STADSARKIVET INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Vard- och omsorgsnamndens informationshanteringsplan - 2025

Lasanvisning Informationshanteringsplan

Vad ar en informationshanteringsplan?

Varje myndighet ska, i enlighet med Arkivreglemente for Linkdpings kommun § 5, uppratta och fortlépande revidera en sa kallad Informationshanteringsplan, ofta férkortad IHP. Denna
plan ger en dverblick dver alla allmanna handlingar som finns hos en myndighet och beskriver hur dessa ska hanteras. Den blir ett redskap for ndmnden i arbetet med att uppfylla
offentlighetsprincipens villkor for allmanhetens ratt till insyn i myndigheters verksamheter.

Linkoping ar ett sa kallat intensivdataomrade, vilket innebar att handlingarna i socialtjanstens personakter bevaras med hansyn till forskningens behov av information. Darmed har
handlingarna ett bevarandekrav och ska levereras till Link&pings stadsarkiv om det inte finns ett framtaget gallringsbeslut som anger att de far gallras. Informationen om dessa
gallringsbeslut samt bevarandekrav finns samlade i denna plan.

Alla medarbetare ska ha kdnnedom om namndens informationshanteringsplan for att kunna anvénda den i hanteringen av flodet av verksamhetens handlingar.
Denna IHP &r ett levande dokument som férandras i takt med att organisationen samt regler for dokumenthantering andras. Revideringar i planen kan géras pa delegation och behéver i
regel inte faststéllas pa namnd. Utkastet till planen har under arbetets gang skickats pa remiss till verksamhetschefer, och verksamheterna har fatt inkomma med kommentarer och

information angaende sina handlingstyper. De flesta av era kommentarer och tillagg har behandlats och finns nu i planen. Men ett antal handlingstyper kommer att Iaggas till vid en
senare revidering.

Ser du att en handlingstyp saknas, eller marker du annat som inte stdmmer, meddela den administrativa chef som har ansvar fér ndAmndens informationshanteringsplan.

Hitta ratt i informationshanteringsplanen

Handlingarna i planen ar ordnade efter verksamhet. En del handlingar som ligger utanfér personakt ar samlade under rubriken “Handlingar som inte tillhér journalhandling eller
personakt.”

Tips! Nar du letar efter en viss handlingstyp kan du anvanda sékfunktionen (Ctrl + f) och skriva in det aktuella ordet i sékféltet.

Kolumn B - anger vilken handlingstyp det géller, till exempel ansékan, bokféringsorder, begaran om insats.

Kolumn C - anger vilket medium handlingen hanteras i, till exempel papper, digitalt, Sv 80-papper.

Kolumn D - anger om handlingen ska diarieféras i verksamhetens diariesystem. Tom ruta betyder att handlingen inte registreras.

Kolumn E - anger om handlingen far ersattningsskannas, alltsa att pappersoriginalet far gallras efter att handlingen har skannats in. Verksamhetens behov avgér om handlingen ska
ersattningsskannas eller om det finns ett behov av att behalla den fysiska handlingen under handlaggningstiden. Lds mer om detta under rubriken Ersattningsskanning nedan. Om
information saknas, kontrollera med berdrd enhetschef och/eller jurist.

Kolumn F - anger om handlingen behdver en underskrift och om denna maste vara egenhandigt skriven. Las mer om detta under rubriken Underskrift nedan. Om information saknas,
kontrollera med berérd enhetschef och/eller jurist. Anvand i forsta hand kommunens tjanst for digitala underskrifter férutsatt att mottagaren accepterar detta.

Kolumn G - anger var handlingen férvaras medan den finns hos verksamheten, till exempel nararkiv, digitalt i verksamhetssystem eller Google workspace.
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Kolumn H - anger nér en handling kan gallras, alternativt om det finns ett bevarandekrav. Lds mer om detta under rubriken Gallring nedan.

Kolumn I - anger vilken foreskrift hos Stadsarkivet som majliggor gallring. Tom ruta innebar att det inte finns ndgon gallringsféreskrift och handlingen ska bevaras.
Kolumn J - anger nar handlingen ska 6verlamnas till Stadsarkivet. Tom ruta innebéar att handlingen har ett gallringsbeslut och inte ska éverlamnas for langtidsbevarande.
Kolumn K - eventuella anmarkningar och kommentarer anges har. Titta alltid i denna kolumn f6r att se om det finns undantag eller extra information om handlingstypen.

Kolumn L - O - anger informationsklassning for varje handlingstyp. Informationsklassning &r den process som anvands i arbetet med informationssékerhet for att kartlagga
skyddsbehov fér informationstyper.

Akthantering hos myndighet, egenregi och privata utforare

Akter som tillhér myndighet férvaras inom myndigheten tills aviamningsfristen har natts. Akter som tillhor utférare inom egenregi férvaras hos respektive verksamhet och levereras till
Stadsarkivet fem ar efter avslut. Akter som tillhér privata utférare forvaras hos verksamheten i tva ar efter arendets avslut. Darefter levereras de till C-reg for forvaring i ytterligare tre ar,
innan de slutligen levereras till Stadsarkivet.

Enligt senast faststallda version av informationshanteringsplanen ska akter som tillhér utférare i bade egenregi och privat regi skrivas ut och levereras i pappersform. Detta kan komma
att andras.

Gallring

Allmanna handlingar far inte slangas utan ett gallringsbeslut fran Stadsarkivet. Anser verksamheten att en handling inte har nagot bevarandevarde kan en gallringsbegaran lamnas till
Stadsarkivet som sedan fattar ett beslut om handlingstypen kan gallras eller inte. Handlingar utan bevarandekrav kan ha olika gallringsfrister som beskriver nar handlingen far slangas.
Information om handlingens bevarandekrav eller gallringsfrist finns i kolumn H.

Fysisk gallring innebar att en fysisk handling, oftast papper, forstdrs genom att strimlas eller skickas till forbranning.

Digital gallring innebar att handlingen i dess digitala form raderas, till exempel i verksamhetssystemet eller fran Google Workspace. Digital gallring innebar ocksa att arenden som har
varit avslutade i langre an fem ar, och dar inget ytterligare arende av samma typ har éppnats inom fem ar, raderas ur verksamhetssystemet.

Inkommande handlingar fran extern part som inte hor till personakt aktuell hos socialtjansten

Maijoriteten av inkommande digitala handlingar till myndighet bilaggs ordinarie verksamhetssystem. Om ordinarie verksamhetssystem saknas for den berérda handlingen ska den
bilaggas diariesystem eller annan lamplig digital filyta. Observera att kommunens informationssakerhetshandbok ska foljas, till exempel ska forsiktighet iakttas avseende var kanslig
information forvaras.

Utskriftsstopp fysiska dubbletter

Handlingar som inkommit eller upprattats digitalt behdver i regel inte skrivas ut. Handlingar som inkommer eller upprattas digitalt forvaras alltsa i regel i ordinarie verksamhetssystem.
Undantag finns, till exempel samtycken och faderskapsintyg som skrivs under med egenhandig namnteckning, och forsattsblad till fysiska akter.

Exempel pa digitalt inkomna handlingar ar ansékningar och anmalningar via e-tjanster eller mejl. Exempel pa digitalt upprattade handlingar ar journaler, beslut, utredningar och brev.

Grundprincipen ar alltsa att journaler, beslut, utredningar och inkomna digitala ansdkningar inte ska skrivas ut och bilaggas den fysiska akten. En forutsattning for detta ar emellertid att
den digitala handlingen finns tillganglig, det vill siaga den far inte ha raderats i systemet. Fér samrad kontakta juridikfunktionen.

Ersattningsskanning

Gallring sker aven nar fysiska originalhandlingar skannas och bevaras endast i digital form, sa kallad ersattningsskanning (det vill sdga att pappershandlingen gallras). Majoriteten av
inkommande fysiska handlingar till socialtjanst far och kan ersattningsskannas. Dock inte handlingar som har egenhandig namnteckning och/eller handlingar som har bevisvarde i
domstol, till exempel utifran misstanke om bidragsfusk.
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Exempel pa inkommande fysiska handlingar som far ersattningsskannas ar ansdkningar, anmalningar och underrattelser. Exempel pa inkommande fysiska handlingar som inte far
ersattningskannas ar avtal, samtycken och kontrakt med eller utan egenhandig namnteckning. Det ar alltsa tillatet att ersattningsskanna ansékningar om ekonomiskt bistand aven om
sjalva ansokningarna skulle kunna bli viktiga i samband med misstanke om bidragsfusk.

Alla handlingar, oavsett om de ska bevaras eller inte i dess fysiska originalformat, far skannas och férvaras i ordinarie verksamhetssystem. | samband med att arenden avslutas far det
dock inte finnas dubbletter, det vill sdga en handling far inte finnas bade i det digitala systemet och utskrivet pa papper.

Om information saknas i kolumn E i IHP:n angaende en handlingstyp sa ska verksamheten sjalv géra en bedémning om handlingstypen far ersattningsskannas eller inte. Vid behov
kontakta juridikfunktionen for stod.

Underskrift
Det finns digitala och analoga underskrifter. Analoga underskrifter kallas ocksa fér egenhandig namnteckning, det vill sdga nar en person fysiskt skriver under ett dokument.

Det finns olika nivaer av digitala underskrifter. Exempelvis kan ett dokument som produceras pa socialtjansten krava ett godkannande, att en personen godkanner innehallet i dokumentet
genom att svara att man godkanner, till exempel i ett mejl. Andra dokument kraver en avancerad underskrift, till exempel med validering med BankID eller liknande.

Inom socialtjanstens verksamhetsomrade kravs i princip aldrig egenhandig namnteckning. Nagra fa undantag finns, till exempel faderskapsintyg. Manga dokument som upprattas inom
socialtjansten kraver ingen underskrift, till exempel behdver inte beslut skrivas ut och skrivas under. Alla attribut som framkommer i Forvaltningslagen gallande beslut (vem som fattat,
vad beslutet avser, hur det éverklagas osv) framkommer i textform i beslutet. Det kravs alltsa ingen ytterligare underskrift.

De dokument som kraver underskrift, till exempel avtal, kontrakt, samtycken och fullmakter, kan, forutsatt att mottagaren godkanner detta, skrivas under digitalt. Dokument som innehaller
digitala underskrifter ska forvaras i ordinarie verksamhetssystem.

Om information saknas i kolumn F i IHP:n angaende en handlingstyp sa ska verksamheten sjalv géra en bedémning om handlingstypen behdver en underskrift eller inte. Vid behov
kontakta juridikfunktionen for stod.
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Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Vard- och dldreomsorgsndmnden Vard- och omsorgsforvaltningen Utkast 2024
Handlingstyp Medium - papper Registreras - Erséttnings - Underskrift - Forvaringsplats/ Gallringsfrist |Hanvisning Avlamningsfrist | Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) - Ev. kommentarer och Konfidentialitet | Riktighet | Tillgédnglighet | Sparbarhet
eller digitalt. registreras eller skannas elektroniskt system/tjdnst - ¢/ |alt. "Bevaras” |till foreskrift (LiSA- |till Stadsarkivet fértydligande av évriga kolumner
Arkivpapper ska diarieférs i system. | pappersoriginal som | godk@nnande, person, utan F) - krav vid gallring | Efter vilken tid
anges som SvA80. |Ange ja eller far gallras efter avancerad funktion handlingen kan
N&mnd- och I&dmna tomt vid nej. | skanning enligt underskrift, éverldmnas till
styrelseprotokoll ska |Diarieplansbeteck |fbreskrift. handskriven Stadsarkivet
bindas in. Ange ning kan &ven
"bindes" i skrivas in.
anmdérkningsféltet.
PROTOKOLL
LiSA-F 2020:11, Binds in hos Kaléns bokbinderi, Norberg. Bestélls av
Namndprotokoll, styrelseprotokoll med bilagor SvA80 Ja nararkiv Bevaras 2020:2, 2015:2 5 ar verksamheten.
Undertecknade och justerade handlingar bevaras pa papper SV
Protokoll och métesanteckningar fran ledningsgrupp digitalt Ja Se anmarkning |Nararkiv/ Server |Bevaras LISA-F 2020:2 5 ar A 80.
Utskottsprotokoll Sv A 80/ Digitalt Ja Se anmarkning Bevaras LiSA-F 2020:2 53 Enbart inbindning for KS arbetsutskott.
Forvaltningsledning. Alla handlingar som upprattas digitalt och
som kan/ska férvaras i kommunens e-arkiv for
langtidsarkivering kan skrivas under elektroniskt forutsatt att
Ledningsgruppsanteckningar/protokoll digitalt Ja Se anmarkning |W3D3 Bevaras LiSA-F 2020:2 5ar mottagare accepterar detta.
Interna verksamhetsméten dér verksamhetens behov far
avgora. Bevaras om anteckningarna innehaller beslut eller unik
Maotesanteckningar, APT digitalt Ja Se anmarkning [GWS/W3D3 GIA/Se anm  [LiSA-F 2020:2 5ar information.
Bevara information som &r av varde for verksamheten
Métesanteckningar/protokoll fran Arbetsmiljégrupp framover eller for forskning. Bedoms i samverkan med
(AMG) digitalt Nej Se anmarkning |GWS/W3D3 GIA/Se anm | LiSA-F 2020:2 5ar arkivansvarig.
Bevara information som &r av varde for verksamheten
framover eller for forskning. Bedéms i samverkan med
Motesanteckningar, vriga digitalt Se anmarkning |GWS GIA/Se anm | LiSA-F 2020:2 arkivansvarig.
Alla handlingar som upprattas digitalt, férvaras digitalt
(exempelvis i diariesystem) och som kan/ska férvaras i
kommunens e-arkiv for langtidsarkivering kan skrivas under
MBL-protokoll papper Ja Se anmarkning |W3D3 Bevaras 5ar elektroniskt forutsatt att mottagare accepterar detta.
Alla handlingar som upprattas digitalt, forvaras digitalt
(exempelvis i diariesystem) och som kan/ska férvaras i
kommunens e-arkiv fér langtidsarkivering kan skrivas under
Lokal skyddskommitté protokoll digitalt Ja Se anmdrkning |W3D3 Bevaras 5ar elektroniskt forutsatt att mottagare accepterar detta.
Alla handlingar som upprattas digitalt, forvaras digitalt
(exempelvis i diariesystem) och som kan/ska férvaras i
kommunens e-arkiv for langtidsarkivering kan skrivas under
Skyddsrondsprotokoll digitalt Ja Se anmarkning |W3D3 Bevaras 5ar elektroniskt forutsatt att mottagare accepterar detta.
Brandskyddsprotokoll papper Ja Nararkiv/ Server  |Bevaras LISA-F 2020:2 5ar
LiSA-F 2022:1,
Kallelser digitalt 13r/GIA 2009:2 1 ar nar det galler styrelse/namd protokoll. GIA for 6vriga.
Justeringsanslag digitalt 1ar LiSA-F 2009:2 Efter notering om justering i protokoll
Riskbedémningar enligt systematisk arbetsmiljdarbete
Riskbedémningar - gravida
Kodplan (ekonomi)
Handlingsplan Medarbetarundersokning
UTGAENDE HANDLINGAR
Informationsblad, informationsbrev, broschyrer, foldrar 0 P 2 2
m.m. - egenproducerat papper/digitalt Ja Ja W3D3 / GWS Bevaras 5ar Ett arkivexemplar i box eller som fil till e-arkiv
Bevaras i
urval. Se
Film, egenproducerad digitalt DAM-system foreskriften  [LiSA-F 2021:2 5ar En elektroniskt fil till e-arkiv. Genomfor arlig gallring
Utbildningsmaterial, egenproducerat papper/digitalt Ja Bevaras
Kundenkater, kundmatningar digitalt Ja Esmaker Se anm LiSA-F 2022:1 Sammanstallning bevaras, underlag gallras vid inaktualitet
Arlig uttag av startsidor och tradstruktur. Under utredning for
Webbsidor: publik och intranat digitalt Optimizely Se foreskrift | LiSA-F 2024:10 kommande centralt uttag.
Instagram/Youtub
e/Facebook/TikTo
Information pa sociala medier digitalt k/Snapchat GIA LiSA-F 2022:1
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Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Vard- och dldreomsorgsndmnden Vard- och omsorgsforvaltningen Utkast 2024
Handlingstyp Medium - papper Registreras - Erséttnings - Underskrift - Forvaringsplats/ Gallringsfrist |Hanvisning Avlamningsfrist | Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) - Ev. kommentarer och Konfidentialitet | Riktighet | Tillgédnglighet | Sparbarhet
eller digitalt. registreras eller skannas elektroniskt system/tjdnst - ¢/ |alt. "Bevaras” |till foreskrift (LiSA- |till Stadsarkivet fértydligande av évriga kolumner
Arkivpapper ska diarieférs i system. | pappersoriginal som | godk@nnande, person, utan F) - krav vid gallring | Efter vilken tid
anges som SvA80. |Ange ja eller far gallras efter avancerad funktion handlingen kan
Némnd- och I&dmna tomt vid nej. | skanning enligt underskrift, éverldmnas till
styrelseprotokoll ska |Diarieplansbeteck |fbreskrift. handskriven Stadsarkivet
bindas in. Ange ning kan &ven
"bindes" i skrivas in.
anmérkningsféltet.
Policy, riktlinjer, beslutade processkartor digitalt Ja W3D3, 2c8 Bevaras 5 ar
Statistik digitalt Ja Se anm LiSA-F 2022:1 Sammanstallning bevaras, underlag gallras vid inaktualitet.
Verksamhetsplaner, verksamhetsberattelser,
arsbokslut digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Forvaltningsbudget digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Anmalningar till IVO - Lex Maria, Lex Sarah Papper Ja Nararkiv/W3D3 Bevaras 5 ar
Anmalan om personuppgiftsincident digitalt Ja W3D3 Bevaras 5 ar
DIARIER
Arendediarier digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar Overfors till arkivering i e-arkiv
REGISTER OCH LIGGARE
Nar nyckel har aterlamnats. Om fysisk blankett anvands idag
som kraver egenhandig namnteckning sa kan blanketten lika
expedition, garna skickas for underskrift digitalt forutsatt att blanketten ar
Register for taggar och/eller nycklar papper/digitalt Ja Ja vaktmadsteri GIA LiSA-F 2022:1 upprattad av myndighet.
Besoksliggare papper/digitalt Ja reception, system |GIA LiSA-F 2022:1
INKOMNA HANDLINGAR
Diarieforda handlingar (bestdr av bade inkommande Bevaras / se Overfors till arkivering i e-arkiv. Undantag om det finns
och utgdende handlingar) digitalt Ja W3D3 anm 5 ar gallringsbeslut
Rutinkorrespondens digitalt GIA LiSA-F 2022:1
Om det ar ett inkommet fysiskt dokument med egenhéndig
namnteckning far den inte ersattningsskannas.
Om det ar ett utgdende dokument som uppréttats digitalt pa
myndighet och som mottagaren 6nskar "skriva under" digitalt
sa kan tjansten digitala underskrifter anvandas. Dvs att
mottagaren exempelvis validerar och skriver under med
BankID. Det underskrivha dokumentet returneras digitalt och
Mottagningsbevis/kvittenser papper Se anmarkning Ja GIA LiSA-F 2022:1 forvaras digitalt i ordinarie system.
Synpunkter, klagomal papper/digitalt Ja Ja W3D3/Treserva Bevaras 5ar
Handlingar som har inkommit digitalt bevaras enbart digitalt
Anmalningar av medicinsk art papper Ja Nararkiv/ W3D3 Bevaras LISA-F 2017:4 5ar och behover inte skrivas ut pa papper
Handlingar som har inkommit digitalt bevaras enbart digitalt
Anmalningar av social art papper Ja Nararkiv/ W3D3 Bevaras LISA-F 2017:4 5ar och behover inte skrivas ut pa papper
Handlingar som har inkommit digitalt bevaras enbart digitalt
Beslut fran annan part som paverkar férvaltningen papper Ja Nararkiv/ W3D3  |Bevaras och behover inte skrivas ut pa papper
Fragor fran allmanheten papper/digitalt GIA LISA 2014:2 Rutinfragor av tillfallig karaktar som inte foranleder utredning.
Galler handlingar som inte redovisas bland diarieférda
Handlingar for kannedom papper/digitalt GIA LISA 2014:2 handlingar
Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse papper/digitalt GIA LISA 2014:2
Beslut om skadereglering utifran brister enligt lag papper/digitalt Ja Nararkiv/W3D3 Bevaras 5ar Ex patientskadereglering
Handlingar som har inkommit digitalt bevaras enbart digitalt
Konsultkontrakt papper Nararkiv/W3D3 Bevaras LISA-F 2017:4 5 ar och behover inte skrivas ut pa papper. Kapslas

HANDLINGAR ORDNADE EFTER AMNE
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Sida: av

Myndighet (ndmnd)

Vard- och dldreomsorgsndmnden

Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning)

Vard- och omsorgsforvaltningen

Faststalld
Utkast 2024

Informationssakerhet

Handlingstyp

Medium - papper
eller digitalt.
Arkivpapper ska
anges som SvA80.
Némnd- och
styrelseprotokoll ska
bindas in. Ange
"bindes" i
anmaérkningsféltet.

Registreras -
registreras eller
diarieférs i system.
Ange ja eller
I&mna tomt vid nej.
Diarieplansbeteck
ning kan &ven
skrivas in.

Erséttnings -
skannas
pappersoriginal som
far gallras efter
skanning enligt
foreskrift.

Underskrift -
elektroniskt
godkannande,
avancerad
underskrift,
handskriven

Forvaringsplats/
system/tjanst - ej
person, utan
funktion

Gallringsfrist
alt. "Bevaras”

Hanvisning
till foreskrift (LiSA-
F) - krav vid gallring

Avlamningsfrist
till Stadsarkivet
Efter vilken tid
handlingen kan
éverldmnas till
Stadsarkivet

Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) - Ev. kommentarer och
fértydligande av évriga kolumner

Konfidentialitet

Riktighet

Tillgénglighet

Sparbarhet

Avtal /6verenskommelser / kontrakt

papper/digitalt

Ja

Se anmarkning

W3D3/GWS

Bevaras

Om det ar ett inkommet fysiskt dokument med egenhdndig
namnteckning far den inte ersattningsskannas.

Om det ar ett utgaende dokument som upprattats digitalt pa
myndighet och som mottagaren 6nskar "skriva under" digitalt
sa kan tjansten digitala underskrifter anvandas. Dvs att
mottagaren exempelvis validerar och skriver under med
BankID. Det underskrivna dokumentet returneras digitalt och
forvaras digitalt i ordinarie system.

Avtal, rutinmdssiga

papper/digitalt

Se anmarkning

LiSA-F 2022:1

Exempel: leasing av skrivare, stad, serviceavtal. Om det ar ett
inkommet fysiskt dokument med egenhéndig namnteckning
far den inte ersattningsskannas.

Om det ar ett utgaende dokument som upprattats digitalt pa
myndighet och som mottagaren 6nskar "skriva under" digitalt
sa kan tjansten digitala underskrifter anvandas. Dvs att
mottagaren exempelvis validerar och skriver under med
BankID. Det underskrivna dokumentet returneras digitalt och
forvaras digitalt i ordinarie system.

Leveransbevis inkl bilagor

papper/digitalt

Se anmarkning

W3D3/Nararkiv

Bevaras / se
anm

Forvaras hos verksamheten. Ett ex bevaras hos Stadsarkivet

Om blanketten ar upprattad av myndighet i digitalt format och
mottagaren godkanner kan med férdel digital underskrift
anvdndas. Dvs dokumentet upprattas digitalt, skickas for
underskrift digitalt, mottas digitalt och forvaras digitalt.

Inkommande fysiska leveransbevis som innehaller egenhédndig
namnteckning far inte ersattninsskannas.

Fullmakter

papper/digitalt

Se anmarkning

Bevaras

Om blanketten ar upprattad av myndighet i digitalt format och
mottagaren godkanner kan med férdel digital underskrift
anvdndas. Dvs dokumentet uppréttas digitalt, skickas for
underskrift digitalt, mottas digitalt och forvaras digitalt.
Samtycken och fullmakter kraver fungerande rutin for hur
samtycken exempelvis dras tillbaka, dokumenteras mm.

Om inkommande fysiska samtycken och fullmakter med
egenhandig namnteckning inkommer sa far de inte
ersattningsskannas.

Samtycken

papper/digitalt

Se anmarkning

Bevaras

Om blanketten ar upprattad av myndighet i digitalt format och
mottagaren godkanner kan med foérdel digital underskrift
anvdndas. Dvs dokumentet upprattas digitalt, skickas for
underskrift digitalt, mottas digitalt och forvaras digitalt.
Samtycken och fullmakter kraver fungerande rutin for hur
samtycken exempelvis dras tillbaka, dokumenteras mm.

Om inkommande fysiska samtycken och fullmakter med
egenhindig namnteckning inkommer sa far de inte
ersattningsskannas.

Projekthandlingar

digitalt

Ja

Se anmarkning

W3D3

Bevaras i
urval. Se
foreskriften

LiSA-F 2024:1

5ar

Om underskrift kravs i vissa handlingar sa kan med fordel
elektronisk underskrift anvandas.

Personalhandlingar - Se kommunens
Informationshanteringsplan for personalhandlingar

nej

nej

Heroma / nararkiv

LiSA-F 2014:3

IHP och foreskrifter under uppdatering.




STADSARKIVET

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Sida: av

Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Vard- och dldreomsorgsndmnden Vard- och omsorgsforvaltningen Utkast 2024
Handlingstyp Medium - papper Registreras - Erséttnings - Underskrift - Forvaringsplats/ Gallringsfrist |Hanvisning Avlamningsfrist | Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) - Ev. kommentarer och Konfidentialitet | Riktighet | Tillgédnglighet | Sparbarhet
eller digitalt. registreras eller skannas elektroniskt system/tjanst - ¢j |alt. "Bevaras" |till foreskrift (LiSA- [till Stadsarkivet fértydligande av évriga kolumner
Arkivpapper ska diarieférs i system. | pappersoriginal som | godk@nnande, person, utan F) - krav vid gallring | Efter vilken tid
anges som SvA80. |Ange ja eller far gallras efter avancerad funktion handlingen kan
Némnd- och I&dmna tomt vid nej. | skanning enligt underskrift, éverldmnas till
styrelseprotokoll ska |Diarieplansbeteck |fbreskrift. handskriven Stadsarkivet
bindas in. Ange ning kan &ven
"bindes" i skrivas in.
anmérkningsféltet.
Inkommande fysiska avtal, verenskommelser, kontrakt som
innehaller egenhandig namnteckning far inte
ersattninsskannas.
Om digitalt system for personalakter saknas sa kan inte digitalt
underskrivna dokument férvaras nagonstans. En digital
Personakter, journalhandling enligt SolL, LSS och HSL underskrift saknar varde om dokumentet ar utskrivet.
Halso och sjukvardshandlingar ej tillhérande Se nedan. Reservrutiner behover utformas vid inférande av e-
journalhandling eller personakt arkiv
MAS/MAR
HSL-avvikelse digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
HSL-utredning med bilagor digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Lokal ldkemedelsinstruktion digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Enkater digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Om det ar ett inkommet fysiskt dokument med egenhéndig
namnteckning far den inte ersattningsskannas.
Om det ar ett utgaende dokument som upprattats digitalt pa
myndighet och som mottagaren 6nskar "skriva under" digitalt
sa kan tjansten digitala underskrifter anvandas. Dvs att
mottagaren exempelvis validerar och skriver under med
BankID. Det underskrivna dokumentet returneras digitalt och
Intyg for bostadsanpassning papper/digitalt Ja Se anmarkning Ja W3D3 Bevaras 5ar forvaras digitalt i ordinarie system.
Lokal 6verenskommelse for lakarmedverkan papper/digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Direktiv (MAS/MAR's egna) digitalt Ja MAS hemsida Bevaras
Stod och vagledning digitalt MAS hemsida Bevaras
Dokument for utskrift (blanketter) digitalt MAS hemsida Bevaras
Patientsdkerhetsberattelse papper/digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Patientsakerhetsrapport digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Lansgemensamt, exempelvis dverenskommelse digitalt Ja MAS hemsida Bevaras
Hjdlpmedelskonsult
Blanketten skickas vidare till berérd kolumn. Eventuella kopior
GIA, se gallras. Under utredning for gallringsbeslut. Foreskrift kommer
Blankett for tillfalligt 1an av hjdlpmedel papper anmarkning  [Se anmarkning att kompletteras.
GIA, se Gallras nar fakturan ar betald. Under utredning for
Blankett ovarmsam hantering papper/digitalt anmarkning  |Se anmarkning gallringsbeslut. Foreskrift kommer att kompletteras.
GIA, se Gallras nar fakturan ar betald. Under utredning for
Blankett stulen/férkommen produkt papper/digitalt anmarkning  |[Se anmarkning gallringsbeslut. Foreskrift kommer att kompletteras.
GIA, se Gallras néar fakturan ar betald. Under utredning for
Flytt av hjalpmedel papper/digitalt anmarkning |Se anmarkning gallringsbeslut. Foreskrift kommer att kompletteras.
GIA, se Gallras nar fakturan ar betald. Under utredning for
Debitering av hjalpmedel till Regionen for asylskande |papper anmarkning  |Se anmarkning gallringsbeslut. Féreskrift kommer att kompletteras.
GIA, se Under utredning for gallringsbeslut. Foreskrift kommer att
Paminnelsebrev till dédsbo papper anmarkning  [Se anmarkning kompletteras.
Gallras nar hjalpmedlet inte langre finns hos patienten. Under
GIA, se utredning for gallringsbeslut. Foreskrift kommer att
Offerter pa beviljat hjalpmedel utanfor sortiment papper/digitalt Ja anmarkning  [Se anmarkning kompletteras.
GIA, se Under utredning for gallringsbeslut. Foreskrift kommer att
Paminnelsebrev, ej aterlamnat hjdlpmedel papper anmarkning |Se anmarkning kompletteras.
Gallras nar patienten avlider eller flyttar till annan kommun,
alternativt 2 ar efter att behovet av hjalpmedel har upphort.
GIA, se Under utredning for gallringsbeslut. Féreskrift kommer att
Sarskilda provningar inkommande och utgaende papper/digitalt anmarkning  [Se anmarkning kompletteras.




STADSARKIVET

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN Sida: av
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Vard- och dldreomsorgsndmnden Vard- och omsorgsforvaltningen Utkast 2024
Handlingstyp Medium - papper Registreras - Erséttnings - Underskrift - Forvaringsplats/ Gallringsfrist |Hanvisning Avlamningsfrist | Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) - Ev. kommentarer och Konfidentialitet | Riktighet | Tillgédnglighet | Sparbarhet
eller digitalt. registreras eller skannas elektroniskt system/tjdnst - ¢/ |alt. "Bevaras” |till foreskrift (LiSA- |till Stadsarkivet fértydligande av évriga kolumner
Arkivpapper ska diarieférs i system. | pappersoriginal som | godk@nnande, person, utan F) - krav vid gallring | Efter vilken tid
anges som SvA80. |Ange ja eller far gallras efter avancerad funktion handlingen kan
Némnd- och I&dmna tomt vid nej. | skanning enligt underskrift, éverldmnas till
styrelseprotokoll ska |Diarieplansbeteck |fbreskrift. handskriven Stadsarkivet
bindas in. Ange ning kan &ven
"bindes" i skrivas in.
anmérkningsféltet.
Ansokan om forskrivningsratt papper/digitalt HJINGIS Bevaras
RAKENSKAPER
Handlingar inom rakenskapssystemet - Se kommunens
informationshanteringsplan i féreskriften for
rikenskapssystemet. Unit4 ERP LiSA-F 2022:4
Ovriga rikenskaper utanfér systemet listas hér nedan:
Avstamningar under aret 2ar LiSA-F 2020:10
Beslutsattester, beslut om papper/digitalt Nararkiv/W3D3 10 ar EIA LiSA-F 2020:10 Kapslas. Original hos Ekonomiservice
Bilersattning, kérjournaler Papper Nararkiv 10 ar EIA LiSA-F 2020:10 2
Bokforingsorder digitalt Ekonomisystem GIA LiSA-F 2020:10 2
Bokslutsunderlag 2ar LiSA-F 2020:10
Budgetforslag med underlag 23 LiSA-F 2020:10
Debiteringsunderlag, externa papper/digitalt Nararkiv 73 LiSA-F 2020:10
Debiteringsunderlag, interna papper/digitalt Nararkiv 3ar LiSA-F 2020:10
Ekonomisk statistik, kopior GIA LiSA-F 2020:10
Fraktsedlar, foljesedlar, ordererkdannande GIA LiSA-F 2004:10
Leverantorsfakturakopior GIA LiSA-F 2020:10
Fordringar, utestaende, listor Gver GIA LiSA-F 2020:10
Kontantredovisningar, handkassa 7 ar LiSA-F 2020:10
Rekvisitionskopior 23 LiSA-F 2020:10
Underlag for makulering och nedskrivning av
kundfakturor digitalt 2ar LiSA-F 2020:10
Rakenskaper inom UBW Se foreskrift om gallring i rakenskapssystemet UBW
Verifikationer, original 7 ar LiSA-F 2020:10
Verifikationer, kopior GIA LiSA-F 2020:10
PERSONAKT (SoL) MYNDIGHET
Kravs ingen underskrift sa lange attribut enligt
Aktualiseringar, i de fall drende inte 6ppnas, dar akt Forvaltningslagen uppfylls, dvs datum, vad aktualiseringen
finns men drendet avslutats inom fem ar digitalt Treserva Bevaras 5ar avser mm.
Om inkomna bilagor &ar fysiska avtal, kontrakt, intyg mm och
innehaller egenhandig namnteckning far de inte
Bilagor till aktualiseringar dar akt finns men drendet ersattningsskannas. Om det ar fysiska ansokningar eller
avslutats inom fem ar papper/digitalt Ja, se anmarkning Akt/Treserva Bevaras 5ar liknande sa far de ersattningsskannas.
Ska inte ersattningsskannas om det inkomna dokumentet
Anmadlan, inkl. forhandsbedémning papper/digitalt Ja, se anmarkning Akt/Treserva Bevaras 5ar beddms ha sarskilt hogt bevisvarde.
Ska inte ersattningsskannas om det inkomna dokumentet
AnsoOkan papper/digitalt Ja, se anmarkning Akt/Treserva Bevaras 5 ar bedoms ha sarskilt hogt bevisvarde.
Ska inte ersattningsskannas om det inkomna dokumentet
Begdran om insats papper/digitalt Ja, se anmarkning Akt/Treserva Bevaras 5ar beddms ha sarskilt hogt bevisvarde.
Begaran om yttranden fran andra myndigheter papper/digitalt Ja Akt/Treserva Bevaras 5ar
Beslut/protokollskopior fran namnd/utskott papper/digitalt Akt/Treserva Bevaras 5ar
Besvarshdnvisning papper/digitalt Ja Akt/Treserva GIA LiSA- F 2013:7



https://www.linkoping.se/utforarwebben/arkiv/foreskrifter/

STADSARKIVET INFORMATIONSHANTERINGSPLAN Sida: av
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Vard- och dldreomsorgsndmnden Vard- och omsorgsforvaltningen Utkast 2024
Handlingstyp Medium - papper Registreras - Erséttnings - Underskrift - Forvaringsplats/ Gallringsfrist |Hanvisning Avlamningsfrist | Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) - Ev. kommentarer och Konfidentialitet | Riktighet | Tillgédnglighet | Sparbarhet

eller digitalt. registreras eller skannas elektroniskt system/tjdnst - ¢/ |alt. "Bevaras” |till foreskrift (LiSA- |till Stadsarkivet fértydligande av évriga kolumner
Arkivpapper ska diarieférs i system. | pappersoriginal som | godk@nnande, person, utan F) - krav vid gallring | Efter vilken tid
anges som SvA80. |Ange ja eller far gallras efter avancerad funktion handlingen kan
Némnd- och I&dmna tomt vid nej. | skanning enligt underskrift, éverldmnas till
styrelseprotokoll ska |Diarieplansbeteck |fbreskrift. handskriven Stadsarkivet
bindas in. Ange ning kan &ven
"bindes" i skrivas in.
anmérkningsféltet.
Om blanketten ar upprattad av myndighet i digitalt format och
mottagaren godkanner kan med fordel digital underskrift
anvadndas. Dvs dokumentet uppréttas digitalt, skickas for
underskrift digitalt, mottas digitalt och forvaras digitalt.
Om fysiska avtal med egenhédndig namnteckning inkommer sa
far de inte ersattningsskannas. Antingen avtal som myndighet
skickat ut i fysisk form for underskrift eller avtal dar den fysiska
blanketten ar upprattad av annan aktor och som skickas till
Boendeavtal papper/digitalt Nej Ja Akt/Treserva Bevaras 5ar myndighet.
Dom fran forvaltningsdomstol papper/digitalt Ja Akt/Treserva Bevaras 5ar
Forhandsbesked papper/digitalt Ja Akt/Treserva Bevaras 5ar
Forhorsprotokoll/PM fran polisen papper/digitalt Ja Akt/Treserva 5ar LiSA- F 2013:7
Forsattsblad till personakt papper Nej Akt Bevaras 5ar
Genomférandeplaner/Arbetsplaner papper/digitalt Ja Akt/Treserva Bevaras 5ar
Handlingar av tillfallig eller rutinmassig karraktar papper/digitalt Ja Akt/Treserva GIA LiSA- F 2013:7
Hyreskontrakt/Andrahandskontrakt papper/digitalt Nej Akt/Treserva 5ar LiSA-F 2020:7
Individuella planer, dven bestallning papper/digitalt Ja Akt/Treserva Bevaras
Inkomna eller uppréattade handlingar av ringa,
rutinmadssiga eller tillfallig karaktar papper/digitalt Ja Akt/Treserva 5ar LiSA- F 2013:7
Inkomstanmalan papper/digitalt Ja Akt/Treserva 5ar LiSA- F 2013:7
Journalanteckningar papper/digitalt Ja Akt/Treserva Bevaras 5ar
Jourrapporter, arbetskopia Region Ostergétland papper/digitalt Ja Akt/Treserva 5ar LiSA- F 2013:7
Kallelse till méten, forhandlingar, rattegang etc papper/digitalt Ja Akt/Treserva 5ar LiSA- F 2013:7
Kontobevis papper/digitalt Ja Akt/Treserva 5ar LisA- F 2013:7
Om korrespondensen motsvarar avtal, intyg eller liknande med
egenhandig namnteckning, se tidigare. Om korrespondensen
kan liknas med ex ansékningar, synpunkter mm sa far den
Korrespondens av betydelse papper/digitalt Se anmarkning Akt/Treserva Bevaras 5ar ersattningsskannas.
Korrespondens av mindre betydelse papper/digitalt Ja Akt/Treserva GIA LiSA- F 2022:1
Om intyget inkommit fysiskt och har egenhadndig namnteckning
Lakarintyg papper/digitalt Nej Akt/Treserva Bevaras 5ar sa far den inte ersattningsskannas.
Lakarutlatande papper/digitalt Nej Akt/Treserva Bevaras 5ar
Meddelande fran Forsakringskassan om beviljad
assistans papper/digitalt Akt/Treserva 5ar LiSA- F 2013:7
Om blanketten ar upprattad av myndighet i digitalt format och
mottagaren godkanner kan med fordel digital underskrift
anvandas. Dvs dokumentet upprattas digitalt, skickas for
underskrift digitalt, mottas digitalt och forvaras digitalt.
Om fysiskt mottagningsbevis med egenhandig namnteckning
inkommer sa far de inte ersattningsskannas. Antingen
dokument som myndighet skickat ut i fysisk form for
underskrift eller dokument dar den fysiska blanketten ar
Mottagningsbevis papper/digitalt Se anmarkning Akt/Treserva 5ar LiSA- F 2013:7 upprattad av annan aktdr och som skickas till myndighet.
Registerutdrag om stallféretradarskap papper/digitalt Akt/Treserva Bevaras 5ar
Remisser, tex. lakare, beroendevard papper/digitalt Akt/Treserva 5ar LiSA- F 2013:7
Samtycke till 6verlamnande av uppgifter till utférare papper/digitalt Akt/Treserva Bevaras 5ar
Sjukvardsjournaler papper/digitalt Akt/Treserva Bevaras 5ar
Underlag fran utforare for avgift, inskrivning i boende,
beviljade tim. boservice m.m papper/digitalt Akt/Treserva 2ar LiSA- F 2013:7
Utredning/yttrande, inkl. bilagor papper/digitalt Akt/Treserva Bevaras 5ar
Yttranden papper/digitalt Akt/Treserva Bevaras 5ar




STADSARKIVET

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN Sida: av
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Vard- och dldreomsorgsndmnden Vard- och omsorgsforvaltningen Utkast 2024
Handlingstyp Medium - papper Registreras - Erséttnings - Underskrift - Forvaringsplats/ Gallringsfrist |Hanvisning Avlamningsfrist | Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) - Ev. kommentarer och Konfidentialitet | Riktighet | Tillgédnglighet | Sparbarhet
eller digitalt. registreras eller skannas elektroniskt system/tjanst - ¢j |alt. "Bevaras" |till foreskrift (LiSA- [till Stadsarkivet fértydligande av évriga kolumner
Arkivpapper ska diarieférs i system. | pappersoriginal som | godk@nnande, person, utan F) - krav vid gallring | Efter vilken tid
anges som SvA80. |Ange ja eller far gallras efter avancerad funktion handlingen kan
Némnd- och I&dmna tomt vid nej. | skanning enligt underskrift, éverldmnas till
styrelseprotokoll ska |Diarieplansbeteck |fbreskrift. handskriven Stadsarkivet
bindas in. Ange ning kan &ven
"bindes" i skrivas in.
anmérkningsféltet.
Sjalva overklagandet har sannolikt hégt bevisvarde och far
darfor inte ersattningsskannas om det inkommer i fysiskt
format. Men eventuella bifogade handlingar kan eventuellt
Nej, se ersattningsskannas, till exempel kvitton eller liknande.
Overklagandehandlingar papper/digitalt anmarkning Akt/Treserva Bevaras 5ar Beddmning kravs troligen fran fall till fall.
PERSONAKT (AVGIFTSARENDEN) MYNDIGHET
Ska inte ersattningsskannas om det inkomna dokumentet
Ansokan/beslut om individuellt férbehallsbelopp papper/digitalt Ja, se anmarkning Akt/Treserva Bevaras 5ar beddms ha sarskilt hogt bevisvarde.
Avgiftbeslut och berdkningsunderlag papper/digitalt Ja Akt/Treserva Bevaras 5ar
Besvarshdnvisning papper/digitalt Ja Akt/Treserva GIA LiSA-F 2013:7
Dom i 6verklagningsarende papper/digitalt Akt/Treserva Bevaras 5ar
Forsattsblad till personakt papper Nej Akt Bevaras 5ar
Handlingar av tillfallig eller rutinmassig karaktar papper/digitalt Ja Akt/Treserva GIA LiSA-F 2013:7
Inkomna och upprattade handlingar av betydelse papper/digitalt Akt/Treserva Bevaras 5ar
Inkomna eller uppréattade handlingar av ringa,
rutinmassiga eller tillfallig karaktar papper/digitalt Ja Akt/Treserva 5ar LiSA-F 2013:7
Inkomstforsdkran/anmalan papper/digitalt Ja Akt/Treserva 5ar LiSA-F 2013:7
Journalanteckningar papper/digitalt Ja Akt/Treserva Bevaras 5ar
Registerutdrag om stallféretradarskap papper/digitalt Akt/Treserva Bevaras 5ar
Utredning/yttrande papper/digitalt Akt/Treserva Bevaras 5ar
Sjalva overklagandet har sannolikt hégt bevisvarde och far
darfor inte ersattningsskannas om det inkommer i fysiskt
format. Men eventuella bifogade handlingar kan eventuellt
Nej, se ersattningsskannas, till exempel kvitton eller liknande.
Overklagandehandling papper/digitalt anmarkning Akt/Treserva Bevaras 5ar Beddmning kravs troligen fran fall till fall.

PERSONAKT (SOL och LSS) UTFORARE

Vid verksamhetsovergang till annan utférare ska handli

ngar sparas i 5 ar inom egen regi. Hant

eringen av handlingarna giller oavsett om insatsen utférs pa bistand eller som en serviceinsats

Forsattsblad till personakt papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar Journalomslag, aktuella uppgifter runt brukaren
Journal fran Treserva genomférande eller i forekommande fall
pappersjournal (ex vid skyddad identidet), skrivs ut och
Journal (digital) Journalblad (papper) papper Nej Nararkiv/Digitalt |Bevaras 5ar bevaras
Ex samradsavtal, avtal om handhavande om annans privata
Avtal mellan verksamhet och brukare papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar medel
Bor inga i genomférandeplanen. Om den inte ingar i
Bemotandeplan papper Nej Nararkiv GIA/Bevaras 5ar genomforandeplanen ska den senaste bevaras.
Ex for utlamnande av journaluppgifter, ta ut medicin etc. Alla
Fullmakt papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar fullmakter bevaras
Upprattad av verksamheten. Den senaste aktuella skrivs ut och
Genomférandeplan papper Nej Nararkiv/Digitalt |GIA/Bevaras 5ar bevaras.
Handskriven genomférandeplan papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar Handskrivna planer fran tiden innan Treserva infordes.
Upprattad av Socialkontoret (SF). Forekommer inom HVB.
"Genomférandeplan" HVB fran Socialforvaltningen papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar Ersatter tidigare bestéllning arbetsplan fran SF
Inkomna och utgaende handlingar av betydelse i
arendet papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar Ex intyg som begdrts av utforaren eller myndighet
Levnadsberéttelse US2 2011-003-1 -4 papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar | forekommande fall
Blankett Larm- och nyckelhantering inom Informationsblankett fran Vard- och omsorgsférvaltningen.
Aldreomsorgen papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar Paskriven av brukare
Den senaste aktuella bevaras och skrivs ut. Ersatter
brukarkortet. Ger en samlad bild av insatser, samtycke med
Personkort papper Nej Nararkiv Bevaras mera.
Registerutdrag om stallféretradarskap papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar | féorekommande fall




STADSARKIVET

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN Sida: av
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Vard- och dldreomsorgsndmnden Vard- och omsorgsforvaltningen Utkast 2024
Handlingstyp Medium - papper Registreras - Erséttnings - Underskrift - Forvaringsplats/ Gallringsfrist |Hanvisning Avlamningsfrist | Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) - Ev. kommentarer och Konfidentialitet | Riktighet | Tillgédnglighet | Sparbarhet
eller digitalt. registreras eller skannas elektroniskt system/tjdnst - ¢/ |alt. "Bevaras” |till foreskrift (LiSA- |till Stadsarkivet fértydligande av évriga kolumner
Arkivpapper ska diarieférs i system. | pappersoriginal som | godk@nnande, person, utan F) - krav vid gallring | Efter vilken tid
anges som SvA80. |Ange ja eller far gallras efter avancerad funktion handlingen kan
Némnd- och I&dmna tomt vid nej. | skanning enligt underskrift, éverldmnas till
styrelseprotokoll ska |Diarieplansbeteck |fbreskrift. handskriven Stadsarkivet
bindas in. Ange ning kan &ven
"bindes" i skrivas in.
anmérkningsféltet.
Sammanstallning av riskanalysen dokumenteras i journal,
darefter gallras dokumentationen. Om det inte dokumenteras i
journal bevaras riskanalysen i sin helhet. Observera att
Riskanalys pa kund/brukare, bland annat riskanalyser som ror personalens arbetsmiljo och sdkerhet inte
skyddsatgarder papper Nej Nararkiv GlA/Bevaras 5ar bevaras i kundens/brukarens personakt.
Resultat fran materialet skrivs in i journal och/eller
genomforandeplan och underlaget gallras sedan. Om det inte
Kartlaggningar, skattningar och beddémningsmaterial papper/digitalt Nej GIA dokumenteras i journal bevaras dokumentet i sin helhet.
Resultat fran materialet skrivs in i journal och/eller
Utvarderings- och kommunikationsverktyg, ex. genomforandeplan och underlaget gallras sedan. Om det inte
samtalsmatta eller kommunikationspass papper/digitalt Nej GIA dokumenteras i journal bevaras dokumentet i sin helhet.
Samtyckesblanketter som har ett bevisvarde bevaras (kan t.ex.
galla samtycke for att foretrada minderarigt barn samt for
publicering av foton pa webb eller sociala medier).
Samtyckesblankett papper Nej Nararkiv GIA/Bevaras 5ar Samtyckesblanketter av tillfallig betydelse gallras.
Samtycke for utlamnande av journal eller del av
journaluppgifter papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar
Samordnad individuell plan (SIP) papper Nej Bevaras 5ar Den senaste bevaras.
Bestallningar pa uppdrag fran Socialférvaltningen (Treserva).
Uppdragsbestillning Bistand SoL, LSS, LVU, LVM papper Nej Nararkiv/Digitalt |GIA/Bevaras 5 ar Den senaste skrivs ut och bevaras
Utredning papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar | forekommande fall
Utredningsjournal fran Forsakringskassa Utredningar och beslut som &r undertecknade. |
(Socialférsakringsbalken) papper Nej Nararkiv Bevaras 5 ar forekommande fall
Checklistor over beviljade och planerade insatser enligt
Sol eller LSS papper Nej Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 Gallras under forutsattning att alla avvikelser noteras i journal.
Gallras 2 ar efter det att kontraktet upphort att gélla (under
forutsattning att hyresskkuld eller betalningsanmarkning inte
Hyreskontrakt papper Nej Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 kvarstar)
Nyckelkvittens till brukares boende papper Nej Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 Gallras 2 ar efter dterlamnande av nyckel.
Lépande daganteckningar papper Nej Nararkiv/Digitalt |GIA LiSA-F 2020:7 Gallras efter sammanfattning i journal.
Anteckningar fran andra kommuner eller regioner,
kopior papper Nej Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 Galler endast kopior inkomna for kinnedom
Tidsredovisningar (Socialforsakringsbalken) papper Nej Nararkiv 23 LiSA-F 2020:7
Assistansbeslut fran Forsakringskassan
(Socialforsakringsbalken) papper Nej Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 Kopior for kinnedom
Utbetalningsbesked fran Forsakringskassan
(Socialforsakringsbalken) papper Nej Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 | forekommande fall
Fickpengsredovisning papper Nej Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 Gallras efter godkdnnande av narstaende/ombud
Galler t.ex. trygghetslarm, telefonservice (LK2228, medgivande
om vem som forst ska kontaktas vid vissa handelser),
Individuell plan fér nar person avviker/férsvinner. Gallras 2 ar
Overenskommelser papper Nej Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 efter att 6verenskommelsen upphort.
Sammanstallning noteras i journal och underlaget gallras
sedan. Om det inte dokumenteras i journal bevaras matieralet
Observationslista papper Nej Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 i sin helhet.
Avser journal som helt eller delvis ar olaslig dar det inte gar att
Journal som ej gar att harleda till specifik patient/kund |papper Nej Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 faststdlla vem journalen avser.
JOURNALHANDLING (HSL) UTFORARE
Vid verksamhetsovergang till annan utférare ska handlingar sparas i 5 ar inom egen regi.
Forsattsblad till personakt US 2009-014:1 papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar Journalomslag, aktuella uppgifter runt patienten
Patientjournal - 6ppna vardplaner - avslutade 3 3 2 3
vardplaner - utskrifter - rattelser papper Nej Nararkiv/Digitalt |Bevaras 5ar Skrivs ut fran Treserva




STADSARKIVET

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN Sida: av
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Vard- och dldreomsorgsndmnden Vard- och omsorgsforvaltningen Utkast 2024
Handlingstyp Medium - papper Registreras - Erséttnings - Underskrift - Forvaringsplats/ Gallringsfrist |Hanvisning Avlamningsfrist | Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) - Ev. kommentarer och Konfidentialitet | Riktighet | Tillgédnglighet | Sparbarhet
eller digitalt. registreras eller skannas elektroniskt system/tjdnst - ¢/ |alt. "Bevaras” |till foreskrift (LiSA- |till Stadsarkivet fértydligande av évriga kolumner
Arkivpapper ska diarieférs i system. | pappersoriginal som | godk@nnande, person, utan F) - krav vid gallring | Efter vilken tid
anges som SvA80. |Ange ja eller far gallras efter avancerad funktion handlingen kan
Némnd- och I&dmna tomt vid nej. | skanning enligt underskrift, éverldmnas till
styrelseprotokoll ska |Diarieplansbeteck |fbreskrift. handskriven Stadsarkivet
bindas in. Ange ning kan &ven
"bindes" i skrivas in.
anmérkningsféltet.
Matvarden - Skattningsschema/kartlaggning - Ordinerad atgard skrivs in i journal och underlaget gallras
Kostregistreringar - Vandschema - Vatskelista - sedan. Om det inte dokumenteras i journal bevaras underlaget
Glukoskurva - Blodsockerjournal papper Nej Nararkiv GIA/Bevaras 5 ar i sin helhet.
Remisssvar producerade av egen regin - Demens papper Nej Nararkiv/Digitalt |Bevaras 5 ar Dras ut fran Documenta i Treserva och bevaras
Remiss - Demensutredning - Demensuppfoljning -
Hemrehab papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar
Remissvar - Demensutredning, demensuppfdljning, Bevaras i sin helhet, oavsett om uppgifterna skrivits av eller
hemrehab papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar forts over till patientjournal. Svar pa papper bevaras pa papper
Personkort papper Nej Nararkiv/Digitalt |Bevaras 5ar Senaste aktuella personkortet. Skrivs ut fran Treserva
Atgard skrivs in i journal och underlaget gallras sedan. Om det
Omlaggningsjournal papper Nej Nararkiv Bevaras 5 ar inte dokumenteras i journal bevaras underlaget i sin helhet.
Utifran kommande behandlingsunderlag pa begéran av Handlingar som &r begdrda av egen regin. Signeras av
egen regin ex - individuella vardplaner fran Cosmic - legitimerad personal. Behandlingsunderlaget bevaras.
Epikriser - Journalkopior papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar Ordinerad atgard skrivs in i patientjournal
Upprattandet av SIP dokumenteras i den enskildes journal. Den
Samordnad individuell plan (SIP) papper Nej Nararkiv Bevaras 5 ar senaste upprattade SIP:en bevaras i sin helhet
Signeringslistor med ordination - Insulin - Infusion -
Injektion - Smartpump papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar
Underlag for beslut lamnas till patienten och
Signeringslista: - Forbrukningsjournal narkotika per bistandsbedémare. Atfoljs av journalanteckning i
patient - Bedomning till egenvardsbeslut papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar patientjournalen
Intyg som utfardats av egen regin papper Nej Nararkiv Bevaras 5 ar
Underlag for beslut, atféljs av anteckningar i patientjournal.
Bostadsanpassningsintyg - underlag till beslut. papper Nej Nararkiv/Digitalt |Bevaras 5ar Beslutet gar till patienten. Underlag bevaras
Underlag for beslut lamnas till patienten och
bistandsbedémare. Underlag bevaras. Anteckning i
Beddmning som underlag infor egenvardsbeslut papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar patientjournal
Rehabplan, habilteringsplan mellan kommun och Bevarande ur forskningssynpunkt. Befintlig rehabplan finns i
region papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar patientjournal
Férekommande for personer med sekretessmarkering samt i
Pappersjournal papper Nej Nararkiv Bevaras 5 ar ett fatal dvriga fall
Fullmakt for utlamnande av uppgifter papper Nej Nararkiv Bevaras 5 ar
Samtycke for utlamnande av annans journal eller del av Avser skriftliga samtycken. Ex utldmnande till annan vardgivare
journaluppgifter papper Nej Nararkiv Bevaras 5ar eller foretradare.
Avser uppgifter for sparr angaende inre och yttre sekretess
Sparrblankett samt havande av sparr papper Nej Nararkiv Bevaras samt havande av sparr
Gallras under forutsattning att ordinerad genomford
Traningprogram papper Nej Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 behandling dokumenteras i journal.
Utifrankommande behandlingsunderlag EJ pa begaran Uppgifter for kinnedom (kopior). Dessa kan rensas efter
av egen regin papper Nej Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 kdannedom om uppgiften. Bestdllda kopior bevaras.
Original hos region. En forteckning pa hur mycket lakemedel
Dosrecept fran Pascal papper Nej Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 som finns kvar pa apotektet att hdmta ut.
Lakemedelslista, kopia fran Cosmic papper Nej Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 Original hos region.
Waranordination, kopia papper Nej Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 Benamns AK-brev
Signeringslistor ej ordination - Lakemedel - Sondmat -
Dosettschema - Rehab - Omkuffning - Galler signeringslistor av tillfallig betydelse. Omkuffning =
Omlaggningsjournal med signeringslista papper Nej Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 skotsel av pegkateter med m.m.x
Avser journal som helt eller delvis ar olaslig dar det inte gar att
Patientjournal som ej gar att harleda till specifik patient |papper Nej Nararkiv 10 ar LiSA-F 2020:7 faststélla vem journalen avser.
Ex Sunnas ADL. Resultat fran materialet skrivs in i journal och
underlaget gallras sedan. Om det inte dokumenteras i journal
Skattningar, bedomningsinstrument papper Nej Pa kontor GIA LiSA-F 2020:7 bevaras dokumentet i sin helhet.
Effektmatning vid behovslakemedel papper Nej Pa kontor GIA
Foton vid uppféljning av behandling papper Nej Pa kontor GIA
Inskrivningsmeddelande digitalt Nej Cosmic Link Bevaras Meddelande fran Regionen till egen regin




STADSARKIVET

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN Sida: av
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Vard- och dldreomsorgsndmnden Vard- och omsorgsforvaltningen Utkast 2024
Handlingstyp Medium - papper Registreras - Erséttnings - Underskrift - Forvaringsplats/ Gallringsfrist |Hanvisning Avlamningsfrist | Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) - Ev. kommentarer och Konfidentialitet | Riktighet | Tillgédnglighet | Sparbarhet
eller digitalt. registreras eller skannas elektroniskt system/tjdnst - ¢/ |alt. "Bevaras” |till foreskrift (LiSA- |till Stadsarkivet fértydligande av évriga kolumner
Arkivpapper ska diarieférs i system. | pappersoriginal som | godk@nnande, person, utan F) - krav vid gallring | Efter vilken tid
anges som SvA80. |Ange ja eller far gallras efter avancerad funktion handlingen kan
Némnd- och I&dmna tomt vid nej. | skanning enligt underskrift, éverldmnas till
styrelseprotokoll ska |Diarieplansbeteck |fbreskrift. handskriven Stadsarkivet
bindas in. Ange ning kan &ven
"bindes" i skrivas in.
anmérkningsféltet.
Inmeddelande digitalt Nej Cosmic Link Bevaras Meddelande fran egen regin till Regionen
HANDLINGAR SOM INTE TILLHOR JOURNALHANDLING ELLER PERSONAKT
Rutin for lokal lakemedelsadministration papper Nararkiv Bevaras 5ar Kopia till MAS, original till verksamhetschef
Narkotikajournal for forrddsadministration papper Nararkiv LiSA-F 2020:7 10 ar Kontroll for uttag och intag av narkotikaklassade lakemedel
Register for innehavare av trygghetslarm papper Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 Gallras ndr innehavet upphort
Beslut om delegeringar (avser dven beslut om andring Beslut om vilka personer som delegerats vissa sjukvardande
och aterkallande) papper Nararkiv LiSA-F 2020:7 10 ar uppgifter.
Behorighetsblanketter till olika verksamhetssystem
(Treserva, TES, Cosmic Link och Journal Digital papper/digitalt Arkiv Bevaras 5 ar
Enligt SOSFS 2008:14 & 11 Folj upprattad rutin. Loggkontroll av
vilka s6kningar som utforts, av vem och fran vilken datorplats.
Protokoll fran loggkontroll av atkomst till patient-och Om uppgift i logg leder till 3tgard ska uppgifterna bevaras i 10
brukaruppgifter papper Nararkiv, Arkiv GIA/10 ar LiSA-F 2020:7 ar tillsammans med det drende som bildats.
Namnlista (kronologisk 6ver utlosta, kvitterade och Uppgift om larmet noteras i personakt eller annat system for
aterstallda trygghetslarm) papper Arkiv, Digitalt 5ar LiSA-F 2020:7 uppfoljning
Kronologisk lista 6ver gjorda larmanrop (loggar) papper Nararkiv, Digitalt |2 ar LiSA-F 2020:7
KEYSafe-historik, per nyckel papper Nararkiv, Digitalt |2 ar LiSA-F 2020:7 Efter upphord service/aterlamnande per nyckel
Signaturfortydligande listor papper/digitalt Nararkiv Bevaras 5 ar Forvaras i respektive verksamhet
Policy for halso- och sjukvardsarbetet papper/digitalt Arkiv/W3D3 Bevaras 5 ar Avser policy upprattade av egen regin
Rutiner for vardgivaren papper/digitalt Arkiv/W3D3 Bevaras 53 Ansver riktlinjer/rutiner uppréttade av egen regin
Halso- och sjukvardens ansvarsnamnd (HSAN) beslut
om provotid eller dterkallelse av legitimation papper/digitalt Arkiv/W3D3 Bevaras 5ar
Dokumentation som klargor att journal har forstorts efter
Upprattat dokument om forstérande av hel journal pa beslut fran IVO. Dokumentationen bevaras bland diarieférda
begdran av enskild person, efter IVO-beslut papper Arkiv/W3D3 Bevaras 5ar handlingar pa stabsniva.
Begdran av journalkopior ar i forsta hand en bestallning av en
allman handling som diarieférs. Vid utlamnandet av
Bestallning for utldmnande av journalkopior papper Arkiv, Digitalt Bevaras 5ar journalkopior gors en notering i journal med aktuellt diarienr.
Protokoll rérande hygienronder papper Nararkiv Bevaras 5ar
Statistik (ej personuppgifter) - Hemsjukvardens
matningar - Antal kunder och antal besék - Typ av
besok (planerat, oplanerat, mfl) - kvalitetsindikatorer,
antal dosettdelningar, antal dropp med mera digitalt Nararkiv Bevaras 5ar
Gallras efter 10 ar forutsatt att de genomgatt en
Avvikelserapporter rérande enskilda brukare/patienter. hindelseanalys dar en sammanstilining har gjorts. Ovriga
GOrs i Treserva eller pa blanketter. papper/digitalt Nararkiv, Digitalt |10 ar LiSA-F 2020:7 rapporter bevaras.
Avser rapporteringsunderlag som upprattas eller inkommer till
Avvikelserapport rapporterade mellan vardgivare digitalt Digitalt GIA LiSA-F 2020:7 kommunen. Original skickas till och registreras hos MAS/MAR.
Gangschema per personal/vardtagare under jourtid papper Pa kontor GIA Fran planeringsverktyg, galler HSL organisationen
Planeringsoversikt for besok alla patientbesok for
jourverksamhet rérande helger papper Pa kontor GIA Fran planeringsverktyg, géller HSL organisationen
Fran planeringsverktyg i handelse av driftstopp, géller HSL
Sorterade listor per patient , samt planeringséversikt papper Nararkiv 3 man organisationen
Utskriftmeddelande jourdrenden papper P& kontor GIA Fran planeringsverktyg, géller HSL organisationen
Planeringsoversikt for besok per personal for fasta
drenden vardagar papper P3 kontor GIA Fran planeringsverktyg, géller HSL organisationen
Sorterade listor vardtagare/besok, veckor (reservlistor) |papper Nararkiv 4-5 veckor Fran planeringsverktyg, i handelse av driftstopp giller AO
Planeringsoversikt for besok alla vardtagare papper Pa kontor GIA Fran planeringsverktyg, géller AO org
Utskriftmeddelande jourarenden som Gvertagits av Fran meddelandehantering i Treserva galler HSL-
hemtjansten papper P3a kontor GIA organisationen
Fran meddelandehantering i Treserva galler HSL-
Utskriftmeddelande drenden som avlidit papper Pa kontor GIA organisationen
Telefonradgivning, stoddokument papper Pa kontor GIA Stoddokument, galler HSL-organsationen




STADSARKIVET INFORMATIONSHANTERINGSPLAN Sida: av
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Vard- och dldreomsorgsndmnden Vard- och omsorgsforvaltningen Utkast 2024
Handlingstyp Medium - papper Registreras - Erséttnings - Underskrift - Forvaringsplats/ Gallringsfrist |Hanvisning Avlamningsfrist | Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) - Ev. kommentarer och Konfidentialitet | Riktighet | Tillgédnglighet | Sparbarhet

eller digitalt. registreras eller skannas elektroniskt system/tjdnst - ¢/ |alt. "Bevaras” |till foreskrift (LiSA- |till Stadsarkivet fértydligande av évriga kolumner
Arkivpapper ska diarieférs i system. | pappersoriginal som | godk@nnande, person, utan F) - krav vid gallring | Efter vilken tid
anges som SvA80. |Ange ja eller far gallras efter avancerad funktion handlingen kan
Némnd- och I&dmna tomt vid nej. | skanning enligt underskrift, éverldmnas till
styrelseprotokoll ska |Diarieplansbeteck |fbreskrift. handskriven Stadsarkivet
bindas in. Ange ning kan &ven
"bindes" i skrivas in.
anmérkningsféltet.
Kolistor, kontaktlistor papper/digitalt Pa kontor GIA
Sammanstalls i verksamhetsberattelse. Underlag gallras vid
Statistik pa brukaruppgifter utifran bestallarens krav papper/digitalt GIA inaktualitet.
Ansokan om statsbidrag, samt aterrapportering m.m. digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Upphandlingsdokument/férfragningsunderlag digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Foreningsbidrag: ansdkningar digitalt Ja Interbook go
Foreningsbidrag: beslut digitalt Ja W3D3 Bevaras 5 ar
Tillsynsdrenden, IVO digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Lex Sarah, lex Maria: rapport, utredning, anmélan och
svar digitalt Ja W3D3 Bevaras 5 ar
Enkater digitalt Ja W3D3 Bevaras 5 ar
Styrdokuement/riktlinjer digitalt Ja W3D3 Bevaras 5 ar
Ersattning for extra personalinsatser, ansdkningar digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Verksamhetsuppdrag digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Remissmissiv digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Motioner digitalt Ja W3D3 Bevaras 5 ar
Brukarundersdkningar digitalt Ja W3D3 Bevaras 5 ar
Intyg for bostadsanpassning papper/digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Utredning av missforhallanden/Risk for
missférhallanden papper Ja Nararkiv/ W3D3 Bevaras 5ar Vid begdran ska sekretessprovning ske.
Gallras vid
inaktualitet/B Diarieférs vid bevarande. Ex riskanalys/bedémning,
Underlag for utveckling och analys papper/digitalt Ja W3D3 evaras 5 ar konsekvensbeddmning fér personuppgiftsbehandling. Kapslas
Gallras vid
inaktualitet/B T.ex. IT-system, medicintekniska produkter, livsmedel.
Underlag fér upphandling och avtal papper/digitalt Ja W3D3 evaras 5ar Diariefors vid bevarande. Kapslas
Rutiner digitalt Ja Server/W3D3 Bevaras 5ar
Ansokan om att fa forska, inkl: - Forbehall vid forskning
- godkdnnande fran etisk namnd - Tillstand att bedriva T.ex. forskning i socialt arbete, medicin, kost, arbetsmiljo, eller
forskning - Sekretessforbindelser papper/digitalt Ja Arkiv Bevaras 5ar arbetsmarknadsinsatser
Organisationsskiss digitalt Server/W3D3 Bevaras 5 ar
Inkomna/upprittade handlingar som ej féranleder utredning eller 6ppnande av drende
*Kan komma att andras till digital kronparm (och
ersattningsskanning) nar den nya socialtjdnstlagen trader i
Aktualisering, med férhandsbedémning och bilagor, kraft och de aktuella versksamhetssystem har stod
som inte foranleder utredning papper Kronologisk parm |13 LiSA-F 2001:2 for/funktionalitet i form av digital kronparm.
Anmadlan/ans6kan om hemtjanst enligt SoL papper Kronologisk parm |13 LiSA-F 2001:2 *

Forklaringar:

EIA = antal ar efter inaktualitet

GIA = gallras vid inaktualitet

GWS = Google Workspace, drive

LiSA-F = Linkdpings stadsarkiv foreskrifter

SvA80 = arkivgodkant papper, t ex Svenskt Arkiv




