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Verksamhetsomrade:

8.1 Férebyggande vard

och omsorg

Process:
8.1.1 Kvalitets- och
ledningssystem

Nordmalings

Beskrivning:

3 (30)

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Inkomna klagomal Klagomal Ja Diariefors Ciceron, e- Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Arsakt
tjénst papper

Inkomna klagmal fran Klagomal Ja Diariefors Cieron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
privatperson via [IVO pa papper
var verksamhet
Ledningssystem Styrande Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

dokument papper
Riktlinjer och Riktlinje Nej Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras vid Lokal vérdhandbok
rutinbeskrivningar forvaring inaktualitet (HSL, SoL och LSS),

riktade rutiner for HSL.

Gallras vid revidering.

Verksamhetsomrade:
8.1 Férebyggande vard
och omsorg

Process:

8.1.2 Uppsokande
verksamhet
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument Sekretess

Registrering

Foérvaring

Medium/

Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

Kommentar
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Verksamhetsomrade: Beskrivning: Enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL). Samordnad vardplanering ar liksom sammanhallen journalféring
8.2 Halso- och ett omrade dar olika sjukvardshuvudman ges atkomst till varandras varddokumentation. | ett delat system kan férutom
sjukvard region och kommun aven privata utférare delta. Samordnad vardplanering regleras av lag (1990:1404) om
Process: kommunernas betalningsansvar for viss halso- och sjukvard.
8.2.1 Samverka vid
utskrivning
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra

Verksamhetsomrade: Beskrivning: Med |lakemedelshantering avses ordination, iordningsstallande, administration, rekvisition och férvaring
8.2 Halso- och sjukvard av lakemedel. Aven vaccinationsverksamhet ingar som en del i lakemedelshanteringen. Individuell férskrivning av
Process: lakemedel till patient dokumenteras i patientjournalen.
8.2.2 Hantera lakemedel
Aktivitet Dokument | Sekretess | Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Rutiner Rutiner Nej Systematisk | Néatverksplats Digitalt Gallras vid
lakemedelshantering forvaring och parm och papper | inaktualitet
Forbrukningsjournal Register Ja Systematisk | Appva och Digitalt Gallras
narkotikaklassade forvaring lakemedels- och papper | efter 10 ar
(forradsadministration) forrad
Forteckning/signeringslistor | Register Ja Systematisk | Parm hos Papper Gallras
over utlimnade nycklar, forvaring verksamhetschef efter 1 ar
digitala taggar/kort till
lakemedelsskép
Lakemedelsrad/kommittér | Information | Nej Systematisk | Natverksplats Digitalt Gallras vid
forvaring inaktualitet
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Protokoll frén Protokoll Nej Diariefors, Ciceron, Digitalt Bevaras Efter 3 ar
kvalitetsgranskning (motsv) systematisk | nétverksplats, och papper
forvaring parm hos MAS
Signaturfortydligande, Register Ja Systematisk | Pdrm hos Papper Gallras
listor forvaring verksamhetschef efter 2 ar
Signeringslistor over Register Ja Systematisk | Appva, Digitalt Gallras
administrerade ldkemedel forvaring journalarkiv och papper | efter 2 ar
enskild patient sjukskoterska
Beslut om delegeringar av | Beslut Nej Systematisk | Appva, pairm Digitalt Gallras
medicinska uppgifter forvaring och papper | efter 10 ar
Aterkallande av delegering | Beslut Nej Systematisk | Appva, pairm Digitalt Gallras
forvaring och papper | efter 10 ér

Verksamhetsomrade:
8.2 Halso- och sjukvard

Process:
8.2.3 Patientsakerhet
och avvikelser

Beskrivning: Den som bedriver halso- och sjukvardsverksamhet som omfattas av IVO:s tillsyn ska enligt PSL anmala
detta till IVO. En anmalan ska dven goras om vasentliga forandringar sker i verksamheten, som t ex. flytt eller som
verksamheten laggs ned. IVO ar nationell tillsynsmyndighet for halso- och sjukvarden samt for socialtjansten och
verksamhet enligt LSS.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra

Patientsdkerhetsberittelse | Rapport Nej Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
papper

Anmailningar enligt Anmilan Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

bestimmelser om Lex papper

Maria

Avvikelserapporter Rapport Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras efter

(enskilda) parm papper 2ar

Héndelseanalyser och Analys Ja Diariefors Journal Digitalt och | Gallras efter | Efter 10 ar | Akter for personer fodda

riskanalyser LifeCare papper 10 5, 15, 25 bevaras.

ar/bevaras
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Beslut fran Inspektionen | Beslut Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar
for vard och omsorg papper

(IVO)

Korrespondens i Information | Ja Diariefors Ciceron Digitalt Gallras efter
fortroendefragor, mellan 2 ar

vardgivare, och t.ex.
patientndmnd och/eller
patient
Skadestdndsédrenden vid Anmilan Ja
patientskada
Avtal inkop av Avtal Nej Diariefors E-avrop, Digitalt och | Bevaras
medicintekniska Ciceron papper
produkter och apparater
Temperaturavldsningar Register Nej Systematisk | Parm Papper Gallras efter
forvaring 1 ar

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.2 Halso- och sjukvard

Process:

8.2.4 Undersoka, varda

behandla

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra

Vardplanering Planering Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras efter | Efter 10 &r | Akter {or personer fodda
papper 10 5, 15, 25 bevaras.

ar/bevaras
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Verksamhetsomréade:
8.2 Halso- och sjukvard
Process:

8.2.5 Dokumentera i
patientjournal

Nordmalings

Beskrivning: Avser patientjournal ford av samtliga journalfoéringspliktiga yrkesgrupper.

7 (30)

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra
Patientjournal Journal Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras efter | Efter 10 & | Akter for personer fodda
papper 10 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras

Verksamhetsomrade:
8.3 Rehabilitera

Process:
8.3.1 Erbjuda fysioterapi
och arbetsterapi

Beskrivning:

ar/bevaras

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra
Arbetsterapeutens Journal Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras efter | Efter 10 &r | Akter for personer fodda
anteckningar i journal papper 10 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Fysioterapeutens Journal Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras efter | Efter 10 ar | Akter for personer fodda
anteckningar i journal papper 10 5, 15, 25 bevaras.
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
8.3 Rehabilitera
Process:
8.3.2 Tillhandahalla
hjalpmedel
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra
Informationsblad etc. om | Information | Nej Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras efter | Efter 10 &r | Akter for personer fodda
hjalpmedel papper 10 5, 15, 25 bevaras.

ar/bevaras

Avtal rérande service och
underhall

Dossiéer eller akter over
medicintekniska
produkter

Instrumentvard,
dokumentation

Kalibreringsrapporter

Register over
medicintekniska
produkter

Verksamhetsomrade:
8.4 Logga handelser
Process:

8.4.1 Loggar

Beskrivning: Loggning i natverk eller i databassystem har flera syften. Loggar som dokumenterar tillgang till
information, vilka sékningar som utforts, av vem och fran vilken datorplats mfl. Uppgifter kan underlatta revisioner,
disciplin- och ansvarsarenden, samt undanrdja misstankar om manipulation och férebygga missbruk. Vardgivaren har
enligt 5 kap. 5 § PdL skyldighet att pa begaran Iamna ut loggningsuppagifter till patient.

Om uppgifter i en logg leder till atgard ska uppgifterna bevaras tillsammans med det arende som da bildas. Avser
rutinmassiga loggar som dokumenterar loggar dver atkomst till patientjournaler (anropens ursprung och plats, ansvarig
anvandare for operationer, datum, tidpunkt, berérda tabeller och falt, historiska samt uppdaterade varden etc.)
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Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra
Loggar (logguppgifter) Loggar Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras efter Genomfors varje manad

Verksamhetsomrade:
8.5 Fora

vardrelaterade register

Process:

8.5.1 Lamna uppgifter
till interna och externa
register

Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrering

Férvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:
8.6 Hantera journaler,
forfragningar och

tillstand

Process:
8.6.1 Hantera journaler
och férfragningar

Beskrivning:

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra

Delegationsbeslut for Delegations- | Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar

utlimnade journaler beslut papper
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Verksamhetsomrade:
8.6 Hantera journaler,
forfragningar och
tillstand

Process:

8.6.2 Handlagga

forskningsansokningar

Aktivitet

Nordmalings

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrering

Férvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

10 (30)

Kommentar

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
8.7 Stod och omsorg

Process:
8.7.1 Administration av
stod och omsorg

ar/bevaras

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Anmilan om behov av Anmailan Ja Diariefors, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 &r Personakter for personer
och beslut om god systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
man/forvaltare forvaring ar/bevaras
Ansokan Ansokan Ja Diariefors, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 &r Personakter for personer
systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
forvaring ar/bevaras
Avgiftsbeslut Beslut Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras Efter 5 &r Personakter for personer
efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
ar/bevaras
Avgiftsutredning Utredning Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras Efter 5 ar Personakter for personer
efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
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Beslut Beslut Ja Diariefors, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Personakter for personer
systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
forvaring ar/bevaras

Dom Domar Ja Diariefors, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Personakter for personer
systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
forvaring ar/bevaras

Overklagan Overklagan | Ja Diarief6rs, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ér Personakter for personer
systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
forvaring ar/bevaras

Fullmakter Fullmakt Ja Diariefors, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Personakter for personer
systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
forvaring ar/bevaras

Inkomstuppgifter Underlag Ja Diariefors, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Personakter for personer
systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
forvaring ar/bevaras

Underlag for Underlag Ja Diarief6rs, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ér Personakter for personer

avgiftsdebitering systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
forvaring ar/bevaras

Utredningar/érende- Underlag Ja Diariefors, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 &r Personakter for personer

blad/uppdrag i enskilt systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras

drende forvaring ar/bevaras

Journalanteckningar Journal Ja Diariefors, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 &r Personakter for personer
systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
forvaring ar/bevaras

Samordnad individuell Planering Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Personakter for personer

plan (SIP) personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.

ar/bevaras

Meddelande fran LifeCare | Meddelande | Ja Systematisk | Kronparm Papper Gallras

SP som inte blir drende forvaring (slask) efter 2 ar

Aktualiseringar som inte | Aktualisering | Ja Systematisk | Kronpdrm Papper Gallras

blir ndgot drende forvaring (slask) efter 2 ar
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Meddelanden fran Meddelende | Ja Systematisk | Kronpiarm Papper Gallras

Haélsocentral angaende forvaring (slask) efter 2 ar

bestéllningar

Anmdlan som inte leder Anmilan Ja Systematisk | Kronpiarm Papper Gallras

till ndgot drende forvaring (slask) efter 2 ar

Verksamhetsomrade:
8.7 Stéd och omsorg
Process:

8.7.2 Dokumentera i
personakt enligt SoL
inom omsorg

Beskrivning: Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar i den gallras 5 ar efter sista anteckningen. Foédda dag 5, 15, 25
undantas fran gallring for forskningens behov.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra
Journalanteckningar Journal Ja Diariefors, LifeCare, Digitalt och | Gallras efter | Efter 5 ar Personakter for personer
systematisk | personakt papper 5 ar/bevaras fodda 5, 15, 25 bevaras
forvaring

Verksamhetsomrade: Beskrivning: Vard- och omsorgsboende, korttidsboende/vaxelboende. Hemtjanst och sarskilt boende. TES och
8.7 Stod och omsorg bemanning.
Process:
8.7.3 Omsorg
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv

Bistandsbeslut (kopia pa | Beslut Ja Diariefors LifeCare Digitalt Ska inte Anvinds for planering
ursprungsbeslut) bevaras da men handlingen

det 4r en hanteras av

kopia socialsekreterare (se

avsnitt 8.7.1)
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Personallistor Register Nej Diariefors TimeCare Digitalt Gallras vid Fortsatt hantering efter
pool inaktualitet avslutad anstdllning sker
pa HR (se del 2)
Bestillningsoversikt Register Nej Systematisk | Parm Papper Gallras vid
forvaring bemannings- inaktualitet
enheten
Tidrapporter Rapport Nej Skickas till enhetschef
Bokningar Rapport Nej Diariefors TimeCare Digitalt Gallras
pool efter 2 &r
Spontanansokningar Ansokan Nej Systematisk | Outlook Digitalt Gallras vid Vidarebefordras till
forvaring inaktualitet enhetschefer
Anmilningar enligt Lex Anmilan Ja Diariefors Ciceron, Digitalt och | Gallras Personakter for personer
Sarah LifeCare papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras De anmélningar som
diariefors i Ciceron
bevaras.
Utredning enligt Lex Utredning Ja Diariefors Ciceron, Digitalt och | Gallras Personakter for personer
Sarah LifeCare papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras De anmélningar som
diariefors i Ciceron
bevaras.
IVO beslut enligt Beslut Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras
bestimmelser om Lex papper
Sarah
Avvikelserapport Rapport Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras
(enskilda) efter 2 ar
Avtal om handhavande av | Avtal Ja Systematisk | Parm hos Papper Gallras Gallras tva ar efter att
den enskildes privata forvaring enhetschef efter 2 ar brukaren inte lédngre ar
medel aktuell.
Journalanteckningar Journal Ja Diariefors, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Personakter for personer
systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
forvaring ar/bevaras
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Larmrapport Rapport Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras
efter 5 ar
Nyckelkvittenser brukare | Kvittens Ja Systematisk | Parm Papper Gallras vid Gallras nér nyckel
forvaring hemtjénstens inaktualitet aterldmnas
grupplokal
Nyckelkvittenser personal | Kvittens Ja Systematisk | Parm Papper Gallras vid Gallras nér nyckel
forvaring inaktualitet aterlimnas
Register dver brukares Register Ja Systematisk | Lista i Papper Gallras vid
nycklar forvaring nyckelskap inaktualitet
Samordnad individuell Planering Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Personakter for personer
plan (SIP) personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Tandvérdskort Information | Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras
efter 5 ar
Tjanstgoringsschema Schema Nej Diariefors MA/Visma Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Underlag for Underlag Ja Systematisk | Outlook Digitalt Gallras vid
avgiftsdebitering forvarin inaktualitet
Smittsparningslista Register Ja Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras Listorna bor finnas i
forvaring efter 10 ar gemensam nétverksplats
for att sdkerstilla
gallring efter 10 &r
Egenvardsintyg Intyg Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras Skickas till
efter 5 socialsekreterare fran
ar/bevaras Hélsocentral. Fodda 5,
15, 25 bevaras.
Forteckning 6ver brukare | Register Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras vid
hemtjénst inaktualitet
Kontaktpersonlista Register Ja Systematisk | Pdrm och Digitalt och | Gallras vid
forvaring nétverksplats | papper inaktualitet
Korschema Schema Ja Systematisk | Pédrm, Digitalt och | Gallras vid
matdistrubition och insats forvaring nitverksplats, | papper inaktualitet

Outlook




Nordmali
oramalings
kommun

15 (30)

kontaktar dem

Planeringsoversikt Handlings- | Ja Systematisk | Parm, Digitalt och | Gallras vid En avbrottsplan finns
plan forvaring nétverksplats, | papper inaktualitet uppréttad och anger att
LifeCare planeringsoversikten i
pappersform ska sparas
minst 1 vecka i
parm/tidskriftssamlare
pa grupplokalen innan
den far gallras. Den
digitala
planeringsoversikten
sparas i Lifecare i 30
dagar innan den gallras
automatiskt.
Handlingsplan vid Handlings- | Ja Systematisk | Personmapp i | Digitalt och | Gallras Efter 5 ér Fodda 5, 15, 25 bevaras.
dorrlarm plan forvaring lasbartskép i | papper efter 5 Det dr utarbetat en
grupplokal ar/bevaras handlingsplan istillet for
och en rutin dér det framgar
personbild i vad som giller nér
Lifecare dorrlamet aktiveras.
Rutin vid stromavbrott Rutin Nej Systematisk | Intranit Digitalt och | Gallras vid Avbrottsplan for
forvaring social sektor, | papper inaktualitet Lifecare planering ar
avbrottsparm upprattad for hur
grupplokal verksamheten ska agera
vid stromavbrott.
Skadeanmailan Anmilan Nej Diariefors Adata Digitalt Gallras
leasingbilar efter 7 ar
Genomforandeplaner Planering Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras Efter 5 ar Fodda 5, 15, 25 bevaras.
efter 5
ar/bevaras
Register ver brukare som | Register Ja Systematisk | Néatverksplats | Digitalt Gallras vid
lamnat samtycke att HC forvaring inaktualitet

Vard- och omsorgsboende SoL och LSS och korttidsboende
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Egen kontroll Rapport Nej Systematisk Papper Gallras vid
kok/livsmedel HACCP- forvaring inaktualitet
plan pa avdelningar
Forteckning 6ver boende | Register Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras vid
entré till papper inaktualitet
boende
Genomforandeplaner Planer Ja Diariefors LifeCare, Digitalt Gallras Efter 5 ar Fodda 5, 15, 25 bevaras.
parm pé efter 5
avdelning/ ar/bevaras
boende
Indivduell dag- och Planering Ja Systematisk | Pa aktuell Papper Gallras vid
veckoplanering forvaring enhet inaktualitet
Inkomna och utgéende Underlag Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda 5, 15, 25 bevaras.
handlingar av betydelse papper efter 5
ar/bevaras
Journalanteckningar Journal Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras Efter 5 ér Fodda 5, 15, 25 bevaras.
papper efter 5
ar/bevaras
Levnadsberittelser Underlag Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras Efter 5 &r Fodda 5, 15, 25 bevaras.
papper efter 5
ar/bevaras
Personallista, Register Nej Systematisk | Outlook Digitalt Gallras vid
lunchbestéllningar forvaring inaktualitet

Verksamhetsomrade:
8.7 Stéd och omsorg

Process:

8.7.4 Aktiviteter/oppen

verksamhet
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Till exempel dagverksamhet

Sekretess

Registrering | Férvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv | Kommentar
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Verksamhetsomrade:
8.8 Insatser for
personer med

funktionsnedsattning

Process:

8.8.1 Administration av
insatser for personer
med funktions-
nedsattning

Aktivitet

Beskrivning: Insatser enligt Lagen om Stéd och Service (LSS)

Dokument

Sekretess

Registrering

Foérvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:
8.8 Insatser for
personer med
funktionsnedsattning
Process:

8.8.2 Utreda insatser
for personer med
funktions-nedsattning

Beskrivning: Insatser enligt Lagen om Stdd och Service (LSS)

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

Format Gallra slutarkiv
Ansokan om insatser med | Ansdkan Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 10 &r | Personakter for personer
eventuella bilagor personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.

ar/bevaras




=

Nordmalings

kommun

18 (30)

Beslut/domar i Domar Ja Systematisk | Personak Papper Gallras Efter 10 &r | Personakter for personer
forvaltningsdomstol forvaring efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Beslut/férhandsbesked Beslut Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 10 &r | Personakter for personer
personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Fullmakt Fullmakt Ja Systematisk | Personakt Papper Gallras Efter 10 a&r | Personakter for personer
forvaring efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Handlingar som inkommit | Underlag Ja Systematisk | Personakt Papper Gallras Efter 10 &r | Personakter for personer
eller uppréttats i samband forvaring efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
med insats som avse ar/bevaras
boende pé elevhem
Handlingar som kommit | Underlag Ja Systematisk | Personakt Papper Gallras Efter 10 &r | Personakter for personer
in eller upprittats i forvaring efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
samband med en insats ar/bevaras
som avser boende i
familjehem eller i bostad
med sérskild service for
barn och ungdom
Individuella planer Planering Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 10 &r | Personakter for personer
personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Samordnad individuell Planering Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 10 &r | Personakter for personer
plan (SIP) personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Inkomna, uppréttade och | Underlag Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 10 &r | Personakter for personer
utgdende handlingar av personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
betydelse i drendet ar/bevaras
Journalanteckningar Journal Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 10 &r | Personakter for personer
personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras




kommun

=

Nordmalings

19 (30)

Kallelse till LSS- Kallelse Ja Systematisk Gallras vid

handlaggare forvaring inaktualitet

Kopia av Beslut Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 10 &r | Personakter for personer

Forsakringskassans beslut personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.

om assistansersittning ar/bevaras

enligt SFB 51 Kap

Utredningar/utldtanden Utredning Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 10 a&r | Personakter for personer

personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.

ar/bevaras

Overklaganden med Overklagan | Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 10 &r | Personakter for personer

bilagor personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras

Kvartalsrapporter med ¢j | Rapport Nej Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 10 ar | Personakter for personer

verkstillda beslut personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras

Verksamhetsomrade:
8.8 Insatser for
personer med
funktionsnedsattning
Process:

8.8.3 Personlig
assistans

Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Nordmalings kommun har ingen personlig assistans i egen regi.

Sekretess

Registrering

Foérvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

Kommentar




kommun

=

Verksamhetsomrade:
8.8 Insatser for
personer med

funktionsnedsattning

Process:

8.8.4 Ledsagarservice

Aktivitet

Nordmalings

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrering

Férvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

20 (30)

Kommentar

Verksamhetsomrade:
8.8 Insatser for
personer med

funktionsnedsattning

Process:

8.8.5 Utse
kontaktperson/familje-
hem for personer med
funktionsnedsattning

Beskrivning: Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter sista
anteckning. Personakten och samtliga handlingar i den gallras 5 ar efter sista anteckningen. Fédda dag 5, 15, 25
undantas fran gallring for forskningens behov.

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar

Format Gallra slutarkiv
Intresseanmaélan/ansdkan | Anmaélan/ Ja Systematisk | E-tjénst, Digitalt och | Gallras Pérm gallras ett ar efter
om att bli familjehem, ansokan forvaring Familjehem | papper efter 1 ar ansokan/intresseanmalan
kontaktperson, Sverige, inkommit. Handldggare
kontaktfamilj parm maste 1 e-tjénst dndra

status till "arkivera",
efter 7 dagar gallras
ansdkan i e-tjénster.




Nordmali
oramalings
kommun
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personakt

Utredning av familjehem, | Utredning Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
jourhem, resursakt papper efter 5 bevaras
kontaktperson/familj och ar/bevaras
sarskilt forordnad
vardnadshavare
Medgivandebeslut Beslut Ja Diariefors Ciceron, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
LifeCare, papper efter 5 bevaras. Protokollfors i
resursakt ar/bevaras Ciceron dérav bevaras
beslutet.
Privatplacering Beslut Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
resursakt papper efter 5 bevaras
ar/bevaras
Avtal med enskilda Avtal Ja Diariefors Ciceron, Digitalt och | Bevaras Efter 3 ar Orginalet till
utforare parm papper avtalsdiariet. Kopia i
(konsulentforetag) parm som kan gallras
nir avtalstiden 16pt ut.
Avtal med familjehem, Avtal Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
jourhem, resursakt papper efter 5 bevaras. Aven med
kontaktperson/familj, ar/bevaras konsulentstodda
sarskilt forordnad familjehem men utan
vardnadshavare eller om ekonomisk erséttning.
vardnadsoverflytt
Arvoden och omkostnader | Avtal Nej Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
resursakt papper efter 5 bevaras
ar/bevaras
Inkomstbortfall vid Utbetalning | Nej Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
placering resursakt papper efter 5 bevaras
ar/bevaras
Merkostnader vid uppdrag | Redovisning | Nej Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Journalanteckning om
barnets papper efter 5 ar eventuell kostnad &r

registrerad och bevaras




kommun

=

Nordmalings

22 (30)

Anmilan om misstinkta Anmalan Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
missforhallanden i resursakt papper efter 5 bevaras
familjehem ar/bevaras
Intyg Intyg Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
resursakt papper efter 5 bevaras
ar/bevaras
Registerutdrag Utdrag Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
resursakt papper efter 5 bevaras
ar/bevaras
Meddelanden Meddelanden | Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
resursakt papper efter 5 bevaras
ar/bevaras
Delegationsbeslut, Beslut Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
beslutsmeddelanden resursakt papper efter 5 bevaras
ar/bevaras
Journal Journal Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Fodda dag 5, 15, 25
resursakt papper efter 5 bevaras
ar/bevaras

Verksamhetsomrade:
8.8 Insatser for
personer med

funktionsnedsattning
Process:
8.8.6 Avlosarservice i
hemmet
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrering

Foérvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

Kommentar




ﬂ" o Nordmalings
kommun
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Verksamhetsomrade:
8.8 Insatser for
personer med
funktionsnedsattning
Process:

8.8.7 Korttidsvistelse
utanfér hemmet
Aktivitet

Beskrivning: Se avsnitt 8.7.3

Dokument Sekretess

Férvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

23 (30)

Kommentar

Registrering

Verksamhetsomrade:
8.8 Insatser for
personer med
funktionsnedsattning
Process:

8.8.8 Korttidstillsyn for
skolungdom dver 12 ar
Aktivitet

Beskrivning: Se avsnitt 8.7.3

Dokument Sekretess Registrering

Foérvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:
8.8 Insatser for
personer med

Beskrivning: Se avsnitt 8.7.3 och 8.8.10.

funktionsnedsattning
Process:
8.8.9 Bostad med




Nordmalings 2460

kommun

=

sarskild service for barn

och ungdomar

Aktivitet

Dokument

Sekretess

Registrering

Férvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:

8.8 Insatser for
personer med

funktionsnedsattning

Process:
8.8.10 Bostad med
sarskild service for

Beskrivning: Se aven avsnitt 8.7.3.

vuxna
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Forvaring Medium/ Bevara/ Till Kommentar
Format Gallra slutarkiv
Anmilningar enligt Lex Anmailan Ja Diariefors Ciceron, Digitalt och | Gallras Personakter for personer
Sarah LifeCare papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras De anmélningar som
diariefors i Ciceron
bevaras.
Utredning enligt Lex Utredning Ja Diariefors Ciceron, Digitalt och | Gallras Personakter for personer
Sarah LifeCare papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras De anmélningar som
diariefors i Ciceron
bevaras.
IVO beslut enligt Beslut Ja Diariefors Ciceron Digitalt och | Bevaras
bestimmelser om Lex papper

Sarah




25 (30)

Nordmali
oramalings
kommun

Avvikelserapport Rapport Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras
(enskilda) efter 2 ar
Avtal om handhavande av | Avtal Ja Systematisk | Pédrm hos Papper Gallras Gallras tvé ar efter att
den enskildes privata forvaring enhetschef efter 2 &r brukaren inte ldngre ar
medel aktuell.
Journalanteckningar Journal Ja Diariefors, LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 &r Personakter for personer
systematisk | personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras
forvaring ar/bevaras
Larmrapport Rapport Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras
efter 5 ar
Nyckelkvittenser brukare | Kvittens Ja Systematisk | Parm Papper Gallras vid Gallras nér nyckel
forvaring hemtjénstens inaktualitet aterldmnas
grupplokal
Nyckelkvittenser personal | Kvittens Ja Systematisk | Parm Papper Gallras vid Gallras nér nyckel
forvaring inaktualitet aterlimnas
Register dver brukares Register Ja Systematisk | Lista i Papper Gallras vid
nycklar forvaring nyckelskap inaktualitet
Samordnad individuell Planering Ja Diariefors LifeCare, Digitalt och | Gallras Efter 5 ar Personakter for personer
plan (SIP) personakt papper efter 5 fodda 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Tandvérdskort Information | Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras
efter 5 ar
Tjénstgoringsschema Schema Nej Diariefors MA/Visma Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Underlag for Underlag Ja Systematisk | Outlook Digitalt Gallras vid
avgiftsdebitering forvarin inaktualitet
Smittsparningslista Register Ja Systematisk | Natverksplats | Digitalt Gallras Listorna bor finnas i
forvaring efter 10 ar gemensam nétverksplats
for att sdkerstilla
gallring efter 10 &r
Egenvardsintyg Intyg Ja Diariefors LifeCare Digitalt Gallras Skickas till
efter 5 socialsekreterare frén
ar/bevaras




e
w kommun

Nordmalings
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Halsocentral. Fodda 5,

15, 25 bevaras.

Verksamhetsomrade:

8.8 Insatser for
personer med
funktionsnedsattning
Process:

8.8.11 Daglig
verksamhet for
personer med
funktionsnedsattning
Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrering

Foérvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

Kommentar

Verksamhetsomrade:

8.9 Insatser for

personer med psykisk
funktionsnedsattning

Process:

8.9.1 Boendestod for

personer med psykisk
funktionsnedsattning

Aktivitet

Beskrivning:

Dokument

Sekretess

Registrering

Foérvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

Kommentar




kommun

=

Verksamhetsomrade:
8.9 Insatser for
personer med psykisk
funktionsnedsattning
Process:

8.9.2 Utse
kontaktperson for
person med psykisk

funktionsnedsattning

Aktivitet

Nordmalings

Beskrivning: Se avsnitt 8.8.5.

Dokument

Sekretess

Registrering

Férvaring

Medium/
Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv

27 (30)

Kommentar

Verksamhetsomrade:
8.10
Bostadsanpassning

Process:
8.10.1 Ansoka om
bostadspassnings-

Beskrivning: Lagen om bostadsanpassningsbidrag (1992:1574)

bidrag
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra
Ansdkan om Anskan Ja Diariefors BAB Digitalt och | Gallras 10
bostadsanpassningsbidrag Online, e- papper ar efter
tjénst, fattat beslut
personakt
Ovrig information, t ex Underlag Ja Diariefors BAB Digitalt och | Gallras 10
lakarintyg, atgérdsforslag Online, e- papper ar efter

fattat beslut




e
w kommun

Nordmalings
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tjénst,
personakt
Journalanteckningar Journal Ja Diariefors BAB Digitalt Gallras 10
Online ar efter
fattat beslut
Utredning Utredning Ja Diariefors BAB Digitalt Gallras 10
Online ar efter
fattat beslut
Offerter Offert Nej Diariefors BAB Digitalt Gallras 10
Online ar efter
fattat beslut
Dokumentation om Information | Nej Diariefors BAB Digitalt Gallras 10
material och installationer Online ar efter
som behovs for framtida fattat beslut
reparationer och underhall
Beslut om Beslut Ja Diariefors BAB Digitalt Gallras 10
bostadsanpassningsbidrag Online ar efter
fattat beslut
Fakturor Faktura Nej Systematisk | Personakt Papper Gallras vid
forvaring inaktualitet

Verksamhetsomrade:
8.11 Fardtjanst,
Riksfardtjanst

Process:

8.11.1 Ansoka om
fardtjanst/riksfardtjanst
Aktivitet

Beskrivning: Huvudmannen/kommunen kan hantera fardtjansten, men verksamheten har ofta 6verlatits till
Trafikhuvudmannen, ex till Ianstrafik/motsvarande.

Dokument

Sekretess

Registrering | Forvaring

Medium/

Format

Bevara/
Gallra

Till slutarkiv | Kommentar




I .
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Ansokan Ansokan Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras efter | Efter 10 ar | Akter for personer fodda
papper 10 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Beslut Beslut Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras efter | Efter 10 ar | Akter for personer fodda
papper 10 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Dom Dom Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras efter | Efter 10 & | Akter for personer fodda
papper 10 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Overklagan Overklagan | Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras efter | Efter 10 &r | Akter for personer fodda
papper 10 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras
Journalanteckning Journal Ja Diariefors LifeCare Digitalt och | Gallras efter | Efter 10 &r | Akter for personer fodda
papper 10 5, 15, 25 bevaras.
ar/bevaras

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
8.11 Fardtjanst,
Riksfardtjanst

Process:

8.11.2 Folja upp
fardtjanst/riksfardtjanst
Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:
8.11 Fardtjanst,
Riksfardtjanst

Process:

8.11.3 Utforande av

fardtjanst

Aktivitet Dokument Sekretess Registrering | Férvaring Medium/ Bevara/ Till slutarkiv | Kommentar
Format Gallra




