 360 2ar Levereras &
statistik
Efter 1 Bor finnas pa avdelningen t o
Underlag for faktura Ja K3 |R2|T1|8S2 Papper Parm 10 ar* rikenskapsar m nasta ar
P *andrat till 7 ar fr o m 2018
Polisregister Ja K3|R2|T1]|8S2 Papper Personalakt Vid inaktualitet | Levereras ej
Sekretessbevis Ja K3|R2|T1|8S2 Papper Personalakt Bevaras
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- Sikerhets- i o5
Beteckning / Process / Beskrivning / :":;':e . Analoga dokument Digitala dokument B / | frist | Format vid Anmirkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation r';: /Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist K kivet)  aykivering
Verksamh::sberattel- Ja K2 |R2|T1]|8S2 Papper Diariet PDF Public 360 3ar Levereras ej 3 ar efter avslutad arsserie
Bistandsansokan enl . . .
LSS Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/PDF-A
Beslut i . . R .
bistandsirende(inkl Ja |k3|R3|T2]|s3 Papper Socialakt PDF Procapita/Public | g ras Papper/Pdf-A | D askrivet beslut end tll fys
360 akt samt protokoll fr ndmnd
protokoll)
Anmilan for
vardplanering/fardigb Ja K3 |R3|T2|S2 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej Gallras efter notering i journal
ehandlade
Journalanteckning Ja K3|R3|T2|S3 Procapita Bevaras 5ar XML
DOM Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar PDF-A/ papper
Som &r av betydelse for
Intyg/utlatanden Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar PDF-A/ papper | beslut och genomférande av
insatser
Skrlftvax.l|_|.'|g av Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A Ex. brev, mail
betydelse i arendet
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- Sakerhets- .
Beteckning / Process / Beskrivning / :e':;l:e o Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid Anmérkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation r';: /Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist K kivet)  aykivering
Kommunicering Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar PDF-A/ papper
Utredning (inkl . . . Paskriven del av utredning till
yttrande) Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/PDF-A fys akt endast
Overklagan Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A Inkl bilagor
Fullmakte:rforblndels Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar PDF-A/ papper
SFB-beslut som Procaita/
ersatter tillfalligt Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF P Bevaras 5ar Papper/PDF-A
Treserva
LSS-beslut
SF?-besIut for Ja K3 |R3|T2|S2 Papper Socialakt Procapita/ 1ar Levereras €] Notering i journal
kdnnedom Treserva
3.7.6.1
Bedriva ledsagar- och avlésarservice samt kontaktperson
Intervjuformuldr, Ja K3|R2|T1|S2 Papper Akt PDF Procapita Qallras .V'd Levereras ej
uppdragstagare inaktualitet
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- Sikerhets- .
Beteckning / Process / Beskrivning / :“:;':e . Analoga dokument Digitala dokument B / | frist | Format vid Anmirkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation r';: /Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist K kivet)  aykivering
Polisregisterutdrag Ja |K3|R2|T1|s2 Papper Akt Vid inaktualitet | Levereras ej Avser uppdragstagare,
notering i journalanteckning

Sekretessbevis Ja K2 |R2|T1]|S2 Papper Akt Bevaras 5ar Avser uppdragstagare

Foérordnande/avtal Ja K3 |R3|T2|S2 Papper Akt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-a Avser uppdrag tl
kontaktperson
3.7.6.1.5
Bedriva dagverksamhet
. . Gallras vid . . .
Avvikelserapport Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Parm . . Levereras ej Original hos ansvarig ssk/oc
inaktualitet
Anmélining -
Overgrepp/person- Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt Vid drendets Levereras €]
) avslut
skada, kopia

Journalanteckning Ja K3|R3|T2|S3 Procapita Bevaras 5ar XML

Korrespondens e s .
avseende enskild Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A Sknﬂvaxllgrge:j/et;etydelse :

vardtagare
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- Sakerhets- i o5
Beteckning / Process / Beskrivning / :“:;':e . Analoga dokument Digitala dokument B / | frist | Format vid Anmirkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation r';: /Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist K kivet)  aykivering
LSS-6verenskommelser Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Nérvarorapporter Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Parm 2ar Levereras ej Underlag fér debitering
3.7.6.2
Anordna sarskilt boende
Korlistor med uppgifter L .
om insatser hos varje Ja K3|R2|T1]|S2 Papper Parm Word Vid |ntzlt<tuall Levereras €j
brukare
S.t.atls“k R an.m.alda Ja K3 |R3|T2|S2 Papper Parm 2ar Levereras €j
arenden, original
Arssan?n?nandrag, Ja K3 |R3|T2|S2 Papper Parm 2ar Levereras €]
original
Fullmakter och . .
. Ja K3 |R2|T1]|8S2 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
foérbindelser
2 ar efter avflyttning, forutsatt
Hyreskontrakt Ja K3 |R2|T1]|8S2 Papper Socialakt 2ar Levereras ej . gtt skuld .‘.5 IIer. .
besiktningsanmarkning inte
kvarstar.
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- Sikerhets- .
Beteckning / Process / Beskrivning / :“:;':e . Analoga dokument Digitala dokument B / | frist | Format vid Anmirkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation r';: /Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist K kivet)  aykivering
Intva. andra &n Intyg som bedéms vara av
{‘iarint Ja K3 |R2|T1]|S2 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar vikt fér arendet.
Y9 Lékarintyg laggs till HsL-akt.
Journalanteckning Ja K3 |R2|T1]|S2 Procapita Bevaras 5ar XML
Kundfakturajournal Ja K3|R2|T1]|S2 Papper Parm 1ar Levereras €j BehoYer inte sparas, gr inget
rakenskapsmaterial
Underlag for faktura Ja K3|R2|T1]|S2 Papper Parm Vid inaktualitet | Levereras ej For egen skull
3.7.6.3
Svara for sarskilda insatser
Avtal om handhavande Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper
om annans medel
Journalanteckning Ja K3 |R3|T2|S3 Procapita Bevaras 5ar XML
Forhajt timbelopp —
LASS- anso6kan, beslut, Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar
redovisning
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- Sakerhets- .
Beteckning / Process / Beskrivning / :e'::'fl:e . . Analoga dokument Digitala dokument B /| L frist | Format vid Anmériaing
Punktnotation handlaggning Dokumentation r';: /Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist K kivet)  aykivering
Inkommen handiin Kan t.ex. vra fran lakare,
. . 9 Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar fysioterapeut ang. insatser,
fran annan myndighet .
behandling m.m.
Kopior av beslut/avtal Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Parm Vld:\:;r:tiets Levereras €j
Nyckelkvittenser Ja K3 |R3|T2|S2 Papper Parm 2ar Levereras €j 2 ar efter aterldmnande
Tidrapportering Ja K3|R3|T2|S3 Papper Parm 2ar Levereras €j
Sjukléneavtal Ja K3|R3|T2|S3 Papper Parm 2ar Levereras €j Forvaras pa ekonomienheten
Uppféljning av dom Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper
Uppségning av avtal Ja K3|R3|T2|S3 Papper Parm 2ar Levereras ej 2 ar efter uppsagning
Utbetalningsbesked Ja K3|R3|T2|S3 Papper Parm 2ar Levereras ej Forvaras pa ekonomienheten
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4.3 Lex Sarah

Perso|  sikerhets- s
Beteckning / Process / Beskrivning / n- r N Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid Anmarknin
Punktnotation handlaggning Dokumentation uppgif Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist | kommunarkivet | argivering &
3.7.0
Leda-styra-organisera
Hantera anmalan enligt Lex Sarah
Vérd- och . .
Anmélan till IVO enligt 24a omsorgsforvaltni Original scannas och bifogas
9 Ja |[K3|R3|T2]|S3 Papper 9 ) Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A i flexite. Diarienumret noteras
§ LSS ngens kansli R .
o i flexite
diarium
Vard- och . .
Anmélan till IVO enligt 14 omsorgsforvaltni Original scannas och bifogas
9 Ja [K3|[R3|T2]|S3 Papper 9 ) Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A i flexite i flexite. Diarienumret
kap 3 § SoL ngens kansli ; )
. noteras i flexite
diarium
Inkommer genom flexite,
om:oérrds_fgrf/t;ltni Utskrift fran skrivs ut och diarieférs som
Avvikelserapport Ja K3 [R3| T2 | S3 Papper 9 ) flexite/pdf Public | Flexite/public 360 Bevaras 2ar PDF-A inkommen handling i public
ngens kansli o )
. 360 360 Diarienumret noteras i
diarium ;
flexite
Lex Sarah rapport Vard- och Inkommer genom flexite,
éllandepp omsorasférvaltni Utskrift fran skrivs ut och diarieférs som
. gn L e ja [K3|R3|T2]|S3 Papper 9 . flexite/pdf Public | Flexite/public 360 Bevaras 2ar PDF-A inkommen handling i public
missforhallande/risk for ngens kansli L .
P - 360 360 Diarienumret noteras i
missforhallande diarium .
flexite
Utredning intern Ja |K3|R3|T2|S3 Fritext Flexite Bevaras
Vard- och
Utredning extern Ja |K3|R3|T2|s3 Papper omsorgsforvaltni Word Public 360 Bevaras 2ar pDF-A | Original scannas och bifogas
ngens kansli i flexite
diarium
Vard- och
Svar fran IVO géllande Ja |kalr3| T2 s3 Papper omsorgsforvalltm Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A Original scgnna.s och bifogas
Lex Sarah ngens kansli i flexite
diarium
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Perso|  sikerhets- rert
Beteckning / Process / Beskrivning / n- o Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist Format vid Anmérkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation uppgif Format Férvaring Format Férvaring Gallringsfrist | kommunarkivet | 5/ jvering
Rapporter och
korrespondens med Ja |K3|R3|T2|S3 Papper Fritext Flexite Bevaras 2ar PDF-A
interna utforare
Rapporter och Vard- och
PP omsorgsforvaltni . . Original scannas och bifogas
korrespondens med Ja |K3|R3|T2|S3 Papper ngens kansli Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A i flexite
externa utforare gdiarium ’
Vérd- och
Rapport till namnd Nej |K2 |R2|T2|s2 Papper OT]Z‘;rrf’:g:::lm' Word Public 360 Bevaras 24r PDF-A
diarium
Vérd- och
Arsstatistik tl ledning och | | 5 | o [ 12 | 52 Papper omsorgsforvaltni Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
namnd ngens kansli
diarium
3.7.0
Leda-styra organisera
Hantera anmalan enligt Lex Maria
Papperskopia gallras efter
_ Avvikelserapport Ja  |K3|R3|T1|s2 Papper PDF Vht-system Bevaras 10 ar Papper/PDF inscanning. Se
inkommen pa papper Avvikelsehantering
Incidensdokumentation
Vid anvandning av e-tjanst
Anmainingar enligt L . IVO skrivs anmaélan ut pa
. Ja K3|[R3|T3|S3 Papper Diariet PDF Public 360 Bevaras 2ar Papper/PDF . ;
lex Maria papper och lamnas till
diarieakt
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Korrespondens, Ja K3|R3|T3|s3 Papper Diariet PDF Public 360 Bevaras 2ar Papper/PDF | £7Prev skrivs ut pa papper for
original diarieféring
Arsstatistik, original Diariet hos Vard-
oxv Nej |Ki|R2|T1|s1 Papper och PDF Public 360 Bevaras 2 &
Patientsakerhetsbera d pp omsorgsforvaltni
ttelse, rapport namnd ngens kansli
am - O
4.5 Halso- och sjukvard
- Sakerhets- 5 i

Beteckning / Process / Beskrivning / “Pe;:'e’ e Analoga dokument Digitala dokument B / | Leveransfrist | Format vid Anméirkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation r:/Ne] h Format Férvaring Format Férvaring Gallringsfrist [kommunarkivet!  apjvering

Avvikelse Nej |K3|R3|T2]|s3 Vht-system
verksamhet
Delegeringsbeslut Vht- 3 ar efter dele atLiJc:]ndsebr:Is(lrlIJ\:eta er
enligt SOSFS Ja |K3|[R3|T3|S3 Papper system/verksamh Vht-system utgangen Levereras ej g R » papper.
X . Forvaras pa aktuell
1997:14 eten giltighet
arbetsplats

Férbrukningsjournal,

narkotikaklassade 1 ar efter
» Ja K3 |R3| T3 |83 Papper Verksamheten senaste Levereras ej
lakemedel gr II-V — .

anteckning

for lakemedelsforrad
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Patient | b
atientjournal pa Ja K3|R3|T2|s3 Papper Omvardnadsakt Bevaras 5ar Papper/PDF-A
papper (rapportblad)
Nar pat. avlu.:ht | samband med arkivering
Patientjournal eller flyttat till overfors uppgifterna till XML-
! s Ja K3 |R3|T3|S3 Vht-system Bevaras annan XML y pp? N
elektronisk o fil som 6verfors till
sjukvards- .
kommunarkivets server.
huvudman.
Avvikelse- och Flexite/Vht 10 ar efter
incident- Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Omvardnadsakt PDF system Bevaras vardens Papper/Pdf-A Bevaras med arendeakten
dokumentation 4 upphorande
Synpunkter/klagomal Ej lex Maria, scannas in i
pa halso och Ja K2 |R1|T1]|8S2 Papper Diariet PDF Flexite Bevaras 5ar PDF-A ! fle;(ite
sjukvarden
Forbrukningsjournal, Behandlingspe
narkotikaklassade Ja K3 |R3|T3|S3 Papper Omvardnadsakt . 9sp Levereras €j Avser patient
N riodens slut
lakemedel gr II-V
Rapportunderlag —
bllanke.tt reservrutin Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Vid inaktualitet | Levereras ej Gallras eftgr notering gjorts i
vid driftstopp Vht- journal
system
Korrespondens av
vikt, avseende Diarieakt/ Public 360/Vht- Kan avse synpunkt eller vara
enskild patient, Ja K3 |R3|T2|S3 Papper . PDF Bevaras 2/5 ar Papper/PDF-A | direkt i kommunikation med
.. B N omvardnadsakt system .
utéver "normala patient.
journalhandlingar
Region
Vasternorrland,
handlmg:;rnl'nkomna *Gallras senast vid arkivering
Kopior av epikriser, Ja K3 |R3|T2 |83 Papper Omvardnadsakt . Vld. . Levereras ej S .
. . inaktualitet Original journalférs hos
journalanteckningar, X
. . Region VN
intyg, utlatanden,
provsvar, MMSE,
akutjourmottagnings-
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Beteckning / Process / Beskrivning / “Pe':i'f’;r . Analoga dokument Digitala dokument B / | frist | Format vid Anmirkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation :’: /Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist K kivet)  aykivering
besok, meddelanden,
information till/fran
Region VN: socialt
och medicinskt
meddelande/vard-
rapport
Dokumentation i Ev. utskrlﬂer _gall.ras senast
Prator Vid vid arkivering
. . Ja K3 |R3|T2|S3 . — Levereras ej
vardinformationssyst inaktualitet S .
em Original journalférs hos
Region VN
Scannas centralt i samband
Samordnad med arkivering.
- Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Omvardnadsakt PDF Vht-system Bevaras 5ar Papper/PDF-A | Pappersoriginalen behalls 3
Individuell Plan (SIP) . X o
ar efter scanningen, forstors
darefter.
lex Maria-grenden, Ja K3 |R3|T2|s3 Papper Diarieakt Public 360 Bevaras 2ar Papper/PDF-A | Mcidentrapport, utredning,
handlingar till IVO anmalan
Listor, diverse:
Fallrapporter,
munvardskort, *Gallras efter notering i
vandningsschema, . Vid . journal. Viktiga uppgifter for
mat- och vatskelista, Ja K3|R3|T2 |83 Papper Omvardnadsakt inaktualitet* Levereras e] varden av enskild patient fors
sondlista, I6pande in i Vht-system
behandlingsinstruktio
ner, checklistor
- . Notering i journalanteckning.
Ordlngtlonshapdllng, Ja K3 |R3|T3|S3 Papper Omvardnadsakt Vid inaktualitet | Levereras ej Originalhandling journalférs
den sist upprattade .
hos Region VN
Dubbletter (exv nar enbart
5 Kastas antal hel fp féréndrats) av
Dosrecept Ja K3 |R3|T3|S3 Papper Omvardnadsakt Gallras omedelbart dosrecept och patientkopia
gallras vid inaktualitet.
S|gnatur:?srtt;/dhgande Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Omvardnadsakt PDF Vht-system Bevaras Vardpsei:todens PDF-A Scannasjgl(jrnI;Tpplas til
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- Sakerhets- .
Beteckning / Process / Beskrivning / “Pe':i'f’;r . Analoga dokument Digitala dokument B / | frist | Format vid Anmirkning
Punktnotation handlaggning Dokumentation :’: /Nej Format Forvaring Format Forvaring Gallringsfrist K kivet)  aykivering
Signeringslista, Om patienten flyttar till annan
lakemedel och Ja K3 |R3|T3|S3 Papper Omvardnadsakt 1ar Levereras €] enhet medfoljer endast
behandling aktuell lista.
Tekniska hjalpmedel Nar Dokumenteras av ordinator i
. Jalp ! Ja K3 |R3|T2|S1 Papper Omvardnadsakt hjélpmediet Levereras ej X
foljesedel . N journal
aterstallts
Avser utskrifter end som
Vht-system, . . . .
. Ja K3|R3|T2|S3 Papper Vid inaktualitet | Levereras €j arbetsmaterial, rensas bort
papperskopior . L .
I6pande vid inaktualitet
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