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1 Ekonomiskt utfall och prognos

Denna ekonomiska prognos utgar fran utfallet under perioden. Noggrannhetsgraden nir det giller
periodiseringar av inkomster och utgifter ir ldgre dn vid rapportering av tertial II och drsredovisning.

Det ekonomiska utfallet och prognosen redovisas uppdelat pa drift och investering. Uppféljningen av driften
redovisas per vetksamhet. Nir det giller investeringarna redovisas totalen for forvaltningen/nimnden. I
kommentarerna beskrivs de visentliga avvikelserna.

1.1 Driftsuppfoéljning (Tkr)

Vetksamhet/Enhet Budget helar Prognos helar Avvikelse Budget -

Prognos
Politisk verksamhet 670 670 0
Socialférvaltningen gemensam 11 225 10 925 +300
Aldreomsorg o Hilso- o sjukvird 129 184 130 484 -1 300
Funktionshinderomsorg 54129 53 629 +500
Individ- och familjeomsorg 30 225 29 725 +500
Flykting och integration 0 0 0
Total 225433 225433 0

111 Kommentar till avvikelse och planerade/genomférda atgirder drift
Socialnimndens forsta prognos for aret hamnar totalt pa +/- 0.

For socialférvaltningen gemensamt redovisas ett 6verskott pa + 300 tkr. Detta beror bla. pa vakanser da nya
tjdnster inte dr tillsatta fran drets borjan.

Prognosen for dldreomsorg och hilso- och sjukvérd ligger pa - 1 300 tkr. Forklaringen till detta 4r fortsatt
héga kostnader f6r férbrukningsmaterial inom hilso- o sjukvard samt hégre kostnader inom hemtjidnsten dn
budget. Det dr ligre kostnader pé sirskilt boende p.g.a. att 5 platser dnnu inte har kunnat 6ppnas pa
demensavdelningen Glintan.

Inom funktionshinderomsorgen ser det ut att blir ett 6verskott pa + 500 tkr. Detta beror pa firre drenden

inom personlig assistans. Det dr dock hogre kostnader for externa placeringar samt 6kade behov pa
korttids/fritids Krikan.

For individ- och familjeomsorgen redovisas ett &verskott pa 500 tkr. Aven hir ir inte alla tjinster tillsattas

och det har varit laga kostnader f6r arbetsmarknadsinsatser i borjan av dret. Det dr dock relativt osikert hur
kostnaderna for f6rs6rjningsstdd och placeringar utvecklas.

1.2 Investeringsuppfoljning (Tkr)

Verksamhet/Enhet Inv budget helar Prognos helar Avvikelse Budget -
Prognos

Socialférvaltningen ’ 4030 4030 0



1.2.1 Kommentar till avvikelse och planerade/genomforda atgirder investeringar

Inga avvikelser



2 Personalnyckeltal

Habo kommun har tagit fram ett antal nyckeltal inom omradet personal som bedéms viktiga att f6lja upp
regelbundet. Dessa nyckeltal analyseras i denna rapport i tvi omraden; sjukfranvaro och tidsanvindning.
Samtliga nyckeltal redovisas ackumulerade fran drets bérjan till och med manaden fore rapporteringsmanaden
pga efterslipning i 16neuppgifter. (Exempelvis f6r manadsrapportering maj redovisas nyckeltal f6r perioden
jan-april).

2.1 Sjukfranvaro

Sjukfrv 1-14 % ack  Sjukfrv 15+ % ack
Jan - Jan 2023 Jan - Jan 2023

Alla aldrar 4.24% 4.42%

2.2 Tidsanvandning

Timmar Jan - Jan  Timmar Jan - Jan

2023 2022
A ARBETAD TID 41 486.22 37 152.54
4 FYLLNADSTID 135.26 229.97
5 OVERTID 225.21 791.64
B FRANVARO 10 024.01 12 767.36

2.3 Analys/lkommentarer personalnyckeltal

Biéde kort- och langtidssjukfranvaron dr betydligt ligre 4n motsvarande manad féregiende ar. Sjukfrinvaron
ir totalt 7,1% -enheter ligre dn januari 2022. Sjukfrinvaron dr ocksd ligre jamfort med féregiende manad.

Den arbetade tiden ér drygt 4 000 timmar hégre dn januari 2022. En foérklaring till detta ér att frainvaron har
minskat samt att bemanningen har 6kat pd bland annat p4 dldre- och demensboendet till f6ljd av hogre

beldggning.

Overtiden it betydligt ligre 2023 dn 2022, vilket kan férklaras av ldgre sjukfranvaro.

w
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Patientsakerhetsberéattelse 2022

Forslag till beslut
Informationen léggs till handlingarna.

Beskrivning av arendet

Enligt patientsdkerhetslagen SFS 2010:659 ska virdgivaren skriva en

patientsdkerhetsberéttelse. Patientsékerhetsberéttelsen &r att dppet och
tydligt for alla redovisa strategier, mal och resultat av arbetet med att

forbattra patientsakerheten.

Patientsékerhetsberéttelsen ska ha en sddan detaljeringsgrad att det gér att
beddma hur arbetet med att systematiskt och fortlopande utveckla och
sakra kvaliteten har bedrivits i verksamhetens olika delar.

Vardgivaren ska i patientsdkerhetsberéttelsen dokumentera hur det
organisatoriska ansvaret for patientsidkerhetsarbetet dr fordelat inom
verksamheten

I patientsdkerhetsberittelsen for ar 2021 finns ovan beskrivet for
informationsbehovet hos externa intressenter tillgodoses. SOSFS 2011:9 7
kap. 3 §.

Patientsdkerhetsberéttelsen ar en beskrivning av det systematiska
patientsikerhetsarbetet som har skett under 2021 ar och ska finnas
tillgénglig hos vardgivaren i det fall den efterfragas av medarbetare,
medborgare, journalister etcetera.

Postadress
Habo kommun
Box 212

566 24 Habo

Bestksadress

Telefon E-post

Jonkdpingsviagen 19 036-442 83 03 therese.ek@habokommun.se

Telefon (véxel) Webb
036-442 80 00 www.habokommun.se
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Sammanfattning

Enligt patientsidkerhetslagen (2010:659) ska vardgivaren skriva en patientsdkerhetsberittelse.
Syftet med patientsdkerhetsberittelsen dr redovisa strategier, mal och resultat av arbetet med
att forbattra patientsdkerheten.

Patientsékerhetsberéttelsen ska ha en sddan detaljeringsgrad att det gér att bedoma hur arbetet
med att systematiskt och fortlopande utveckla och sikra kvaliteten har bedrivits i
verksamhetens olika delar, och att informationsbehovet hos externa intressenter tillgodoses.

Patientsdkerhetsberittelsen ska hallas tillgianglig for den som onskar ta del av den.

Ar 2020 visade sig inte ta hiinsyn till ndgon planering. I bérjan pa 2020 tog covid-19 dver stor
del av hilso- och sjukvardens resurser. Det pandemiska l4dget har medfort att hélso- och
sjukvérden i Habo kommun har tvingats till att prioritera att hantera ett for véirlden oként
virus. Viruset har fortsatt att paverka till viss del dven 2022, frimst i form av vaccinationer
men dven 1 form av utbrott och dess foljder.

Det verksamhetsnira utvecklingsarbetet har till viss del d&ven under 2022 fatt sta tillbaka for
att prioritera arbete som ror covid-19. Under 2022 har detta inneburit flera arbetstoppar for
hélso- och sjukvarden som arbetat med att vaccinera patienter med olika typer av vaccin vid
flera tillféllen. Verksamheterna inom dldreomsorg har dven 1 r haft flera utbrott av covid-19
brand brukare och personal.

Forvaltningen rapporterar avvikelser enligt beslutad rutin. Avvikelser ar en del av det
systematiska kvalitetsarbetet.
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Organisation och ansvar

SFS 2010:659,3 kap. 9 § och SOSFS 2011:9, 7 kap. 2 §, p 1

Véardgivare

Enligt SOSFS 2011:9 definieras vardgivaren, en statlig myndighet, landsting och kommun 1
frdga om hilso- och sjukvard som myndigheten, landstinget eller kommunen har ansvar for
samt annan juridiskperson eller enskild néringsidkare som bedriver hilso- och sjukvard.
Vérdgivaren/ Socialnimnden ansvarar for att verksamheten uppfyller kraven pa god och sédker
vard. Att uppfylla lagens olika krav dr en del av god kvalitet och handlar om réttssdkerhet for
den individen samt att sékerstélla en jamlik vard. Socialforvaltningens verksamheter styrs av
lagar, forordningar, foreskrifter och allmédnna rad som t.ex. hélso- och sjukvardslagen (HSL),
socialtjénstlagen (SOL), Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS),
Forvaltningslagen (FL) och offentlighet och sekretesslagen (OSL), patientsdkerhetslagen,
patientdatalagen och patientlagen. Hilso- och sjukvérd samt vérd- och omsorg ska bedrivas
med respekt for individens integritet, delaktighet och sjdlvbestimmande. Vardgivaren ar
skyldig att tillse att gdllande lagstiftning uppfylls.

Socialnimnden
Vardgivare i Habo kommun ir socialnimnden.

Socialndmnden ansvar &r att planera, leda och kontrollera verksamheten pa ett sitt som leder
till att kravet pd god vard enligt (HSL) hélso- och sjukvardslagen (1982:763) uppritthills.
Néamnden ska faststélla 6vergripande mal for det systematiska kvalitetsarbetets- och
patientsidkerhetsarbetet samt kontinuerligt f6lja upp och utvérdera mélen.

Socialchef
Socialchef ansvarar for att:

e Kommunicera och omsitta nimndens dvergripande strategier och mél inom
verksamheten.

e Forvaltningschefen har ett 6vergripande ansvar gillande att planera, leda, kontrollera,
folja upp, utvirdera och forbittra verksamheten. Denne skall fortlopande utveckla och
sdkra kvaliteten samt ge forutsittning for forvaltningen att bedriva kvalitet- och
patientsdkerhetsarbete.

Verksamhetschef (Vird- och omsorgschef)

Enligt forordningen om verksamhetschef inom hélso- och sjukvéarden och ansvarar for att
vérden organiseras sa att den tillgodoser hog patientsdkerhet av god kvalitet och dr ddrmed
ocksa ytterst ansvarig for patientsdkerheten. Verksamhetschef har det 6vergripande ansvaret
for verksamheten och ska sékerstélla god och siker vard, samt att:
e Mal for verksamheten formuleras och for att malen nés.
e Uppfoljning och analys av verksamheten, sa att atgdrder kan vidtas for att forbattra
verksamheten
e Svara for att verksamheten tillgodoser hog patientsdkerhet och god kvalitet av virden,
samt frdmja kostnadseffektivitet.
e Inom ramen for ledningssystemet ska verksamhetschefen ta fram, faststélla och
dokumentera rutiner for hur det systematiska kvalitetsarbetet kontinuerligt skall
bedrivas for att kunna styra, f6lja upp och utveckla verksamheten.

5
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Enhetschef

Enhetschef ansvarar bland annat for att:

Inom sitt verksamhetsomrade bedriva ett systematiskt patientsékerhetsarbete
Kommunicera och omsitta overgripande strategier och mal inom sitt
verksamhetsomride.

Fora dialog med personal, medborgare och intresseorganisationer om verksamhetens
utveckling och resultat.

Skapa forutséttningar for personalen att i vardagen reflektera kring
patientsdkerhetsarbete.

Inom sitt verksamhetsomrade f6lja upp, utvérdera, utveckla och dokumentera
patientsdkerhetsarbetet.

Enhetschefen ansvarar for att ny hélso- och sjukvéardspersonal far den introduktion
som krdvs fOr att utféra sina hilso- och sjukvardsuppgifter.

MAS (medicinskt ansvarig sjukskoterska)

MAS har ett 6vergripande ansvar for att patienterna far en séker och andamalsenlig hélso- och
sjukvard av god kvalité inom kommunens ansvarsomrdde, samt:

Att det finns &ndamaélsenliga och vil fungerande rutiner for;

0 Lékemedelshantering

0 Rapportering enligt 6 kap. 4§ patientsékerhetslagen (2010:659)

0 Att kontakta ldkare eller annan hilso- och sjukvardspersonal nér en patients

tillstand fodrar det.

Ansvara for att uppratthélla och utveckla verksamhetens kvalitet och sédkerhet inom
ram for ledningssystem for kvalitet och patientsékerhet.
Att rapportera till socialndmnden om en patient i samband med vard eller behandling
drabbats av eller utsatts for risk att drabbas av allvarlig skada (vardskada)
Att gora utredningar om allvarliga hindelser och beddma om hindelsen ska anmélas
till Inspektionen for vard och omsorg enligt Lex Maria
MAS ansvarar for att arligen, senast mars manad, upprétta en
patientsdkerhetsberittelse som beskriver verksamhetens patientsékerhetsarbete under
foregaende ar.
Att sammanstélla avvikelser till socialndmnden
I de uppgifter dir MAS dger ansvar enligt lag dr denne direkt understélld Inspektionen
for vard och omsorg (IVO).

I en kommunal verksamhet delas ansvaret for hilso- och sjukvarden med vardgivaren och
verksamhetschefen som har det administrativa ansvaret.

Hiilso- och sjukvirdspersonal (legitimerad)

Sjukskoterska, arbetsterapeut, sjukgymnast och fysioterapeut har skyldighet att arbeta
enligt ett evidensbaserat och vetenskapligt forhéllningssétt, samt for att upprétthalla en
hog patientsdkerhet 1 enlighet med 6 kap 4§ patientsékerhetslagen (2010:659).

Delegerad omvérdnadspersonal som utfor delegerade hélso- och sjukvardsuppgifter
och bistar legitimerad personal, har samma ansvar som legitimerad personal enligt
hilso- och sjukvérdslagen nér hélso- och sjukvardsuppgifter utfors.
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Halso- och sjukvardspersonal skall rapportera risker och hdndelser och vid uppkomst
rapportera avvikelser enligt vardgivarens process, 1 syfte att forebygga vérd skador
och risker for vard skador.

Halso- och sjukvardspersonal dr enligt patientdatalagen skyldig att fora patientjournal
for att bidra till en god och séker véard av patienten.

I patientsékerhetslagen framgar att hélso- och sjukvérdspersonal ska bidra till en hog
patientsdkerhet 1 det dagliga arbetet.



18

Struktur for uppfoljning och utvirdering

SOSFS 2011:9 3kap. 2 §

Socialforvaltningen arbetar utifran SOSFS 2011:9, ledningssystem for systematiskt
kvalitetsarbete, vilken ska tillimpas for verksamheter som bedriver hélso- och sjukvérd enligt
SFS 2017:30, tandvardslagen, LSS och/eller SoL. Mélséttningen &r att verksamheten skall
uppna kvalitét, vilket innebér foljsamhet till gdllande lagstiftning. Genom ett adekvat utformat
ledningssystem i forvaltningen uppnas patientsékerhet. Patientsikerheten foljs med flertalet
strukturerade métningar samt med standardiserade processer som stiandigt dr under utveckling,
med malsdttning att skapa foljsamhet mot géllande lagstiftning. Utdver gillande lagar,
forordningar, foreskrifter och allméinna rad, sé foljer patientsdkerhetsarbetet omvérldens
forandringar. Val av fokusomréaden styrs av nationell och regional samverkan samt av behov
som identifieras med hjélp av avvikelsehantering, klagomal och synpunkter samt av
héndelser.

Resultat och analys

De viktigaste atgirder som vidtagits for 6kad patientsiikerhet 2022 ir:

e Under inledningen av 2020 drabbades vérlden av en pandemi. Denna har paverkat
hélso- och sjukvardens arbete till viss del under 2022. Merparten av arbetsuppgifterna
har rort vaccinationer, provtagning, smittsparning och bemanning.

Fortsatt har forvaltningen arbetat med att 6ka kompetensen kring smitta,
smittspridning och basala hygienrutiner genom att utbilda nya hygienombud med hjélp
av hygiensjukskoterska fran smittskydd, samt att upprétthélla kompetensen genom att
all personal har genomgatt ndgon form av utbildning i basala hygienrutiner och
kladregler.

Mitningar av foljsamhet kring basala hygienrutiner och kladregler har genomforts vid
2 tillfallen, host och var under aret.

Habo kommun har deltagit 1 den nationella punktprevalensmatningen HALT. | HALT-
métningen registrerar kommunerna vardtyngd, antal infektioner, antal riskfaktorer for
infektion, samt antibiotikaanvindande for personer som bor pa sirskilt boende.

e Under aret har ocksd regionala métningar (anordnade av Smittskydd och vardhygien 1
Jonkdpings 14n), av antal infektioner och riskfaktorer utforts pé sarskilt boende.

e Internkontroll avseende hilso- och sjukvardsdokumentation har genomforts.

e Under 2022 har en sjukskoterska gatt handledarutbildning 3 hp pé JonkSping
University.

e Paborjat projekt, Projekt nationella kvalitetsregister med initialt fokus pa
vérdprevention med stdd frdn Senior Alert”. Projektet ska mynna ut i att
dldreomsorgen i Habo kommun jobbar preventivt inom omradena munhélsa, fall,
malnutrition och trycksar.

e Paborjat projekt kring att forebygga forekomsten av urinvigsinfektioner (UVI) hos
brukare pa sérskilt boende for dldre.
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Egenkontroll/internkontroll och uppféljningsbara mél
SOSFS 2011:9, 5 kap. 2§, 7 kap. 2§ p 2

Mal Strategi/er Resultat Atgéird Analys

Andamélsenlig och tydlig | Del av internkontroll, Brister i Fokus pa dokumentation Resultatet av

dokumentation. stickprov 10 dokumentation och i genom utbildning av granskningen redovisat

Patientsdkert slumpmassigt utvalda systemets uppbyggnad | superanvindare, samt till verksamhetschef

journalsystem. journaler identifierade. frigéra tid for samt for
Sékerhetskopiering av superanvéndare. socialndmnden.

systemet &r frén och
med 2023 mojligt

Kompetensutveckling for
anvindare dr inplanerat pa
APT och finns med pa
nyhetsbrev.

Minskat antal
vardrelaterade infektioner
och riskfaktorer.

Mitning av riskfaktorer
och antal infektioner.

Deltagande i
folkhdlsomyndighetens
nationella métning av
vérdrelaterade
infektioner och
antibiotikaanvindande,
HALT

Andelen registrerade
infektioner under 2021
ar 86 st. Det dr en
6kning mot 2020 da
antalet infektioner var
70 st.

Habo kommun har
hogst andel infektioner
i lanet. Orsaken till
detta &r okénd.

Arlig utbildningar i basala
hygienrutiner, kladregler
samt smitta och
smittspridning. Samarbete
med regionen
(véardcentral) kring att
minska riskfaktorer.

Ett forbattringsarbete pa
omradet dr paborjat.
Forbattringsteamet har
stod fran
forbattringscoacher inom
Qulturum och Fohm.
Doktorer pa Habo
vérdcentral ingar i
forbattringsarbetet.

Den vanligaste
riskfaktorn ar
urinkateter. Habo
kommun har flest andel
urinkatetrar i ldnet.

Urinvégsinfektion hos
icke- kateterbérare &r
den vanligaste
infektionen.

Okad foljsamhet till
basala hygienrutiner och
kladregler

Foljsamhetsobservation
och sjélvskattning

Okad foljsamhet i

kommunen som helhet.

Se bilaga 1

Utbildningar i basala
hygienrutiner, kladregler
samt smitta och
smittspridning.

Relativt hog
foljsamhet. Atgérder
dér foljsamhet
bristerplaneras for
respektive verksamhet
for 2023. Farre
métningar genomforda
2022. Flera
hygienombud har slutat
utan att ersittare tagits
fram

En édndamélsenlig
demensvard som foljer
nationella riktlinjer

Registrering och arbete i
BPSD-registret. Sker i
dag i liten utstréckning.

Arlig uppfoljning i
nationellt register

Sker pé enhetsniva.
Utbildningar for
anvéndare av registret
skedde under véren 2022.

Anvindande av
registret dr
tidskravande och pagar
i den utstrickning som
verksamheterna har
tidsméssiga mdjligheter

Bedriva en verksamhet Samtliga patienter ska Arlig uppfoljning i Utbildning och Projekt kring detta
dér riskanalys sker som registreras och foljas nationellt register implementering av Senior | pagar.

en del av det upp i Senior Alert Alert. Aterkommande

systematiska folja nyckeltal kopplat till
patientsékerhetsarbetet. analyserna i registret.

En evidensbaserad Samtliga patienter ska Arlig uppfoljning i Uppfoljning pa Merparten av
verksamhet som foljer registreras i nationellt register. Se enhetsniva, atgirder patienterna blir

nationella riktlinjer for
palliativ vard

palliativregistret. Analys
och atgérdsplanering
utifran resultat i
arbetsgruppen.

resultat under rubrik
nedan.

planeras i personalgrupp.

registrerade i
palliativregistret.

Andamélsenlig och siker
vérd- och omsorg som
arbetar forebyggande mot
vardrelaterade infektioner
och smittspridning

Vardhygienisk
egenkontroll.

Analys och
atgardsplanering utifran
resultat i arbetsgruppen.

Uppfdljning 2 ggr/ ar
enligt handlingsplan
upprattad for
respektive verksamhet.

Varje verksamhet har en
egen handlingsplan dir
adekvata atgérder
planeras.
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Andamalsenlig
synpunkts- och
klagomalshantering som
ger individen mojlighet
att vara delaktig i varden.

Uppmana patienter och
nérstaende att registrera
klagomal och
synpunkter.

Klagomalshantering
sker 16pande i
respektive verksamhet.

Chef sammanstéller och
planerar dtgérder i aktuellt
system.

Registrering och
utredning av klagomal
sker inte alltid i
systemet
Sammanstéllning av
klagomal pa
overgripande niva kan
darfor inte ske.

Tabell 1: Egenkontroll, internkontroll och uppfdljningsbara mal.

Hiélso- och sjukvarden prioriterar att folja de mal som genererar foljsamhet mot lagen. Dessa
kan komma att variera 6ver tid beroende pa verksamhetens utmaningar.

Uppfoljningsbara mal dr tatt ssmmankopplat med egenkontroll och verksamheternas arbete
med kritiska kvalitetsfaktorer och indikatorer.
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Vérd vid livets slut

Palliativ vard &r hilso-och sjukvérd i syfte att lindra lidande och framja livskvaliteten for
patienter med progressiv, obotlig sjukdom eller skada och som innebér beaktande av fysiska,
psykiska, sociala och existentiella behov samt organiserat stod till nérstdende.
(Socialstyrelsens definition). Palliativ vard har prioriteringsniva 1 inom svensk hélso- och
sjukvérd. Palliativ vard som utfors i Habo kommun registreras 1 Svenska Palliativregistret i
hog utstrackning. Viss underregistrering av smartskattning, som sker oftare i praktiken @n vad
som registreras i registret.

Svenska Palliativregistret

Utvalda insatser for palliativ vard skall registreras i svenska palliativvardsregistret.
Genomgéende for ldnet dr att métningarna visar att smértskattningar inte utfors 1 tillracklig
utstrickning. Enligt registret ges smértlindring, men grundar sig inte alltid pé att en skattning
har utforts. Antalet avlidna med nédgon form av insats fran Habo kommun var 83 st. Av dessa
har 53 personer registrerats i Palliativregistret. Insatser dér en forflyttning behover goras ér
smartskattning sista levnadsveckan och munhélsobeddmning.

Patienterna smirtskattas troligen 1 hogre utstrackning &n vad dokumentationen anger.

Figur 1: Andel patienter som registrerats i palliativregister 2022
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Figur 1: Maluppfyllelse kvalitetsindikatorer Palliativ vard Habo kommun 2022

Beteendestorningar och Psykiska symtom vid Demenssjukdom (BPSD)
BPSD iér ett nationellt kvalitetsregister med anvindningsomréade i virden for personer med
demenssjukdom samt ett arbetsredskap for verksamheten som ger god hjilp 1 bemétande vi
BPSD-symtom vid demenssjukdom. BPSD kan definieras som ”symtom i form av stord
perception, stort tankeinnehall, fordndrat stimningslédge eller fordndrat beteende hos patienter
med demenssjukdom” Malet &r att stdndigt forbéttra vard och omsorg for individer med
demenssjukdom. Vidare syftar det till att 6ka livskvaliteten hos personer med
demenssjukdom. Genom ett tvarprofessionellt arbetssétt utformas individanpassade
vérdétgirder vilket kan minska forekomsten och allvarlighetsgraden av BPSD och det lidande
som detta innebér. Under varen 2022 har det utbildas nya administratdrer i BPSD-registret
med forhoppning om att enheterna kommer att arbeta med kvalitativ demensvard enligt
registret och att fler registreringar ska ske.
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Figur 3:
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Smittskydd och Virdhygien

Basal Hygien i Kommunal vard och omsorg

Basala hygienrutiner ska tilldmpas av all personal som utfér vard- och omsorgsmoment. Detta
ska ske oberoende av vardgivare och vardform och vare sig det finns kind smitta eller inte.
Socialstyrelsens foreskrift (SOSFS 2015:10), Basal hygien 1 kommunal vard och omsorg,
ligger till grund. Foreskriften forstirks och arbetsgivarens ansvar fortydligas 1 AFS 2018:4.
Syftet med basala hygienrutiner &r att forhindra smittspridning, minska
antibiotikaforskrivning och dér med dven bidra till att minska antibiotikaresistensen.
Malséttningen &r att métningar genomfors pa samtliga enheter och uppnar 80 % foljsamhet.

I basala hygienrutiner ingér:

Procent Foljsamhet Basala Hygienrutiner o

100%
90%
80%

70% -

60%
50%
40%
30%
20%
10%

0% -

Handhygien, det vill séga, alltid handdesinfektion och ibland ocksé handtviitt.
Handskar

Skyddsklader

Ibland stinkskydd — visir eller skyddsglasdgon och munskydd eller andningsskydd.

‘kommunal vard och omsorg i Jonkog

s Korrekt foljsam
till basala
hygienrutiner
(Korrekt i samtliga

fyra steg)
mmmm Korrekt foljsamhet

; -
. ' . . till kladregler

B (Korrekt i samtliga
fyra steg)
Korrekt foljsamhet

] till basala
hygienrutiner och

n kladregler (Korrekt
i samtliga atta steg)

|| =t Malvarde

Gnosjd Mullsjd Nassjé Gislaved Vetlanda Eksjo  Trands Habo Virnamo Jkp HS  Sivsjo Vaggeryd Aneby LANET

® Antal méatningar/
tillfalle

HOSTEN 2022 B

Figur 2: Foljsamhet till basala hygien och kladregler Jonkdpings 1&an hdsten 2022
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- A A mmm Korrekt fbljsami

rocent  FOljsamhet Basala Hygienrutiner och il basala

hygienrutiner
o (Korrekt i samtliga

100% * fyra steg)

90% 450 mmm Korrekt féljsamhet
till kladregler

80% - 400 (Korrekt i samtliga
fyra steg)

70% - - 350

60% - - 300 Korrekt féljsamhet
till basala

50% - - 250 hygienrutiner och
kladregler (Korrekt

40% - - 200 i samtliga atta steg)

30% - - 150 etz M3lvérde

20% - 100

10% - - 50

0% - 0 ® Antal matningar/
01-nov tillfalle
Tidsperiod \

Figur 3: Foljsamhet i Habo kommun halvar 2, 2022

Virdrelaterade Infektioner och riskfaktorer

Vetenskaplig evidens finns for att forekomst av vissa riskfaktorer ger en 6kning av
vardrelaterade infektioner (VRI). Ju fler riskfaktorer som kan identifieras hos en individ,
desto storre risk for uppkomst av infektion. Det dr déarfor viktigt att kartlagga, dels
forekomsten av riskfaktorer, dels antalet infektioner forviarvade inom sérskilda boenden.
Sarskilt boende, korttidsboende, véixelvard och demensboende i Habo kommun rapporterar
ménadsvis till smittskydd och vardhygien och erhaller i gengdld sammanstéllda data.

Detta &r ett sétt att kvalitetssdkra varden. Forvaltningen kan pé detta sitt redogora for vilka
riskfaktorer som figurerar och hur dessa utvecklas.

Den vanligaste infektionen som krédver antibiotikabehandling &r fortsatt urinvégsinfektion.
Den vanligaste enskilda riskfaktorn &r urinkateter och dérnést foljer andra sar eller brott i
hudbarridren.

Resultat/ drssammanstillning erhalls 1 februari och hanteras genom diskussion i berdérda
personalgrupper, samt i hygienorganisationen och anvénds som underlag till
forbattringsarbete kommande ar.

Under 2022 har ett forbattringsarbete initierats tillsammans med regionen for att minska
antalet icke- kateterbdrare som antibiotikabehandlas for urinvagsinfektion pd Karrsgérdens
dldreboende och demensboende. Teamet, som bestar av sjukskoterskor, underskéterskor, samt
forbattringscoach fran Qulturum, ska genom forbittringsdtgirder implementera arbetssitt som
gor att s3 f4 personer som mojligt far urinvigsinfektion. Aven regionens primérvardslikare
och STRAMA ér involverade i projektet i form av utbildningsinsatser.
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Figur 5: Andel infektioner per 100 patienter i Jonkdpings lan 2022

Riskfaktorer 2022

2

m Urinkateter

= Andra sar/brott i
hudbarriaren

u Trycksar

m Kirurgiskt ingrepp

= Karlkateter

n= 198 registrerade riskfaktorer

Figur 6: Fordelning av riskfaktorer i Habo kommun, sérskilt boende, 2022
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09 Infektioner 2022

= Covid-19

= Urinvagsinfektion utan urinkateter

Pneumoni

= Sarinfektion

= Annan hud- och mjukdelsinfektion

Urinvagsinfektion med urinkateter
' ® Annan infektion

m Clostridium difficile diarré
m Influensa

m Virusorsakad magsjuka
n= 72 registrerade infektioner

Figur 7: Foérdelning av infektioner i Habo kommun, sérskilt boende, 2022

Avvikelser

Analys och sammanfattning avvikelsehantering 2022

Under 2022 har ny rutin for att rapporter avvikelser utarbetats. Detta for att forenkla f6r den
som ska rapportera avvikelser, s att foljsamheten till att rapportera alla hindelser okar.
Denna foriandring i rapportstruktur kraver att chef ytterligare kategoriserat de hindelser som
rapporteras in efter hindelsetyper. Det har inte gjorts 1 tillracklig utstrickning, var pa
detaljerad statistik pd overgripande niva &r svér att utvinna.

Merparten av avvikelserna 2022 handlar, liksom tidigare &r om fall och lakemedelshantering.
2022 har antalet fallolyckor varit pa samma niva som under 2021. Det arbetas i
verksamheterna pa individniva med fallforebyggande atgirder i det dagliga arbetet, och det
pagér ett omfattande forbattringsarbete overgripande niva i verksamheterna att under 2023
arbeta med fallforebyggande atgérder 1 det nationella kvalitetsregistret Senior Alert.

Antalet ldkemedelsavvikelser bestar frimst av utebliven dos. Antalet avvikelser som ror
utebliven dos ligger under 2022 fortsatt pa samma niva som tidigare ir. Forbattringsarbeten
kopplat till denna avvikelsetyp sker respektive verksamhet

Funktionshinderomsorgen och delar av dldreomsorgen rapporterar fortsatt in endast ett fatal
avvikelser. Bedomningen ar fortsatt att rutin for avvikelsehantering behover fortydligas for
personal och 1 en del arbetsgrupper behdvs utbildningsinsatser.

Varje chef ansvarar for att utreda, analysera avvikelser och planera lampliga atgérder utifran
analysen.
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Typ Antal Fordelning
Fall 393 37,7%
Likemedelshandelse 330 31,7%
Annan handelse 282 27,1%
Brist i information, kommunikation, samverkan 11 1,1%
Brist i/utebliven dokumentation 8 0,8%
Brist i/utebliven tillsyn 7 0,7%
Brist i trygghet 4 0,4%
Brist i/utebliven vardatgard (HSL) 3 0,3%
Brist i handlaggning 1 0,1%
Handelse med hjalpmedel, teknik och/eller fysisk miljo 1 0,1%
Bruten sekretess 1 0,1%
Brist i/utebliven personlig hygien 1 0,1%
Totalt 1042 100,0%

Figur 8: Sammanstéallning av det totala antalet avvikelser inom vard och omsorg 2022

Utredning av handelser - vardskador

HSLF-FS 2017:40, 3 kap. 18§ och SOSFS 2011:9 7 kap sista stycket

All personal som utfor hélso- och sjukvardsuppgifter har skyldighet att rapportera handelser
da en vard skada intraffat eller om det forelegat risk for en vard skada. Medicinskt ansvarig
sjukskoterska ansvarar da for att gora en bedémning av handelsen och for att anmélan sker
vid allvarlig vard skada. Med allvarlig vard skada menar lagstiftaren en skada som ar
bestaende och inte ringa eller har lett till att patienten fatt ett vasentligt 6kat vardbehov eller
avlidit Dessa handelser ska anmalas till Inspektionen for vard och omsorg (1VO).

Under 2022 har 2 hdndelser som rapporterats enligt Lex Maria resulterat i anmélan till IVO
(Inspektionen for vard och omsorg).

Totalt 4 utredningar enligt Lex Maria har genomforts under 2022.

Avvikelser i samverkan

Under 2022 har det rapporterats totalt 281 handelser. Vilket ar farre jamfort med tidigare ar da
det under 2021 rapporterades 344 hindelser och 355 hiandelser under 2020. Slutenvéarden har
rapporterat 12 % (6 %), vardcentralerna har rapporterat 2 % (3 %) och kommunerna har
rapporterat 86 % (94 %) av hiandelserna. Siffrorna i parenteserna giller for 2021. Det dr en
trend att antalet avvikelser minskar men det gar inte att avgora vad det beror pa. Under 2022
har flest hindelser rapporterats gillande brister 1 1dkemedelshanteringen. Tidigare &r har de
flesta hindelser som rapporterats gillt vardplaneringsprocessen. Inom kategorin
lakemedelshantering dr det mest forekommande héndelserna att 1ikemedel inte har skickats
med patienten hem efter sjukhusvistelsen och att 1dkemedlen inte dr ordinerade i1 Pascal.
Dérefter handlar handelserna om att fordndringar 1 ldkemedelsordinationer inte har meddelats
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till kommunens sjukskoterskor samt felaktiga eller uteblivna ordinationer. Handelser gillande
vardplaneringsprocessen dr den nést vanligaste rapporterade hindelsetypen. Inom denna
kategori handlar de flesta hdandelserna om att tid for hemgéng inte har informerats till
kommunerna och att initiering till samordnad vardplanering inte har skett da den enskilde har
haft 6kade behov av insatser fran kommunen efter sjukhusvistelsen.

Antal rapporterade handelser
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Figur 9: Antal rapporterade handelser norra lansdelarna.
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Figur 12: Verksamhet dar handelsen intréaffat
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Typ av handelse per manad
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Figur 103: Vanligast forekommande héndelsetyper géllande avvikelser i samverkan, norra lansdelarna 2022.

Genomforda och pabérjade aktiviteter 2022

e Ett ldnsovergripande arbete dr genomfort géllande barhjalp 1 samband med sjukresor.

e Likemedel i vardens dvergéngar - hantering pa vardavdelning. Rutin for
iordningstillande av ldkemedel som vid utskrivning skickas med patienter, har
diskuterats i ndtverket for virdsamordning samt med vardenhetschefer, Lanssjukhuset
Ryhov.

e En klinik har paborjat att dela likemedel i1 dosetter till identifierade patientgrupper vid
utskrivning.

e LATHUND ”del av samverkansrutinen Likemedel i vardens 6vergangar — ordinért
och sérskilt boende” framtagen och uppsatt 1 beredningsrummen pé
vardavdelningarna.

e FEtt lansovergripande arbete med revidering av riktlinjen och processen ”Samverkan
vid utskrivning frén sluten hélso- och sjukvard &r paborjat.

Planerade aktiviteter 2023

e Regionalt pdgdende arbete kring gemensam ldkemedelslista.

e Under véren 2023 kommer ytterligare tre kliniker dela likemedel i dosetter till
identifierade patientgrupper vid utskrivning.

e Fortsatt arbete med revidering av riktlinjen och processen ”Samverkan vid utskrivning
frén sluten hélso- och sjukvard. En arbetsgrupp bearbetar enkitsvaren, identifierar
forbattringsomréden och behov av utbildningsinsatser.

e Likemedel i vardens dvergdngar - Hantering pd vardavdelning. Rutin for
iordningstillande av ldkemedel som vid utskrivning skickas med patienter hem. Ny
rutin géller fran april 2023.

e Bevaka och f6lja upp rutinen kring bérhjélp.

e Oversyn av processen for hiindelsehantering gillande rapportering och terkoppling.
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Habo kommun har skickat tva och tagit emot tva avvikelser till/ fran Psykiatriska kliniken
under 2022. Dessa bada ror samverkan kring vardplaneringsprocessen.

Atgirder for att 6ka patientsikerheten
Riskanalys

Habo kommun har kontinuitetshantering for frekventa hiandelser samt for extrema héandelser.
Denna analys uppdateras arligen eller vid behov. Med borjan under december 2022 och med
fortsittning under 2023 kommer Lénsstyrelsen tillsammans med lédnets Raddningstjénster och
kommuner att stirka den kommunala hilso- och sjukvardens beredskap bland annat genom att
utveckla arbetet med kontinuitetshantering.

Riskanalys har gjorts infér sommaren avseende bemanning. Efter det har handlingsplan har
skapats diar man fortydligat prioriteringsordning for hur resurser ska fordelas vid
bemanningsbrister.

Riskanalyser pd individniva genomfors kontinuerligt i verksamheten.

Riskanalyser som gjorts pd dvergripande niva dr kopplade till start av barnboende,
dubbelbelidggning av korttidsldgenhet, sommarbemanning, riskanalys for att forebygga smitta
och smittspridning m.m.

Ovriga riskbedémningar och riskhantering genomfors av verksamheterna baserat pa
fordndringar 1 verksamheten. D& anvénds underlag frdn SKR (Sveriges kommuner och
regioner).

Riskanalyser skall till exempel géras och gors nar;
e Ny teknik infors
e Andring av personalens sammansittning
e Forindring i rutiner
e Hindelser och storningar i verksamhetssystemen hanteras av systemforvaltare.

Samverkan for att forebygga vardskador
Samverkan en viktig del i det kontinuerliga arbetet med att forebygga vardskador. Hélso-och
sjukvérden 1 Habo kommun samverkar med andra vardgivare pd olika nivéer.

Strategisk samverkan

Samverkan kring patientsdkerhet pa strategisk nivé sker bland annat genom att Habo kommun
har representanter i olika lansnéitverk, och nétverk som inkluderar de norra lansdelarna. I
nétverken sker bland annat avvikelsehantering i samverkan, implementering och dversyn av
gemensamma riktlinjer pa olika nivaer och genom nétverken sker kontinuerlig
kompetensutveckling inom aktuella omraden.

MAS deltar dven i samverkansform pa nationell niva.
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Samverkan med primérvarden
Halso- och sjukvardens personal har daglig mojlighet till telefonkonsultation med doktorer péd
Habo vardcentral.

Utover detta finns mojlighet for hilso- och sjukvérdspersonal att skicka meddelanden i
Cosmic messenger till vardcentralens doktorer.

Dagtid finns en 6ppen linje direkt till vardcentralens vardsamordnare, som tillsammans med
hilso- och sjukvérdspersonal bedomer och formedlar vidare atgérd eller kontakt.

Avvikelsehantering i samverkan med primérvarden sker kontinuerlig i fysiska méoten,
antingen ménadsvis pé strategisk niva eller i direktkontakt mellan berérda professioner da
situationen kraver det.

Rutin for kontakt med héilso- och sjukvéarden beskriver hur kontakter med héilso- och sjukvérd
sker under samtliga tider pa dygnet.

Samverkan med slutenvirden
Lagen om samverkan vid utskrivning fran sluten hélso- och sjukvérd (SFS 2017:612) géller
sedan 2018.

En stor del av samverkansavvikelser hérleds till avvikelser frain Lagen om samverkan vid
utskrivning fran sluten hélso- och sjukvérd (SFS 2017:612) och vardsamordningsprocessen.
Dessa avvikelser hanteras 1 handelserad i ldnets 3 olika sjukvdrdsomraden.

Direkt samverkan mellan professioner fran olika vardgivare sker huvudsakligen via det
gemensamma IT-systemet Cosmic Link och Cosmic Messenger. I Cosmic LINK kan man
efter samtycke fran patienten ldsa delar av vad som sker da patienten vardas inom ramen for
regionens slutenvard. Kommunens hilso- och sjukvérdspersonal kommunicerar med
regionens hélso- och sjukvardspersonal via Cosmic Links meddelandefunktion, Cosmic
Messenger.

Samverkan pa strategisk niva sker 1 hiindelserad for somatik och psykiatri samt 1 olika
arbetsgrupper och strategigrupper.

Samverkan med olika specialistfunktioner sker pa regelbunden basis. Exempel pé detta ar
samverkan med Smittskydd/ vardhygien och SSIH (specialiserad sjukvard i hemmet).

Patientnamnden

Patientndmnden ar understélld regionfullmiktige och fér sitt mandat genom lagstiftning samt
regionfullméktiges reglemente. Patientndmnden stddjer patienter och nérstdende som har
synpunkter eller klagomél pd hélso- och sjukvarden, och dér klagomaélet av ndgon anledning
inte hanteras 1 berdrd verksamhet. Klagomalen sammanstélls och redovisas till region och
kommuner med syfte att forbattra varden. Habo kommun har generellt fitalet drenden hos
patientndmnden, och under 2022 har inga sddana drenden inkommit.

Informationssikerhet

HSLF-FS 2016:40, 7 kap. 1§

Forvaltningen fortsétter arbetet med informationsklassning enligt KLASSA som metod for att
hjilpa verksamheten att vélja ratt atgird for att skydda sin information. Det innebér en
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behorighetsstyrning i verksamhetssystemet som forhindrar dtkomst till patienter dér man inte
har en patientrelation. Verktyget dr framtaget av SKR.

Patienters och nirstaendes delaktighet
SFS 2010:659 3 kap. 4 §

Halso- och sjukvarden i Habo kommun har som ambitionen och i enighet med Néra vard att
starka patientens och nérstdendes delaktighet i sin véard. Detta gérs genom information,
uppfoljning och dialog med patienten. Arbetet med att stirka delaktighet medfor god
foljsamhet till ordinationer och pé sé vis 6kad patientsdkerhet. Habo kommun har som
ambition att arbeta personcentrerat och detta arbetssétt stodjer patienters och nérstdendes
delaktighet.

e Nir en patient flyttar in till sérskilt boende i Habo kommun erbjuds patienten och dess
ndrstdende ett vidlkomstsamtal. I detta samtal ger sjukskoterska information om hélso-
och sjukvarden 1 Habo kommun. I samtalet ges patienten och nérstdende mojlighet att
stdlla frdgor och ldmna information till hélso- och sjukvarden.

e Infor arlig lidkemedelsgenomgang kontaktas apotekare pa Habo vardcentral for
genomgang av likemedel for patienter inom sérskilt boende. Anhoriga erbjuds att
delta i de fall patienten samtycker.

e Patienten gors pa olika sitt delaktig i varden. Exempel pa detta ar att hilso- och
sjukvarden for dialog med patienten angaende vardniva, lakemedelshantering och
livsuppehéllande atgérder sasom hjért- och lungraddning. I de enskilda hélsodrendena
i patientens journal efterfrigas patientens delaktighet.

o Patienter ska under 2023 erbjudas delaktighet i det tvirprofessionella teammdétet pa ett
for patienten lampligt vis.

Klagomail och synpunkter

SOSFS 2011:9, 5 kap. 3 och 6§, 7kap 2 § p 6,
Klagomal och synpunkter inkommer till Hilso- och sjukvarden genom:

o Kommunens hemsida via ett elektroniskt formuldr som &r kopplat till
avvikelsehanteringssystemet Digital Fox Respons.

e Direkt kontakt med enhetschef eller vardpersonal.

e Skriftligen via mejl.

e Pappersfolder som finns pé flera strategiska platser 1 verksamheterna.

Enhetschef har uppdraget att kontinuerligt arbeta med synpunkter och klagomal samt
sammanstiller synpunkter och klagomal arligen. Synpunkter och klagomal aterkopplas till
personalen i limpligt forum, och till nirstdende enligt dverenskommelse. Arlig
sammanstéllning av det totala antalet synpunkter och klagomél gors av enhetschef, redovisas
for samtlig personal pd APT. Detta dr underlag for enhetens systematiska forbattringsarbete.

Halso- och sjukvardspersonalens rapporteringsskyldighet

SFS 2010:659, 6 kap. 4 § och SOSFS 7 kap. 2 §p 5

Halso- och sjukvardspersonal ska rapportera risker och avvikelser 1 verksamheten skriftligen
via avvikelsehanteringssystemet i Digital fox respons. I vissa fall limnas &ven en muntlig
rapport till berord chef och/ eller MAS beroende pa drendes art och allvarlighetsgrad.
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Avvikelserna sammanstélls av enhetschef for Hélso- och sjukvérd och aterfors muntligen och/
eller skriftligen till berord personal.

Atgirder vidtas utifrin avvikelsens karaktr.

Hiélso- och sjukvardspersonalen informeras om rapporteringsskyldigheten vid nyanstéllning.
Information om rapporteringsskyldigheten finns beskrivet i ledningssystemet for systematiskt
kvalitetsarbete.

Dokumentation

Enligt patientdatalagen 2008:355, skall journaler foras i den omfattning lagen anger. Som en
del av verksamhetens internkontroll 2022 har hilso- och sjukvardsdokumentation aterigen
granskats. Granskning visar pd brister som framforallt bestod i att individuella mél inte var
formulerade, genomforda atgérder var inte utvarderade och att patientansvarig sjukskdterska
inte var namngiven.

Fordndringar och forbéttringar sker fortfarande dokumentationsstrukturen.
Verksamhetssystemet Combine innebér stora utmaningar for den dokumenterande personalen.
Verksamheten har dérfor tillsatt tvd dokumentationsombud som har tid avsatt 1 sitt schema for
att 6ka mojligheterna for en béttre struktur kring dokumentation, och stotta kollegorna till ett
enhetligt och strukturerat dokumentationssitt.
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Overgripande Mil och strategier for kommande ar

Varje invanare i Habo kommun ska kdnna att en trygg och sidker vard ges i kontakten med
kommunal hélso- och sjukvard. Individen ska bemotas med respekt och virdighet. Patienterna
ska erbjudas delaktighet och inflytande 6ver den vard som erbjuds dem. Malséttningen é&r att
patienten ska vara en aktiv medskapare i sin vard och omsorg.

Pa samma sétt ska varje medarbetare inom hélso- och sjukvarden ges mojlighet att utfora sina
arbetsuppgifter under sddana forutsittningar att en trygg och siker vard och omsorg kan ges.

Socialndmnden har antagit 3 verksamhetsutvecklingsméal dar man onskar att gora en markant
for mandatperioden. Dessa mal foljer med dven det forsta aret i den nya mandatperioden
2023-2027:

e Digitalisering och vélfardsteknik
e Personalforsorjning
e Integration

Figur 11: Verksamhetsstyrning Socialférvaltningen Habo kommun

Strategin digitalisering och valfardsteknik ar ocksa en del av patientsékerhetsabete. Mélet for
hélso- och sjukvérden &r att aktivt arbetat med att uppna okad patientsékerhet genom att
anvinda digitala l0sningar. Exempel pé detta dr att i de situationer det anses 1dmpligt fortsétta
och utdka anvidndandet av digitala motesformer dé det ar lampligt for malgruppen. Samtlig
nyckelhantering dr nu digital i hemtjansten och forvaltningen fortsétter att successivt gar over
pa digitala lakemedelsskép.

Verksamheterna kommer under 2023 att ga dver till digital signering 1 app av utforda HSL-
insatser.

Socialndmnden har identifierat behov av att sdkra personalforsorjning for att kunna bedriva
bland annat hilso- och sjukvard inom socialforvaltningen. For att i sin tur kunna erbjuda god
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och sédker hélso- och sjukvard krivs att det finns kompetenta medarbetare anstillda. Habo
kommun som arbetsgivare har ansvar for att tillgodose en stimulerande, intressant,
utvecklande och trygg arbetsplats.

Aterigen har hilso- och sjukvarden tidigt identifierat utmaningarna med att rekrytera
semestervikarier och tidigt pdborjat arbetet med att sdkerstilla sommarbemanningen.
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Mal for hilso- och sjukvarden i Habo kommun for

verksamhetsaret 2023:

Malen for verksamheten sétts utefter lagkrav, verksamhetens egna krav samt den enskildes
krav och forvintningar pa verksamheten. I Habo kommun styrs verksamheterna, hélso- och
sjukvardsenheten inkluderat, av verksamhetsspecifika kvalitetsfaktorer i enighet med
kommunens styrmodell, budget, socialndmndens mal och kommunfullmiktiges dvergripande
mal. Hilso- och sjukvérden styrs av gillande lagstiftning som ror hélso- och sjukvarden.

Uppfdljning av kvalitet redovisas i kvartalsrapporter till socialndmnd.

Under 2023 har hilso- och sjukvérdsorganisationen som mal att arbeta vidare med och
forbéttra hélso- och sjukvardsdokumentation. Verksamheten har &nnu brister i
dokumentationen enligt 2022 rs egenkontroll och darfor kommer arbetet med att
forbattra dokumentationen att fortsatta. Resursen superanvindare som har avsatt tid
for att arbeta med att sékerstilla att hédlso- och sjukvardsdokumentationen sker i
enighet med lagar och foreskrifter kommer att fortga.

Under 2023 4r malet att det preventiva patientsdkerhetsarbetet ska fortsitta att
forbattras genom att arbeta med riskanalyser pa ett er strukturerat sitt. Detta planeras
att ske med ett utdkat anviindande av det nationella kvalitetsregistret Senior Alert.
Malet r att hela sérskilt boende for dldre 4r helt anslutna och arbetar aktivt med
Senior Alert och att projektet Senior Alert dr implementerat och naturlig en del av det
dagliga arbetet.

Ytterligare ett mal &r att under 2023 forbéttra 1dkemedelshanteringen med
utgdngspunkt frén den likemedelsrevision som genomférdes av en oberoende klinisk
apotekare frdn Apoteket AB under varen 2022. Ny extern kvalitetsgranskning av
vardgivarens ldkemedelshantering kommer att ske under varen 2023.

Oka digitalisering for att uppni 6kad patientsiikerhet. Detta ska ske genom att gradvis
byta till digitala lakemedelsskap med start i ordinért boende.

Halso- och sjukvérden har for avsikt att pa lokal niva och pa lansniva borja arbeta,
med stod fran Kommunal utveckling och SKR, utifran Nationell handlingsplan for
patientsdkerhet.

Folja arshjul for virdhygien. Se bilaga 2

Arbete med styrmodellens kritiska kvalitetsfaktorer och indikatorer kommer att
fortsdtta under 2023. Detta mits pd enheten och avvikelser rapporteras till Vard- och
omsorgschef.

Okad samverkan med regionen i form av att malsittningen att ka andelen patienter
som har en SIP som kommit till genom SVPL vid inskrivning i hemsjukvéard. Detta for
att sdkra att patienten far den vard den behdver, nir den behdver det och dir den
behover det i enighet med forflyttningen mot néra vérd.

Strukturerat arbete med avvikelser, dterkoppling mer frekvent och 1 helgrupp.
Forbittrade mdjligheter for personer som utreds for demenssjukdom att tidigt skapa
kontakt med kommunal hilso- och sjukvard. Detta genom att regionens primérvérd
ger patienterna kad kdnnedom om kommunens verksamheter genom
informationsbroschyr och kontaktuppgifter.

I enighet med forskjutningen mor néra vard kommer hilso- och sjukvérden 1 Habo
kommun att under drygt 2 ar att delta i ett samarbete mellan Region Jonkopings ldn,
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Region Ostergdtland och Linkdpings universitet. Projektet startade i december 2022.
Syftet med projektet &r att undersdka om ett forstarkt omhéndertagande i primérvarden
och 6kad samordning mellan huvudménnen bidrar till minskat behov av slutenvard
och/eller forbattrad livskvalitet hos dldre i ordindrt boende. Deltagarna &r dldre
personer over 75 ar med forhdjd risk for sjukhusinlidggning, skora éldre.

Under 2022 har ett forbattringsarbete initierats tillsammans med regionen for att
minska antalet icke- kateterbdrare som antibiotikabehandlas for urinvagsinfektion pa
Kérrsgardens dldreboende och demensboende. Teamet, som bestar av sjukskoterskor,
underskoterskor, samt forbattringscoach fran Qulturum, ska genom
forbattringsatgérder implementera arbetssétt som gor att sd fa personer som mojligt far
urinvégsinfektion. Forbattringsarbetet kommer att fortsitta &ven under 2023.
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Bilaga 1. Arshjul hygienorganisation
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Dokumenttyp
Tjansteskrivelse

Datum Diarienummer Sida

2023-03-07 SN23/57 1

Mottagare
Socialnimnden

Informationshanteringsplan inklusive
gallringsplan

Forslag till beslut
Forslag till informationshanteringsplan inklusive gallringsplan antas.

Beskrivning av arendet

Béde arkivlagen och offentlighets- och sekretesslagen stiller krav pa
arkivvérd, ordning och sokbarhet i myndighetens arkiv.

En informationshanteringsplan ger varje myndighet (ndmnd) inom
kommunen nédvéndig kontroll och dverblick 6ver sina allmdnna
handlingar, underldttar arkivfunktionens arbete och forbattrar allmanhetens
mojligheter att soka och ta del av information.

Informationshanteringsplanen &r ett hjdlpmedel for anstéllda och
fortroendevalda inom Habo kommun 1 hur de ska hantera information som
uppriéttas eller inkommer till myndigheten. Men den 4r ocksa en allmén
handling som ger kommunens invénare mojlighet att fa insyn i vilka
handlingstyper som kan féorekomma inom kommunen.

I planen ska det anges hur information registreras, férvaras och om
informationen ska bevaras eller gallras och i1 sadana fall efter hur lang tid.

Det dr respektive ndmnd som beslutar om vilken information som ska
bevaras for all framtid, och vilken information som ska gallras, det vill
sdga fOrstoras.

Informationshanteringsplanen ska ses dver en géng per dr och vid behov av
revidering tas upp till beslut hos socialnimnden.

Postadress
Habo kommun
Box 212

566 24 Habo

Bestksadress

Telefon E-post

Jonkdpingsviagen 19 036-442 83 38 carina.magnusson@habokommun.se

Telefon (véxel) Webb
036-442 80 00 www.habokommun.se



http://www.habokommun.se/
car007
Textruta
Ärende 8
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Informationshanteringsplan

med arkivforteckning och gallringsplan

Detta dokument ar antaget av socialnamnden den
Den del som omfattar gallring ar faststalld av socialnamnden




ARKIVBESKRIVNING
Myndighet:

Administrativa enheter:

Ansvarsomraden:

Forvaring:

Foljande viktiga handlingar
forvaras hos myndigheten:

Datasystem som anvands i
verksamheten:

Tillampade gallringsregler:

Arkivansvarig:

Arkivhandlaggare:

Back-up ansvarig:
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Socialndmnden

Socialférvaltningens ledningskontor, SLK
Individ- och familjeomsorg, IFO

Aldre- och funktionshinderomsorg, AFO
Halso-och sjukvard, HSL

Socialnamnden fullgér kommunens ansvar och uppgifter inom so-
cialtjanst, funktionshinderomsorg och kommunal halso- och sjuk-
vard enligt vad som foreskrivs i tillampliga lagar. Dessutom ansvarar
namnden for kommunens flyktingmottagning, yttranden angaende
vardeautomatspel, beslut och tillsyn avseende serveringstillstand och
detaljhandel med dl, féreningsbidrag inom namndens verksamhets-
omraden, tillsyn av detaljhandel med tobak och receptfria lakemedel,
budget- och skuldradgivning, dodsboanmalningar, rddet for pensiona-
rer och personer med funktionsnedsattning (RPF).

Enligt: § 1, Reglemente for socialndmnden i Habo kommun, faststdllt av KF 2015-04-
23§38

Nararkiv: SLK, kommunhuset, Jonkdpingsvagen 19
Nararkiv: IFO, Kdrrsvagen, 31

Se bifogad informationshanteringsplan.

W3D3 (Diariet), Agresso (ekonomisystem), Combine, Combine Plan,
Procapita, BOSS, Boss +, Phoniro Care, DF Respons (Avvikelse och
synpunkter) m.fl.

Riksarkivets foreskrifter och allmanna rad,
Arkivreglemente for Habo kommun

Forvaltningschef (delegation av SN)

Nararkiv SLK: férvaltningsadministrator
Nararkiv IFO: administrator, IFO

IT-enheten - ansvarar for back-up enligt bestallning fran systemagare
genom informationssakerhetsanalys. Avser dokument forvarade i
datasystem.

Arkivbeskrivningen har upprattats i tvd exemplar. Ett ex. férvaras hos myndigheten/forvaltningen. Ett

ex. forvaras i centralarkivet.



ORD OCH FORKLARINGAR

Nedan foljer en lista med ord som anvands i
informationshanteringsplanen och forklaringar
till dessa.

Informationshanteringsplan: Ger myndigheten,
(socialnamnden), nédvandig kontroll och 6ver-
blick 6ver sina allmanna handlingar, underlattar
arkivfunktionens arbete och forbattrar allman-
hetens mojligheter att dtersdka information.

Arkivforteckning: Ger namnden uppgift om
vilka handlingar namnden har och nar de ska
overlamnas till arkivmyndigheten, det vill sdga
kommunstyrelsen. Arkivforteckningen ska, enligt
§ 4 Habo kommuns arkivreglemente, revideras
fortlopande. Denna del far och bor darmed
andras av forvaltningen for att hallas aktuell. For
det kravs inget namndbeslut.

Gallringsplan: Ger nédmnden uppgift om vilka
handlingar som ska gallras, det vill sdga for-
storas. Om en allman handling inte star med i
informationshanteringsplanen ska den bevaras.

Arkivansvarig: Arkivansvarig ar, som man forstar
av namnet, ansvarig for att myndigheten
uppfyller de bestammelser som finns i arkivla-
gen och i kommunens eget arkivreglemente.

| den arkivansvariges uppgifter bor inga att
bevaka arkivfrdgorna i budget- och planerings-
arbete, informera berérd personal om géllande
bestammelser, ansvara for att arkivbeskrivningar
och arkivférteckningar upprattas, att ratt skriv-
material anvands, att beslutad gallring sker samt
att myndighetens arkiv forvaras betryggande.
Om arkivansvaret inte dr delegerat till nagon
sarskild person ligger hela ansvaret hos politi-
kerna i namnden. Detta ar naturligtvis oprak-
tiskt. Arkivansvaret bor istallet ligga hogt upp

i forvaltningsorganisationen, forslagsvis pa
chefsniva.

Arkivhandlaggare/ Arkivredogorare: For det
praktiska arbetet med myndighetens arkiv sva-
rar arkivhandldaggaren. Forvaltningen har valt att
ha tva arkivhandlaggare, en per nararkiv (SLK/
IFO). (Arkivhandlaggare = Arkivredogdrare) — en
del kommuner anvdnder handlaggare och en
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del kommuner anvander redogorare.

Systemagare: Forvaltningschefen ar
systemdgare for forvaltningens datasystem
(Combine, BOSS, Phoniro Care, DF Respons) och
bland annat ansvarig for bestallning av back up.

Systemansvarig: [T- och avgiftshandlaggaren ar
systemansvarig for férvaltningens datasystem.
Systemansvarig utfor bestallningen av back-up
hos IT enheten.



Inledning

Handlingar som férekommer hos kommuner (all-
manna handlingar) dr deras arkiv. Handlingar bevaras
som en del av vart nationella kulturarv och for att
tillgodose ratten till insyn, férvaltningens behov av
information och forskningens behov av kallmaterial.
For att en fri och Oppen debatt ska kunna dga rum,
madste allmanheten ha tillgang till de handlingar som
finns hos myndigheter. Denna ratt for allmdnheten
att ha tillgang till allmanna handlingar kallas i dagligt
tal for offentlighetsprincipen. Offentlighetsprincipen
har i princip gallt i Sverige anda sedan dr 1766 och

ar ett av de viktigaste inslagen i vart demokratiska
samhalle.

Det ar i offentlighets- och arkivlagstiftningens me-
ning inte ndgon skillnad mellan pappersdokument
och elektroniska dokument.
Informationshanteringsplanen ar darfor teknik-
oberoende. Beslut om bevarande eller gallring galler
oavsett om handlingen finns pa papper, som en
digital fil eller t ex som fotografi.

Informationshanteringsplanens upplagg
Informationshanteringsplanen &r indelad i olika
avsnitt, utifran hur forvaltningen ar organiserad.
Samma typ av dokument kan finnas med pa flera
stéllen, eftersom olika typer av verksamheter hand-
skas med samma typ av dokument.

Vad ar en allman handling?

En handling blir "allman”antingen nar ndgon lamnar
eller skickar in den till myndigheten (inkommen
handling), eller ndr en myndighet sjalv har framstallt
den (upprattad handling).

Handlingen ska finnas forvarad och tillganglig hos
myndigheten.

Ratten att ta del av allmanna handlingar har un-
dantag. Enskilda uppgifter i handlingarna kan vara
belagda med sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400)

Vad ar ett arbetsmaterial?

Arbetsmaterial ar annu inte fardigstallda upprattade
handlingar, minnesanteckningar, utkast eller koncept.
Sadana handlingar ar inte allmanna handlingar.

Om arbetsmaterial arkiveras, justeras, pa annat satt
fardigstalls eller skickas till annan myndighet, blir det
genast allman handling. Den blir ddrmed ocksa
offentlig om den inte omfattas av ndgon sekretess.

Gallring av allmanna handlingar
Att gallra en handling ar att forstora den. For att fa
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gallra/forstora en typ av handling kravs ett beslut fran
ansvarig arkivmyndighet.

| Habo kommun ar kommunfullmaktige arkivmyndig-
het och har faststallt ett arkivreglemente. | arkivreg-
lementet faststalls att varje namnd utgor en egen
myndighet och darmed ansvarar for det egna arkivet.
Varje namnd ska uppratta en informationshanterings-
plan dar det framgar vilka handlingar som kommer in
och upprattas samt hur dessa ska hanteras.

Det ar i informationshanteringsplanen nadmnden
fortydligar vilka handlingar som ska bevaras och vilka
som ska gallras.

Om en typ av handling inte finns med i informations-
hanteringsplanen betyder det att den inte far gallras,
utan ska bevaras.

Vid inaktualitet betyder att handlingen far gallras nar
den inte langre behovs for arbetet.

Om det sta t.ex. 10 dr betyder det att det ska ga 10 ar
fran att handlingens tillkomst/sista anteckning innan
handlingen far gallras. Andra férekommande gall-
ringsfrister ar 2 ar, 5 droch 7 dr.

Exempel: En handling har en gallringsfrist pa 10 ar.
Den sista noteringen i handlingen gérs under ar 2020.
Handlingen far inte gallras forran 10 ar har gatt, alltsa
ar 2031,

Bevaras betyder att handlingen ska finnas kvar for
alltid.

Rensning

Varje enskild kommunanstalld som ansvarar for na-
gon form av dokumentation ar ocksa ansvarig for sina
dokument. Det ar den anstallde som har bast kan-
nedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av
ett drende. Den anstdllde ansvarar for att arbets-
material, kladdlappar, m.m som inte har betydelse for
ett drende, rensas kontinuerligt. Rensning ska goras i
samband med arkivering av handlingen/handlingar.
Rensning dr en atgard som gors utan gallringsregler,
eftersom det inte dr allmanna handlingar.

Rensning innebar ocksa att gem, haftklamrar, plast-
fickor och liknande tas bort.

Personakter, social journal, patientjournal

Det uppstar en mangd handlingar och dokumen-
tation runt socialnamndens brukare. Dels ar det
dokumentation i beslutsfasen (néamndens myndig-
hetsutdvning) och dels ar det dokumentation i verk-
stallighetsfasen (enheternas dokumentation enligt
bade Socialtjanstlagen, LSS och patientjournal enligt
HSL).



Bistandshandlaggarna ansvarar for att skriva ut den
sociala dokumentationen fran enheterna och lagga i
personakten.

Nar en brukare byter verkstallighet, t.ex. fran hem-
tjanst till sarskilt boende, ska dokumentationen folja
med. Det ska inte finnas kvar ndgon dokumentation
pa den enhet som avslutat sina insatser.

Nar en brukare flyttar fran kommunen, avlider eller
avsager sig alla insatser ska den enhet som sist utfort
insatser (och dérmed ha hela den samlade verkstal-
lighetsdokumentationen) ansvara for utskrifter och
rensning.

Externa utférare

Sarskilda regler galler om en brukare byter fran kom-
munal utforare till extern utforare.

| dessa fall avslutas insatserna hos kommunens utfo-
rare och dokumentationen hanteras som om perso-
nen flyttat eller avlidit.

Den nya utféraren har ratt att ta del av kommunens
dokumentation (for god och saker vard eller ett
totaltoverforande) forst efter att brukaren givit sitt
skriftliga medgivande.

Dokumentation i pappersform som ar journalhand-
ling skall gallras och bevaras utifran dokumenthante-
ringsplanen.

Gallring och bevarande utifran individurvalet fédda
5,15 och 25

Ett urval av brukarnas personakter med social doku-
mentation ska bevaras for framtida forskning enligt
12 § Forordningen (1993:1090) om stod och service
till vissa funktionshindrade och 7 kap. 2 § Socialtjanst-
férordningen (2001:937).

Detta innebdr att dokumentationen fran personer
som ar fodda den 5:e, 15:e och den 25:e varje manad
ska sparas for alltid.

Ovriga personakter med social dokumentation gallras
enligt denna informationshanteringsplan.

Detta galler all dokumentation, bade enligt Social-
tjanstlagen och LSS.
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Informationshanteringsplan
med gallringsplan

Na@mnd: Socialndmnden Faststalld XXXX-XX-XX § X

Inledning

| arkivlagen anges det att myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet. Det ar darfor viktigt att kommunen arbetar for att arkiven vardas, halls ordnade och bevaras sa att de lagkrav som finns uppfylls. Som komplent till arkivlagen regleras dven Habo
kommuns arkivreglemente hur arkiven ska hanteras. Hos respektive namnd inom kommunen ska det finnas en arkivansvarig samt arkivredogorare som ansvarar for arkivvard och informationshantering.

Varje namnd ska ha en informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplanen ska vara ett hjalpmedel fér anstéllda i hur de ska hantera information som uppréttas eller inkommer till myndigheten. Planen &r ocksa en allman handling som ger kommunens invanare méjlighet till inyn i vilka handlingstyper som
kan férekomma och hur dessa hanteras.

Informationshanteringsplanen redovisar ett nuldge. Det &r endast aktuella handlingstyper och gallringsfrister som redovisas.

Informationshanteringsplanen ska uppdateras nar forandringar sker i organisationen, vid byte av verksamhetssystem eller da handlingstyper tillkommer, férsvinner eller byter namn. Beslut om nya gallringsfrister ska alltid tas av resppektive namnd.

Begrepp

Handlingstyp

12 kap. § 3 tryckfrihetsférordningen star det att "med handling avses en framstallning i skrift eller bild samt en upptagning som endast med tekniska hjalpmedel kan lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat satt". En handling kan till exempel vara ett mejl,
pappersdokument, kartor, datafiler, fotografier eller ljudinspelningar.

Sorteringsordning/lagringsplats

Hur information sorteras ar ocksa en viktig del i en informationshanteringsplan. Genomatt félja samma riktlinjer kring hur en viss information ska sorteras sa ar det lattare att senare eftersoka den information som 6nskas.

Lagringsplats avser var informationen férvaras inom kommunen. Till exempel verksamhetssystem, nararkiv, gemensamma filytor, personakter eller parm.

Bervara / gallra

Bevara innebaér att informationen bevaras for all framtid antingen digitalt i e-arkiv eller fysiskt i centralarkivet.

Gallra innebér att informationen férstors och inte finns kvar varken i pappersform eller digitalt. Om en handling har en gallringsfrist pa fem &r innebér det att handlingen far gallras fem kalenderar efter att den uppréttas / inkommit. En handling som upprittas /
inkommit &r 2020 far alltsa gallras tidigast 1 januari 2026.

Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring

centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska

gallras
Socialnamndens centrala
overgripande handlingar
Ansokningshandlingar
Ansdkningshandlingar (tjanster) erhallit tjanst Personnummer Bevaras HR-enheten Skickas till HR-enheten tillsammans med 6vriga handlingar
Ansokningshandlingar (tjanster) ej erhallit tjanst |Kronologisk Gallras 2ar Visma Recruit
Sekretessbevis (tystnadspliktférsakring) Personnummer Bevaras Personakter hos HR-

enheten
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Handlingstyp

Sorteringsordning

Bevaras/ Gallras

Har beskrivs om
handlingstypen ska
bevaras och nér den ska
levereras till
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller antal ar
till gallring

Lagringsplats

Har beskrivs var
handlingstypen finns
forvarad.

Kommentar
Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.

Fullmakt postoppning Efternamn Gallras Vid inaktualitet |Parm hos
forvaltingsadmin-
istrator
Ansdkan om bidrag
Ansokan statsbidrag Diarienummer Gallras 10 &r W3D3
Underlag till statsbidragansokan Diarienummer Gallras 2ar W3D3 Under forutsattning att ansvarsfrihet for aret beviljas
Ansokan om foreningsbidrag Diarienummer Bevaras 10 &r W3D3
Underlag till ansékan om féreningsbidrag Diarienummer Gallras 5ar W3D3
Allmaént inom Flykting
Statsbidragsansokningar Kronologisk Gallras 7ar Parm nararkiv, Sekretess
sekretesskap
Underlag till statsbidragansékningar Kronologisk Gallras 2ar Parm nararkiv, Sekretess
sekretesskap
Utbetalningslistor 6ver statsbidrag Kronologisk Gallras 7ar Parm nararkiv, Sekretess
sekretesskap
Avtal
Avtal och kontrakt rérande verksamheten Diarienummer Bevaras 10ar W3D3 Avser avtal som direkt beror verksamheten
T.ex. entreprenad
Avtal och kontrakt av rutinmassig karaktar Diarienummer Gallras 2ar W3D3 T.ex. hyresavtal, avtal rérande stadning och utrustning
inkl. accepterade offerter
Begdran om registerutdrag fran andra Diarienummer Gallras Vid inaktualitet |W3D3
myndigheter, foretag och enskilda
Budget / Ekonomi
Bokslut, verksamhetsberattelser/arsberattelser |Diarienummer Bevaras 10ar W3D3
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Budget, ekonomisk uppféljning, manad och Diarienummer Bevaras 10 ar W3D3
tertial
Attestlista Diarienummer Bevaras 10ar W3D3
Internkontrollplan Diarienummer Bevaras 10 ar W3D3
Offerter Diarienummer Gallras Vid inaktualitet |W3D3
Protokoll
Protokoll, Kommunala radet for pensionérer och [Kronologisk Bevaras 10 &r Parm nararkiv
personer med funktionsvariation (RPF)
Protokoll, MBL-protokoll, facklig samverkan Kronologisk Bevaras 10 ar Parm nararkiv
Protokoll, slutrapporter och handlingar fran Diarienummer Bevaras 10 &r W3D3
utredningar och projekt som gérs inom eller pa
uppdrag av den egna verksamheten
Protokoll fran Samordningsforbundet Sodra Diarienummer Gallras 2ar W3D3 / Parmindrarkiv |Original forvaras pa Samordningsférbundets kansli i Jonképing
Viétterbygden Anslas pa kommunens
hemsida
Protokoll, socialndmnd (SN) Kronologisk Bevaras 104r W3D3 / Parm nararkiv
Protokoll, socialndmndens arbetsutskott (SNAU) [Kronologisk Bevaras 10ar Parm nararkiv Forvaras i separata parmar varav 1 parm i sekretesskap
Delegationslistor Kronologisk Bevaras 10 ar Parm nararkiv, Sekretess
sekretesskap
Kallelse Kronologisk Gallras 13ar Parm nararkiv Forvaras i samma parm som protokollen
Reglementen Diarienummer Bevaras 10ar W3D3
Anteckningar fran arbetsgrupper Kronologisk Gallras 2ar Gemensam filyta (K://), [Protokoll, métes- och minnesanteckningar far gallras under forutséttning att de inte innehaller beslut eller
intranat information av direkt betydelser for verksamheten
Motesanteckningar fran ledningsgrupp, Kronologisk Gallras Vid inaktualitet |Gemensam filyta (K://), |Under féutséttning att de inte innehaller beslut eller information av direkt betydelse fér verksamheten

referensgrupp, avdelnings-, personal-,
informationsmoéten eller liknande

intranat
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Tobaksfria nikotinprodukter
Anmaélan om forséljning av tobaksfria Diarienummer Bevaras 10 ar W3D3
nikotinprodukter
Egenkontrollprogram Diarienummer Gallras 5ar W3D3
Tillstdndsgivning och tillsyn éver
forsdljning av tobak och liknande
produkter
Ansokningar om forsaljning av tobak och Diarienummer Bevaras 10 &r
liknande produkter
Egenkontrollprogram Diarienummer Bevaras 10 &r
Yttranden fran polismyndigheten Diarienummer Bevaras 10 ar
Beslut om tillstand for férsaljning av tobak och  [Diarienummer Bevaras 10 ar
liknande produkter
Fullmakter Diarienummer Bevaras 10ar
Bilagor till ans6kningar om forséljning av tobak |Diarienummer Gallras 5ar Bilagor som finansieringsplaner, registreringsbevis, Ianehandlingar, skulderbrev eller reverser, kopior pa
hyreskontrakt, kopeavtal eller arrendeavtal rérande lokalen/férsaljningsstéllet samt 6vriga uppgifter fran
skatteverket och kronofogden.
Foreningsuppgifter som arsmoéteprotokoll, styrelseledaméte. Bolagsuppgifter som aktiefordelning m.m.
Tillsynsrapporter Diarienummer Bevaras 10 &r
Utredningar och beslut om férbud, féreldggande | Diarienummer Bevaras 10ar
eller vite i arenden rérande forséaljning av tobak
Korrespondens rérande tillstand till forsaljning [ Diarienummer Gallras 5ar Bor bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning om varning, sanktioner eller dterkallelse for
forsaljningstillstand
Receptfria lakemedel
Tillsyn av forséaljning av receptfria Idkemedel Diarienummer Bevaras 10ar W3D3
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Alkohollagen
Tillstdndsgivning och tillsyn enligt
alkohollagen
Ansokningar om serveringstillstand Diarienummer Bevaras 10ar W3D3 Sekretess
Utredning och forslag till beslut i arenden Diarienummer Bevaras 10 &r W3D3 Sekretess
rorande stadigvarande serveringstillstand
Tillstandsbevis, stadigvarande servering (inkl. Diarienummer Bevaras 10 &r W3D3
planritningar)
Domar rérande tillstands - och tillsynsarende Diarienummer Bevaras 10 ar W3D3
Overklaganden Diarienummer Bevaras 10 &r W3D3
Tillsynsplaner Diarinummer Bevaras 10 &r W3D3
Tillsynsrapporter Diarienummer Bevaras 10 ar W3D3
Utredningar och forslag till beslut i Diarienummer Bevaras 10 &r W3D3
tillsynsarenden rérande aterkallelser av
serveringstillstand
Aterkallelsebeslut av serveringstillstand Diarienummer Bevaras 10 &r W3D3
Utredningar och forslag till beslut i Diarienummer Bevaras 10ar W3D3
tillsynsarenden rérande varningar och
sanktioner
Beslut rorande varningar och sanktioner Diarienummer Bevaras 10ar W3D3
Aterkallelsebeslut av serveringstillstand Diarienummer Bevaras 10ar W3D3
Korrespondens rérande alkoholtillstand Diarienummer Gallras 5 ar, med angivit [W3D3 Bor bevaras i tillsynsarenden som leder till utredning om varning, snktioner eller aterkallelse av serveringstillstand
undantag
Underlag for beslut rérande stadigvarande Diarienummer Gallras 3 ar efter det att |W3D3 Om besluten kan forstas utan underlagen. T.ex. ansékan och 6vriga yttrande fran sékanden, bevis 6ver godkdannande
serveringstillstand verksamheten av livsmedelslokal, bolagsbevis, F-skattsebevis, finansieringsplan, hyreskontrakt, konkursfrihetabevis,
upphort meritfo6rteckning, momsregistreringsbevis, personbevis, versamhetsbeskrivning, yttranden fran andra myndigheter
Anmadlningar om utsedda serveringsansvariga Diarienummer Gallras Vid inaktualitet |W3D3 Nar tillstandet gatt ut
personer
Restaurangrapporter Diarienummer Gallras 10ar W3D3 Inkommer varje ar
Anmadlningar om 6lférséljning Diarienummer Gallras Vid inaktualitet |W3D3 Nar verksamheten upphor
Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand |Diarienummer Gallras 5ar W3D3 Samtliga handlingar i drendet
till allmanheten
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Handlingar rérande tillfalliga serveringstillstand [Diarienummer Gallras 5ar W3D3 Samtliga handlingar i drendet
till slutna séllskap
Olika handlingar
Diarieférda handlingar Diarienummer Bevaras 10 &r W3D3
Arendelistor Diarienummer -Lista  (Bevaras 10 &r W3D3 Skrivs ut i samband med arkivering.
Vid leverans till centralarkiv laggs listorna i férsta leveransboxen for aret
Styrande dokument, policy, riktlinjer Diarienummer Bevaras 10 ar W3D3
Organisationsplaner Diarienummer Bevaras 10 &r W3D3
Verksamhetsplaner och Diarienummer Bevaras 10 &r W3D3
verksamhetsuppféljningar
Lex Sarah, Lex Maria Diarienummer Bevaras 10ar W3D3
Fullmakt Diarienummer Bevaras 10ar W3D3
Synpunkter, klagomal Diarienummer Bevaras 10ar W3D3
Motioner Diarienummer Bevaras 10ar W3D3
Remisser och remissvar/yttrande Diarienummer Bevaras 10 &r W3D3
Statistik som innehaller unik information fran Diarienummer Bevaras 10ar Ww3D3
den egna verksamheten
Enkater - Svar pa externa enkater Diarienummer Gallras 2ar W3D3 Fran t.ex. Socialstyrelsen
Statistiska uppgifter som lamnats till statlig Diarienummer Gallras 2ar W3D3 Fran t.ex. Statistiska centralbyran eller Socialstyrelsen
myndighet
Kopior av handlingar som forvaras i original vid |Diarienummer Gallras Vid inaktualitet |[W3D3 T.ex. protokollkopior och inkomna remissunderlag
annan myndighet inom kommunen och som
saknar betydelse for den egna verksamheten
Korrespondens av tillfallig betydelse och/eller  [Kronologisk Gallras Vid inaktualitet [Respektive handldggare |T.ex. post, e-post, SMS
rutinmassig karaktar
Yttrande géallande ans6kan om tillstand till spel | Diarienummer Gallras Vid inaktualitet |W3D3 Gallras nar verksamheten upphort

pa viardeautomater

Kommunen ska ges tillfalle att yttra sig 6ver ans6kan. Anmalan sker till Spelinspektionen
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Hantering av begdran om rattigheter enligt Diarienummer Gallras lar W3D3 Pa begéran lamna ut handlingar

dataskyddsforordningen

-Ratt till tillgang

-Rétt till rattelse och begransning

-Réatt till radering ("Rétten att bli bortgldmd")
-Rétt till dataportabilitet

-Réatt till att gora invandningar

Halso- och sjukvard

Patientjournal

Handlingstyper angivna under denna rubrik ingér i patientjournal, HSL.
Journalhandling ska bevaras minst 10 ar efter det att senaste anteckning gjorts i journal.
Journal fér person som har avlidit eller ar avflyttad som ar fédd dag 5, 15, 25 i varje manad bevaras i sin helhet. Bevarande t sker fér framtida forskningsbehov.

Leverans av journal for person som har avlidit sker till mellanarkivet. Slutleverans till kommunarkiv sker for personer som &r fédda 5,15 och 25 i varje manad. Leverans géller allt som anges inga i en patientjournal, pappersakt och digitalt i Combine.

Journalhandlingar ska fram tills dess att e-arkiv finns skrivas ut fran Combine for att férvaras i patientens akt. Avflyttade personers akter forvaras i avsett arkivskap pa sjukskoterskeexpeditionen
Ovriga journaler gallras 10 &r efter sista anteckningen. Det vill séga 10 &r efter att personen har avlidit eller &r avflyttad

Bestallningsblanketter for kompressions Personnummer Gallras Efter vardtidens |Under vardtiden pd ssk-

strumpor slut expedition i patientparm

ADL-bedémning Personnummer Gallras 10 ar Combine

Uppgifter inforda i register (Senior Alert, BPSD, |Personnummer Gallras 10 &r Finns elektroniskt Sammanfattande anteckning ska dokumenteras som en journalanteckning i Combine. Papper kan darefter gallras.

Palliativregistret) endast i externa system

Delegering av konstatande av dodsfall Personnummer Gallras 10 &r Combine Ska dokumenteras i Combine, eventuellt papper kan dér efter gallras

Information om din vardtid (patient far latt Personnummer Gallras Vid inaktualitet |Under vardtiden pa ssk- |Gallras vid inaktualitet.

tolkad information om vad som skett under expedition i patientparm

sjukhustiden

Intyg om nédvéndig tandvard Personnummer Gallras 10ar Under vardtiden pa ssk- |Om intyget finns digitalt kan papper gallras.
expedition i patientparm

Likemedelslistor fran Cosmic Personnummer Gallras 10ar Externt system, annan  [Sammanfattande anteckning i Combine om det tillfér drendet nagot i sak. | sin helhet finns informationen i externt
vardgivare system Cosmic

Likemedelslistor fran Pascal (Apodoslista) Personnummer Gallras 10ar Externt system, annan  [Sammanfattande anteckning i Combine om det tillfér drendet nagot i sak. | sin helhet finns informationen i externt

vardgivare

system Pascal
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Handlingstyp

Sorteringsordning

Bevaras/ Gallras

Antal ar till

Lagringsplats

Kommentar

Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nar den ska |eller antal ar |forvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Mat- och vatskeregistrering, avforingslistor, Personnummer Gallras 10 ar Sammanfattande anteckning i Combine ska goras. Eventuella papper kan sedan gallras.
sémnprofiler
Vaccinationsunderlag, medgivande mm. Personnummer Gallras 10ar Sammanfattande anteckning i Combine ska géras. Eventuella papper kan sedan gallras.
Vaccination, registrering efter given dos Personnummer Gallaras 10 ar Ska dokumenteras som en journalanteckning i Combine. Papper kan darefter gallras. Registrering sker dven i externt
system, f.n. MittVaccin
Ortostatiska blodtryck Personnummer Gallaras 10 ar Ska dokumenteras i matvarde i Combine och/ eller som en journalanteckning i Combine. Papper kan darefter gallras.
P-glucoslistor Personnummer Gallras 10 ar Ska dokumenteras i matvéarde i Combine och/ eller som en journalanteckning i Combine. Papper kan darefter gallras.
Provtagning Personnummer Gallras 10 &r Provtagningsunderlag gallras, provresultat dokumenteras i combine som en sammanfattande anteckning i Combine.
Riskbedémningsinstrument t.ex. ROAG, SF- Personnummer Gallras, ska foras in 10 ar Finns endast i externa  |Gallras nar de inte langre behovs for att utveckla och sakra vardens kvalitet. Sammanstallning och utvérdering av
MNA, DFRI, Modefierad Nortonskala elektroniskt i respektive system registrering ska goras, foras in i journal tillsammans med atgérder och utvérdering av registreringen. Listan kan
kvalitetsregister. darefter gallras.
Samtycke till att Iasa journal Personnummer Gallras 10 &r Registrering i Combine |Aktuella samtycken ska dokumenteras vid vardtidens borjan och I6pande vid behov direkt i Combine
Lista med signaturfortydligandeb Personnummer Gallras 10 &r | patientparmen hos
patienten och
forteckning pa ssk-
expeditionen.
Signaturlistor for staende lakemedel Personnummer Gallras 10 ar Under vardtiden pa ssk-
expedition och i
patientparmen hos
patienten, efter vardtid i
nararkiv pa IFO.
Alternativt digitalt i
Combine-appen.
Signaturlistor vid behovsldkemedel Personnummer Gallras 10ar Under vardtiden pa ssk- |Om sammanstallning och utvérdering av forbrukning gérs manadsvis ska sammanstallning féras in i journal. Behovs-
expedition och i listor i pappersform kan da gallras.
patientparmen hos
patienten, efter vardtid i
ndrarkiv pa IFO.
Triggerlista fér oro/aggression/smarta/matintag |Personnummer Gallras 10ar Under vardtiden pa ssk- [Sammanstallning och utvardering av registrering ska goras, foras in i journal tillsammans med atgarder och
expedition utvardering av registreringen. Listan kan efter det gallras.
Utskrift av beslut om HLR Personnummer Gallras 10ar Under vardtiden pa ssk- |Detta ska finnas dokumenterat i elekronisk journal, Combine

expedition somt i
patientparm hos
patienten.
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Handlingstyp

Sorteringsordning

Bevaras/ Gallras
Har beskrivs om
handlingstypen ska

Antal ar till
leverans for
bevarande

Lagringsplats
Har beskrivs var
handlingstypen finns

Kommentar
Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.

bevaras och nar den ska |eller antal ar |forvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Utskrifter fran andra vardgivares patientjournal [Personnummer Gallras 10 ar Under vardtiden pa ssk- |Annan vardgivare ansvarar for att bevara denna journalhandling. Vasentlig information kring vardtillfallen hos annan
t.ex. anteckningar fran Cosmic, epikriser fran expedition vardgivare ska overféras och dokumenteras i Combine.
regionen
Waranordinationer fran AK-mottagningen Personnummer Gallras 10 ar Under vardtiden pa ssk- |Annan vardgivare ansvarar for att bevara denna journalhandling. Vasentlig information kring vardtillfallen hos annan
expedition, samt i vardgivare ska overféras och dokumenteras i Combine.
patientparm
Patientjournal, 6vriga Personnummer Gallras 10 ar Under vardtiden pa ssk- |Leverans av journal for person som avlidit eller ar avflyttad bevaras i sin helhet och lamnas till nararkiv pa IFO enligt
expedition, efter vardtid [sarskid rutin. Leverans avser ALLT som ingdr i patientjournal.
i nararkiv pa IFO.
Patientjournal, journal fér person fédd 5, 15 Personnummer Bevaras 10 &r Under vardtiden pa ssk- |Leverans av journal for person som avlidit eller ar avflyttad bevaras i sin helhet och lamnas till ndrarkiv pa IFO enligt
eller 25 varje manad, samtliga handlingar som expedition, efter vardtid [sarskid rutin. Leverans avser allt som ingar i patientjournal.
ingar i patientjournal i ndrarkiv pa IFO.
Journalkopior inkomna fran annan vardgivare Personnummer Gallras 10 ar Sammanfattande anteckning i Combine. Behdver inte betyda att hela handlingen finns dar.
Avvikelserapporter Personnummer Gallras 10 &r Digital Fox Response Kommer sedan att foras 6ver i e-arkiv
Bilder av patientspecifika skador, sar, atgarder |Personnummer Gallras 10ar Under vardtiden pa ssk- |Bilder som utgér betydelse fér patientens vard och behandling ingar i patientjournal och ska hanteras enligt
mm expedition, efter vardtid |bestimmerlser for journalhandling.
i journalmapp i nararkiv
pa IFO.
Brev eller meddelande till / fran ang patient, av [Personnummer Gallras 10 &r Under vardtiden pa ssk- |Sammanfattande anteckning i Combine. Behdver inte betyda att hela handlingen finns dar.
betydlese fér vard och behandling expeditionen.
Dokumentation i samband med utprovning och |Personnummer Gallras 10ar Under vardtiden pa ssk- |Om insatsen beddms vara en HSL insats ska den dokumenteras i patientjournal och sparas dar. Ovrigt (sddant som
radgivning av hjilpmedel expeditionen. inte tillfér drendet nagot i sak, exempelvis instruktioner om hantering av lift) gallras vid inaktualitet.
Hjalpmedelsforskrivning Personnummer Gallras 10ar Under vardtiden pa ssk- [Sammanfattande anteckning i Combine om det som tillfér drendet nagot i sak. | sin helhet finns informationen i
expeditionen. externt system, WebbSesam.
Intyg Personnummer Gallras 10ar Under vardtiden pa ssk- [Notering om inkomna/uppréattade handlingar ska géras i Combine, inte nédvandigtvis handlingar i sin helhet. Kan
expeditionen. scannas till Combine
SIP Personnummer Gallras 10ar Under vardtiden pa ssk-

expedition, efter vardtid
i nararkiv pa IFO. Finns
dven i externt system
LINK
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nar den ska |eller antal ar |forvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Vardbegéran, egen utgdende, ingdende Personnummer Gallras 10 ar Sammanfattande anteckning i Combine om det som tillfér drendet nagot i sak. | sin helhet finns informationen i
externt system, Cosmic LINK.
Forbrukningsjournal narkotika, (individuell) Personnummer Gallras 10ar Under vardtiden pa ssk-
expeditionen, efer det
till nararkiv pa IFO
Forbrukningsjournal narkotika, Kronologisk Gallras 10 &r Parmi Avser endast férradsadministration av lskemedel. Individuell ingér i patientjournal.
forradsadministration ldkemedelsforradet
Forteckning dina recept pa apotek Personnummer Gallras Vid inaktualitet |Patientparm, parm pa
ssk-expedition.
Lakemedelsrekvisitioner Kronologisk Gallras Vid inaktualitet |Parmi
ldkemedelsforradet
Signeringslistor for temeperaturkontroll kylskap |Kronologisk Gallras lar Parmi Gallras efter extern kvalitetgranskning av lakemedel arligen
och stad av lakemdelsrummen ldkemedelsforradet
Forteckning 6ver medicinteknisk utrustning Kronologisk Gallras 3ar Parm kommunrehab Gallras efter extern kvalitetgranskning av lakemedel arligen
Patientsakerhetsberdattelse Kronologisk Gallras 5ar W3D3 + nararkiv
Ambulansrapporter Personnnummer Gallras 10 &r Digitalt i Combine under
vardtiden, i patientens
mapp pa expeditionen.
Bostadsanpassning Personnummer Gallras 10 &r Digitalt i Combine under
vardtiden, i patientens
mapp pa expeditionen.
Matvérden Personnummer Gallras 10ar Digitalt i Combine under
vardtiden, efter
vardtiden i pappersform
till nararkiv pa IFO
Delegering av medicinska arbetsuppgifter Personnummer Gallras 2ar Hos enhetschef i
pappersform, samt
signerade exemplar i
Combine
Handlingsplan efter lakmedelsrevivion Annan ordning Gallras 5ar W3D3 + nararkiv
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nar den ska |eller antal ar |forvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Medicintekniska produkter
Forteckning 6ver medicinteknisk utrustning Kronologisk Gallras 3ar Ledningssystemet
Kalibreringsrapporter, checklistor for kontroll av [Kronologisk Gallras 3ar Ledningssystemet
medicinteknisk utrustnign
Ovrigt HSL
Avvikelserapporter, sammanstallning Kronologisk Gallras Sar W3D3 Del av patientsdkerhetsberattelsen, redovisas till SN.
Korrespondens av tillfallig betydelse och/eller  [Personnummer Gallras Vid inaktualitet |Personakt/ Combine
rutinmassig karaktar
Minnesanteckningar vi Gverrapportering Personnummer Gallras Vid inaktualitet |Patientparm Anvéndaren tar bort ev elektronisk anteckning/ strimlar i dokumentférstadrare
Riktlinjer Diarienummer Bevaras 10 ar W3D3
Utredning och anmalan enligt lex Maria Diarienummer Gallras 5ar W3D3 Diarieférs
Patientsakerhetsberattelse Diarienummer Gallras 5ar W3D3 Diariefors
Cheklistor for enhetens egenkotroll Kronologisk Gallras Vid inaktualitet |Gemensam filyta (K://), |Inaktualitet intraffar vanligen omedelbart

intranat

Omsorgen om aldre och personer
med funktionsnedsattning,
personakt. Insatser enligt lagen om
stod och service (LSS) till personer
med funktionsnedsattning

Handling som ingdr i en personakt ska bevaras minst 5 ar efter att den senaste anteckningen gjorts i akt. Akt for person som har avlidit eller &r flyttad som &r fédd dag 5, 15, 25 i varje manad bevaras i sin helhet. Bevarandet sker fér framtida forskning sbehov.
Leverans av akt for person som har avlidit eller dr avflyttad och som &r fédd dag 5, 15 och 25 i varje manad sker efter 5 ar till kommunarkivet. Allt som anses ingd i en personakt, pappersakt och det som finns digitalt i Combine ska till centralarkiv/d igitalt

slutarkiv. Det innebér i dagsldget att journal frdn Combine ska skrivas ut och levereras i pappersform. Ovriga akter gallras 5 &r efter sista anteckningen.
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Personakt for person fodd 5, 15 eller 25 varje  |Personnummer Bevaras 5ar Personakt/ Combine Finns hos handlaggare och enhetschef fram till leverans till kommunarkiv. Se beskrivning ovan
manad. -Handlingar som ingdr i personakt
Personakt, 6vriga Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Finns hos handlaggare och enhetschef fram till leverans till nararkiv. Se beskrivning ovan
Personakt; For att vissa personer ska ha Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Finns hos handlaggare och enhetschef fram till leverans till nararkiv. Se beskrivning ovan
mojlighet att s6ka reda pa sitt sociala ursprung
ska handlingar som kommit in eller upprattats
bevaras. Det kan vara i samband med att en
insats i form av boende i ett familjehem eller i
bostad med sérskild service for barn och
ungdomar som behéver bo utanfor
foérdldrahemmet (21 d § LSS)
Handlingar som ingdr i personakt:
Anmdlan om beslut om stéllféretrédare/ ombud |Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Finns hos handlaggare och enhetschef fram till leverans till nararkiv. Se beskrivning ovan
Ansokningar fran enskild om bistand eller Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Finns hos handlaggare och enhetschef fram till leverans till ndrarkiv. Se beskrivning ovan
service
Avgiftsbeslut Personnummer Gallras 5ar Combine Finns hos handlaggare och enhetschef fram till leverans till nararkiv. Se beskrivning ovan
Beslut om bistand eller insats Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Finns hos handlaggare fram till leverans till ndrarkiv. Se beskrivning ovan
Beslut/ domar i domstol Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Finns hos handlaggare/ enhetschef fram till leverans till nararkiv. Se beskrivning ovan
Bilagor till ansékan Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Papper finns hos handldggare/ enhetschef fram till leverans till nararkiv. Se beskrivning ovan
Dokumentation av planering som rér den Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Finns hos handlaggare fram till leverans till nararkiv. Se beskrivning ovan
enskilde t.ex. vardplanering,
genomforandeplaner, individuella planer m.m.
Fullmakter Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Finns hos handlaggare/enhetschef fram till leverans till nararkiv. Se beskrivning ovan
Inkomstférsakran Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Inkomstférsdkran ar samma sak som inkomstférfragan. Anteckning gors av avgiftshandlaggare i Combine nar
forsakran har skickats ut. Pappersforsakran férvaras i parm fram till gallring.
Journalanteckningar Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Finns hos handlaggare/ enhetschef fram till leverans till nararkiv. Se beskrivning ovan
Jamkning; ansokningsblankett, kontoutdrag, Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Sker vid inflyyttning till SdBo. Notering om att ansokningsblankett skickats och ev beviljad jamkning noteras i
beslut Combine av avgiftshandlaggare. Denna ska levereras till personakt omgaende efter sista anteckning.
Kallelser Personnummer Gallras Vid inaktualitet |Personakt/ Combine Notering om inkomna/uppréttade handlingar ska géras i Combine, inte nédvéndigtvis handlingar i sin helhet.
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar

Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.

handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns

bevaras och nar den ska |eller antal ar |forvarad.

levereras till till gallring

centralarkiv/digitalt

slutarkiv eller om

handlingstypen ska

gallras
Kopior pa beslut/ handlingar fran Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Notering om inkomna/uppréattade handlingar ska géras i Combine, inte nddvandigtvis handlingar i sin helhet.
forsakringskassan
Kopior av handlingar fran annan kommun eller |Personnummer Gallras Vid inaktualitet |Personakt/ Combine Notering om inkomna/uppréttade handlingar ska géras i Combine, inte nédvandigtvis handlingar i sin helhet.
region
Korrespondens av betydelse i drendet Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Notering om inkomna/uppréttade handlingar ska géras i Combine, inte nédvandigtvis handlingar i sin helhet.
(exempelvis intyg fran ldkare)
Samordnad individuell plan/ Kallelese till SIP Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Notering om inkomna/upprattade handlingar ska géras i Combine, inte nédvindigtvis handlingar i sin helhet.
Utredningar Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Notering om inkomna/uppréttade handlingar ska géras i Combine, inte nédvandigtvis handlingar i sin helhet.
Overklagan med bilagor Personnummer Gallras 5ar Personakt/ Combine Notering om inkomna/uppréttade handlingar ska géras i Combine, inte nédvandigtvis handlingar i sin helhet.
Omsorgen om dldre och personer
med funktionsnedsdittning och
insatser enligt lagen om stéd och
service (LSS) till personer med
funktionsnedsdttning, évrigt;
Ersattning till kommunen fér placerade barn: Personnummer Gallras 5ar Parm/ Combine Handlaggs av avgiftshandldggare pa IFO. Gillande placerade barn enligt LSS
inkomstforsakran till foraldrar,
berdkningsunderlag, beslut.
Faktureringsunderlag for rorliga avgifter Personnnummer Gallras 2ar Parm Underlag kommer fran verksamheterna och laggs in i Combine

avgiftshandlaggare/
Combine

Korrespondens av ringa eller tillféllig betydelse |Personnnummer Gallras Vid inaktualitet |Personakt/Combine Notering om inkomna/upprattade handlingar ska géras i Combine, inte nédvéndigtvis handlingar i sin helhet.
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Handlingstyp

Sorteringsordning

Bevaras/ Gallras
Har beskrivs om
handlingstypen ska

bevaras och nér den ska

levereras till
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller antal ar
till gallring

Lagringsplats

Har beskrivs var
handlingstypen finns
forvarad.

Kommentar
Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.

IFO

Ekonomiskt bistand

Akt for person som inte langre ar aktuell och som

ar fodd 5, 15, 25 i varje

manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for

framtida forskningsbehov. Ovriga akter gallras efter 5 ar.

Handlingar som ingdr i personakt

Akt for person som ar fédd 5, 15, 25 i varje

Combine/

manad bevaras i sin helhet. personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Ansdkningar fran enskild om bistand personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Begdran om utbetalning personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Beslut angdende socialndmndens begéran personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Bilagor till ans6kan om bistand Combine/

(kvitton, rakningar etc.) personnummer Gallras 2 ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Blanketter som ar paskrivna personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Dokumentation av planering

tex. 6verenskommelser, handlingsplaner, Combine/

arbetsplaner personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Fullmakter personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Kostnadsférslag samt faktura vid bistand personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Lakarintyg personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Utredningar personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Aterkravshandlingar personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Combine/
Arendeblad, journalblad personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv Skrivs endast ut nar akten ska bevaras
Combine/
Overklagan inkl bilagor personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Missbruk

Akt for person som inte langre ar aktuell och som

ar fodd 5, 15, 25 i varje

manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for

framtida forskningsbehov. Ovriga akter gallras efter 5 &r.

Handlingar som ingdr i personakt

Combine/

Anmalningar (LOB, fran sjukvérd, polis etc.) personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Ansokningar personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Avtal personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Beslut och beslutsunderlag personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Dokumentation av planering tex. genomférandeg| personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Domar (LVM) personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Fullmakter personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Handlingar rérande understallning till forvaltning|personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Journaler fran hem fér vard eller boende personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Lakarunderséknngar personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Combine/
Provsvar personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Samtycken personnummer Bevaras 5ar personakt IFO:s arkiv
Combine/
Utdrag ur polis- och belastningsregistret personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Utredningar personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Arendeblad, journalblad personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv Skrivs endast ut nar akten ska bevaras

Yttrande

Akt for person som inte langre ar aktuell och som

ar fodd 5, 15, 25 i varje

manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for

framtida forskningsbehov. Ovriga akter gallras efter 5 &r.

Handlingar som ingdr i personakt

Combine/

Begdran om handréckning personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Efterlysningar personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Yttrande i kérkortsérenden personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Yttrande i vapendrenden personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Yttrande till aklagare, andra myndigheter Combine/

och allman domstol personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Arendeblad, journalblad personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv Skrivs endast ut nar akten ska bevaras

Uppdragstagare (Familjehem, kontaktperson/-familj)
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Handlingstyp

Sorteringsordning

Bevaras/ Gallras
Har beskrivs om
handlingstypen ska

bevaras och nér den ska

levereras till
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller antal ar
till gallring

Lagringsplats

Har beskrivs var
handlingstypen finns
forvarad.

Kommentar
Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.

Akt for person som inte langre ar aktuell och som

ar fodd 5, 15, 25 i varje

manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for

framtida forskningsbehov. Ovriga akter gallras efter 5 ar.

Handlingar som ingdr i personakt

Combine/
Ansvarsforbindelser for kostnader personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Ansokan personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Avtal personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Utdrag ur polis- och belastningsregistret personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Utredningar personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Arendeblad, journalblad personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv Skrivs endast ut nar akten ska bevaras
Familjeratt
Adoptioner
Ej genomfoérda adoptioner, handlingar som
kommit in eller upprattats i samband med Combine/
utredning om adoption personnummer Gallras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Samtliga handlingar som kommit in eller
upprattats i samband med utredning om Combine/
genomford adoption personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Handlingar som ingdr i personakt
Combine/
Aktualiseringsintyg personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Anmélan om férslag pa barn personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Ansokningar personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras

Combine/

Beslut personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Handlingar som ror barnets ursprung personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Intyg om adoptionsutbildning personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Referenser personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Samtycke med bilagor personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Tingsrattsdom personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Utdrag ur socialregister och polis- och Combine/

belastningsregistret personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Combine/
Utredningar personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Uppféljningsrapporter personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Yttrande fran myndigheter och lakare personnummer Bevaras 5 ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Aterkallelse av medgivande personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Arendeblad, journalblad personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Overklagan med bilagor personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
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Handlingstyp

Sorteringsordning

Bevaras/ Gallras

Antal ar till

Lagringsplats

Kommentar

Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Faderskap- och fordldraskapsdrenden
Handlingar som ingdr i personakt
Combine/
Anmélningar om faderskap/férildraskap Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Beslut om overflytt av faderskapsarende till Combine/
annan kommun Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Brev till modern med anledning av Combine/
underrattelse om nyf6tt barn Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Domar/beslut Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska Combine/
undersékningar Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Handlingar i drende rérande havande av Combine/
faderskap eller féraldraskap Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Identitetsstyrkande handlingar Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Intyg (tex. ultraljudsundersokning, intyg Combine/
assisterad befruktning) Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
U-protokoll fér utredande av faderskap/ Combine/
fordldraskap Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv Tidigare S-protokoll, MF-protokoll och FOR-protokoll
Underlag och beslut rérande nedlaggning av Combine/
faderskaps- och foraldraskapsarenden Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Underrattelse fran Skatteverket om nyfétt Combine/
barn till ogift mor Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Arendeblad, journalblad Personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv




6@2021\/25

Handlingstyp

Sorteringsordning

Bevaras/ Gallras
Har beskrivs om
handlingstypen ska

bevaras och nér den ska

levereras till
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller antal ar
till gallring

Lagringsplats
Har beskrivs var

handlingstypen finns

forvarad.

Kommentar
Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.

Vardnad, boende, umgénge

Handlingar av socialndmnden godkénda avtal om boende, vardnad, umgange far inte gallras férran 5 ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Akt fér person som inte ldngre &r aktuell och som &r fédd 5, 15, 25 i varje ménad bevaras i sin helhet. Bevarande sker fér framtida forskningsbehov. Ovriga akter gallras efter 5 &r.

Handlingar som ingdr i personakt

Combine/

Ansokan om kontaktperson vid umgénge personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Av socialndmnden godkanda avtal om boende, Combine/ Handlingar av socialndmnden godkénda avtal om boende, vardnad, umgénge far inte gallras férran 5 ar efter att

vardnad och umgange personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv barnet fyllt 18 ar.
Combine/

Avtal som inte blivit godkadnda personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Begdran om informationssamtal fran Combine/

foradlder personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Domar till tingsréatten personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Kontrakt med kontaktperson personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Korrespondens av betydelse i drendet personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Meddelande till Skatteverket, CSN och Combine/

Forsakringskassan om godkant avtal personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Motivering och beslut till att ndmnden inte Combine/

godkant avtal personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Personbevis personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Patalande om god man till tingsratt personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar
Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras

Combine/

Rapporter fran kontaktperson personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Remiss till/fran tingsratt om Combine/

samarbetssamtal personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Samtalsintyg (om deltagande i Combine/

informationssamtal) personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Combine/

Tingsrattens begdran om utredning personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Uppdrag att utse person som ska medverka vid Combine/

umgange (umgangesstod) personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Uppréattade handlingar av betydelse i Combine/

drendet personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Combine/
Utdrag ur polisregister personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Utdrag ur socialregister personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Utredningar i ndmnden till tingsratten personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Vardnadsoverflytt personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Aktenskapslicens personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Arendeblad, journalblad personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv Skrivs endast ut nar akten ska bevaras
Combine/
Overenskommelser personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
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Handlingstyp

Sorteringsordning

Bevaras/ Gallras

Har beskrivs om
handlingstypen ska
bevaras och nér den ska
levereras till
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller antal ar
till gallring

Lagringsplats
Har beskrivs var

handlingstypen finns

forvarad.

Kommentar
Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.

Doédsboutredningar och boutredningar

Akt for person som inte langre ar aktuell och som &r fédd 5, 15, 25 i varje

manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for

framtida forskningsbehov. Ovriga akter gallras efter 5 &r.

Handlingar som ingdr i personakt

Boutredning, bouppteckning (kopior) Kronologisk parm Bevaras 5ar Parm IFO:s arkiv
Bouppteckningsintyg Kronologisk parm Bevaras 5ar Parm IFO:s arkiv
Dddsfallsintyg med slaktutredning Kronologisk parm Bevaras 5ar Parm IFO:s arkiv
Ekonomiska redovisningar Kronologisk parm Bevaras 5ar Parm IFO:s arkiv
Fakturor (kopior) Kronologisk parm Bevaras 5ar Parm IFO:s arkiv
Fullmakter Kronologisk parm Bevaras 5ar Parm IFO:s arkiv
Kopia p& dédsboanmaélan Kronologisk parm Bevaras 5ar Parm IFO:s arkiv
Mottagnings-/utlamningskvitton pa

eventuellt omhandertagna kontanter,

bankmedel och vardesaker Kronologisk parm Bevaras 5ar Parm IFO:s arkiv
Arendeblad, journalblad Kronologisk parm Bevaras 5ar Parm IFO:s arkiv Skrivs endast ut nar akten ska bevaras

Budget och skuldradgivning

Akt for person som inte langre ar aktuell och som

ar fodd 5, 15, 25 i varje

manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for

framtida forskningsbehov. Ovriga akter gallras efter 5 &r.

Akter Budget och skuldradgivningen

Bevaras

Personakt IFO:s arkiv

Dokumentation av vikt fér radgivningen t.ex. minnesanteckningar och i férekommande fall fullmakt att féretrada den
radsdkande, korrespondens med och beslut fran fodringségare, myndigheter och domstol.

Flykting och Integration

Akt for person som inte langre ar aktuell och som

ar fodd 5, 15, 25 i varje

manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for

framtida forskningsbehov. Ovriga akter gallras efter 5 ar.

Handlingar som ingdr i LMA-akt

Ansdkan om dagbidrag/dagerséttning

personnummer

Bevaras

Combine/
Personakt IFO:s arkiv
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Handlingstyp

Sorteringsordning

Bevaras/ Gallras

Har beskrivs om
handlingstypen ska
bevaras och nér den ska
levereras till
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras

Antal ar till
leverans for
bevarande
eller antal ar
till gallring

Lagringsplats

Har beskrivs var
handlingstypen finns
forvarad.

Kommentar
Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.

Combine/

Anmalan till hilsoundersékning personnummer Gallras Vid inaktualitet |Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Beslut i enkilt drende personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Beslut fran Migrationsverket personnummer Gallras Vid inaktualitet |Personakt IFO:s arkiv

Handlingar som styrker ans6kan om Combine/

uppehallstillstand personnummer Gallras Vid inaktualitet |Personakt IFO:s arkiv

Inkomna och utgaende handlingar av Combine/

betydelse personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Underlag till ansékan om dagbidrag/ Combine/

dagersattning (t.ex. pass, vigselbevis) personnummer Gallras Vid inaktualitet |Personakt IFO:s arkiv

Uppréattade handlingar av betydelse i Combine/

drendet personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Utredningar i enskilt drende personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Arendeblad/journalblad personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/

Overenskommelser personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv

Barn och Unga

OBS! Placeringsarenden ska alltid bevaras i sin hel

Ihet, observera att det &

ven ska finnas en kopia pa uti

redningen av fami

ljehem i barnets akt.

Akt for person som inte langre ar aktuell och som

ar fodd 5, 15, 25 i varje

manad bevaras i sin helhet. Bevarande sker for

framtida forskningsbehov. Ovriga akter gallras efter 5 ar.

Handlingar som ingdr i personakt

Anmalningar

personnummer

Bevaras

Combine/
Personakt IFO:s arkiv




7@24@/25

Handlingstyp

Sorteringsordning

Bevaras/ Gallras

Antal ar till

Lagringsplats

Kommentar

Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.
handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns
bevaras och nér den ska |eller antal ar |férvarad.
levereras till till gallring
centralarkiv/digitalt
slutarkiv eller om
handlingstypen ska
gallras
Combine/
Begdran om utdrag (t.ex. polis, sjukvard) personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Forhandsbeddmningar personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Insatser (uppféljningsdokument) personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Konsultationsdokument personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
LVU-handlingar (handréckningsbegaran, Combine/
beslut, ansokan till férvaltningsratten) personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Namndbeslut personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Polisanmaélningar gjorda av socialtjansten personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Protokoll fran SIP-méte personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Samtycken personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Utredningar/beslutsunderlag personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Vardplan/uppdrag personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv
Combine/
Arendeblad/journalblad personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv Skrivs endast ut nar akten ska bevaras
Arendeblad/journalblad med bilagor fran Combine/
hem for vard eller boende personnummer Bevaras 5ar Personakt IFO:s arkiv Fors till personakt nar de inte langre behdvs i verksamheten. Kommer fran externa HVB, boenden.

Allmént inom IFO
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Handlingstyp Sorteringsordning |Bevaras/ Gallras Antal ar till Lagringsplats Kommentar

Har beskrivs om leverans for  |Har beskrivs var Eventuell ytterligare information, t.ex sekretess.

handlingstypen ska bevarande handlingstypen finns

bevaras och nar den ska |eller antal ar |forvarad.

levereras till till gallring

centralarkiv/digitalt

slutarkiv eller om

handlingstypen ska

gallras
Avstdmning egna medel Manadslista Gallras 7ar Gemensam filyta K://
Anmaélningar som inte tillhor drende och inte ger |Kronologisk parm Anmalningar som inte ger upphov till utredning, information fran andra kommuner m.m. Finns det en befintlig akt
upphov till drende BoU Gallras 5ar Parm IFO:s arkiv ska anmalningar laggas till akten.
Rapporter och meddelande som inte tillhér Kronologisk parm T.ex meddelande om obetald el, hyra, vrakning, anmalningar som inte leder till utredning, utdrag ur socialregistret,
drende och inte ger upphov till rende Vuxen Gallras 2ar Parm IFO:s arkiv LOB
Inkodningar av pengar Kronologisk parm Gallras 7ar Parm IFO:s arkiv Levereras till centralarkivet efter 2 ar

Parm IFO:s

Kvittens av inldsta filer Swedbank Kronologisk parm Gallras 7ar administrator Levereras till centralarkivet efter 2 ar
Meddelande om placering inom kommunen Na&r placeringen
av barn fran annan kommun. Kronologisk parm Gallras upphort Parm IFO:s arkiv Om man inte far kinnedom om nar en placering upphér kan meddelandena gallras 5 ar efter sista notering
Tolkrekvisitioner underlag Kronologisk parm Gallras lar Parm IFO:s arkiv
Underrattelser om vardnad- dktenskapsskillnad [Kronologisk parm Gallras 2 ar Parm IFO:s arkiv Underrattelse fran Skatteverket
Vardfakturor A-O parm Gallras 7 ar Parm IFO:s arkiv Levereras till centralarkivet efter 2 ar
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Dokumenttyp
Tjansteskrivelse

Datum Diarienummer Sida

2023-03-07 SN23/57 1

Mottagare
Socialnimnden

Gallringsbeslut for 6vergang till digital hantering
av diarieforda handlingar

Forslag till beslut

Allménna handlingar i socialndmndens diariesystem for central
Overgripande administration bevaras digitalt fran och med 2023-01-01
oavsett om handlingen inkommit eller uppréttats pa papper eller digitalt.

Infora ersdttningsskanning av allmdnna handlingar och att
pappersoriginalet far gallras efter skanning. Gallringsbeslut géller
pappershandlingar som inkommit eller uppréttats fran och med
2023-01-01.

Socialndmndens informationshanteringsplan uppdateras enligt
ovanstdende. Informationshanteringsplanen ska dven uppdateras med vilka
handlingstyper som ska gallras efter skanning pa grund av lagstiftning eller
andra skal.

Beskrivning av drendet

Enligt Habo kommuns arkivreglemente (KF 2021-10-28 § 63) ska all
gallring redovisas 1 informationshanteringsplanen eller 1 sarskilda
gallringsbeslut. Varje nimnd fattar beslut om gallring efter hidnsyn tagits
till kriterierna for bevarande som finns 1 arkivlagen.

Socialndmndens diarieférda handlingar bestar idag till storsta delen av
digitalt inkomna och upprittade handlingar men det inkommer dven
handlingar i pappersform. I nuldget forvaras inkomna och upprittade
handlingar bade digitalt och i pappersform. Handlingar som inkommer
digitalt skrivs ut och arkiveras 1 pappersformat. Pappershandlingar skannas
in 1 diariet och arkiveras i pappersformat.

For att fa en helt digital hantering av diarieforda handlingar foreslas att
inkomna pappershandlingar skannas och ersitts med en elektronisk kopia i
diariet. Nér en handling har erséttningsskannats &r det den elektroniska
kopian som arkiveras i kommunens digitala slutarkiv. Den ursprungliga

Postadress
Habo kommun
Box 212

566 24 Habo

Bestksadress

Telefon E-post

Jonkdpingsviagen 19 036-442 83 38 carina.magnusson@habokommun.se

Telefon (véxel) Webb
036-442 80 00 www.habokommun.se
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Dokumenttyp

Tjansteskrivelse

Datum Diarienummer Sida
2023-03-07 SN23/57 2

pappershandlingen gallras, vilket kréver ett gallringsbeslut fran aktuell
namnd, 1 detta fall socialndimnden.

Ersittningsskanning bedoms bidra till en 6kad tillgdnglighet till allménna
handlingar for medborgarna, en minskad miljopaverkan och ett bittre
utnyttjande av befintliga resurser.

Erséttningsskanning dr ocksé en viktig del i att sdkerstdlla en
sammanhéllen arkivhéllning som inte &r uppdelad pa olika medium, till
exempel papper och digitala filer.

Det finns typer av handlingar som inte kan erséttningsskannas pa grund av
hur lagstiftningen ar skriven eller ursprungsformatet pa handlingen. Dessa
behover dven i fortsdttningen hanteras och bevaras pa papper.

Ett retroaktivt beslut att 6verga till digital hantering av hela 2023 érs serie i
diariet bedoms vara det mest resurseffektiva sittet att hantera handlingarna.
Inskanning av pappershandlingar sker redan i diariet for att mojliggora en
digital d&rendehantering, det krévs alltsa inga extra insatser.

For att fa gallra skannade pappershandlingar krivs att foljande kriterier ar
uppfyllda:

e Skanning ska ha gjorts till ett filformat som godkénts for bevarande
enligt Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om tekniska krav
for elektroniska handlingar.

e Kontroll har gjorts for att garantera att innehéllet 1
pappersoriginalet har forts 6ver utan informationsforlust till den
elektroniska kopian.

e QGallringen moter inget hinder i lagstiftning eller paverkar
informationens bevisvérde.

Pernilla Ekstrand Carina Magnusson
Forvaltningschef Forvaltningsadministrator
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INNEHALLSFORTECKNING
INFORMATIONSARENDEN

Datum

2023-03-09 1(1)

Till Socialndmnden

Informationsarenden i samband med socialnimnden den 22 mars 2023

I samband med ndmndutskick bifogas en innehéllsforteckning pa de handlingar som ligger i den
roda informationsmappen som cirkulerar under nimndsammantradena. Om det finns handlingar
som ledamoterna vill titta ndrmare pa finns, dessa tillgdngliga hos forvaltningsadministratéren
fore och efter sammantrédet.

Informationsmappen innehiller foljande handlingar:

1. Facklig Samverkan
- Minnesanteckningar den 16 mars 2023
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