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DISPOSITION

Informationshanteringsplanen ger anvisningar om forvaring, sortering och gallring, dvs reglerar vilka handlingar som ska bevaras och tidpunkter f6r nér handlingar ska forsto-
ras. Bevarande och gallringsfrister har utarbetats i enlighet med SKR:s Bevara eller gallra

Informationshanteringsplanens uppbyggnad

Handlingarna sorteras efter vilken Process de tillhér. Detta anges i den forsta kolumnen.
Handlingstyp: Hér kategoriseras de handlingar processen ger upphov till.
Sortering: Hur handlingarna hallsordnade (exempelvis kronologiskt eller per d&rendenummer).

Plats/forvaring: Fysisk plats eller digitalt system ddr handlingen férvaras innan den 6verlamnas till arkivet (alternativt gallras). For att undvika att planen blir inaktuell vid
systembyte anvinds generella termer, exempelvis verksamhetssystem, i stéllet for specifika systemnamn.

Overforing till kommunarkiv: For handlingar som ska bevaras anges hur linge verksamheten bevarar handlingen i nirarkiv/system fore leverans till kommun-/e-arkivet.
Bevaras/gallras efter antal ar: Hiar anges om handlingen ska bevaras for all framtid (det vill sdga arkiveras) eller gallras — och i sa fall nir.

Anmiérkning: Eventuella tilligg som behdvs for att fortydliga hanteringen av handlingen.
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INLEDNING

I. Offentlighet och allmédnna handlingar

L.I Vad innebir offentlighetsprincipen?
Offentlighetsprincipen innebar en rétt att ta del av allmidnna handlingar hos statliga och kommunala myndigheter. Motsvarande ritt géller ocksa hos kommunala bolag dar

kommunen har ett rittsligt bestimmande inflytande.

1.2 Vad ir en allmén handling?
En allméin handling &r en handling som 4r inkommen eller uppréttad samt forvarad hos en myndighet. Allménna handlingar ska enligt offentlighetsprincipen vara offentliga

och tillgéngliga for alla att ta del av, om inte sekretess foreligger.

Utgéngspunkten &r att handlingar som ror myndigheters verksamhet dr offentliga, men enskilda uppgifter i dessa handlingar kan vara sekretessbelagda (hemliga). Rétten att ta
del av allménna handlingar dr beroende av dess innehéll.

Inkommen - med inkommen avses att handlingen rent faktiskt anlént till myndigheten eller kommit behorig befattningshavare till handa, se 2 kap. 9 § Tryckfrihetsforord-
ningen (1949:105). Privata brev eller annat meddelande stillt personligen till en tjinsteman ska anses som allmin handling om innehéllet géller ett d4rende eller en fraga som
ankommer pa myndigheten.

Upprittad - en handling blir upprittad nir den expedierats eller nér den i 6vrigt dr fardigstdlld, men dven nér det drende den tillhor har slutbehandlats, se 2 kap. 10 § Tryckfri-
hetsforordningen (1949:105). Diarier och journaler anses upprittade nér de har fardigstillts for anteckning. Protokoll &r uppréttade nér de har justerats.

Forvarad - med forvarad avses inte att handlingen behdver finnas i myndighetens lokaler, det faktum att en tjinsteman har tagit med sig en handling hem gor inte att den
forlorar sin karaktdr av allmén handling. En upptagning (t.ex. data) anses forvarad hos myndighet om den ér tillgdnglig for myndigheten i ldsbar form. I detta sammanhang
kan ndmnas att det for sammanstéillningar av uppgifter géller en speciell regel. En upptagning for automatiserad behandling anses forvarad hos en myndighet endast om myn-
digheten kan gdra sammanstéllningen tillgénglig med sé kallade rutinbetonade atgirder. Om det krdvs mycket arbete (normalt ca tvé timmars arbetsinsats) for att ta fram de
efterfragade uppgifterna, med andra ord handlingen, &r den inte att anse som forvarad hos myndigheten och &r da inte en allmén handling, se 2 kap. 6-8 §§ Tryckfrihetsforord-
ningen (1949:105).

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN
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I. 3 Vad riknas inte som allmén handling?
Arbetsmaterial sésom minnesanteckningar (PM, annan uppteckning eller upptagning) som endast tillkommit for &drendets foredragning eller beredning rdknas inte som all-

manna handlingar. Inte heller utkast, koncept eller interna meddelanden inom en myndighet dr allmdnna. Detsamma géller ojusterade protokoll eller tjansteskrivelser som inte
behandlats i nimnden. For mer information se 2 kap. 12-14 §§ Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

L.4 Hur far allménheten tillgang till allméinna handlingar?

Den som vill ta del av en allmén handling ska vinda sig till den myndighet som forvarar handlingen. Han eller hon har rétt att 14sa handlingen pa stéllet forutsatt att den ar
offentlig. Kan handlingen inte l4sas eller uppfattas pa ndgot annat sétt utan att man anvénder tekniskt hjdlpmedel, ska myndigheten stélla det till forfogande. En handling ska
lamnas ut genast eller sa snart som det dr mojligt. Det finns ingen fixerad tidsgrans, men myndigheten kan inte végra pa grund av tidsbrist. Myndigheten maste dock fa den tid
den behover for att sekretessgranska handlingar som begérs utlimnade. En myndighet har inte rétt att underséka vem det dr som eftersdker och begér ett material eller vad
materialet ska anvéndas till.

Om myndigheten finner att vissa uppgifter ar sekretessbelagda har myndigheten ratt att stélla fragor for att kunna gora en sekretessprovning. Sekretessbelagda uppgifter kan i
vissa fall 1dmnas ut med forbehéll. Den som i forsta hand avgér om handlingen 4r offentlig eller inte &r den tjinsteman som har hand om handlingen. Om denne &r oséker pé
om handlingen kan l&mnas ut ska avgdérande dverlatas till nimnden eller den/de som ndmnden delegerat uppgiften till. Avslag pa begéran om utlimnande av allmén handling
kan 6verklagas men forst efter att ndmnden eller den/de som ndmnden delegerat uppgiften till har provat drendet. Beslutet ska dérefter meddelas skriftlig och ange hur man
kan overklaga.

Kommunfullméktige beslutade, 2019-09-03 § 97, att de kommunala ndmnderna medges att ta ut avgift i enlighet med avgiftsforordningens géllande lydelse for kopior av
allménna handlingar. Beslutet omfattar d&ven handlingar i elektronisk form.

I1. Dataskyddsforordningen (GDPR)

Varje ndmnd i kommunen &r personuppgiftsansvarig och ddrmed ytterst ansvarig for sin behandling av personuppgifter. Dataskyddsforordningen, GDPR, har till syfte att
skydda den grundlaggande méanskliga réttigheten, ritten till ett privatliv. En ménniskas personliga integritet ska inte krdnkas i samband med behandlingen av personuppgifter.
Regleringen i GDPR kompletteras av speciallagstiftning reglerat i Lag om behandling av personuppgifter inom socialtjdnsten (2001:454), forordning om behandling av per-
sonuppgifter inom socialtjansten (2001:637) och patientdatalag (2008:355).

I1.1 Vad ér en personuppgift?
Till personuppgifter riaknas all slags information som kan knytas till en fysisk person som &r i livet. Exempelvis personnummer, namn, adress, foton, registreringsnummer,
fastighetsbeteckning, identifikationer online, personers fysiska, fysiologiska, genetiska, psykiska, ekonomiska, kulturella eller sociala identitet.
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I1.2 Registerutdrag
Den registrerade har rétt att fa information nér hans eller hennes personuppgifter behandlas. Information om personuppgiftsbehandlingen ska ldmnas av Partille kommun bade
nér uppgifterna samlas in och nér den registrerade begér det.

I1.3 Korrekta personuppgifter
Personuppgifterna som Partille kommun hanterar ska vara korrekta och om nédvindigt uppdaterade. Atgirder maste vidtas for att sikerstilla att personuppgifter som ir fel-
aktiga raderas eller réttas utan dréjsmal.

I1.4 Ej mer idn nédvindigt och inte lingre tid An nodvindigt

Personuppgifter ska samlas in for sérskilda, uttryckligt angivna och beréttigade &ndamal och inte senare behandlas pa ett sétt som &r oforenligt med dessa dndamal. Person-
uppgifterna ska vara adekvata, relevanta och inte for omfattande i forhallande till de andamal for vilka de behandlas. Personuppgifter far inte forvaras identifierbara under en
langre tid 4n vad som dr nédvandigt for de dandamal for vilka personuppgifterna behandlas. Med detta menas att personuppgifterna inte far sparas langre dn vad som behovs
utifran malet med behandlingen.

I1.5 Siakerhet som princip

Personuppgifter ska behandlas pa ett sétt som sékerstéller lamplig sdkerhet for uppgifterna, inbegripet skydd mot obehorig eller otilldten behandling och mot forlust, forsto-
ring eller skada genom olyckshéndelse, med anvéndning av 1dmpliga tekniska eller organisatoriska dtgérder. Om en personuppgiftsincident intréffar eller misstanken om att en
incident har intraffat &r kommunen skyldig att rapportera detta till Datainspektionen inom 72 timmar.

116 Ansvarsskyldighet.
Partille kommun &r skyldiga att kunna visa att och hur man lever upp till dataskyddsforordningen. Detta kan uppfyllas bland annat genom att uppritta interna riktlinjer samt
fora register over personuppgiftsbehandlingar genom forteckningssystem.

I1.7 Dataskyddsombud (DSO)
Partille kommun har tillsammans med Goteborgsregionen (GR), Lerum, Hirryda och Ockerd kommuner ett gemensamt dataskyddsombud. Dataskyddsombudets uppgift ska
vara att garantera att personuppgifter behandlas pa ett korrekt och lagligt sétt i enlighet med GDPR.

III. Diarium

Offentlighetsprincipen forutsitter att myndigheter haller sina handlingar ordnade. I Partille kommun anvénds drende- och dokumenthanteringssystemet LEX. Manualer for
tjansteskrivelser och anmélan av drenden till ndmnder via LEX-systemet finns tillgdngliga pa kommunens intranit. Diariet hjdlper myndigheten att halla ordning pa nér hand-
lingar inkommit samt mottagare respektive avsandare. Handlingar ska registreras utan drojsmal och post far dirmed inte bli liggande. Detta géller all post, d.v.s. papperspost
sévil som e-post och fax. I LEX kan sedan alla registrerade handlingar och drenden eftersokas. Diariet kan nas via webben dér drenderubrik visas. Allmanheten kan sedan
kontakta diariet for att begira ut handlingen eller for att f4 hjalp med sdkningar. Fran och med 2021 hanteras LEX endast digitalt.
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IV. Postoppning

Skyldigheten att enligt lag registrera handlingar utan dréjsmal innebar att post inte far ligga odppnad i flera dagar. Post ska 6ppnas, bedomas, ankomststamplas och diarief6-
ras. Detta géller d&ven e-post och fax. Den som Sppnar posten ska kunna skilja sekretessbelagda handlingar fran offentliga. Post som é&r direktadresserad till tjinsteman d.v.s.,
namnet star fore kommunadressen, far inte 6ppnas av annan om innehéllet ror dennes personliga forhallanden. Star titel framfor namnet kan posten Gppnas. Vid franvaro
krévs en fullmakt for att 6ppna privatadresserad post. En sddan bdr ldémnas vid anstéllningens borjan till registratorn. Fullmakten kan begrénsas i tid. Den som inte l&mnar
fullmakt maste komma till kontoret och 6ppna posten dagligen &dven under ledigheter.

IV.1 E-post

For vard- och omsorgsndmndens forvaltningsbrevlada géiller samma skyldigheter som vid postoppning. E-post som ror andra forvaltningar vidarebefordras omgéende till
respektive forvaltningsbrevlador for registrering dér.

Individuella e-postbrevlador ska kontrolleras dagligen. Avseende dessa dr det varje tjdnstemans ansvar att bedoma om e-posten ér en allmédn handling och ddrmed ska registre-
ras. Myndigheten har ingen skyldighet att anvénda e-post i kommunikationen med den enskilde och stor hdnsyn ska tas till den enskilde. Handlingar som innehaller sekretess-
uppgifter bor darfor inte besvaras eller expedieras via e-post. Vid franvaro ska e-post bevakas av annan tjainsteman. Om man inte 6nskar ge behorighet till annan ansvarar man
sjélv for att dagligen kontrollera sin e-post s att inget blir liggande dér som ska registreras eller hanteras. Oavsett bor ett automatiskt svarsmeddelande inforas i e-posten vid
franvaro/ledighet.

V. Arkiv

V.1 Gallring av allménna handlingar

Nar ett drende avslutas ska handlingarna arkiveras. Innan arkivering ska akten rensas och plocka bort alla handlingar som saknar betydelse for drendet sasom dubbletter och
kopior. Enligt § 10 Arkivlagen (1990:782) far allménna handlingar gallras i enlighet med fattat gallringsbeslut sdsom denna informationshanteringsplan. Gallring efter exem-
pelvis 5 ar avser kalenderar, handling upprattad 2019 kan dérfor gallras forst i januari 2025. Vid inaktualitet giller en kort gallringsfrist dér forvaltningen avgor utifrén behov.

V.2 Forvaring av arkivhandlingar

Enligt Riksarkivets foreskrifter om arkivlokaler ska dessa ge skydd mot vatten och skadlig fukt, brand, brandgas och skadlig upphettning, skadlig klimat- och miljépaverkan,
samt skadegorelse, tillgrepp och obehorig dtkomst. Arkivlokalen far inte anviandas for andra &ndamal det som lokalen ar avsedd for. Arkivet far inte forlaggas i en lokal som
ar registrerad som skyddsrum eller utgdra ut- eller inrymningsvég fran och till andra

utrymmen. Handlingar far forvaras i forvaringsskap som tillsammans med den lokal i vilken skapet placeras ger ett skydd som tillgodoser bestimmelserna i denna forfattning.

10
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Foljande arkiv finns pa forvaltningen och i forvaltningens lokaler: Nédrarkiv I —beldget i Vard- och omsorgsforvaltningen lokaler pa kommunhuset, Ndrarkiv 2, - belaget i
Bistandsenhetens lokaler pa Forellen, Nérarkiv 3 - beldget i PartilleRehabs lokaler pa Forellen och Ndrarkiv 4- beldget i Hemsjukvardens lokaler pa Forellen. Nér det anges
att handling fOrvaras hos ansvarig tjdnsteman/verksamhet innebér det att handlingen aterfinns utanfor ovan angivna nérarkiv, antingen i den verksamhet som handlingen rér
alternativt hos tjdnsteman som ar ansvarig for handlingen. Férvaringen ska priméart omfatta handlingar med kort gallringstid eller ingen gallringstid 6verhuvudtaget. Vid de
tillfallen som handling ska arkiveras en ldngre tid eller att det i handling framgar sekretessbelagd eller kénslig information ska det forvaras i forvaringsskap enligt ovan direkt.

V.3 Arkivansvar och arkivorganisation

Enligt Partille kommuns arkivreglemente ska det finnas en eller flera arkivansvariga samt arkivredogorare for fullgérande av arkivuppgifter per myndighet/férvaltning. Arkiv-
ansvarig och arkivredogoérare dr myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor, som med stdd av kommunarkivarien ansvarar for att handlingar arkiveras. Rad och riktlinjer for
exempelvis arkivgodként kontorsmaterial och leveranser finns att tillgé pa intranétet, samt ges 16pande av kommunarkivarien. For vard- och omsorgsndmndens rdkning ar
avdelningschef Stod och utveckling utsedd som arkivansvarig, nimndsekreterare, funktion med ansvar for registratur samt administratr pa bistand & hilsa utsedda som
arkivredogorare. Ytterligare arkivredogorare kan utses av arkivansvarig.

VI. Digitala system och ansvariga

Uppdaterad lista 6ver forvaltningens digitala system samt systemansvariga finns pd kommunens intranét.
De system som anges i informationshanteringsplanen ér foljande:

e Treserva — verksamhetssystem for dokumentation i individérende e BAB for Windows — verksamhetssystem 2, for hantering av bostadsan-

e Lex - drendehanteringssystem passningsédrenden

e Heroma — personalsystem e DF Respons — Digitalt system for inrapportering av risker / avvikelser

e Visma — ekonomisystem samt synpunkter / klagomal

e  Draft-IT — forteckningssystem e TES —redovisningssystem, insatser personlig assistans, planeringssystem
e Netpublicator — system for nimndadministration hemtjanst

e Svevac — journalsystem for vaccinationsuppgifter e Procedo — e-handelssystem

o Tunstall — plattform for vard och omsorg  Sign-IT — digitalt signeringsverktyg

e Samsa — vardplaneringssystem
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Overforing till | B 1
Process Handlingstyp Sortering Plats/ 1? ver ormgk.l fe Varas/%ao ras Anmérkning
forvaring ommunarkiv | efter antal ar
1. LEDA VERKSAMHET
1.1 Politiska
sammankomster
Kallelse Kronologiskt | Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Bevaras digitalt
1.1.1 Hantera Vard- och om- hanteringssystem
sorgsnamnden
Moteshandlingar Kronologiskt | Digitalt i drende- | - Gallras vid Handlingarna ar arbets-
hanteringssystem inaktualitet material fram till att
sammantrédet dr anslaget.
Handlingar som hérleds till
tjdnsteskrivelse diariefors.
Protokoll Kronologiskt | Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Bevaras digitalt
hanteringssystem
Anslagsbevis Kronologiskt | Digitalt i drende- | - Gallras efter att | Anslas pa digital anslags-
hanteringssystem overklagande- tavla
tiden 16pt ut
Protokollsutdrag Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Forvaras tillsammans med
diarienum- hanteringssystem aktuellt drende.
mer
Delegationsordning Per Digitalt i d&rende- | 3 ar Bevaras
diarienum- hanteringssystem
mer
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

Overforing till | B 1
Process Handlingstyp Sortering Plats/ 1? ver ormgk.l fe Varas/%ao ras Anmérkning
forvaring ommunarkiv | efter antal ar
Delegationsbeslut dvriga Arsvis med Digitalt i d&rende- | 3 ar Bevaras Digitalt under samlings-
drende diarienum- hanteringssystem nummer.
mer
Kallelse Kronologiskt | Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras
1.1.2 Hantera vard- och omsorgs- hanteringssystem
namndens presidium
Minnesanteckningar Kronologiskt | Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras
hanteringssystem
Planer, verksamhetsledning Per diarie- Digitalt i &rende- | 3 ar Bevaras Av nidmnden antagna sisom
1.2 Hantera nummer hanteringssystem strategisk utvecklingsplan
styrande dokument
Policy Per diarie- Digitalt i &rende- | 3 ar Bevaras Av nidmnden antagna
nummer hanteringssystem
Riktlinjer Per diarie- Digitalt i d&rende- | 3 ar Bevaras Av ndmnden antagna
nummer hanteringssystem

Arbetsordningar och
reglementen

Beslutas av kommunfullméktige och kommunstyrelse. Kommun-
kontoret ansvarar for hantering av original, for mer information se
kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Protokollsutdrag och dylikt
registreras i enlighet med
Ovriga inkomna handlingar

Arliga planer med tillhorande | Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Av ndmnden antagna sasom
aterrapportering diarienum- hanteringssystem Internkontrollplan och Plan
mer for uppfoljning av privata

utforare
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Yttrande till allmén forvalt- Per Digitalt i &rende- | 3 &r Bevaras Samtliga handlingar
1.3 Hantera yttranden ningsdomstol vid diarienum- hanteringssystem forvaras under samma
laglighetsprévning: mer diarienummer.
- Foreldggande
- Yttrande
- Dom
Yttrande till allmén Per Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Avser yttranden enligt
forvaltningsdomstol vid diarienum- hanteringssystem gillande delegations-
forvaltningsbesvér: mer ordning som ska behandlas
av ndmnden samt vid de
- Forelaggande tillfdllen det &r initierat att
- Yttrande beslut ska tas av ndmnd. [
- Dom ovriga fall &r processen
annan.
Kopia till personakt
Yttranden till myndigheter i Per Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Tillsynsmyndigheter ar
tillsynsérenden: diarienum- hanteringssystem exempelvis IVO, DO och
mer JO. Kopia till personakt i
- Begéran de fall det ror individdrende
- Yttrande
- Beslut
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
2. GE VERKSAMHETSSTOD
2.1 Hantera allmanna
handlingar
Diarieplan Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Bevaras digitalt
2.1.1 Administrera registratur diarie- hanteringssystem
nummer
Arendelista Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Tas ut pa papper infor
diarie- hanteringssystem leverans till Nararkiv 1 och
nummer och original pa laggs Overst tillsammans
papper med register till diariet i
forsta boxen med diarie-
forda handlingar per ar.
Diarieforda handlingar Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Bevaras digitalt
diarienum- hanteringssystem
mer
Inkomna handlingar och Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Handlingar av betydelse for
2.1.2 Hantera handlingar och kor- | korrespondens av betydelse diarie- hanteringssystem utgangen av ett drende
respondens nummer och/eller som bidrar till att
folja drendets gang.
Korrespondens av tillfallig Kronologiskt | Digitala hand- - Gallras vid Omfattar dven brev/e-post
eller ringa betydelse lingar pa server, inaktualitet med oforstaeligt innehall.
Information och meddelande i | Kronologiskt | Respektive digital | - Gallras vid Information av betydelse
rostbrevlada, telefonsvarare, enhet inaktualitet ska diarieforas

sms eller motsvarande
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Enkiter, information fran an- - - - - Se korrespondens av
nan myndighet betydelse alt. tillfallig
Dom och beslut fran forvalt- Arsvis med Digitalt i d&rende- | 3 &r Bevaras Samtliga inkomna domar
ningsdomstolar diarienum- hanteringssystem forvaras under ett samlings-
mer nummer.
Kopia till personakt.
Begédran om allmén handling: | - - - Gallras vid
utlimnande inaktualitet
Avslag vid begéran om allmin | Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Arendet omfattar inkom-
handling diarienum- hanteringssystem men begédran, delegations-
mer beslut pé avslag inkl.
besvarshanvisning, ev dver-
klagande med
tillhorande handlingar.
Giller dven delavslag
Fullmakt postéppning Alfabetiskt I pdrm i ndrarkiv | - Gallras vid
1 inaktualitet
Arkivredovisning Per diarie- Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Beskrivning av nimndens
2.1.3 Redovisa arkiv nummer hanteringssystem klassificeringsstruktur samt
arkivforteckning.
Uppdateras lopande.
Informationshanteringsplan Per diarie- Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras
nummer hanteringssystem
Kvitto for leverans till kom- Kronologiskt | I pdrm i nérarkiv | - Gallras vid
munarkivet 1 inaktualitet
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Registerforteckningar Alfabetiskt Digitalt i forteck- | - Gallras vid inak- | Under sténdig revidering.
2.1.4 Hantera personuppgiftsbe- ningssystem tualitet
handling
Samtycke for behandling av Kronologisk | Hos ansvarig - Gallras vid inak- | Avser de fall d4 annan
personuppgifter eller alfabe- | tjansteman/verk- tualitet rattslig grund inte kan
tiskt samhet aberopas, exempelvis
samtycke for publicering av
bild
Rapporterad personuppgiftsin- | Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Personuppgiftsincidenter
cident diarienum- hanteringssystem som rapporteras i
mer kommunens e-tjanst och till
tillsynsmyndighet
Begiran om registerutdrag Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Avses en kommundver-
diarienum- hanteringssystem gripande begéran, ska
mer begéran ej diarieforas hos
VOF
Utldmnat registerutdrag Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras
diarienum- hanteringssystem
mer
Personuppgiftbitradesavtal Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras
diarienum- hanteringssystem
mer
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Inkomna klagomaél och | - Digitalti system | - Gallras efter 3 &r | Inkluderar all korrespon-
2.1.5 Hantera synpunkter for klagomalshan- dens i drendet.
klagomal och synpunkter Utredning och svar pa tering Béda handlingarna
inkomna klagomal och forvaras under samma
synpunkter diarienummer.
Sammanstillningar, rapporter | - Digitalti system | - - Slutprodukt av samman-
for klagomals- stdllning inkluderas
hantering exempelvis i manads-
rapport och KPSB och
bevaras.
Rédata finns pa digital
server och gallras vid
inaktualitet.
2.2 Administrera personal
och loner
Forvaltningsrad (FVR): Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Finnes under samlings-
2.2.1 Hantera gemensam hanteringssystem nummer, unikt for
administration Kallelse Kronologisk respektive ar.
Protokoll Protokoll som publiceras pa
kommunens intranit,
Underlag for Arsvis med gallras efter 1 ar.
samverkan Diarienum- Underlag for samverkan
mer kan exempelvis vara

skyddsronder.
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Lokala samverkansgrupper Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 &r Bevaras Samtliga handlingar
(LSG): Diarienum- hanteringssystem forvaras under ett samlings-
mer nummer
- Kallelse Protokoll som publiceras pa
- Protokoll kommunens intranit,
- Underlag for gallras efter 1 ar.
samverkan Underlag for samverkan
kan exempelvis vara
skyddsronder.
Protokoll MBL-férhandlingar | Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras
Diarienum- hanteringssystem
mer
Motesanteckningar Kronologiskt | Digitalt pa server | - Gallras vid Till exempel APT,
inaktualitet ledningsgrupper, arbets-
grupper

Bevaras, alternativt fors
over till LEX om de inne-
haller beslut eller
information som &r
vasentlig for verksamheten
sdsom beslutslogg FLG

2.2.2 Rekrytera
personal

Annons om ledig tjanst

AnsoOkningslista (lista pa
sokande till tjanst. Den som
har fétt tjansten markeras)

Overklagande vid tillsittning
av tjanst

HR-avdelningen ansvarar for hantering av handlingar, for mer information se kommunstyrelsens
informationshanteringsplan
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

vid anstéllning inom LSS barn,
kopia

tjéinsteman/
verksamhet

efter att
anstillnings-
uppdrag har
paborjats

Overforing till | B 1
Process Handlingstyp Sortering Plats/ 1?Ver ormgk.l fevaras/ %ao ras Anmirkning
forvaring ommunarkiv | efter antal ar
Utdrag fran belastningsregister | Alfabetiskt Hos ansvarig - Gallras tva ar Observera: Vid ovriga

anstéllningar som &r
brukarnira ska utdrag ur
belastningsregister inte
kopieras eller forvaras, se
separat rutin.

Original anstéllningsavtal
manadsanstilld personal
Registreringsuppgift
timanstalld personal

HR-avdelningen ansvarar for hantering av original, for mer information se kommunstyrelsens
informationshanteringsplan 2.2.2

Sekretessforbindelse Alfabetiskt Hos ansvarig - Gallras vid inak-
tjdnsteman/ tualitet
verksamhet
Delegationsbeslut anstillning | Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Sammanstéllning skickas
diarienum- hanteringssystem av personalavdelning
mer manadsvis och laggs i

samlingsérende for
delegationsbeslut
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

2.2.3 Betala ut I6n

Loneenheten pa kommunkontoret ansvarar for hantering av original, for mer information se kommunsty-
relsens informationshanteringsplan 2.2.3

Eventuella kopior inom
forvaltningen gallras vid
inaktualitet

2.2.4 Rehabilitering fér personal

HR-avdelningen ansvarar for hantering av original, for mer information se kommunstyrelsens informat-

ionshanteringsplan 2.2.4

Eventuella kopior inom
forvaltningen gallras vid
inaktualitet

Beslutsmeddelande fran Personnum- | Hos ansvarig Se Bevaras Avser alla anstillningar
2.2.5 Ge anstallningsstod Arbetsformedlingen om mer tjdnsteman/ anmarkning med stod.
anstéllningsstod verksamhet
Original ska bevaras och
skickas till HR for att 14g-
gas i personakt
Bekriftelse att person borjat Personnum- | Hos ansvarig - Gallras vid Original skickas till
med anstillning mer tjdnsteman/ anstdllningens arbetsformedlingen. Kopia i
verksamhet upphorande personalakt
Rekvisition av bidrag fran Personnum- | Hos ansvarig - Gallras vid
Arbetsformedlingen mer tjdnsteman/ anstdllningens
verksamhet upphdrande
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

2.2.6 Hantera sjukdom och tillbud

HR-avdelningen ansvarar for hantering av original, for mer information se kommunstyrelsens informationshanteringsplan 2.2.6

2.2.7 Forandra eller avsluta an-
stallning

Loéneenheten pd kommunkontoret ansvarar for hantering av original, fér mer information se kommunstyrelsens informationshanterings-

plan 2.2.8

Loneenheten pa kommunkontoret ansvarar for hantering av original, for mer information se kommunstyrelsens informationshanterings-

2.2.8 Hantera plan 2.2.9
pensionsavgang
Sammantradestider Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Inkluderar tjansteskrivelse
2.2.9 Administrera fértroende- diarienum- hanteringssystem samt PU med tider samt
manna-redovisning mer Ovriga heldagar som
medfor utbetalat arvode
Underlag for arvoden vid Kronologiskt | Digitalt i - Loneenheten pa | Utbetalning sker pa VOF
sammantriden personalsystem kommun- dér protokoll ligger till
kontoret grund for utbetalning.
ansvarar for
hantering, for
mer information
se Kommun-
styrelsens
Informations-
hanteringsplan
2.2.10
Underlag for utlagg, Kronologiskt | Digitalt i - Gallras efter 7 ar | Avser endast fortroende-
exempelvis resor, forlorad personalsystem valda
arbetsinkomst Pérm i Nérarkiv 1

Underlag for utforda fadder-
uppdrag

Loéneenheten pd kommunkontoret ansvarar for hantering av original, fér mer information se kommun-
styrelsens informationshanteringsplan
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
2.2 Administrera ekonomi
Planeringsforutsattningar Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Underlag som sénds till
2.3.1 Planera diarienum- hanteringssystem fullméktige infor beslut om
budgetarbete mer tilldelning av medel via
budget
Underlag arbetsmaterial Kronologiskt | Digitalt hos - Gallras vid
ansvarig inaktualitet
tjdnsteman/
verksamhet
Verksamhetsplan Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 &r Bevaras
diarienum- hanteringssystem
mer
Underlag arbetsmaterial Kronologiskt | Digitalt hos - 2 ar Inkluderar bland annat
2.3.2 Uppratta bokslut ansvarig kontoavstdmningar samt
tjdnsteman/ verksamhetsberittelse
verksamhet
Delarsrapport Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras
diarienum- hanteringssystem
mer
Arsredovisning Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Kan dven bendmnas delars-
diarienum- hanteringssystem bokslut.
mer Inkluderar verksambhets-

berittelse for forvaltningen
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

. . Overforing till | Bevaras/gallras .
Process Handlingstyp Sortering Plats/ K gk. f ‘(’1 . Anmérkning
forvaring ommunarkiv | efter antal ar
Ekonomienheten p&4 kommunkontoret ansvarar for hantering av original, for mer information se kommunstyrelsens informationshante-
2.3.3 Betala ringsplan 2.3.4
leverantorer

2.3.4 Anlaggningstillgangar och
avskrivningar

Ekonomienheten pa kommunkontoret ansvarar for hantering av original, for mer information se kommunstyrelsens informationshante-

ringsplan 2.3.5

2.3.5 Kundfakturor

Ekonomienheten p&d kommunkontoret ansvarar for hantering av original, for mer information se kommunstyrelsens informationshante-

ringsplan 2.3.6

Ansokningar Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras
2.3.6 Hantera statsbidrag diarienum- hanteringssystem
mer
Beslut Arsvis med Digitalt i d&rende- | 3ar Bevaras
diarienum- hanteringssystem
mer
Aterrapportering Arsvis med Digitalt i drende- | 3ar Bevaras
diarienum- hanteringssystem
mer
Attestliggare Kronologiskt | I pdrm hos - Gallras efter 7 ar | Uppdateras 16pande
2.3.7 Hantera ansvarig
ovriga ekonomiska handlingar tjdnsteman/
verksamhet
Assistansersattning enligt SFB | Kronologiskt | Redovisningssy- | - Vid inaktualitet
Forsékringskassan: stem
- Tidsredovisning for assistans-
- Utbetalningsbesked ersittning

- Kopior av beslut,
avtal, rakningar
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

Overforing till | B 11
Process Handlingstyp Sortering Plats/ 1? ver ormgk.l fe Varas/%ao ras Anmérkning
forvaring ommunarkiv | efter antal ar
Foreningsbidrag: Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 &r Bevaras Béda handlingarna forvaras
- Ansokan med bilagor | diarienum- hanteringssystem under samma diarienummer
- Beslut mer
Kommunikationsavdelning ansvarar for 6vriga fragor, for mer information se kommunstyrelsens informationshanteringsplan 2.4.1 —
2. 4 Informera, 2.4.3
kommunicera och utbilda
Undervisningsmaterial - Digitalt hos - Gallras vid
ansvarig inaktualitet
tjdnsteman/
verksamhet
Utbildningar/kurser: Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Anordnande av
- Program diarie- hanteringssystem forvaltningen. Ett arkiv-
- Deltagarlista nummer exemplar av program samt

deltagarlista ska arkiveras

2.5 Hantera IT

IT-avdelningen ansvarar for 6vriga fragor, for mer information se kommunstyrelsens informationshanteringsplan 2.5

Avtal och licenser Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Se 2.6
diarie- hanteringssystem
nummer
Oversikt dver system och Alfabetiskt Digitalt pé server | - Gallras vid inak- | Uppdateras l6pande
ansvariga tualitet
Dokumentation av system - Digitalt pé server | - Gallras vid inak- | Uppdateras l6pande

tualitet
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Plats/ Overforing till | Bevaras/gallras

Sorterin ] )
& kommunarkiv | efter antal ar

forvaring

Anmérkning

2.6 Upphandla varor och
tjanster

Upphandlingsenheten ansvarar for vriga fragor, for mer information se kommunstyrelsens informationshanteringsplan 2.6

Vid upphandling ska man forst och framst undersoka ifall ramavtal finns i e-handelssystem och upphandla enligt ramavtal om sa ar
lampligt. For mer information, se kommunens intrandt Om ramavtal saknas blir en enskild upphandling alternativt direktupphandling
aktuell, se nedan géllande hantering av handlingar.

2.6.1 Upphandla

Handlingar inkluderade i upp-
handling av varor, tjdnster och
entreprenader Overstigande tva
basbelopp (100 000 uppét)

Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras
diarie- hanteringssystem
nummer

Giller avtal tecknande av
den egna forvaltningen.

Se kommunstyrelsens
informationshanteringsplan
2.6.1 for ytterligare
klargbérande i gréns-
dragning.

Handlingar inkluderade i upp-
handling av varor, tjdnster och
entreprenader mellan ett till tva
basbelopp

Upphandlingsenheten pd kommunkontoret ansvarar for hantering av
original, for mer information se kommunstyrelsens informationshante-
ringsplan 2.6

Direktupphandling ska ske
via ekonomisystem vars
arkivering hanteras av
upphandlingsenheten.
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Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Handlingar inkluderade i upp- | Kronologiskt | Hos ansvarig - Gallras efter 7 &r | Direktupphandling som
handling av varor, tjdnster och | arsvis tjéinsteman/ alternativt 2 &r utgor 1opande verkstillighet
entreprenader upp till ett bas- verksamhet se anmarkning i verksamheterna.
belopp digitalt pa server
Gallras efter 7 ar for direkt-
upphandling av verksamhet
och verksamhetskritiska
varor och tjanster.
Gallras efter 2 ér efter
avtalstidens utgéng for
direktupphandlingar som
géller varor och tjénster
som stddjer den egna
verksamheten och som
saknar langsiktigt vérde
t.ex. leasingavtal, kontors-
material, transporter,
boende och konferens,
tryckeritjdnster m.m.
Ovriga avtal, inklusive Arsvismed | Digitalt i drende- | 3&r Bevaras
forvaltningsinterna verens- diarie- hanteringssystem
kommelser av betydelse nummer
Ansokningar och bilagor Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Handlingar rérande
2.6.2 Upphandla diarie- hanteringssystem leverantdrer av hemtjénst
enligt LOV nummer som ansoker om att utfora

omsorgs- och service-
insatser
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar

Beslut och beslutsunderlag Arsvismed | Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras
diarie- hanteringssystem
nummer

Avtal samt uppsédgning av Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras

avtal diarie- hanteringssystem
nummer

Loépande arbetsanteckningar - Digitalt pa server | - Gallras vid inak- | Exempelvis utredningar,

vid tualitet moten.

frdgor rérande LOV

Fakturaunderlag Kronologiskt | Digitalt pa server | - Gallras efter 7 &r

Pérm i Nararkiv 1
2.7 Hantera projekt

Uppdragshandlingar Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Dokumentation om direk-
diarie- hanteringssystem tiv, uppdrag, malbeskriv-
nummer ning

Korrespondens rutinméssig - Digitalt pa server | - Gallras vid inak-

och minnesanteckningar tualitet

Projektplan och resultat Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Dokumentation och genom-
diarie- hanteringssystem forande, mal metoder och
nummer resultat

Slutrapport, utvardering Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras All dokumentation kring ett
diarie- hanteringssystem specifikt projekt samlas
nummer under samma diarienummer
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

2.8 Hantera Ovriga
handlingar

2.8.1 Administrera lokalférsdrjning

Avtal for forhyrning och upp-
sdgning av lokaler inom verk-
samhetsomradet

IT & Utveckling pa kommunkontoret ansvarar for hantering av origi-
nal, for mer information se kommunstyrelsens informationshanterings-

plan 2.5.3

Avser avtal mellan
forvaltning och annan
sasom fastighetsdgare eller
forening som Onskar att
hyra lokal pa léngre sikt.

Skadeanmalningar lokaler och
inventarier

Kronologisk | Hos ansvarig
tjdnsteman/
verksamhet

Gallras 2 ar efter
att hyres-
kontraktet
upphort att gilla

Avser anmélningar
orsakade av verksamhetens
personal.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Undersokningar: Per diarie- Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras, se Avser endast interna under-
2.8.2 Hantera undersokningar nummer hanteringssystem anmérkning sokningar av vikt, sdsom
- Frageformulér beslutsunderlag eller for att
- Sammanstillning/ folja verksamhets-

resultat av

utveckling. Externa under-
sOkningar, dar frage-
formulér och samman-
stéllning finns att tillga pa
extern plats omfattas inte.
Inkomna kopior gallras vid
inaktualitet.

I det arkiverade materialet
maste fragor samt samman-
stdllning framga.
Handlingarna forvaras
under samma diarie-
nummer.

Underlag till undersokningar

Hos ansvarig
tjéinsteman/verk-
samhet

Gallras vid inak-
tualitet

Gallras under forutsittning
att en sammanstéllning dr
gjord.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

3. ALDREOMSORG

3.1 Om personakter

Enligt Offentlighets- och sekretesslagen &r det ett absolut krav pa registrering av allménna handlingar som omfattas av sekretess om de
inte hor till akt eller journal, utan utrymme for bedomning och dylikt. En forteckning ska goéras for varje parm med den information
som framgér under nedan “anmérkning”. Av offentlighetsprincipen framgér det att det &r sérskilt viktigt att kunna granska vilka hand-
lingar som inkommit och sekretessbelagts.

3.1.1 Inkommande handlingar
som

omfattas av sekretess men inte
hor till

personakt eller

patientjournal

Anmilningar,
rapporter och
meddelanden som inte
tillhor drende och som
inte ger upphov till
drende

Ansdkningar som
atertas innan drende
paborjats

Domar som inte tillhor
drende eller ger

upphov till drende

E-post, SMS etc

Numrerade
handlingar i
kronologisk
ordning.
Arsvis

Parm i Nérarkiv 2

Gallras efter 2 ar

Till varje parm ska finnas
en forteckning dér det for
varje enskild handling ska
framgé datum da
handlingen kommit in,
avsdndare eller mottagare,
kortfattad drendemening
och for drendet ett unikt
diarienummer.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Plats/ Overforing till | Bevaras/gallras

Handlingst Sorteri i
andlingstyp ortering kommunarkiv | efter antal ar

Anmérkning
forvaring

3.1.2 Om personakt och dess
hantering

Personakt dr en akt med handlingar rérande en eller flera personer. Personakt laggs upp pa den person som drendet giller eller pa en
registerledare. I Partille kommun uppriittas personakt endast digitalt. Pappershandlingar som ska inkluderas i personakt beho-
ver siledes omvandlas till digitalt format.

Handlingar som tillhor personakt inom vard- och omsorgsndmnden behdver enligt 2 § offentlighets- och sekretessforordning
(2009:641) inte diarieforas, vilket dven giller patientjournaler. Nagra undantag finns dock och exempel p& handlingar som férekommer
i personakt men som ocksé ska diarieforas ar:

Individuella tillsynsdrenden hos tillsynsmyndighet

Anmilningar till IVO enligt Lex Sarah

Domar och beslut fran forvaltningsdomstolar

Beslut om delavslag eller avslag vid begidran om allméin handling
Individavtal med enskild verksamhet sdsom familjehem, hemtjanstutforare

Vid osékerhet om skyldighet att diariefora handlingar, tala med registrator eller ndimndsekreterare pa forvaltningen.

Varje akt skall forses med ett forsédttsblad med uppgifter om:
e Klientens (aktledarens) personnummer, namn och adress,
e Att den enskilde har god man eller forvaltare enligt 11 kap. fordldrabalken
e Beslut om sekretessmarkering eller kvarskrivning enligt 16 § folkbokforingslagen (1991:481) som avser den enskilde.

Om en personakt avser ett barn ska det ocksa framga av forsattsbladet:
e Vem som é&r barnets vardnadshavare
e Om barnet har god man enligt lagen (2005:429) om god man fér ensamkommande barn.

Namn pé klient (aktledare) och personnummer samt vilket drende det ror sig om ska framgé av aktomslag.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Plats/ Overforing till | Bevaras/gallras

Handlingst Sorteri i
andlingstyp ortering kommunarkiv | efter antal ar

Anmérkning
forvaring

3.1.3 Arkivering av personakt

Nir ett drende avslutats eller efter att sista anteckning i drendet &r gjord, ska akten arkiveras. Innan arkivering ska akten rensas och
plockas bort frén alla handlingar som saknar betydelse for drendet sdsom dubbletter och kopior. Gem, héftklamrar och dylikt ska ocksa
rensas bort. I de fall akt uppfors pa verksamhet ska handlingarna tillforas grundakten vid avslutad insats.

Det aligger varje verksambhet att skicka in pappershandlingar till korrekt Nararkiv, rensade enligt direktiv samt att samtliga handlingar
forekommer dven i digitalt verksamhetssystem.

Handlingar i personakt avser bade digitala handlingar och pappershandlingar och gallringen avser bida dessa handlingstyper

Gallring

Gallring av arkiverad personakt ska ske efter 5 &r. Nér det anges exempelvis Gallras efter 5 dr med undantag for fodda 5, 15, 25, avser
det kalenderér, handling upprittad 2019 kan dérfor gallras forst 1 januari 2025. Vid inaktualitet géller en kort gallringsfrist dir
forvaltningen avgdr utifran behov.

Digital akt och pappersakt ska gallras vid samma tillfille, inga pappershandlingar fir gallras innan digitala data gallrats.

Bevarande
Inom forvaltningens verksamheter ér personakter undantagna fran gallring, och ska dérmed bevaras, vid tva tillféllen:
o  Handlingar som kommit in eller upprittats i samband med att ett barn har placerats i ett hem for vard eller boende, i ett
familjehem eller i annat enskilt hem som inte tillhor nagon av fordldrarna eller nagon annan som har vdardnaden om barnet —
Ska bevaras for individens intresse utifran rattssdkerhetsskal och for att vissa personer ska ha mojlighet att soka reda pa sitt
ursprung och bakgrund. Observera att det &r endast drenden som resulterar i en placering som ska bevaras. Detta inkluderar
insatser beviljade utifrdn 9 § p. 8 enligt lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade.

e Personer fodda dag 5, 15 och 25 i varje mdanad — Ska bevaras for forskningens behov.

Personakt fran enskild verksamhet/privat utforare

Personakter som har upprittats i enskild verksamhet, det vill sdga utanfér kommunens egen regi, lyder under den enskilda
verksamhetens eget arkivansvar och ska gallras 2 ar efter sista anteckning. Namnden kan dock avtala med den som bedriver
verksamheten om att samtliga personakter ska dverlimnas till nimnden. Overlimnandet kan ske forst da gallringsskyldigheten intrider.
Undantagen fran gallring som anges ovan géller dock dven for enskilda verksamheter och ska da 6verlamnas till nimnden.

Dessa personakter ska dverlamnas till nimnden 2 &r efter att sista anteckning i drendet &r gjord.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

For privata hemtjénstutforare enligt Kundval inom hemtjénsten ar det reglerat i avtal att samtliga personakter ska dverlamnas till ndmn-
den nir gallringsskyldighet intréder.

3.2 Handlaggning av
arende

Ansokningar fran enskild om | Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
bistand (samt eventuella bila- verksamhets- akt &r avslutad
gor) system eller sista
Naérarkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med un-
till Nararkiv 1 dantag for fodda
efter 2 ar 5,15,25
Arendeblad/journalblad Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
verksamhets- akt dr avslutad
system eller sista
Naérarkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med un-
till Nararkiv 1 dantag for fodda
efter 2 ar 5,15,25
Utredningar i enskilt drende Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
verksamhets- akt dr avslutad
system eller sista
Naérarkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med un-
till Nararkiv 1 dantag for fodda
efter 2 ar 5,15,25
Beslut och beslutsunderlag om | Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
bistand i enskilt drende verksamhets- akt dr avslutad
system eller sista
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning

forvaring kommunarkiv | efter antal ar

Naérarkiv 2, anteckning &r

avslutade drenden gjord, med un-

till Nararkiv 1 dantag for fodda

efter 2 ar 5,15,25
Delegationsbeslut individ- Arsvis med Digitalt i 3ar Bevaras Delegationsbeslut skapas i
drenden diarienum- Verksamhets- verksamhetssystem.

mer system och Sammanstéllning laggs in 1
Kronologisk | Arende- samlingsnummer i

hanteringssystem drendehanteringssystem.
Forhandsbesked Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter

verksamhets- akt dr avslutad

system eller sista

Naérarkiv 2, anteckning &r

avslutade drenden gjord, med un-

till Nérarkiv 1 dantag for fodda

efter 2 ar 5,15,25
Overklaganden med bilagor Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter

verksamhets- akt dr avslutad

system eller sista

Naérarkiv 2, anteckning &r

avslutade drenden gjord, med un-

till Nérarkiv 1 dantag for fodda

efter 2 ar 5,15,25
Foreldggande samt eventuell Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Ror yttranden enligt
komplettering fran allmén for- | diarienum- hanteringssystem géllande delegationsord-
valtningsdomstol vid forvalt- mer ning som inte behandlas av

ningsbesvér

namnden.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Original diariefors i drende-
hanteringssystem, kopia
forvaras i personakt
Yttrande till allmén Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter | Ror yttranden enligt
forvaltningsdomstol vid verksamhets- akt &r avslutad gillande delegations-
forvaltningsbesvér system eller sista ordning som inte behandlas
Nararkiv 2, anteckning &r av namnden.
avslutade drenden gjord, med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25
Dom och beslut av Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter | Original diariefors i drende-
forvaltningsdomstolar verksamhets- akt dr avslutad hanteringssystem, kopia
system eller sista forvaras i1 personakt
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fédda 5,15,25
Inkomna handlingar och korre- | Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter | Handlingar av betydelse for
spondens av betydelse verksamhets- akt dr avslutad utgéngen av ett drende
system eller sista och/eller som bidrar till att
Nararkiv 2, anteckning &r folja drendets gang.
avslutade drenden gjord, med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25
Korrespondens av tillfallig el- | Kronologiskt | Digitala - Gallras vid Omfattar dven brev/e-post
ler ringa betydelse handlingar pa inaktualitet med obegripligt innehall.
server, Hos
ansvarig
tjdnsteman/
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning

forvaring kommunarkiv | efter antal ar

verksamhet
Information och meddelande i | Kronologiskt | Respektive digital | - Gallras vid Information av betydelse
rostbrevlada, telefonsvarare, enhet inaktualitet ska antecknas i personakt
sms eller motsvarande
Dokumentation av planering Personakt Digitalt i verk- 5ar Gallras 5 ar efter
som ror den enskilde t.ex. ar- samhetssystem akt dr avslutad
betsplaner, handlingsplaner, eller sista
behandlingsplaner och anteckning &r
overenskommelser gjord, med

undantag for
fodda 5,15,25

Anmadlan och beslut om stdll- | Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
foretradare verksamhets- akt &r avslutad

system eller sista

Nérarkiv 2, anteckning &r

avslutade drenden gjord, med

till Néararkiv 1 undantag for

efter 2 ar fodda 5,15,25
Remisser till t.ex. arbetsfor- Personakt Digitalt i - Gallras vid
medling, bostadsférmedling, verksamhets- inaktualitet
lakare. system

Hos ansvarig

tjéinsteman/

verksamhet
Kopior av journaler frén sjuk- | Personakt Digitalt i - Gallras vid Uppgifter som utgor direkt
véarden m.fl. Verksambhets- inaktualitet

system
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

avslutade drenden
till Nararkiv 1
efter 2 ar

gjord, med
undantag for
fodda 5,15,25

rutin gillande samtycke

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning

forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Hos ansvarig underlag for beslut fors
tjéinsteman/ over i akt eller bevaras i ut-
verksamhet drag.

Registerkontroller som utgor Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter

underlag for beslut verksamhets- akt dr avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25

Fullmakter och samtycken Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter | Avser bade muntliga och
verksamhets- akt dr avslutad skriftliga samtycken.
system eller sista Samtycke kan aterkallas
Niérarkiv 2, anteckning &r niarsomhelst av brukare, se
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning

forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Skriftlig information till och Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
frén andra enheter inom verksamhets- akt &r avslutad
socialtjdnsten och andra system eller sista
myndigheter Nararkiv 2, anteckning &r

avslutade drenden gjord, med

till Néararkiv 1 undantag for

efter 2 ar fodda 5,15,25
Kopior av hyreskontrakt, Personakt Digitalt i - Gallras vid
besiktningsprotokoll etc. Verksamhets- inaktualitet

system

Hos ansvarig

tjéinsteman/

verksamhet
Meddelanden fran hyresvard Personakt Digitalt i - Gallras vid
(hyresskulder, uppségning Verksamhets- inaktualitet
etc.) system

Hos ansvarig

tjdnsteman/

verksamhet
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
3.3 Hantera
genomfdrande av insats
Genomforandeplaner etc. Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter | Utskrift relaterad till
Verksamhets- akt dr avslutad kontinuitetsplan
system, utskrift i eller sista
verksambhet, anteckning &r
Nararkiv 2, gjord, med
avslutade drenden undantag for
till Nérarkiv 1 fodda 5,15,25
efter 2 ar
Inflyttningssamtal Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter | Dokumenteras vanligtvis
verksamhets- akt &r avslutad genom journalanteckning
system eller sista
Naérarkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med
till Nararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25
Levnadsberittelser Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter | Dokumenteras vanligtvis
verksamhets- akt &r avslutad genom journalanteckning
system eller sista
Naérarkiv 2, anteckning &r

avslutade drenden
till Néararkiv 1
efter 2 ar

gjord, med
undantag for
fodda 5,15,25
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Avtal om handhavande av an- | Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
nans medel verksamhets- akt &r avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med
till Néararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25
Dokumentation om dagliga Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
rutiner verksamhets- akt &r avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med
till Néararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25
Arendeblad/journalblad Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
verksamhets- akt &r avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25
Signeringslistor Alfabetiskt Digitalt i - Gallras efter 5 ar | Signeringslistor i pappers-
signeringsverktyg och ska ej form finns i verksamhet-
bevaras erna ifall signeringsverkty-
gen ér ur funktion
Brukaruppgifter, uppdrag, in- Digitalt i plane- - Gallras efter av-
satser, besoksplaner ringssystem slutad akt
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Korrespondens av vikt med Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
brukare/nérstaende/ verksamhets- akt dr avslutad
stéllforetradare/ombud system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med
till Néararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25
Hyresavtal mellan forvaltning | Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Andrahandskontrakt
och brukare diarienum- hanteringssystem (individavtal) vid sérskilt
mer boende eller annan liknande
boendeform som rdr en-
skild brukare.
Kopia forvaras hos
verksamhet och gallras vid
inaktualitet.
Skadeanmailningar lokaler och | Kronologiskt | Hos ansvarig - Gallras 2 ar efter | Avser anmélningar orsakat
inventarier tjdnsteman/ att hyres- av hyresgést
verksamhet kontraktet
upphort att gilla
Trycksaker som inte haft - - - Gallras vid
betydelse i drendet inaktualitet
Meddelande om utskrivning Alfabetiskt Digitalt i - Gallras vid Efter notering i personakt
fran sjukhus eller liknande Vardplanerings- inaktualitet
system

42




Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan
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Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Kvitton och kassablad for
redovisning angéende enskilda
medel:

- Original Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter | Kan gallras efter god-
verksamhets- akt dr avslutad kédnnande av brukare/
system eller sista narstaende eller
Naérarkiv 2, anteckning &r motsvarande
avslutade drenden gjord, med
till Nararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25

- Kopior Kronologiskt | Hos ansvarig - Gallras efter 3 ar | Verksamhetens mojlighet
tjinsteman/verk- att pavisa att medlen
samhet hanterats korrekt.

Avtal, ansvarsforbindelser och | Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter
overenskommelser for en- verksamhets- akt dr avslutad
skilda brukare system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25
3.4 Ovriga handlingar
Avtal mellan kommunen och Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Kan vara exempelvis kdopt
enskild verksamhet diarie- hanteringssystem korttidsplats eller
nummer motsvarande.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Nyckelkvittenser, brukares Alfabetiskt Hos ansvarig - Gallras efter 2 &r | Efter aterlamnande/upphord
nycklar tjéinsteman/ service
verksamhet
Nyckelkvittenser, personal, Alfabetiskt Hos ansvarig - Gallras efter 2 ar | Efter aterlimnande
enhetens nycklar tjéinsteman/
verksamhet
Samtycke for nyckelfritt 1as Alfabetiskt Hos ansvarig - Gallras vid Samtycke fran
tjdnsteman/ inaktualitet fastighetsdgare for
verksamhet installation
Register over brukares 1as- och - Gallras vid Under stindig uppdatering
nyckelhantering inaktualitet
- Brukares nycklar Alfabetiskt Hos ansvarig
tjdnsteman/
verksamhet
- Nyckelfria l&s Alfabetiskt
Digitalt i platt-
form for véard och
omsorg
Korjournaler Kommunkontoret ansvarar for hantering av original, fér mer informat- | Eventuella kopior i
ion se forvaltningen gallras vid
kommunstyrelsens informationshanteringsplan inaktualitet.
Vardtyngdsmaétningar, - Hos ansvarig - Gallras vid Nér sammanstéllningen
underlag tjdnsteman/ inaktualitet gjorts
verksamhet
Larmloggar/larmrapporter - Digitalt i platt- - Gallras vid Tas ut vid behov
form for inaktualitet

vard och omsorg
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Digital tillsyn - Digitalt i platt- - Gallras vid
form for inaktualitet
vard och omsorg
Avvikelsehantering SoL/LSS: | - Digitalt i system | - Gallras efter 3 ar
for inrapportering
- Rapporter av risker och
- Utredningar avvikelser
- Hindelseanalyser
- Beslut
Lex Sarah: Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Samtliga handlingar
diarie- hanteringssystem forvaras under samma
- Utredningar nummer diarienummer.
- Anmélningar Rapportdren journalfor att
- Beslut fran en rapport enligt Lex Sarah
tillsynsmyndighet har uppréttats. Om rapport
ror enskild ska detta
journalforas i personakt.
Rapporter hérledda till SAS Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Exempelvis tillsyns-
ansvarsomrade diarie- hanteringssystem rapporter
nummer
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Dagverksamhet och aktiviteter | - Hos ansvarig 3ar
tjéinsteman/
- utbud och program verksamhet Bevaras
- avpersonifierad Bevaras
deltagarstatistik
- verksamhetsberéttelser Bevaras
- deltagarlistor Gallras vid
inaktualitet
Riktlinje for loggningskontroll | Per diarie- Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras
nummer hanteringssystem
Granskningsloggar Arsvis i Pérm 1 Nérarkiv 1 Gallras efter 10
kronologisk ar
ordning
Handlingar som ror volontérer: | I kronologisk | Hos ansvarig
ordning tjdnsteman/
- Referenser verksamhet Gallras 2 ar efter
avslutat uppdrag
- Utdrag fran Se VON
belastningsregister Informations-
samt hanteringsplan
sekretessforbindelse 222
- Avtal/uppdrag Gallras vid
inaktualitet
- Adresslistor volontérer Gallras vid
inaktualitet
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

3.5 Hantera avgifter enligt
SoL

Inkomstforfragan

Personakt

Digitalt i
verksamhets-
system

Hos ansvarig
tjéinsteman

Gallras efter 1 ar

Avgiftsbeslut:
- Fodda 5,15,25

Ovriga

Personakt

Digitalt i
verksambhets-
system

Nirarkiv 2,
avslutade drenden
till Nérarkiv 1
efter 2 ar

Digitalt i
verksamhets-
system
Nirarkiv 1

5ar

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Fodda 5, 15, 25 bildaggs
arsvis till respektive fysisk
personakt. Ovriga avgifts-
beslut gallras efter 5 ar som
beslutet skapades.

Underlag for faststéllande av
debitering

Personakt

Digitalt i
Verksambhets-
system

Hos ansvarig
tjéinsteman

Gallras efter 1 ar

Arbetsunderlag for faktura
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

4. Funktionsstod

4.1 Om personakter

Enligt Offentlighets- och sekretesslagen &r det ett absolut krav pa registrering av allménna handlingar som omfattas av sekretess om de
inte hor till akt eller journal, utan utrymme for bedomning och dylikt. En forteckning ska goéras for varje parm med den information
som framgér under nedan “anmérkning”. Av offentlighetsprincipen framgér det att det &r sérskilt viktigt att kunna granska vilka hand-
lingar som inkommit och sekretessbelagts.

4.1.1 Inkommande handlingar som
omfattas av sekretess men inte

hor till personakt eller
patientjournal

Anmilningar,
rapporter och
meddelanden som inte
tillhor drende och som
inte ger upphov till
drende

Ansdkningar som
atertas innan drende
paborjats

Domar som inte tillhor
drende eller ger upp-

hov till drende

E-post, SMS etc.

Numrerade
handlingar i
kronologisk
ordning.
Arsvis

Parm 1 nararkiv 2

Gallras efter 2 ar

Till varje parm ska finnas
en forteckning dér det for
varje enskild handling ska
framgé datum da
Handlingen kommit in,
avsdndare eller mottagare,
kortfattad drendemening
och for drendet ett unikt
diarienummer.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Plats/ Overforing till | Bevaras/gallras

Handlingst Sorteri i
andlingstyp ortering kommunarkiv | efter antal ar

Anmérkning
forvaring

4.1.2 Om personakt och dess
hantering

Personakt &ér en akt med handlingar rérande en eller flera personer. Personakt laggs upp pa den person drendet géller eller pa en
registerledare. I Partille kommun uppriittas personakt endast digitalt. Pappershandlingar som ska inkluderas i personakt beho-
ver sidledes omvandlas till digitalt format.

Handlingar som tillhor personakt inom vard- och omsorgsndmnden behover enligt 2 § offentlighets- och sekretessforordning
(2009:641) inte diarieforas, vilket dven géller patientjournaler. Nagra undantag finns dock och exempel pa handlingar som forekommer
1 personakt men som ocksé ska diarieforas ar:
e Individuella tillsynsdrenden hos tillsynsmyndighet
Anmailningar till IVO enligt Lex Sarah
Domar och beslut fran férvaltningsdomstolar
Beslut om delavslag eller avslag vid begéran om allmén handling
Avtal med enskild verksamhet sasom familjehem, hemtjénstutforare

Vid osidkerhet om skyldighet att diarieféra handlingar, tala med registrator eller nimndsekreterare pa forvaltningen.

Varje akt skall forses med ett forsittsblad med uppgifter om:
e Klientens (aktledarens) personnummer, namn och adress,
e Att den enskilde har god man eller forvaltare enligt 11 kap. fordldrabalken
o Beslut om sekretessmarkering eller kvarskrivning enligt 16 § folkbokforingslagen (1991:481) som avser den enskilde.

Om en personakt avser ett barn ska det ocksa framgé av forséttsbladet:
e Vem som dr barnets virdnadshavare
e Om barnet har god man enligt lagen (2005:429) om god man for ensamkommande barn.

Namn pa klient (aktledare) och personnummer samt vilket drende det ror sig om ska framga av aktomslag.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Plats/ Overforing till | Bevaras/gallras

Handlingst Sorteri i
andlingstyp ortering kommunarkiv | efter antal ar

Anmérkning
forvaring

4.1.3 Arkivering av personakt

Nir ett drende avslutats eller efter att sista anteckning i drendet &r gjord, ska akten arkiveras. Innan arkivering ska akten rensas och
plockas bort frén alla handlingar som saknar betydelse for drendet sdsom dubbletter och kopior. Gem, héftklamrar och dylikt ska ocksa
rensas bort. I de fall akt uppfors pa verksamhet ska handlingarna tillforas grundakten vid avslutad insats.

Det éligger varje verksamhet att skicka in pappershandlingar till korrekt Nérarkiv, rensade enligt direktiv samt att samtliga handlingar
forekommer dven i digitalt verksamhetssystem.

Handlingar i personakt avser bade digitala handlingar och pappershandlingar och gallringen avser bada dessa
handlingstyper

Gallring

Gallring av arkiverad personakt ska ske efter 5 ar. Nér det anges exempelvis Gallras efter 5 ar med undantag for fodda 5, 15, 25, avser
det kalenderér, handling uppréttad 2019 kan dérfor gallras forst i januari 2025. Vid inaktualitet géller en kort gallringsfrist dér
forvaltningen avgor utifran behov.

Digital akt och pappersakt ska gallras vid samma tillfille, inga pappershandlingar fir gallras innan digital data gallrats.

Bevarande
Inom forvaltningens verksamheter &dr personakter undantagna fran gallring, och ska ddrmed bevaras, vid tva tillfallen:
o  Handlingar som kommit in eller upprittats i samband med att ett barn har placerats i ett hem for vard eller boende, i ett
familjehem eller i annat enskilt hem som inte tillhor nagon av fordldrarna eller nagon annan som har vdardnaden om barnet —
Ska bevaras for individens intresse utifran rattssdkerhetsskal och for att vissa personer ska ha mojlighet att soka reda pa sitt
ursprung och bakgrund. Observera att det dr endast d&renden som resulterar i en placering som ska bevaras. Detta inkluderar
insatser beviljade utifrén 9 § p. 8 enligt lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade.
e  Personer fodda dag 5, 15 och 25 i varje mdanad — Ska bevaras for forskningens behov.

Personakt frin enskild verksamhet/privat utforare

Personakter som har upprittats i enskild verksamhet, det vill sdga utanfér kommunens egen regi, lyder under den enskilda
verksamhetens eget arkivansvar och ska gallras 2 ar efter sista anteckning. Ndmnden kan dock avtala med den som bedriver
verksamheten om att samtliga personakter ska dverlimnas till nimnden. Overlimnandet kan ske forst da gallringsskyldigheten intrider.
Undantagen fran gallring som anges ovan géller dock dven for enskilda verksamheter och ska dé 6verldmnas till nimnden. Dessa
personakter ska Overldmnas till nimnden 2 ar efter att sista anteckning i drendet dr gjord.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
4.2 Hantera handlaggning
av arende
Ansokningar fran enskild om | Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
bistdnd (samt eventuella verksamhets- akt &r avslutad
bilagor) system eller sista
Nérarkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord med
till Néararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Arendeblad/journalblad samt Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
l6pande journalanteckningar verksamhets- akt dr avslutad
system eller sista
Nérarkiv 2, anteckning &r

avslutade drenden
till Néararkiv 1
efter 2 ar

gjord med
undantag for
fodda 5, 15, 25
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

avslutade drenden
till Nararkiv 1
efter 2 ar

gjord med
undantag for
fodda 5, 15, 25

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Utredningar i enskilt drende Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
verksamhets- akt &r avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord med
till Néararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Beslut och beslutsunderlag om | Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
bistand i enskilt drende verksamhets- akt &r avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord med
till Néararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Delegationsbeslut individ Arsvis med Digitalt i 3ar Bevaras Delegationsbeslut skapas i
Arenden diarienum- verksamhets- verksamhetssystem.
mer system och Sammanstéllning laggs in 1
Kronologisk | drendehanterings- samlingsnummer i drende-
system hanteringssystem.
Forhandsbesked Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter
verksamhets- akt &r avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

avslutade drenden
till Néararkiv 1
efter 2 ar

gjord med
undantag for
fodda 5, 15, 25

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Overklaganden med bilagor Personakt Digitalt i verk- 5ar Gallras 5 ar efter
samhetssystem akt dr avslutad
Nirarkiv 2, avslu- eller sista
tade drenden till anteckning &r
ndrarkiv 1 efter 2 gjord med
ar undantag for
fodda 5, 15, 25
Foreldggande samt eventuell Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 &r Bevaras Ror yttranden enligt
komplettering fran allmén diarienum- hanteringssystem géllande delegations-
forvaltningsdomstol vid mer ordning som inte behandlas
forvaltningsbesvar av namnden.
Original diariefors i drende-
hanteringssystem, kopia
forvaras i personakt
Yttrande till allmén Personakt Digitalt i verk- 5ar Gallras 5 ar efter | Ror yttranden enligt
forvaltningsdomstol vid samhetssystem akt &r avslutad gillande delegations-
forvaltningsbesvar Nararkiv 2, avslu- eller sista ordning.
tade drenden till anteckning &r
ndrarkiv 1 efter 2 gjord med
ar undantag for
fodda 5, 15, 25
Dom och beslut av Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter | Original diariefors i drende-
forvaltningsdomstolar verksamhets- akt &r avslutad hanteringssystem, kopia
system eller sista forvaras i personakt
Naérarkiv 2, anteckning &r

53




Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

avslutade drenden
till Nararkiv 1
efter 2 ar

gjord med
undantag for
fodda 5, 15, 25

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Inkomna handlingar och Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter | Handlingar av betydelse for
korrespondens av betydelse verksamhets- akt dr avslutad utgéngen av ett drende
system eller sista och/eller som bidrar till att
Nararkiv 2, anteckning &r folja drendets gang.
avslutade drenden gjord med un-
till Néararkiv 1 dantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Korrespondens av tillfallig el- | Kronologiskt | Digitala - Gallras vid Omfattar d&ven brev/e-post
ler ringa betydelse handlingar pa inaktualitet med obegripligt innehall.
server.
Hos ansvarig
tjéinsteman/
verksamhet
Information och meddelande i | Kronologiskt | Respektive digital | - Gallras vid Information av betydelse
rostbrevlada, telefonsvarare, enhet inaktualitet ska antecknas i personakt.
sms eller motsvarande
Dokumentation av planering Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter
som r0r den enskilde t.ex. verksamhets- akt &r avslutad
arbetsplaner, handlingsplaner, system eller sista
behandlingsplaner och Nararkiv 2, anteckning &r
overenskommelser avslutade drenden gjord med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Anmélan och beslut om Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter
stéllforetradare verksamhets- akt &r avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning

forvaring kommunarkiv | efter antal ar

Remisser till t.ex. Personakt Digitalt i verk- - Gallras vid

arbetsformedling, bostads- samhetssystem inaktualitet

formedling, ldkare. Hos ansvarig
tjdnsteman/verk-
samhet

Kopior av journaler fran Personakt Digitalt i - Gallras vid Uppgifter som utgor direkt

sjukvarden m.fl. verksamhets- inaktualitet underlag for beslut fors
system over i akt eller bevaras i
Hos ansvarig utdrag.
tjdnsteman/
verksamhet

Registerkontroller som utgor Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter

underlag for beslut verksamhets- akt dr avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25

Fullmakter och samtycken Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter | Avser bade muntliga och
verksamhets- akt dr avslutad skriftliga samtycken.
system eller sista Samtycke kan aterkallas
Nirarkiv 2, anteckning &r niarsomhelst av brukare, se
avslutade drenden gjord med rutin géllande samtycke
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25

Skriftlig information till och Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter

frén andra enheter inom verksamhets- akt &r avslutad
system eller sista
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning

forvaring kommunarkiv | efter antal ar
socialtjansten och andra myn- Naérarkiv 2, anteckning &r
digheter avslutade drenden gjord med

till Nararkiv 1 undantag for

efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Kopior av hyreskontrakt, Personakt Digitalt i - Gallras vid
besiktningsprotokoll etc. verksamhets- inaktualitet

system

Hos ansvarig

tjéinsteman/

verksamhet
Meddelanden fran hyresvard Personakt Digitalt i - Gallras vid
(hyresskulder, uppségning verksamhets- inaktualitet
etc.) system

Hos ansvarig

tjéinsteman/

verksamhet
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
4.3 Hantera
genomfdrande av insats
Genomforandeplaner etc. Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter | Utskrift relaterad till
verksamhets- akt dr avslutad kontinuitetsplan
system eller sista
Nérarkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord med
till Néararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Inflyttningssamtal Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter | Dokumenteras vanligtvis
verksamhets- akt &r avslutad genom journalanteckning
system eller sista
Naérarkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord med
till Nararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Levnadsberittelser Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter | Dokumenteras vanligtvis
verksamhets- akt &r avslutad genom journalanteckning
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r

avslutade drenden
till Nérarkiv 1
efter 2 ar

gjord med
undantag for
fodda 5, 15, 25
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Avtal om handhavande av Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
annans medel verksamhets- akt &r avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord med
till Néararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Dokumentation om dagliga Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
rutiner verksamhets- akt &r avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord med
till Néararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Arendeblad/journalblad Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
verksamhets- akt ar avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Korrespondens av vikt med Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
brukare/ nérstaende/ verksamhets- akt &r avslutad
stéllforetradare/ ombud system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5, 15, 25
Hyresavtal mellan forvaltning | Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Andrahandskontrakt
och brukare diarie- hanteringssystem (individavtal) vid sarskilt
nummer boende eller annan liknande
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
boendeform som ror
enskild brukare.
Kopia forvaras hos
verksamhet och gallras vid
inaktualitet.
Skadeanmalningar lokaler och | Kronologisk | Hos ansvarig - Gallras 2 ar efter | Avser anmélningar orsakat
inventarier tjdnsteman/ att av hyresgést.
verksamhet hyreskontraktet
upphort att gilla
Trycksaker som inte haft - - - Gallras vid
betydelse i drendet inaktualitet
Meddelande om utskrivning Alfabetiskt Digitalt i vard- - Gallras vid Efter notering i personakt
fran sjukhus eller liknande planeringssystem inaktualitet
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Kvitton och kassablad for
redovisning angéende enskilda
medel:

- Original Personakt Digitalt i Sar Gallras 5 ar efter | Kan gallras efter
verksamhets- akt &r avslutad godkénnande av brukare/
system eller sista narstaende eller
Nararkiv 2, anteckning ar motsvarande
avslutade drenden gjord med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar - fodda 5, 15, 25

- Kopior Kronologiskt Gallras efter 3 &r | Verksamhetens mojlighet

att pavisa att medlen
hanterats korrekt.
Avtal, ansvarsforbindelser och | Personakt Digitalt i verk- 5ar Gallras 5 ar efter
overenskommelser for en- samhets- akt dr avslutad
skilda brukare system eller sista
Nararkiv 2, avslu- anteckning &r
tade drenden till gjord med
Nararkiv 1 efter 2 undantag for
ar fodda 5, 15, 25
4.4 Ovriga handlingar
Avtal mellan kommunen och Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Kan vara exempelvis kopt
enskild verksamhet diarie- hanteringssystem korttidsplats eller
nummer motsvarande.
Nyckelkvittenser, brukares Alfabetiskt Hos ansvarig - Gallras efter 2 &r | Efter aterlamnande/upphord

nycklar

tjénsteman/
verksamhet

service
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Nyckelkvittenser, personal, Alfabetiskt Hos ansvarig - Gallras efter 2 ar | Efter aterlimnande
enhetens nycklar tjéinsteman/
verksamhet
Register dver brukares nycklar | Alfabetiskt Hos ansvarig - Gallras vid inak- | Under stdndig uppdatering
tjéinsteman/ tualitet
verksamhet
Larmloggar/larmrapporter - Digitalt i platt- - Gallras vid inak- | Tas ut vid behov
form for tualitet
Vard och omsorg
Avvikelsehantering SoL/LSS: | - Digitalti system | - Gallras efter 3 &r
for inrapportering
- Rapporter av risker och
- Utredningar avvikelser
- Héndelseanalyser
- Beslut
Lex Sarah: Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Samtliga handlingar
- Utredningar diarienum- hanteringssystem forvaras under samma
- Anmélningar mer diarienummer.
- Beslut fran Rapportoren journalfor att
tillsynsmyndighet en rapport enligt Lex Sarah
har uppréttats. Om rapport
ror enskild ska detta
journalforas i personakt.
Rapporter harledda till SAS Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Exempelvis
ansvarsomrade diarienum- hanteringssystem tillsynsrapporter
mer
Riktlinje for loggningskontroll | Per diarie- Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras
nummer hanteringssystem
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Granskningsloggar Arsvis i Pérm i ndrarkiv 1 | - Gallras efter 10
kronologisk ar
ordning
Omsorgsakt I kronologisk | Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter | Med omsorgsakter avses
- Ansokningar fran ordning verksamhets- akt &r avslutad handlingar som upprittas
enskild mm. system samt i eller sista enligt tidigare lagstiftning
pappersformat i anteckning &r kring omsorgsverksam-
personakt gjord med un- heten. Dessa handlingar har
dantag for fodda | vid kommunens Gverta-
5,15,25 gande av omsorgs-
verksamheten overforts till
kommunen och i samband
med LSS ikrafttridande den
1 januari 1994 6vergick
tidigare fattade beslut om
insatser att gélla enligt LSS.
Handlingar som r6r volontérer: | I kronologisk | Hos ansvarig
ordning tjansteman/verk-
- Referenser samhet Gallras 2 ar efter
avslutat uppdrag
- Utdrag fran Se VON
belastningsregister Informations-
samt hanteringsplan
sekretessforbindelse 222
- Avtal/uppdrag Gallras vid
inaktualitet
- Adresslistor volontérer Gallras vid
inaktualitet
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

4.5 Hantera avgifter enligt
LSS

Inkomstforfragan

Personakt

Digitalt i
Verksamhets-
system

Hos ansvarig
tjéinsteman

Gallras efter 1 ar

Avgiftsbeslut:
- Fodda 5,15,25

- Ovriga

Personakt

Digitalt i
verksambhets-
system

Nirarkiv 2,
avslutade drenden
till Nérarkiv 1
efter 2 ar

Digitalt i
Verksamhets-
system
Nirarkiv 1

5ar

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Fodda 5, 15, 25 bildaggs
arsvis till respektive fysisk
personakt. Ovriga avgifts-
beslut gallras efter 5 ar som
beslutet skapades.

Underlag for faststéllande av
debitering

Personakt

Digitalt i
Verksambhets-
system

Hos ansvarig
tjéinsteman

Gallras efter 1 ar

Arbetsunderlag for faktura
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsniamnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
4.6 Hantera kommunalt
bostadstillagg
Ansokan Personakt Digitalt i - Gallras efter 1 &r
Verksamhets-
system
Hos ansvarig
tjéinsteman
Underlag for utbetalning Personakt Digitalt i - Gallras efter 1 ar | Underlag hdmtas fran
Verksamhets- Forsakringskassan
system
Hos ansvarig
tjinsteman
Beslut: Personakt Fodda 5, 15, 25 bildaggs
- Fodda 5,15,25 Digitalt i 5ar Bevaras arsvis till respektive fysisk
verksamhets- personakt. Ovriga avgifts-
system beslut gallras efter 5 ar som
Nérarkiv 2, beslutet skapades.

- Ovriga

avslutade drenden
till Néararkiv 1
efter 2 ar

Digitalt 1 verk-
samhetssystem
Niérarkiv 1

Gallras efter 5 ar
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
4.7 Hantera
bostadsanpassningsbidrag
Ansokan och Beslut Arsvis i Digitalt i - Gallras efter 10 | Om den sdkande bor kvar i
drendeakt verksamhets- ar efter beslutets | bostaden kan gallrings-
system 2 utgéng fristen forldngas.
Niérarkiv 2
Delegationsbeslut Arsvis med Digitalt i 3ar Bevaras Delegationsbeslut skapas i
diarie- Verksambhets- verksamhetssystem 2.
nummer system 2 och Sammanstéllning laggs in 1
Kronologisk | drendehanterings- samlingsnummer i
system drendehanteringssystem.
Dokumentation om material Arsvis i Digitalt i - Gallras efter 10
och installationer som behdvs | drendeakt Verksambhets- ar efter beslutets
for framtida reparationer och system 2 utgdng
underhall Niérarkiv 2
Offert Kronologiskt | Hos ansvarig - Gallras vid inak-
tjéinsteman/ tualitet
verksamhet
Ovrig information Arsvis i Digitalt i - Gallras efter 10 | Exempelvis ldkarintyg,
drendeakt Verksambhets- ar atgardsforslag fran
system 2 efter beslutets terapeuter
Nérarkiv 2 utgdng
Register over atgirdade Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Arsvis sammanstillning
lagenheter och hus diarie- hanteringssystem fran foregaende ar diarie-
nummer och original pa fors.

papper
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

4.8 Hantera stodfamilj,
kontaktperson, familjehem
etc for barn och ungdom

Lamplighet géllande att verka som kontaktperson eller motsvarande beddms efter en utredning som ska forvaras 1 sirskild per-
sonakt och som ska hanteras som dvriga personakter.

Intresseanmaélan: Forvaras i en egen
- Som foranleder Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter | personakt uppréittad for den
utredning verksamhets- akt &r avslutad sOkande eller de sokande
system eller sista gemensamt.
Nararkiv 2, anteckning ar
avslutade drenden gjord, med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25
- Som inte foranleder Kronologiskt | Digitalt pa server | - Gallras vid
utredning Hos ansvarig inaktualitet
tjdnsteman/
verksamhet
Utredning Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter | Kopia av utredning om
verksamhets- akt &r avslutad lamplighet for ett visst barn
system eller sista ska finnas i barnets
Naérarkiv 2, anteckning &r personakt.

avslutade drenden
till Néararkiv 1
efter 2 ar

gjord, med un-
dantag for fodda
5,15,25

66




Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan

Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

avslutade drenden
till Néararkiv 1
efter 2 ar

gjord, med
undantag for
fodda 5,15,25

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t.ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Registerkontroller:
- Som utgér underlag Personakt Digitalt i verk- 5ar Gallras 5 ar efter
for beslut samhetssystem akt ar avslutad
Nirarkiv 2, avslu- eller sista
tade drenden till anteckning &r
Nararkiv 1 efter 2 gjord, med
ar undantag for
- fodda 5,15,25
- Ovriga Alfabetiskt Hos ansvarig Gallras vid
tjdnsteman/ inaktualitet
verksamhet
Avtal och uppdrag Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter
verksamhets- akt dr avslutad
system eller sista
Naérarkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med
till Nararkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25
Ansvarsforbindelser med Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
kostnader verksamhets- akt dr avslutad
system eller sista
Naérarkiv 2, anteckning &r
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

avslutade drenden
till Nararkiv 1
efter 2 ar

gjord, med
undantag for
fodda 5,15,25

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
Ekonomiska uppgifter om Personakt Digitalt i 5ar Gallras efter 5 &r | Underlag for ersittningar
erséttningar Alfabetiskt verksamhets- med undantag finns i akt samt hos
system for fodda ansvarig tjansteman som
Nirarkiv 2, 5,15,25 svarar for utbetalningar.
avslutade drenden
till Nararkiv 1
efter 2 ar
Hos ansvarig Uppgifter hos
tjdnsteman/ ansvarig tjanste-
verksamhet man/verksamhet
gallras efter 7
ar.
Inkomna och utgaende Personakt Digitalt i S5ar Gallras 5 ar efter | Korrespondens av ringa
handlingar av betydelse i verksamhets- akt dr avslutad eller tillféllig betydelse
drendet system eller sista gallras vid inaktualitet
Nararkiv 2, anteckning &r
avslutade drenden gjord, med
till Nérarkiv 1 undantag for
efter 2 ar fodda 5,15,25
Journalblad/drendeblad Personakt Digitalt i 5ar Gallras 5 ar efter
verksamhets- akt &r avslutad
system eller sista
Nararkiv 2, anteckning &r
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

. . Overforing till | B 11 .
Process Handlingstyp Sortering Plats/ 1? ver ormgk.l fe Varas/%ao ras Anmérkning
forvaring ommunarkiv | efter antal ar
Forteckningar 6ver barn som Alfabetiskt Digitalt pé server | - Gallras vid Gallras nér ny forteckning
vistas 1 insatsformerna inaktualitet uppréttats.
Forteckningar 6ver utforare av | Alfabetiskt Digitalt pé server | - Gallras vid Gallras nér ny forteckning
insatsformerna inaktualitet uppriéttats.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

5. HALSO- OCH SJUKVARD

5.1 Om patientjournaler

Enligt Offentlighets- och sekretesslagen &r det ett absolut krav pa registrering av allménna handlingar som omfattas av sekretess om de
inte hor till akt eller journal, utan utrymme for bedomning och dylikt. En forteckning ska goéras for varje parm med den information
som framgér under nedan “anmérkning”. Av offentlighetsprincipen framgéar det att det &r sérskilt viktigt att kunna granska vilka hand-
lingar som inkommit och sekretessbelagts.

5.1.1 Inkommande handlingar
som omfattas av sekretess men
hor inte till patientjournal

- Anmadlningar, rappor-
ter och meddelanden
(inkl e-post, SMS)
som inte tillhor drende
och som inte ger
upphov till drende

Numrerade
handlingar i
Kronologisk
ordning.
Arsvis

Parm 1 Nérarkiv 3

Gallras efter 2 ar

Till varje parm ska finnas
en forteckning dar det for
varje enskild handling ska
framgé datum da
handlingen kommit in,
avsdndare eller mottagare,
kortfattad drendemening
och for drendet ett unikt
diarienummer.

5.1.2 Om patientjournal och dess
hantering

Patientens halsotillstand och om vardatgéarder. Som journalhandling avses framstéllning i skrift eller bild.

e Handlingar som tillhér patientjournaler inom vérd- och omsorgsnamnden behdver enligt 2 § offentlighets- och sekretess-
forordning (2009:641) inte diarieforas. Nagra undantag finns dock och exempel pa handlingar som forekommer i patientjournal
men som ocksa ska diarieforas ér Individuella tillsynsérenden hos tillsynsmyndighet

e Anmélningar till IVO enligt Lex Maria

e Beslut om delavslag eller avslag vid begidran om allmén handling

Vid osidkerhet om skyldighet att diariefora handlingar, tala med registrator eller nimndsekreterare pa forvaltningen.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

5.1.3 Arkivering av patientjournal

Gallring
Patientjournal ska bevaras

Bevarande

Inom verksambhet relaterad till hédlso- och sjukvard ar handlingar som aterfinns i diariet undantagna gallring.

Hiilso- och sjukvirdsdokumentation frdn enskild verksamhet/privat utfiorare
Halso- och sjukvérdsdokumentation som har upprittats i enskild verksambhet, det vill sdga utanfér kommunens egen regi, lyder under
den enskilda verksamhetens eget arkivansvar och regleras separat. Namnden kan dock avtala med den som bedriver verksamheten om
att samtlig dokumentation ska overlamnas till nimnden.
Overldmnandet kan ske forst d gallringsskyldigheten intréder.

5.2 Halso- och
sjukvardsdokumentation

Patientjournal

- Ordinationshandlingar

Kronologisk
ordning

Digitalt i
Verksamhets-
system

Digitalt i
Verksamhets-
system, utskrift i
nérarkiv 4

10 ar efter
journal &r
avslutad eller
sista
anteckningen
ar gjord

Bevaras

Bevaras

Samtliga journalhandlingar
ska finnas i digitalt
verksamhetssystem.
Journalhandlingar i
pappersform ska scannas in
i digitalt verksamhets-
system och darefter gallras.

Utskrift relaterad till
kontinuitetsplan
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process Handlingstyp Sortering Plats/ Overforing t,ﬂl Bevaras/ga} Iras Anmérkning
forvaring kommunarkiv | efter antal ar
5.3 Ovriga handlingar
Avvikelsehantering (HSL, Digitalti system | - Bevaras minst
Likemedel, Fall, MTP): for inrapportering 10 ar
- Rapporter av risker och
- Utredningar avvikelser
- Hindelseanalyser
- Beslut
Lex Maria: Arsvis med Digitalt i &rende- | 3 ér Bevaras Samtliga handlingar
- Utredningar diarienum- hanteringssystem forvaras under samma
- Anmélningar mer diarienummer.
- Beslut fran
tillsynsmyndighet
Rapporter harledda till Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Exempelvis journal-
MAS/MAR/SAS diarienum- hanteringssystem granskning och tillsyn
Ansvarsomraden mer
Riktlinje for loggningskontroll | Per diarie- Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras
nummer hanteringssystem
Granskningsloggar Arsvis i Pérm i Nérarkiv 1 | - Gallras efter 10
krono- ar
logisk ord-
ning
HSA-katalog HSA-katalogen styr vilka medarbetaruppdrag som anvindaren kan ha, till exempel Pascal och NPO.

Kommunen har till uppgift att se till att katalogen innehéller aktuella anvéndare och medarbetarupp-

drag.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

. . Overforing till | Bevaras/gallras .
Process Handlingstyp Sortering Plats/ K gk. i t% . Anmérkning
forvaring ommunarkiv | efter antal ar

Némnden har avtal med leverantéren Inera som &r dgare av systemet. Leverantér och HSA-policy re-
glerar arkivering och gallring. Leverantdr ansvarar for att gallring sker efter 5 ars inaktualitet.

Granskningsloggar HSA Arsvis med Digitalt i drende- | 3 ar Bevaras Styrs av 6verenskommen
diarienum- hanteringssystem HSA-policy som anger att
mer loggar ska diarieforas.

Journal gillande Person- Kommunarkiv - Bevaras

vaccinationer ur Svevac nummer

Korjournaler

Kommunkontoret ansvarar for hantering av original, for mer
information se kommunstyrelsens informationshanteringsplan

Eventuella kopior i
forvaltningen gallras vid
inaktualitet.
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Arkivbildare: Vard- och omsorgsnimnden, Partille kommun

Process

Handlingstyp

Sortering

Plats/
forvaring

Overforing till
kommunarkiv

Bevaras/gallras
efter antal ar

Anmérkning

. HANTERA ALDRE JOURNALER OCH AKTER

Nedan patientjournaler och personakter ror sddana som ar skapade i tidigare verksamhetssystem, Omsorg 2000. I samband med att licensen gick ut, férdes all information éver
till ett analysverktyg dir den har sparats. Viss information for pagaende akter har forts 6ver digitalt till det befintliga verksamhetssystemet, dock inte allt.
Systemet kommer att sldckas ned ar 2026, nér gallringstiden for samtliga handlingar dr uppnédd. All tillgénglig information géllande fodda 5, 15, 25 samt f6r barn med LSS-

insatser skall overforas till befintligt verksamhetssystem samt sparas fysiskt i personakt.

Patientjournaler Kronologiskt | Digitalt pa lokal 10 ar efter Bevaras Se dven 5.1.3
6.1 Hantera aldre HSL server journal dr
. avslutad eller
journaler sista
anteckning
gjord
Personakter Kronologiskt | Digitalt pa lokal - - Se dven 3.1.3 resp 4.1.3
6.2 Hantera aldre LSS och server

SolL personakter
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