STADSARKIVET

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld
Leanlink (vard, stéd och omsorg) Aldreomsorg, LSS Funktionsstdd, Rad & Stod 12/8/2020
Informationsklassning
Forvaringsplats/ Bindes/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist
Handling Diarieféres Medium system/tjanst kapslas alt. "Bevaras" till foreskrift till Stadsarkivet Anmarkningar (hantering, lagrum m.m.) Konfidentialitet [ Riktighet | Tillganglighet | Sparbarhet
PERSONAKT (SOL och LSS)
Vid verksamhetsévergang till annan utférare ska handlingar sparas i 5 ar inom Leanlink
Hanteringen av handlingarna géller oavsett om insatsen utférs pa bistand eller som en serviceinsats
Forsattsblad till personakt Journalomslag, aktuella uppgifter runt
Papper Nararkiv Bevaras 5ar brukaren
Journal (digital) Journal fran Treserva genomférande
Journalblad (papper) eller i forekommande fall
Nararkiv pappersjournal (ex vid skyddad
Papper Digitalt Bevaras 5ar identidet), skrivs ut och bevaras
Avtal mellan verksamhet och brukare Ex samradsavtal, avtal om
handhavande om annans privata
Papper Néararkiv Bevaras 5ar medel,
Bemotandeplan Bor inga i genomférandeplanen. Om
den inte ingar i genomférandeplanen
Papper Nararkiv Bevaras/GIA 5ar ska den senaste bevaras.
Fullmakt Ex for utlamnande av journaluppgifter,
ta ut medicin etc. Alla fullmakter
Papper Nararkiv Bevaras 5ar bevaras
Genomférandeplan Upprattad av verksamheten. Den
Nararkiv senaste aktuella skrivs ut och
Papper Digitalt Bevaras/GIA 5ar bevaras.
"Genomférandeplan" HVB fran Social- och Uppréattad av Social- och
omsorgsforvaltningen omsorgskontoret (SOF). Férekommer
inom HVB. Erséatter tidigare
Papper Nararkiv Bevaras 5ar bestallning arbetsplan fran SOF
Inkomna och utgadende handlingar av betydelse i Ex intyg som begarts av utféraren eller
arendet Papper Nararkiv Bevaras 5ar myndighet
Levnadsberattelse US2 2011-003-1 -4 Papper Nararkiv Bevaras 5 ar | forekommande fall
Blankett Larm- och nyckelhantering inom Informationsblankett fran Social- och
Aldreomsorgen omsorgsférvaltningen. Paskriven av
Papper Néararkiv Bevaras 5ar brukare
Personkort Den senaste aktuella bevaras och
skrivs ut. Ersétter brukarkortet. Ger en
samlad bild av insatser, samtycke
Papper Nararkiv Bevaras med mera.
Registerutdrag god man Papper Nararkiv Bevaras 5 ar | forekommande fall
Riskanalys pa kund/brukare, bland annat Sammanstallning av riskanalysen
skyddsatgarder dokumenteras i journal, darefter
gallras dokumentationen. Om det inte
dokumenteras i journal bevaras
riskanalysen i sin helhet.
Observera att riskanalyser som ror
personalens arbetsmiljé och sékerhet
inte bevaras i kundens/brukarens
Papper Nararkiv Bevaras/GIA 5ar personakt.
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Kartlaggningar, skattningar och
beddémningsmaterial

Resultat fran materialet skrivs in i
journal och/eller genomférandeplan
och underlaget gallras sedan. Om det

Papper inte dokumenteras i journal bevaras
Digitalt GIA dokumentet i sin helhet.

Utvarderings- och kommunikationsverktyg, ex. Resultat fran materialet skrivs in i

samtalsmatta eller kommunikationspass journal och/eller genomférandeplan
och underlaget gallras sedan. Om det

Papper inte dokumenteras i journal bevaras
Digitalt GIA dokumentet i sin helhet.

Samtyckesblankett 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).
Samtyckesblanketter av tillfallig

Papper Nararkiv Bevaras/GIA 5ar betydelse gallras.

Samtycke for uttdmnande av journal eller del av

journaluppgifter Papper Nararkiv Bevaras 5ar

Samordnad individuell plan (SIP) Papper Bevaras 5 ar Den senaste bevaras.

Uppdragsbestallning Bistand SolL, LSS, LVU, LVM Bestallningar pa uppdrag fran Social-

Nararkiv och omsorgsforvaltningen (Treserva).
Papper Digitalt Bevaras 5ar Den senaste skrivs ut och bevaras

Utredning Papper Nararkiv Bevaras 5 ar | forekommande fall

Utredningsjournal fran Forsakringskassa Utredningar och beslut som ar

(Socialférsakringsbalken) Papper Nararkiv Bevaras 5ar undertecknade. | férekommande fall

Checklistor 6ver beviljade och planerade insatser Gallras under forutsattning att alla

enligt SoL eller LSS Papper Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 avvikelser noteras i journal.

Hyreskontrakt Gallras 2 ar efter det att kontraktet
upphoért att galla (under férutsattning
att hyresskkuld eller

Papper Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 betalningsanmarkning inte kvarstar)

Nyckelkvittens till brukares boende Gallras 2 ar efter aterlamnande av

Papper Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 nyckel.
Lépande daganteckningar Nararkiv Gallras efter sammanfattning i journal.
Papper Digitalt GIA LiSA-F 2020:7

Anteckningar fran andra kommuner eller regioner, Galler endast kopior inkomna for

kopior Papper Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 kdnnedom

Tidsredovisningar (Socialférsakringsbalken) Papper Nararkiv 2 ar LiSA-F 2020:7

Assistansbeslut fran Férsakringskassan Kopior fér kannedom

(Socialférsakringsbalken) Papper Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7

Utbetalningsbesked fran Forsakringskassan | férekommande fall

(Socialférsakringsbalken) Papper Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7

Fickpengsredovisning Gallras efter godkdnnande av

Papper Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 narstaende/ombud

Overenskommelser Galler t.ex. trygghetslarm,
telefonservice (LK2228, medgivande
om vem som férst ska kontaktas vid
vissa handelser), Individuell plan for
nar person avviker/forsvinner. Gallras
2 ar efter att dverenskommelsen

Papper Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 upphort.

Observationslista Sammanstallning noteras i journal och
underlaget gallras sedan. Om det inte
dokumenteras i journal bevaras

Papper Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 matieralet i sin helhet.
Journal som ej gér att harleda till specifik Avser journal som helt eller delvis ar
patient/kund olaslig dar det inte gar att faststalla
Papper Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7 vem journalen avser.
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BEVARA ELLER GALLRA | JOURNALHANDLING (HSL)
Vid verksamhetsdvergang till annan utférare ska handlingar sparas i 5 &r inom Leanlink
Forsattsblad till personakt US 2009-014:1 Journalomslag, aktuella uppgifter runt
Papper Nararkiv Bevaras 5ar patienten
Patientjournal Skrivs ut fran Treserva
- 6ppna vardplaner
- avslutade vardplaner
- utskrifter Nararkiv
- rattelser Papper Digitalt Bevaras 5ar
Matvarden Ordinerad atgard skrivs in i journal och
- Skattningsschema/kartlaggning underlaget gallras sedan. Om det inte
- Kostregistreringar dokumenteras i journal bevaras
- Vandschema underlaget i sin helhet.
- Vatskelista
- Glukoskurva
- Blodsockerjournal Papper Nararkiv GlA/Bevaras 5ar
Remisssvar producerade av Leanlink Nararkiv Dras ut frdn Documenta i Treserva
- Demens Papper Digitalt Bevaras 5ar och bevaras
Inkommen remiss Inkommit svar bevaras i sin helhet,
- Demensutredning oavsett om uppgifterna skrivits av eller
- Demensuppfdljning forts dver till patientjournal. Svar pa
- Hemrehab Papper Néararkiv Bevaras 5ar papper bevaras pa papper
Personkort Nararkiv Senaste aktuella personkortet. Skrivs
Papper Digitalt Bevaras 5ar ut fran Treserva
Omlaggningsjournal Atgard skrivs in i journal och
underlaget gallras sedan. Om det inte
dokumenteras i journal bevaras
Papper Nararkiv GIA/Bevaras 5ar underlaget i sin helhet.
Utifran kommande behandlingsunderlag pa handlingar som ar begarda av
begaran av Leanlink ex Leanlink. Signeras av legitimerad
- individuella vardplaner fran Cosmic personal. Behandlingsunderlaget
- Epikriser bevaras. Ordinerad atgard skrivs in i
- Journalkopior Papper Nararkiv Bevaras 5ar patientjournal
Samordnad individuell plan (SIP) Upprattandet av SIP dokumenteras i
den enskildes journal. Den senaste
Papper Nararkiv Bevaras 5ar uppréattade SIP:en bevaras i sin helhet
Signeringslistor med ordination 5ar
- Insulin
- Infusion
- Injektion
- Smartpump
- Behovsldkemedel Papper Nararkiv Bevaras
Signeringslista: Underlag for beslut Iamnas till
- Férbrukningsjournal narkotika per patient patienten och bistandsbedomare.
- Bedémning till egenvardsbeslut Atféljs av journalanteckning i
Papper Nararkiv Bevaras 5ar patientjournalen
Intyg som utfardats av Leanlink Papper Nararkiv Bevaras 5 ar
Bostadsanpassning - underlag till beslut. Underlag for beslut, atfoljs av
Nararkiv anteckningar i patientjournal. Beslutet
Papper Digitalt Bevaras 5ar gar till patienten. Underlag bevaras
Beddmning som underlag infér egenvardsbeslut Underlag foér beslut 1amnas till
patienten och bistandsbedémare.
Underlag bevaras. Anteckning i
Papper Nararkiv Bevaras 5ar patientjournal
Rehabplan, habilteringsplan, samarbetsplan Bevarande ur forskningssynpunki.
mellan kommun och region Befintlig rehabplan finns i
Papper Nararkiv Bevaras 5ar patientjournal
Pappersjournal Foérekommande for personer med
sekretessmarkering samt i ett fatal
Papper Nararkiv Bevaras 5ar ovriga fall
Fullmakt for utlamnande av uppgifter Papper Nararkiv Bevaras 5 ar
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Samtycke for utlamnande av annans journal eller Avser skriftliga samtycken. Ex
del av journaluppgifter utlamnande till annan vardgivare eller
Papper Nararkiv Bevaras 5ar foretradare.

Sparrblankett samt havande av sparr Avser uppgifter for sparr angaende

inre och yttre sekretess samt havande
Papper Nararkiv Bevaras av sparr
Sjukgymnastikprogram Gallras under férutsattning att
ordinerad genomférd behandling
Papper Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 dokumenteras i journal.
Utifrankommande behandlingsunderlag EJ pa Uppgifter fér kannedom (kopior).
begéaran av Leanlink Dessa kan rensas efter kdannedom om
Papper Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 uppgiften. Bestallda kopior bevaras.

Dosrecept fran Pascal Original hos region. En forteckning pa

hur mycket lakemedel som finns kvar
Papper Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 pa apotektet att hdmta ut.

Lakemedelslista, kopia fran Cosmic Papper Nararkiv 2 ar LiSA-F 2020:7 Original hos region.

Waranordination, kopia Papper Nzrarkiv 2 ar LiSA-F 2020:7 Benamns AK-brev

Signeringslistor ej ordination Galler signeringslistor av tillfallig

- Lakemedel betydelse

- Sondmat Omkuffning = skétsel av pegkateter

- Dosettschema med m.m.x

- Rehab

- Omkuffning

- Omlaggningsjournal med signeringslista Papper Nararkiv 2ar LiSA-F 2020:7

Patientjournal som ej gar att harleda till specifik Avser journal som helt eller delvis ar

patient olaslig dar det inte gar att faststalla

Papper Nararkiv 10 ar LiSA-F 2020:7 vem journalen avser.

Skattningar, bedémningsinstrument Ex Sunnas ADL. Resultat fran
materialet skrivs in i journal och
underlaget gallras sedan. Om det inte
dokumenteras i journal bevaras

Papper Pa kontor GIA dokumentet i sin helhet.

Effektmétning vid behovslakemedel Papper P& kontor GIA

Foton vid uppféljining av behandling Papper P& kontor GIA

Inskrivningsmeddelande meddelande fran Regionen till

Digitalt Cosmic Link GIA Leanlink
Inmeddelande meddelande fran Leanlink till
Digitalt Cosmic Link GIA Regionen
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HANDLINGAR SOM INTE TILLHOR JOURNALHANDLING ELLER PERSONAKT

Rutin for lokal Iakemedelsadministration Kopia till MAS, original till
Papper Nararkiv Bevaras 5ar verksamhetschef
Narkotikajournal for férradsadministration Kontroll for uttag och intag av
Papper Nararkiv 10 ar LiSA-F 2020:7 narkotikaklassade Idkemedel
Register for innehavare av trygghetslarm Papper Nararkiv GIA LiSA-F 2020:7 Gallras nar innehavet upphort
Beslut om delegeringar (avser aven beslut om Beslut om vilka personer som
andring och aterkallande) delegerats vissa sjukvardande
Papper Nararkiv 10 ar LiSA-F 2020:7 uppgifter.
Behorighetsblanketter till olika verksamhetssystem Papper
(Treserva, TES, Cosmic Link och Journal Digital Digitalt Arkiv Bevaras 5ar
Protokoll fran loggkontroll av atkomst till patient- Enligt SOSFS 2008:14 § 11
och brukaruppgifter Folj upprattad rutin
Loggkontroll av vilka s6kningar som
utforts, av vem och fran vilkken
datorplats.
Om uppgift i logg leder till atgard ska
uppgifterna bevaras i 10 ar
Nararkiv tillsammans med det &rende som
Papper Arkiv GIA/10 ar LiSA 2020:7 bildats.
Namnlista (kronologisk éver utldsta, kvitterade och Arkiv Uppgift om larmet noteras i personakt
aterstallda trygghetslarm) Papper Digitalt 5ar LiSA 2020:7 eller annat system for uppféljning
Kronologisk lista éver gjorda larmanrop (loggar) Nararkiv
Papper Digitalt 2ar LiSA 2020:7
KEYSafe-historik, per nyckel Nararkiv Efter upphord service/aterlamnande
Papper Digitalt 2ar LiSA 2020:7 per nyckel
Signaturfértydligande listor Nararkiv Bevaras 5 ar Foérvaras i respektive verksamhet
Policy fér hélso- och sjukvardsarbetet Arkiv/iW3D3 Bevaras 5 ar Avser policy uppréattade av Leanlink
Rutiner for vardgivaren Ansver riktlinjer/rutiner upprattade av
Arkiv/W3D3 Bevaras 5ar Leanlink
Halso- och sjukvardens ansvarsnamnd (HSAN) Papper
beslut om prévotid eller aterkallelse av legitimation Digitalt Arkiv/iIW3D3 Bevaras 5ar
Upprattat dokument om férstérande av hel journal Dokumentation som klargdr att journal
pa begaran av enskild person, efter IVO-beslut har forstorts efter beslut fran IVO.
Dokumentationen bevaras bland
Papper Arkiv/W3D3 Bevaras 5ar diarieférda handlingar pa stabsniva.
Bestallning for utldmnande av journalkopior Begaran av journalkopior ar i forsta
hand en bestallning av en allman
handling som diariefors. Vid
Arkiv utldmnandet av journalkopior gors en
Papper Digitalt Bevaras 5ar notering i journal med aktuellt diarienr.
Protokoll rérande hygienronder Papper Nararkiv Bevaras 5 ar
Statistik (ej personuppgifter)
- Hemsjukvardens matningar
- Antal kunder och antal besék
- Typ av besoék (planerat, oplanerat, mfl)
- kvalitetsindikatorer, antal dosettdelningar, antal
dropp med mera Digitalt Nararkiv Bevaras 5ar
Checklistor for vardenheternas egenkontroll Papper Checklistor for dosettdelning,
Digitalt Nararkiv 2ar LiSA 2020:7 narkotikakontroll, hygien med mera
Checklistor for medicinteknisk utrustning Gallras 3 ar efter att produkten tagits
Digitalt 3ar LiSA 2020:7 ur drift.
Utbildning i vardhygien Digitalt
Papper Nararkiv GIA
Avvikelserapporter rérande enskilda Gallras efter 10 ar forutsatt att de
brukare/patienter genomgatt en handelseanalys dar en
Gors i Treserva eller pa blanketter (fér personal sammanstallning har gjorts. Ovriga
som inte har tillgang till Treserva): rapporter bevaras.
- Lex Sarah LK2511,
- Anmalan avvikelse,
- Rapportering tillbud Digitalt Nararkiv
- Rapportering fallrapport Papper Digitalt 10 ar LiSA-F 2020:7

Sida: 5 av



STADSARKIVET INFORMATIONSHANTERINGSPLAN
Avvikelserapport rapporterade mellan vardgivare Avser rapporteringsunderlag som
upprattas eller inkommer till
Digitalt Nararkiv kommunen. Original skickas till och
Papper Digitalt GIA LiSA-F 2020:7 registreras hos MAS.
Gangschema per personal/vardtagare under jourtid Fran planeringsverktyg, galler HSL
Papper Pa kontor GIA organisationen
Planeringsoversikt for besok alla patientbesok for Fran planeringsverktyg, galler HSL
jourverksamhet rérande helger Papper Pa kontor GIA organisationen
Sorterade listor per patient , samt Fran planeringsverktyg i handelse av
planeringséversikt Papper Nararkiv 3 man driftstopp, géller HSL organisationen
Utskriftmeddelande jourarenden Fran planeringsverktyg , galler HSL
Papper Pa kontor GIA organisationen
Planeringsdversikt for besdk per personal fér fasta Fran planeringsverktyg , galler HSL
arenden vardagar Papper Pa kontor GIA organisationen
Sorterade listor vardtagare/besok, veckor Fran planeringsverktyg, i handelse av
(reservlistor) Papper Nararkiv 4-5 veckor driftstopp galler AO
Planeringséversikt for besok alla vardtagare Papper P& kontor GIA Fran planeringsverktyg, galler AO org
Utskriftmeddelande jourarenden som 6vertagits av Fran meddelandehantering i Treserva
hemtjansten Papper Pa kontor GIA géaller HSL-organisationen
Utskriftmeddelande drenden som avlidit Fran meddelandehantering Treserva
Papper Pa kontor GIA galler HSL-organisationen
Telefonradgivning, stdéddokument Papper PAa kontor GIA Stoddokument, galler HSL-organsation
Kolistor, kontaktlistor Papper
Digitalt Pa kontor GIA
Statistik pa brukaruppgifter utifran bestallarens Sammanstalls i
krav Papper verksamhetsberattelse. Underlag
Digitalt GIA gallras vid inaktualitet.
Ej allman handling som tillh6r den enskilde (exempel nedan)
Vita arkivet Aterlamnas till den
Hogkostnadskort enskilde/anhériga/god man efter
- avslutat arende. Kan forstoras efter
Mun- och tandvardskort godkannande av den
Recept utskrivna till patient enskilde/anhériga/god man
Hjalpmedelskort
Fardtjanstkort och fardtjanstbeslut
Utskrivningsplan Cosmic Link Ska lamnas till den enskilde
Samordningsdokument Papper Dokument med kontaktuppgifter,

lamnas till den enskilde
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