Varmdd kommun - Internt

Varmdo kommun

ingsplan for Vard- och

Antogs VON 2021-03-16 § 14

Digitalt

Niva 1 Nivé 2 Process Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning Medium Diarieforing Bevarande eller gallring av Forvaring i Informationségare Till kommunarkivet ~ |Sekretess Vem ska anvéanda Anmérkning
Verksomrade Registreras och  |handlingsslaget verksamheten
kan atersokas i (original)
5. Stod och Akter som ska
omsorg bevaras lamnas
till arkivet i rensat
skick vid angiven
tidpunkt.
Tidsangivelse
avser efter avslutat
arende.
5.1 Ge stod och
omsorg till vuxng
5.1.3 Hantera &renden inom
socialpsykiatri
Aktualisering Kronologisk Digitalt Combine 2 &r Combine Myndighet Ja Bistandsavd. Aktualisering som inte leder
till utredning sorteras i
kronologisk ordning i
Combine och sparas i 2 &r
Rédgivning Kronologisk Papper/ Combine 2 4r Kronparm/ Myndighet Ja Bistandsavd. Enbart rédgivning sparas i 2
Digitalt Personakt ar.
Anstkan Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
Digitalt
Anmalan Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd.
Digitalt
Anmaélan som ej Kronologisk Papper/ Combine 24r Personakt Myndighet Ja Bistandsavd.
tillhor/ger upphov till Digitalt
utredning
SIP Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
(samordnad Digitalt
individuell plan)
Samtycke Personnummer Papper/ Combine 5 ar/ Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd.
Digitalt
Fullmakt Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Stéllforetradarskap Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
Digitalt
Utredning Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
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Beslut om insats Personnummer Papper Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
/Digitalt
Bestallning Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd.
Digitalt
Overklagande Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Yttrande Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
Digitalt
Dom Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
Digitalt
Kallelse Personnummer Papper/ Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Bistandsavd
Digitalt
Erbjudande Personnummer Papper/Digitalf Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistdndsavd
Bestallning av insats Personnummer Papper Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
/Digitalt
Genomforandeplan Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
Digitalt
Handlingsplan for Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd.
tréaningslagenhet Digitalt
Dokumentation fran Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd.
utforare Digitalt
Kopior av anteckningar |Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd.
fran annan kommun eller Digitalt
landsting
Léakar/psykologutlatande [Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd.
Digitalt
Handlingar av betydelse i|Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd.
drendet Digitalt
Korrespondens Personnummer Papper/ Combine Vid inaktualitet/5 Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd Korrespondens av ringa och/
Digitalt ar/Bevaras eller tillfallig betydelse kan
gallras vid inaktualitet.
Noteras i journal.
Individavtal Kronologisk Papper parm Vid inaktualitet Parm hos Myndighet Ja Bistandsavd Forvaras i sérskild parm hos
myndighet myndighet, gallras vid
inaktualitet.
Beslut om egenavgift Personnummer Papper/ Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Bistandsavd.
Digitalt
Kopia pa hyreskontrakt [Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd

Digitalt
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Journalanteckning Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Arbetsanteckningar Personnummer Papper/Digital{Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Bistandsavd
Meddelande om in och- |Personnummer Papper/ Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Bistandsavd Noteras i journal.
utskrivning Digitalt
Klagomal Personnummer Papper/ Combine/ 24r Personakt Myndighet/Central Ja Bistandsavd
Digitalt Public 360/ DF| registratur
respons
Rapport enligt 24 a LSS [Process-1D/Lépnummer  |Papper Combine/ DF |5 &r/Bevaras Parm lokalt hos |Myndighet 54ar Ja Bistandsavd Notering i journal gérs om
(Lex Sarah) /Digitalt Respons staben for VOK héandelsen och eventuella
atgarder. Rapport och
eventuell utredning forvaras
inte med personakt.
5.1.6 Hantera
bostadsanpassning
Ansokan Personnummer Papper BAP 10 &r Personakt Handlaggare Ja Funktionshinder
Intyg fran lakare/ Personnummer Papper BAP 10 ar Personakt Handléggare Ja Funktionshinder
arbetsterapeut
Fullmakt Personnummer Papper BAP 10 ar Personakt Handléggare Ja Funktionshinder
Medgivande fran Personnummer Papper BAP 10 &r Personakt Handlaggare Ja Funktionshinder
fastighetsdgare
Beslut Personnummer Papper/D BAP 10 ar Personakt Handléggare Ja Funktionshinder
igitalt
Bestallning Personnummer Papper/D BAP 10 ar Personakt Handléggare Ja Funktionshinder
igitalt
Faktura Personnummer/ Papper/D BAP/ 10 &r Personakt Handlaggare Ja Funktionshinder
Verifikationsnummer igitalt Raindance
5.1.9 Hantera boendestéd Personakter avseende

personer fodda 5, 15 eller
25 i manaden bevaras fér
forskningsandamal.

Bestallning Digitalt Combine 5 ar/Bevaras Combine Myndighet 5ar Ja Myndighet/ Kopia forvaras lokalt hos
boendestddjare utforare under insatsens gang
och gallras vid inaktualitet.

Genomférandeplan Personnummer Papper/D Combine 5 &r/Bevaras Personakt hos Myndighet 5ar Ja Myndighet/ Kopia forvaras lokalt hos
igitalt myndighet boendestddjare utforare under insatsens gang
och gallras vid inaktualitet.

Ménadsrapport Personnummer Papper/D 5 ar/Bevaras Personakt hos Myndighet 5ar Ja Myndighet/ Auvser utférarens rapportering
igitalt myndighet boendestddjare till bestéllare. Kopia forvaras
lokalt hos utforare under
insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.
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Samordnad individuell  |Personnummer Papper 5 ar/Bevaras Personakt hos Myndighet 5ar Ja Myndighet/ SIP'en sparas i 5 &r/bevaras i

plan (SIP) utforare boendestodjare det fall den inte uppenbart
har karaktaren av ett
arbetsdokument som behéver
renskrivas i annan form.

Fullmakt/Samtycke Personnummer Papper/D |Combine Vid inaktualitet Personakt hos Myndighet/ Ja Myndighet/

igitalt utférare och/eller [boendestddjare boendestodjare
myndighet

Korrespondens Personnummer Papper/D |Combine Vid inaktualitet/5 Personakt hos Myndighet/ 5ar Ja Myndighet/ Korrespondens av tillféllig och

igitalt ar/Bevaras utforare eller boendestodjare boendestodjare ringa art kan rensas bort
lokalt hos utforare vid inaktualitet. Viss
korrespondens av storre
betydelse for arendet kan
sparas med personakt i
angivna 5 ar.

Arbetsanteckningar Personnummer Papper/D Vid inaktualitet Personakt hos Ja Utforare Auvser arbetsmaterial som

igitalt utforare rensas vid inaktualitet.

Journal Personnummer Digitalt [Combine 5 ar/Bevaras Personakt hos Myndighet/ Utférare |5 &r Ja Myndighet och/ eller [ Avser anteckningar som fors i

utforare utforare verksamhetssystem.
och/eller
myndighet
Lakarutlatande Personnummer Papper  |Combine Vid inaktualitet/5 Personakt hos Myndighet/ 5ar Ja Myndighet/ Kopia férvaras lokalt hos
ar/Bevaras myndighet/ boendestddjare boendestddjare utférare under insatsens gang
utforare och gallras vid inaktualitet.

Dom frén allménna Personnummer Papper  |Combine Vid inaktualitet/ 5 &r/ Personakt hos Myndighet 54ar Ja Myndighet/ utférare  |Domarna utgér underlag for

domstolar Bevaras myndighet insatsen umgéangesstod. Kopia
forvaras lokalt hos utférare
under insatsens géng och
gallras vid inaktualitet.

5.2.6 Uppdragstagare- Personakter avssende

rekrytering av- och stod personer fodda 5,15 eller

till korttidsfamiljer 25 i manaden bevaras fér
forskningsandamal

Uppdrag till 16nekontoret | Personnummer Papper/  |Combine Vid inaktualitet Uppdragstagarakt | Myndighet Ja Ja Kan gallras efter journalféring.

(avs arvoden och Digitalt

omkostnader)

Utdrag frén myndighet  |Personnummer Uppdragstagarakt | Myndighet Ja Ja Utdrag anvands enbart for
kontroll och utgér underlag for
utredningen.

Utredning av Personnummer Papper/  [Combine 5 &r/Bevaras Uppdragstagarakt | Myndighet 54r Ja Bistandsavd.

uppdragstagare Digitalt

Beslut om Kronologisk Papper/  [Combine 2ar Uppdragstagarakt | Myndighet 54r Ja Bistdndsavd.

godkannande/medgivande Digitalt

av uppdragstagare
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Digitalt

Journalanteckningar Personnummer Papper/  |Combine 5 ar/Bevaras Uppdragstagarakt | Myndighet 5ar Ja Bistdndsavd.
Digitalt
Handlingar av tillfallig  |Personnummer Papper/  |Combine 5 &r/Bevaras Uppdragstagarakt | Myndighet Ja Bistdndsavd.
vikt for arendet Digitalt
Anmélan om Personnummer Papper/  |Combine 5 &r/Bevaras Uppdragstagarakt | Myndighet 54ar Ja Bistdndsavd.
oegentligheter i Digitalt
kortidsfamilj
Utredning om Personnummer Papper/  |Combine 5 ar/ Bevaras Uppdragstagarakt | Myndighet 54r Ja Bistdndsavd.
oegentligheter i Digitalt
korttidsfamilj
Korrespondens Personnummer Papper/  |Combine 5 &r/Bevaras Uppdragstagarakt | Myndighet 54ar Ja Bistdndsavd. Information av tillfallig
Digitalt betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
Inkomna och uppréttade |Personnummer Papper/  |Combine Gallras vid inaktualitet ~ |Uppdragstagarakt | Myndighet Ja Bistdndsavd. Om érendet avslutas under
handlingar i ett arende Digitalt utredningens gang utan att
som avslutas under slutforas, s& gallras
utredningens gang handlingarna i samband med
att utredningen laggs ned.
5.4 Ge stod och
omsorg till aldre
5.4.1 Hantera Personakter avseende
éaldredrenden personer som ar fodda 5,
15 eller 25 i manaden
bevaras for
forskningsandamal.
Aktualisering Kronologisk Digitalt |Combine 2ar Combine Myndighet Ja Bistandsavd. Aktualisering som inte leder
till utredning sorteras i
kronologisk ordning i
Combine och sparas i 2 ar
Rédgivning Kronologisk Papper/  |Combine 24r Kronparm/ Myndighet Ja Bistandsavd. Enbart radgivning sparas i 2
Digitalt Personakt ar.
Ansdkan Personnummer Papper/ |Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Anmaélan Personnummer Papper/  |Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd.
Digitalt
Lékarintyg Personnummer Papper/ |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
ADL-status Personnummer Papper/  [Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
SIP (samordnad|Personnummer Papper/ |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
individuell plan) Digitalt
Fullmakt Personnummer Papper/ |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Samtycke Personnummer Papper/ |Combine 5 ar/ Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd.
Digitalt
Stallforetradarskap Personnummer Papper/  |Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
Digitalt
Utredning Personnummer Papper/  |Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Beslut om bistand Personnummer Papper/  [Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Overklagande Personnummer Papper/ |Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
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Yttrande Personnummer Papper/ |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
Digitalt
Dom Personnummer Papper/  |Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
Digitalt
Kallelse Personnummer Papper/  |Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Bistandsavd
Digitalt
Erbjudande Personnummer Papper/ |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Bestallning av insats Personnummer Papper/  |Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
Digitalt
Genomférandeplan Personnummer Papper  |Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
[Digitalt
Klagomal Personnummer/ Papper/  [Combine/ DF |2 ar Personakt/ Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Lépnummer/ Digitalt |Respons/ Central registratur
Diarienummer Public360
Inkomstforsakran Personnummer Papper/ |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Beslut om avgift Personnummer Papper/  |Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Underlag for faststallande| Personnummer Papper/ |Combine Vid inaktualitet/ 5 Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
av avgift Digitalt ar/Bevaras
Korrespondens Personnummer Papper/ |Combine Vid inaktualitet/ 5 Personakt Myndighet 54ar Ja Bistandsavd Korrespondens av tillfallig
Digitalt ar/Bevaras betydelse kan gallras vid
inaktualitet.
Arbetsanteckning Personnummer Papper/ Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Bistandsavd
Digitalt
Handlingar av betydelse i{Personnummer Papper/  |Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd.
arendet Digitalt
Avtal Personnummer Papper/ |E-avrop 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Individavtal Kronologisk Papper  |Parm Vid inaktualitet Parm hos Myndighet Ja Bistandsavd Forvaras i sarskild parm hos
myndighet myndighet, gallras vid
inaktualitet.
Journalanteckning Personnummer Papper/ |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Meddelande om Personnummer Papper/  [Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Bistandsavd Noteras i journal.
utskrivning Digitalt
Rapport enligt Lex Sarah | Personnummer/ Papper  [Combine/ DF |5 r/Bevaras Parm lokalt hos  [Myndighet 54ar Ja Bistandsavd Notering i journal gérs om
Lopnummer [Digitalt [Respons staben for VOK héndelsen och eventuella
atgarder. Rapport och
eventuell utredning forvaras
inte med personakt.
5.4.2 Sérskilda boenden Dokument enligt SoL for
personer fédda 5, 15, 25
bevaras for
forskningsdndamal.
Dokument enligt HSL
gallras efter 10 ar.
Kallelse Personnummer Papper/  [Combine Vid inaktualitet Personakt hos Myndighet/ utforare Ja Myndighet och Noteras i journal.
Digitalt myndighet/ utforare

utforare
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Erbjudande Personnummer Papper  |Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Myndighet och Original hos myndighet kopia
utforare hos verksamhet. Noteras i
journal.
Forfragan/ erbjudande  |Personnummer Papper  [Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Myndighet och Original hos myndighet kopia
om plats utforare hos utférare. Noteras i journal.
Bekraftelse av accepterad|Personnummer Papper  |Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Myndighet och Original hos myndighet kopia
plats utforare hos utférare.
Bestallning/ uppdrag av  [Personnummer Digitalt/ |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Myndighet och Original hos myndighet kopia
insats/vardplats Papper utforare hos utférare.
Genomférandeplan Personnummer Digitalt/ |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Utforare 5ar Ja Myndighet och
Papper utforare
Avvikelsehantering Lopnummer/ Digitalt |DF Respons/|3 r/Bevaras Parm lokalt hos  |Utforare 3ar Ja Myndighet och Forvaras ej med personakt,
Diarienummer Public 360 staben for VOK utforare utan i annan ordning. Notering
om avvikelse och eventuella
atgarder gors i journal. Mer
utforligt om
avvikelsehantering och
bevarande/ gallring i separat
del.
Uppféljning av Personnummer Digitalt |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Handlaggare 5ar Ja Myndighet och
beslut/insats utforare
Nationell vérdplan fér ~ [Personnummer Digitalt |Combine 10 ar Personakt Utforare Ja Utforare
Palliativ vard
Journal enligt HSL Digitalt [Combine 10 &r Combine Utforare Ja Utforare
Journal enligt SoL Digitalt [Combine 5 ar/Bevaras Combine Utforare 54ar Ja Utforare
Journalkopior fran Personnummer Papper  |Combine Vid inaktualitet Personakt hos Regionen Ja Utforare Vissa verksamheter kommer at
regionen utforare journalkopior via NPO.
Viktiga saker noteras i egen
HSL-journal. Kan gallras nar
verksamheten inte langre
behover dem.
Levnadsberéttelse Papper/ 10 &r Omvardnasdsparm|Utforare Ja Utforare | omvardnadsparm, laggs
digitalt sedan i akten
Miljébedémning : Papper/di (Papper/ Vid inaktualitet Omvardnadsparm/|Utférare Ja Utforare
checklista boendemiljo gitalt Combine Combine
Singeringslista avseende |Kronologiskt Papper/D |Papper/ 10 &r Omvardnadsparm |Utforare Ja Utforare Nér listan ar full flyttas den
medicin igitalt Appva i brukarens fran pérmen i brukarens
lagenhet lagenhet till brandsékert

arkivskap pa boendet.
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Lokala rutiner Papper/di Vid inaktualitet Lokalt p& datorn  Utforare Nej Utforare Avser lokalt skapade rutiner.
gitalt Fér rutiner som ar styrande for
verksamheten och beslutade p&
ledningsniva, se
kommunstyrelsens
informationshanteringsplan.
Hyreskontrakt for sarskilt Papper 24&r Parm for Utforare Ja Det kan finnas anledning att
boende hyreskontrakt behalla kontrakten langre an 2
ar om verksamheten ser behov
av det.
5.4.3 Hemtjanst Personakter avseende
personer fodda 5, 15 eller
25 i ménaden bevaras for
forskningsédndamal.
Kallelse Personnummer Papper/  |Combine Vid inaktualitet Personakt hos Myndighet Ja Myndighet och
digitalt myndighet utforare
Erbjudande Personnummer Papper  |Combine Vid inaktualitet Personakt hos Myndighet Ja Myndighet och Original hos myndighet, kopia
myndighet utforare hos utférare
Bestallning av insats Personnummer Digitalt |Combine 5 ar/Bevaras Personakt hos Myndighet 5ar Ja Myndighet och Original hos myndighet, kopia
[Papper myndighet utforare hos utférare
Genomférandeplan Personnummer Digitalt/ |Combine 5 ar/Bevaras Personakt hos Utforare 5ar Ja Myndighet och
Papper myndighet utforare
Avvikelsehantering Lopnummer Papper  |Df respons 3ar Péarm lokalt hos Ja Myndighet och Hanteringen aterfinns i
staben fér VON utforare kommunstyrelsens
informationshanteringsplan
Nyckelkvittens Kronologisk Papper 24r Lokalt hos Utforare Utforare
(personal) utforare
Uppfdljning Personnummer Digitalt |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Utforare 5ar Ja Myndighet och
utforare
Medgivande/ samtycke [Personnummer Digitalt |Combine Vid inaktulitet Personakt Utforare Ja Myndighet och
utforare
Inkdpslistor Papper 1 man Péarm hos utférare |Utférare Utforare
Kylskapstemperatur Papper 24r Parm hos utforare |Utforare Utférare
Aterbud  (verifikat  fol Papper/ 24r Parm hos |Utforare Ja Utférare
ekonomisk uppféljning) Digitalt utforare/ lokalt
pa dator
Singeringslista nycklar | Kronologisk Papper 248r Parm hos utforare (Utforare Utforare
(personal)
Singeringslista bilar Papper 1ar Parm hos utforare (Utforare Utforare
(personal)
Singeringslista telefoner Papper Vid inaktualitet Parm hos utférare |Utforare Utforare Listan &r av ringa och tillfallig
(personal) betydelse
Korjournal/ Per bil Papper 1ar Parm hos utférare |Utforare Utforare

Kilometerboken
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Tidsregistrering av kund |Kronologisk Digitalt/ [Phoniro 2ér Parm hos utférare |Utforare Utforare Nar digital tidsregistrering inte
Papper fungerar gors

registreringen pa papper. Nar
det blir &terbud registreras det
pé papper/ dator, ej i Phoniro
(s.k. bomlista).

Schema Kronologisk Digitalt/P |Phoniro 2ar Péarm hos utforare |Utforare Utforare
apper

5.4.4 Forebygga, ge rad
och stod

Statistik Papper/ Vid inaktualitet/ bevaras |Lokalt hos Utforare Utforare Insamlad statistik utgor
Digitalt utforare/i dator underlag till
verksamhetsberéttelse eller
liknande. Underlaget kan
gallras efter att det inforts i
Arsstatistiken, Det
overgripande dokumentet,
exempelvis
verksamhetsberattelsen, skall
dock bevaras. Se
kommunstyrelsens
informationshanteringsplan
gallande lednings- och
stodprocesser.

Anteckningar Papper/ Vid inaktualitet Lokalt hos Utforare Ja Utforare Utgor lokalt arbetsmaterial av
Digitalt utforare/i dator ringa och tillfallig betydelse.

Informations-material, Papper/ Vid inaktualitet/ bevaras |Lokalt hos Utforare lar Nej Utforare Ett exemplar av uppréttat
broschyrer Digitalt utforare/i dator informationsmaterial
levereras arsvis till for
forvaring.

Deltagarlistor Papper/ Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Ja Utférare
Digitalt utforare/i dator

Fixartjanstdokument Papper Vid inaktualitet Lokalt hos|Utforare Utforare Dokumentet innehller inga
utforare, excel pa personuppgifter. Det star vilka
dator fixartjénster som har gjorts, var|
och nér och anvands av
utforaren som minnestod.
Utgor till viss del underlag for
statistik kring tjanstens
nyttjande.

I?okumentet gallras efter tvd
ar.
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Daganteckningar/ Digitalt Vid inaktualitet Lokalt hos Utforare Ja Utforare Avser syn- och
arbetsanteckningar utforare, pa dator hérselinstruktorer.
med, &tkomst for Anteckningarna ar till
instuktorerna planering utifran tidigare
bestk. Innehdller
kontaktuppgifter och uppgifter
kring hjalpmedel som
underlattar vid fornyad
kontakt. Dokumentet gallras
tva ar efter senaste kontakt.
Register Digitalt Vid inaktualitet Lokalt hos Utforare Ja Utforare Avser trygghetslarm.
utforare Uppdateras kontinuerligt.
Nyckelkvittens Papper Minst 2 ar Lokalt hos Utforare Ja Utforare Kvittensen skapas vid
utforare larminstallation, och sedan vid
avinstallation. Kvittensen
sparas i larmakt for den
enskilda brukaren under
perioden som hen innehar ett
trygghetslarm. Efter avslutad
tjanst sparas kvittensen lokalt i
péarm.
Larmkvittens Papper Minst 2 &r Lokalt hos Utforare Ja Utférare Kunden kvitterar att man
utforare mottagit och latit installera ett
trygghetslarm och sedan att
man ldmnat tillbaka
trygghetslarmet.
Lista Over personer Digitalt Vid inaktualitet Lokalt hos Utforare Ja Utforare Avser lista for uppstkande
utifran folkbokforing utforare verksamhet med férebyggande
hembesok for aldre. Listan & a
tillfalligt varde och utgor
grunden for de kontakter som
tas. Rensas vid inaktualitet.
Minnesanteckningar Vid inaktualitet Lokalt hos Utforare Ja Utforare Utgdr arbetsmaterial av ringa
utforare och tillfallig betydelse.
Korrespondens Papper/ Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Ja Utférare
Digitalt utforare

5.5 Ge stod och
omsorg till
personer med
funktionsnedsétt
ning
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5.5.1 Hantera &renden
gallande personer med
funktionsnedsattning

Dokument géllande barn
som inkommit eller
uppréttats i samband med
insats i form av boende
utanfor foraldrarhemmet
bevaras. Personakter
avseende personer som ar
fodda 5, 15 eller 25 i
manaden bevaras for
forskningsandamal.

Aktualisering Kronologisk Digitalt Combine 24r Combine Myndighet Ja Bistandsavd. Aktualisering som inte leder
till utredning sorteras i
kronologisk ordning i
Combine och sparas i 2 &r
Radgivning Kronologisk Papper/ Combine 2ar Kronparm/ Myndighet Ja Bistandsavd. Enbart radgivning sparas i 2
Digitalt Personakt ar.
Ansdkan Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 54ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Anmalan Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd.
Digitalt
Anmalan som ej Kronologisk Papper/ Combine 2ar Personakt Myndighet Ja Bistandsavd.
tillhér/ger upphov till Digitalt
utredning
Léakarintyg Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
ADL-status Personnummer Papper/D Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
igitalt
SIP Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
(samordnad Digitalt
individuell plan)
Samtycke Personnummer Papper/ Combine 5 ar/ Bevaras Personakt Myndighet 54ar Ja Bistandsavd.
Digitalt
Fullmakt Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Stallforetradarskap Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 54ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Utredning Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Beslut om insats Personnummer Papper Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
/Digitalt
Bestallning Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd.
Digitalt
Nivamétning Kronologisk Papper Vid inaktualitet Péarm hos Myndighet Ja Bistandsavd. Tillhor ej personakt. Avser
myndighet métning som gors av
myndighet som sedan
genererar underlag kring vad
verksamheten far for intakt for
individen. Gallras vid
inaktualitet.
Overklagande Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
Digitalt
Yttrande Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Dom Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ér Ja Bistandsavd
Digitalt
Kallelse Personnummer Papper/ Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Bistandsavd
Digitalt
Erbjudande Personnummer Papper/Digital| Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
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Bestallning av insats Personnummer Papper Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
[Digitalt
Genomforandeplan Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Individuell plan Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd
Digitalt
Dokumentation fran Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd.
utforare Digitalt
Kopior av anteckningar | Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 54r Ja Bistandsavd.
fran annan kommun eller Digitalt
landsting
Lakarutlétande Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd.
Digitalt
Handlingar av betydelse i|Personnummer Papper/ Combine 5 &r/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd.
arendet Digitalt
Korrespondens Personnummer Papper/ Combine Vid inaktualitet/5 Personakt Myndighet 54ar Ja Bistandsavd Korrespondens av ringa och/
Digitalt ar/Bevaras eller tillfallig betydelse kan
gallras vid inaktualitet.
Noteras i journal.
Individavtal Kronologisk Papper Parm Vid inaktualitet Parm hos Myndighet Ja Bistandsavd Forvaras i sarskild parm hos
myndighet myndighet, gallras vid
inaktualitet.
Kopia pa hyreskontrakt |Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Hyresavtal for sarskilt
anpassad bostad hanteras av
Fastighet, hyresavtal for
servicebostad och gruppbostad
hanteras av utférare.
Journalanteckning Personnummer Papper/ Combine 5 ar/Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Bistandsavd
Digitalt
Arbetsanteckningar Personnummer Papper Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Bistandsavd
Meddelande om in och-  [Personnummer Papper/ Combine Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Bistandsavd Noteras i journal.
utskrivning Digitalt
Klagomal Personnummer Papper/ Combine/ 2ar Personakt Myndighet/Central Ja Bistandsavd
Digitalt Public 360/ DF registratur
respons
Rapport enligt 24 a LSS |Process-ID/Lopnummer  Papper Combine/ DF |5 ar/Bevaras Pérm lokalt hos  [Myndighet 5ar Ja Bistandsavd Notering i journal gérs om
(Lex Sarah) [Digitalt Respons staben for VOK handelsen och eventuella
atgarder. Rapport och
eventuell utredning forvaras
inte med personakt.
5.5.2 Personlig assistans, Personakter avseende
daglig verksamhet, personer som &r fodda 5,
ledsagning och avlésning 15 eller 25 i mé&naden
bevaras for
forskningsandamal.
Bestéllning av insats Personnummer Papper/D |Combine 5 ar/Bevaras Personakt, Myndighet 54r Ja Bistdndsenheten/Utf  [Papperskopia forvaras i
igitalt myndighet orare aktskap hos utforaren
Bekraftelse av bestalining Papper/D |Combine Vid inaktualitet Combine Utforare Ja Bistandsenheten/Utf
igitalt Orare
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Erbjudande om insats till |Personnummer Papper/D |Combine Vid inaktualitet Personakt, Utforare Ja Bistandsenheten/Utf
brukare igitalt utforare orare
Bekréftelse ja/nej fran Personnummer Papper  |Combine Vid inaktualitet Personakt hos Utforare Ja Bistdndsenheten/Utf
brukare utforare orare
Genomférandeplan Personnummer Papper/D |Combine 5 &r/Bevaras Personakt hos Myndighet 54r Ja Bistdndsenheten/Utf  [Uppréttas i samr&d med
igitalt myndighet orare brukare, anhérig, god man.
Undertecknad papperskopia
forvaras i aktskép hos
utforaren och gallras vid
inaktualitet
Social dokumentation: | Personnummer Digitalt [Combine 5 ar/Bevaras Personakt hos Utforare 54ar Ja Utforare
daglig verksamhet utforare
Social dokumentation:  [Personnummer Papper/D |Combine 5 &r/Bevaras Personakt hos Utforare 54r Ja Utforare
personlig assistans igitalt utforare
Avrbetsanteckningar Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt hos Utforare Ja Utforare Arbetsmaterial
utforare
Samtycke Personnummer Papper/D |Combine Vid inaktualitet Personakt hos Myndighet/ Utforare Ja Bistdndsenheten/Utf
igitalt myndighet/ Orare
utforare
Uppféljning Personnummer Papper/D |Combine 5 ar/Bevaras Personakt hos Utforare 54r Ja Bistandsenheten/Utf
igitalt utforare Orare
Aterrapportering av icke Digitalt |Combine Vid inaktualitet Arkivskap Ja Bistandsenheten/Utf | Aterrapportering sker muntligt
verkstéllda beslut till Orare eller per mejl till
myndighet bistandshandlaggare. Noteras i
journal
Aterrapportering till Diarienummer Digitalt |Public 360 Bevaras Central registratur|Myndighet 3ar Bistandsenheten/Utf  |Rapport till ndmnd gér inte
namnd Orare direkt fran utfdrare utan samlat
med avdelningens rapportering
av samtliga icke verksstéllda
beslut
Arbetsbeskrivning Personnummer Papper/D |Combine Vid inaktualitet Personakt i Utforare Ja Utforare Géller endast DV
igitalt arkivskap hos
utforare/ Lokalt
pa dator
Beslut om insats fran Papper 2ar Arkivskap Bestéllare/ utforare Ja Bistandsenheten/utfo
forsékringskassan rare
Avtal om assistans med Papper 2ar Arkivskap Bestallare/ utforare Ja Bistandsenheten/utfo
forsékringskassan rare
Underlag fér Papper/D [Raindance 2&r Arkivskap/ Lokalt|Utforare/ bestéllare Bistandsenheten/utfo
tidsfakturering igitalt pa dator, G- rare
mapp
Brukarpérmar (underlag Papper/D |Aiai 2 ér Arkivskap/ Lokalt|Utforare Ja Utférare
for assistanstimmar till igitalt pa dator, G-
FK) mapp
Forteckning éver brukare Digitalt Vid inaktualitet Lokalt p& dator, |Utforare Ja Utforare

(ej namn)

G-mapp
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Anhorig- och brukarenkat Diarienummer Digitalt [Public 360 Bevaras Central registratur|Utforare 3ar Utforare/centralt Enkét och sammanstallning
bevaras, enkatsvar diariefors ej
och gallras nar
sammanstéllning ar klar

5.5.3 LSS-boenden: Dokument géllande barn |LSS-dokument
korttidshem, som inkommit eller och
servicebostad och upprattats i samband med |HSLdokument
gruppbostader insats i form av boende  [hélls atskilda i

utanfor foraldrarhemmet |personakt.

bevaras. Personakter

avseende personer som ar

fodda 5, 15 eller 25 i

ménaden bevaras for

forskningsdndamal.

Bestéllning av insats Personnummer Papper/D |Combine 5 &r/Bevaras Personakt hos Myndighet 5ar Ja Bistandsavd/ Utférare

igitalt myndighet

Genomférandeplan Personnummer Papper/D |Combine 5 &r/Bevaras Personakt hos Utforare 5ar Ja Myndighet/ Utforare |Papperskopior forvaras hos

igitalt utforare brukaren.

Klagomal/synpunkt Personnummer/ Papper/D [Public360/ DF |2 ar Personakt hos Utforare Ja Myndighet/ Utforare

diarienummer/ l6pnummer |igitalt respons utforare

Korrespondens (mail, Personnummer Papper/D Vid inaktualitet/ 5ar/ Personakt hos Utforare 54ar Ja Myndighet/ Utforare |Korrespondens som ar av vikt

brev, fax) igitalt bevaras utforare for arendet forvaras i
personakt. Ar innehdllet av
ringa vérde noteras det i akt
och kan sedan rensas.

Individuell plan Personnummer Papper 5 &r/Bevaras Personakt hos Utforare 54ar Ja Myndighet/ Utforare

utforare

Levnadsberéttelse Personnummer Papper 5 &r/Bevaras Personakt utforare|Utforare 54ar Ja Utforare

Nivamétning Papper Vid inaktualitet Parm hos utforare |Utforare Ja Utférare Tillhor ej personakt. Avser
matning som gors av
myndighet som sedan
genererar underlag kring vad
verksamheten far for intékt for
individen.

Kontaktbécker (mellan Papper Vid inaktualitet Hos den enskilde |Brukare Ja Utforare

gruppbostad och daglig

verksamhet)

"Dag for dag"-blad Papper Vid inaktualitet Parm hos utférare |Utforare Ja Utforare Arbetsmaterial.

(personalplanering/sche

ma)

Almanacka Papper Vid inaktualitet Péarm hos utférare |Utférare Utforare Dokumentet & av ringa och
tillfallig vikt. Viktiga handelser
noteras i journalen.

Medicin-signering Personnummer HSL-akt LSS-halsan Ja ’LSS—hélsan

‘Digitalt

‘Appva
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LSS-hélsan

Kundinformation Personnummer Papper/D [Combine Vid inaktualitet Personakt hos Utférare Ja Utférare
(kontaktuppgifter, igitalt utforare
genomférandeplan etc)
"Sa vill jag ha Papper Vid inaktualitet "Sa vill jag ha Utforare Ja Utforare Avrbetsmaterial.
det"information det"-parm
Arbetskort Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utforare Ja Utforare Avrbetsmaterial.
utforare
Aktivitetsplanering Papper Vid inaktualitet Parm hos utférare |Utforare Ja Utforare
Kallelse till lakarbesok  |Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt hos Utforare Ja
utforare
Avtal mellan kommun | Diarienummer Papper  |Public 360/ Bevaras Central registratur|Avtalsansvarig 34r Myndighet/ utforare/
och vérdinréttning Eavrop avtalsansvarig
Avtal mellan brukare och|Personnummer Papper  |Combine 5 &r/Bevaras Personakt Utforare Myndighet och
vérdinrattning utférare
Kopia pa hyreskontrakt  |Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt Utforare Myndighet/ utforare
Meddelande om Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt Utforare Myndighet/ utforare
utskrivning
Arbetsanteckningar Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt hos Utforare Ja Utforare Far sparars i max 3 man.
utforare Anteckningar av vikt noteras i
journal.
5.5.4 Forebygga, ge rad
och stod
Minnesanteckningar Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utforare Ja Utforare
utforare
Broschyrer Papper/ Vid inaktualitet/ bevaras |Lokalt hos Utforare 1ér Nej Utforare Ett exemplar av upprattat
Digitalt utforare informationsmaterial
levereras arsvis till
kommunarkiv for forvaring.
Statistikunderlag Papper/di Vid inaktualitet Lokalt pa dator/ i |Utforare Utforare Utgor underlag for
gitalt verksamheten sammanstallning.
5.6 Hantera
kommunal hélso-
och sjukvard
5.6.1 LSS-hélsan
Patientjournal Papper/D [Combine 10 &r Combine LSS- hélsan Ja Sarskilt boende och
igitalt LSS-halsan
Journalkopior frén region |Personnummer Papper  |Combine 10 &r Personakt LSS- halsan Ja Sarskilt boende och | Vissa verksamheter kommer &
LSS-halsan journalkopior via NPO
Remiss Personnummer Papper  |Combine 10 &r Personakt LSS- hélsan Ja Sarskilt boende och
LSS-hélsan
Lakemedelslista fran Personnummer Papper 10 &r Personakt LSS- hélsan Ja Sarskilt boende och
vérdcentralen LSS-halsan
Fullmakt/Samtycke Personnummer Papper  |Combine Vid inaktualitet Personakt LSS- hélsan Ja Sarskilt boende och
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Bed6émning av Personnummer Papper/D [Combine 10 &r Personakt LSS- hélsan Ja Sérskilt boende och
sjukgymnast/ igitalt LSS-halsan
arbetsterapeut
Rondlista 6ver patienter Papper  |Combine Vid inaktualitet Lokalt i LSS- halsan Ja Sarskilt boende och
verksamhet LSS-hélsan
Inventering hjalpmedel Digitalt |Combine Vid inaktualitet Lokalt i dator LSS- halsan Ja Sarskilt boende och
LSS-hélsan
Signeringslista Personnummer Digitalt |Appva 10 &r Personakt LSS- halsan Ja Sarskilt boende och
lakemedel LSS-hélsan
Beslut om delegering av| Digitalt |Appva Appva LSS-hélsan Sarskilt boende och
medicinska uppgifter LSS-hélsan
5.8
Kvalitetsuppfdljning|
5.8.1 Avvikelsehantering
enligt lex Maria
Avvikelserapport Lopnummer Digitalt |DF Respons |10 ar/ Bevaras DF Respons MAS 3ar Ja Utforare och MAS Enskilda rapporterade
handelser
gallras efter 10 ar om de
granskats i en
héndelse- eller riskanalys, déar
en sammanstéllning gjorts
for rapportering och
uppfoljning av mal och
resultat
och som bevaras. Observera
att gallring av
enskilda  avvikelse-rapporter
inte far
ske om dessa behdvs for
vérdgivarens
uppfdljning, eller for ev
framtida
utredningar i disciplin- eller
patientskadearenden.
Utredning enligt lex Diarienummer/Lépnumm |Digitalt |Public 360/DF |Bevaras Public 360/DF MAS 3ar Ja Utférare/ MAS Mindre utredningar hanteras i
Maria inkl. atgérd er Respons Respons DF Respons. Utredningar till
IVO hanteras i Public 360.
Tijénsteskrivelse Diarienummer Digitalt/P |Public 360 Bevaras Central registratur| MAS 3ar Ja MAS/ Vard- och
apper omsorgsndmnden
Anmélan till IVO Diarienummer Digitalt/P |Public 360 Bevaras Central registratur| MAS 3ar Ja MAS/ utforare/ Vérd-
apper och
omsorgsndmnden
Beslut fran IVO Diarienummer Digitalt/P |Public 360 Bevaras Central registratur| MAS 3ar Ja MAS/ utfdrare/ Vard-
apper och
omsorgsnamnden
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enligt lex Sarah

5.8.2 Avvikelsehantering

Avvikelserapport Kronologisk/ Lopnummer |Papper/D |DF Respons |5 dr/Bevaras DF respons/ Parm [Utredande verksamhet |3 ar Ja Myndighet/ utforare/
igitalt hos staben for staben fér VOK
VOK
Utredning Diarienummer/ Lépnumer |Papper/D |Public 360/ DF|Bevaras DF Respons/|Utredande verksamhet (3 ar Ja Myndighet/ utforare/
igitalt Respons Public 360/ Parm staben for VOK
hos staben for
VOK
Anmélan till IVO Diarienummer Papper/D |Public 360 Bevaras DF Respons/|Utredande verksamhet/ 3 ar Ja Myndighet/ utforare/
igitalt Public 360/ Parm [staben fér VOK staben for VOK/
hos staben for berdrd namnd
VOK
Beslut fran IVO Diarienummer Papper/D |Public 360 Bevaras DF Respons/ Utredande verksamhet/ |3 ar Ja Myndighet/ utférare/
igitalt Public 360/ akt i |[staben for VOK staben for VOK/
namndarkivet/ berérd ndmnd
Parm hos staben
for VOK
5.8.3
Kvalitetsuppféljning
Korrespondens Papper/D Vid inaktualitet Lokalt hos MAS/ [MAS/ Staben for VOK Nej MAS/ Staben for VOK|
igitalt avtalshandlaggare
Uppfdljningsplan Diarienummer Papper/D |Public 360 Bevaras Central registratur| MAS 3ar Nej Staben for VOK
igitalt
Underlag till rapport Diarienummer Papper/D |Public 360 Vid inaktualitet/Bevaras |Lokalt i MAS/ Staben for VOK |3 ar Nej MAS/ Staben for VOK|Underlag av vikt for drendet
(enkéter, dokumentation, igitalt verksamhet/ bevaras. Underlag av ringa
intervjuer etc) Central registratur eller tillfallig karaktar kan
gallras vid inaktualitet
Rapport till namnd Diarienummer Papper/D |Public 360 Bevaras Central registratur | MAS/ Staben for VOK |3 ar Nej MAS/ Staben fo
igitalt VOK/ Berérd namnd
Handlingsplan Diarienummer Papper/D |Public 360 Bevaras Central registratur| MAS/ Staben for VOK (3 ar Nej MAS/ Staben for
igitalt VOK/ Utforare
Tjansteskrivelse Diarienummer Papper/D |Public 360 Bevaras Central registratur| MAS/ Staben for VOK (3 ar Nej MAS/ Staben for
igitalt VOK/berdd namnd
Sammanstallning av Diarienummer Papper/D |Public 360 Bevaras Central registratur | MAS/ Staben for VOK |3 ar Nej Staben for VOK
stickprovskontroll igitalt
Patientsdkerhetsberéttelse| Diarienummer Papper/D [Public 360 Bevaras Central registratur| MAS 3ér Nej MAS / Vard- och Enligt 3 kap. 10 § PSL ska
igitalt omsorgsndmnden vardgivaren

senast 1 mars varje ar
upprétta en
patientsékerhets-beréattelse
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Utdrag ur protokoll Diarienummer Papper/D |Public 360 Bevaras Central registratur| MAS 3ar Nej MAS / Vard- och

(Vérd- och igitalt omsorgsndmnden

omsorgsnamnden)

Arbetsanteckningar Papper/D Vid inaktualitet Lokalt i MAS/ Staben for Nej MAS/  Staben for
igitalt dator/verksamhe |VOK VOK

t




