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Sektor Omsorg

Arkivbildare: Omsorgsnamnden Antagen: 2021-12-09 i ON § 104/2021

Informationshanteringsplanens syfte ar att ge en dversikt dver vilka handlingar som hanteras inom omsorgsnamndens olika verksamheter, vilka riktlinjer
som galler avseende diarieforing, gallring/bevarande och sekretess. Dessutom anges var handlingarna aterfinns. Uppgifter om forvaring ar inte riktlinjer
utan enbart en beskrivning av nuvarande férvaringsplats, fram till eventuell arkivering i kommunens centrala arkiv.

Handlingar vars hantering ar likartad oavsett forvaltningsdel - till exempel ndmndhandlingar och projektdokument, bild- och informationsmaterial - ar
samlade i den kommunovergripande informationshanteringsplanen.

Planen kommer att revideras vid behov. Kontakta namndsekreterare for omsorgsnamnden for revidering.

Innehall
GEMENSAML ..ot 2
(O 70 011 ¢ =TSP TP PR U RURRRPURROO 7
HAISO- 0CH SJUKVAI....c.iiieieieieiiriiecce e 8



2(11)

Gemensamt

Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande férvaring

Anmarkning

Rutiner - aktuella och sparade Nej Se respektive | Nej Inka rutinarkiv Rutiner finns inlagda under socialtjansten pa INKA, dels
rutin gemensamma, dels under respektive verksamhet. Pa
rutin anges hur respektive rutin ska gallras.
Rutiner kring krishantering, Nej Se respektive | Nej Kand plats pa
utrymningsplaner mm rutin respektive arbetsplats
och pa Inka
Ledningssystem Nej 10 ar Nej Inka Handlingar som dokumenterar vardgivarens
ledningssystem, dvs mal, organisation, rutiner, metoder
och vardprocesser som sakerstaller kvaliteten och
patientsakerhetsarbetet.
Ansdkan om féreningsbidrag Ja Nej 3ar Kommunens
drendesystem
Underlag SITHS-kort Nej 10 ar efter Nej Nararkiv/vardeskap Arkiveras i vardeskap under anstallningstiden.
anstallningens
slut
Statistik (Socialstyrelsen) Ja Nej 3ar Kommunens

drendesystem
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmarkning

Enligt SolL
Socialakter Nej 5 ar efter Se Procapita Lifecare Akter for fodda den 5:e, 15:e och 25:e bevaras for
senaste anmarkning forskning (6verfors till centralarkiv vid gallring).
anteckningen
Lex Sarah Ja Bevaras 3ar Kommunens Anmals till omsorgsnamnden.
drendesystem
Ej verkstallda beslut enligt SoL Nej 5ar nej Procapita Lifecare Rapport till IVO. Avidentifierad rapport redovisas till
omsorgsnamnden och diariefors.
Aktualisering med beslut att ej Nej 5ar Nej Procapita Lifecare Aktualisering med beslut att ej inleda utredning (ej
inleda utredning kopplat till akt) i Procapita rensas efter 3 manader.
Enligt LSS
LSS-akter Nej 5 ar efter Se Nararkiv alternativt Akter for fédda den 5:e, 15:e och 25:e bevaras for
senaste anmarkning | Procapita Lifecare framtida forskning (6verfors till centralarkiv vid
anteckningen gallring).
Galler akter som avslutats tidigast 1/7 2005. Akter som
avslutats tidigare bevaras.
Lex Sarah Ja Bevaras 3ar Kommunens Anmals till omsorgsnamnden.
drendesystem
Ej verkstallda beslut enligt LSS Nej 5ar Nej Procapita Lifecare Rapport till IVO. Avidentifierad rapport redovisas till

omsorgsnamnden och diariefors.
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Handling

Diariefores

Gallring

Till

Nuvarande forvaring

Anmarkning

Avvikelser och anmalningar

centralarkiv

Enskilda avvikelserapporter Nej Gallras med 10 ar Procapita Lifecare Galler hemvard, LSS och socialpsykiatri och HSL.
akt Inklusive utredningsmaterial.
Sammanstallningar/resultat Ja Bevaras 3ar Procapita Lifecare/ Av analyserade enskilda avvikelserapporter. Finns i
Kommunens patientsakerhetsberattelse och kvalitetsrapporter i ON
drendesystem protokoll.
Fardtjanst/riksfardtjénst
Ansokningar med bilagor samt Nej 5 ar efter Nej Procapita Lifecare, Om uppgifter om fardtjanstens volym och vilka
beslut om fardtjanst/riksfardtjanst inaktualitet papperskopior bevekelsegrunder som gallt i kommunen bevaras kan
destrueras materialet gallras.
Listor med beslut finns i sekretessbilagor till
omsorgsnamndens protokoll.
Aterkallelse av tillstand Nej 2ar Nej Procapita Lifecare
Register/forteckningar dver Nej 5ar Nej Procapita Lifecare
fardtjanstberattigade
Bilagor till fardtjanstfakturor Nej 5ar Nej Utforskaren Fran och med ar 2015 finns de i digital form och sparas

i utforskaren.
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmarkning

Bostadsanpassningsbidrag

Beslut om Ja 10 ar efter Nej BAB-system Bostadsanpassningsbidragen fordes over fran Miljo &
bostadsanpassningsbidrag och beslutsarets Teknik (nuvarande sektor Samhallsbyggnad) ar 2008.
aterstallningsbidrag utgang Handlingar fran perioden fore 2008 kan vara
inskannade i systemet Casper. Kontakt Kavlinge kan far
fram inskannade handlingar genom att soka pa
fastigheten.
Dokumentation om material och Nej 10 ar efter Nej Handlaggares
Ovriga installationer som behdvs for beslutsarets tjdnsterum
framtida reparation och underhall utgang
Ovriga handlingar rérande Nej 2 ar efter Nej Handlaggares
bostadsanpassningsbidrag och beslutsarets tjdnsterum
aterstallningsbidrag utgang
Lov
Uppfoéljningar Ja Bevaras 3ar Kommunens Finns som rapport till omsorgsnamnden.
arendesystem Underlagen gallras ett ar efter avtalets upphorande.
Métesanteckningar Nej 1 ar efter Nej Utforskaren/Parm Sparas sd lange uppdragstagaren ar aktuell.
avtalets
upphérande
Avtal med utforare Ja Bevaras 3ar Kommunens

drendesystem
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Handling Diariefores  Gallring Till Nuvarande forvaring Anmarkning

centralarkiv

Hyror

Hyreskontrakt Nej Nej 2ar Nararkiv 2 ar efter kontraktets upphérande
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Omsorg

Handling Diarieféres  Gallring Till Nuvarande férvaring Anmarkning
centralarkiv
Hemvard
Nyckelkvittenser Nej 2 ar efter Nej Respektive enhet Vardtagarnas nycklar. Behovs endast i undantagsfall
aterlamning nar man inte kan anvanda Phoniro.

Larmloggar Nej 2ar Nej Digitalt i TES Spara kopia om det ej ryms pa servern.
Avgifter hemvard
Avgiftsbeslut Nej 10 ar Nej Procapita Lifecare 5, 15 och 25 sparas i en fil under S: for alltid.
Inkomstforsakran Nej 10 ar 2ar Handlaggares rum Undertecknad handling.
Individuell prévning av Nej 10 ar Nej Nararkiv
hemvardsavgift
LSS och socialpsykiatri
Underlag till Forsakringskassan Nej 2ar Nej Enhetschef Parm hos enhetschef.
som avser timmar till personlig
assistent
Avvikelser Nej 5ar Nej Procapita Lifecare
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Halso- och sjukvard

Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmarkning

Omvardnadsdokumentation
enligt hdlso- och sjukvardslagen

Halso- och sjukvardsjournal Nej 10 ar Aret efter Procapita Lifecare Fodda 5, 15 och 25 bevaras.
personen
avlidit
Ldkemedelshantering
Rutin Ja 10 ar Nej INKA Overgripande direktiv. Registreras och diarieférs for
sparbarheten.
Signeringslistor Nej Ingar i Nej Sjukskoterskas kontor | Stdende ordination se patientjournal.
patientjournal Fran och med ar 2018 finns dessa i en app for alla utom
personer med personlig assistans.
Signeringslistor Nej Ingar i Nej Sjukskoterskas kontor | Vid behovsmedicin se patientjournal.
patientjournal
Ordinationslistor Nej Ingar i Nej Sjukskoterskas kontor | Doslistor, Pk-listor, dvriga ordinationslistor
patientjournal - se patientjournal
Férbrukningsjournal Nej Ingdr i Nej Sjukskoéterskas Narkotika individuell
patientjournal kontor/vardtagares I
L - se patientjournal
medicinskap
Forbrukningsjournal Nej 10 ar Nej Basforrad Narkotika, basforrad.
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Handling

Diariefores

Gallring

Till

Nuvarande forvaring

Anmarkning

Delegering av medicinska

centralarkiv

arbetsuppgifter
Delegeringsbeslut Nej 3ar Nej Procapita Lifecare, Avser delegeringsbeslut, beslut om andring i delegering
Signlt och beslut om aterkallande av delegering.
Medicinteknik
Register dver medicinsktekniska Nej 10 ar Nej Enhetschef Ex blodtrycksmanschetter, vagar samt ej individuellt
produkter samordnad utprovade hjalpmedel. Registret ska innehalla uppgifter
hemsjukvard om benamning, placering, atgarder over tid, datum for
inkdp, vem det har lamnats ut till, nar det ska servas
etcetera.
Dokumentation dver och Nej 3 ar efter att Nej Enhetschef Bruksanvisningar, besiktningar med mera.
kvalngtskontro_IIer av _ produkten samordnaud Utférda av sarskild medicinskteknisk personal eller av
medicinskteknisk utrustning avyttrats hemsjukvards kontor d - . .
en personal som utfér kontroll enligt checklista, se
MTP-parm.
Loggning av handelser i ndtverk
och databassystem
Granskningsloggar i Nej 10 ar Nej Nararkiv HSL/Patientdatalagen.

Procapita/Lifecare, NPO, Signit

Rutin for kontroll av granskningsloggar ska finnas.
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Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmarkning

Avvikelser och anmalningar i
varden

Lex Maria anmalningar Ja Bevaras 3ar Kommunens Inkluderar utredningsmaterial.
drendesystem
Patientskaderegleringen Ja Bevaras 2ar Kommunens
drendesystem
Synpunkter fran Patientndmnden | Ja Bevaras 3ar Kommunens Synpunkter kommer fortldpande under aret och MAS
drendesystem yttrar sig 6éver dem.
Bevaras i kommunens arendesystem fran och med ar
2013.
Gamla synpunkter finns i nararkiv i papper.
Internutredningar HSL Ja Bevaras 3ar Kommunens
arendesystem,

Procapita Lifecare
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Maltidsservice

Handling

Diariefores

Gallring

Till
centralarkiv

Nuvarande forvaring

Anmaérkning

Naringsberakningar Nej Vid Nej Kostdatasystem
inaktualitet (Mashie)
Egenkontroll, livsmedelshygien Nej 2ar Nej System for Parmar finns pa boendena och de 6vriga

egenkontroll (Get
complient/parm

verksamheterna.




	Försättsblad Informationshanteringsplan ON
	Informationshanteringsplan för omsorgsnämnden
	Informationshanteringsplan
	Gemensamt
	Omsorg
	Hälso- och sjukvård
	Måltidsservice



