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Inledning

Enligt bade offentlighets- och sekretesslagen (kap.4, § 2) och arkivlagen ska
varje myndighet uppritta en beskrivning av myndighetens allmédnna
handlingar. I arkivlagen (6 §) kallas denna arkivbeskrivning.

En myndighets arkivbeskrivning utgoérs av informationshanteringsplan
tillsammans med en 6vergripande beskrivning.

En informationshanteringsplan (IHP) beskriver hur en verksamhets
handlingar ska hanteras. Tonvikten ligger pa allmdnna handlingar eller
potentiella allménna handlingar. Planen visar hur och var handlingar ska
bearbetas, till exempel i1 vilket verksamhetssystem, hur handlingarna ska
ordnas, vilket skyddsvérde de har, sekretess eller kinsliga personuppgifter
samt hur linge handlingarna ska bevaras. Informationshantering &r alltsa en
fraga om verksamhetsnytta, rittslig kvalitet, ekonomi och tjanstekvalitet.
Genom att utarbeta en informationshanteringsplan med instruktioner och
hanteringsanvisningar kan myndigheten kvalitetssikra sin
informationshantering och astadkomma en medveten och organiserad
"informationsforvaltning".

Informationshanteringsplanerna i Botkyrka kommun &r strukturerade efter
nationella verksamhetsmodellen Klassa 2.1, som dr en kommunal
klassificeringsstruktur framtaget av Samradsgruppen (ett samarbete mellan
SKR och Riksarkivet). Klassa dr en beskrivning av kommuners verksamhet
utifran dess verksamhetsomraden - processer.

Botkyrka kommun anvénder Klassa-modellen for att skapa sin
arkivredovisning. Klassa-modellen técker in all kommunal verksamhet och
ar helt organisationsoberoende. Detta innebér att det inte spelar ndgon roll
hur kommunen dr organiserad, till exempel i antalet ndmnder, utan det ar de
uppdrag och de aktiviteter som bedrivs inom kommunens verksamheter som
ar relevanta och som modellen beskriver. Klassa fokuserar pa i vilket
sammanhang information hanteras i och inte 1 vilken organisation. Detta gor
att det processorienterade redovisningsséttet 4r mindre kansligt for
omorganisationer inom kommunen och okar forstaelsen for den kommunala
verksamheten 6ver tid. Det innebér att information redovisas utifrén vilken
process de har sitt ursprung i och inte vilken specifik organisation som
hanterat den.

Klassa omfattar tre huvudomraden: kommunal ledning, verksamhetsstod
samt kdrnverksamheter. Tva omraden &r generella for kommunen som
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helhet och ett som dr mer verksamhetsspecifikt. Genom att utga fran
strukturen, identifiera och beskriva processer av respektive
verksamhetsomrade, med viss anpassning dir det har funnits behov att
fringa Klassa 2.1, forsdkrar man sig om att alla viktiga processer kommer
att finnas med 1 informationshanteringsplanen.

Det ar alltid den egna verksamheten som dr huvudansvarig for framtagandet
av informationshanteringsplanen. Arbetet bor ledas av den arkivansvarige
men resurser i form av verksamhetsspecialister, systemansvariga, jurister
etcetera dr nodvéndiga i1 arbetet. Kommunarkivet ska medverka 1
framtagandet och ska verka som stod och kvalitetsgranska. Stodet och
samarbetet kan ske pa olika sitt, exempelvis genom att ordna intervjuer,
workshopar, och uppfoljningsméte.

Framtagandet av informationshanteringsplaner i de kommungemensamma
verksamhetsomradena ansvarar kommunstyrelseforvaltningen for 1
samarbete med kommunarkivet. Ovriga nimnder deltar i framtagandet
framfor allt med synpunkter.

Till exempel anstéillningsavtal dr en handlingstyp som skapas i processen
Hantera anstillning som tillhor verksamhetsomrade HR och personal men
den ska hanteras pa ett och samma sétt pa alla ndmnder.

Framtagandet av informationshanteringsplaner i de processerna som tillhor
karnverksamheter kommer att styras och goras av den nimnd/forvaltning
som dr huvudansvarig for verksamhetsomradet 1 samarbete med
kommunarkivet.

Kommunarkivet ar arkivmyndighet och verkstillande forvaltning och
stodjer Botkyrka kommuns verksamheter vid alla dessa aktiviteter.

Niér informationshanteringsplanen (IHP) ar beslutad kommer den dock att
Overforas och infogas i1 den fullstdndiga Klassa-modellen. Detta for att
mojliggdra en samlad 6verblick av kommunens samtliga
verksamhetsomraden och den kontext som Klassa ger. Detta gors i verktyget
VisAlfa och som dérefter publiceras pa kommunens intranét (Botwebb). Det
ar denna sammanslagna modell som utgdr ingéng till de olika
hanteringsreglerna. Detta innebér att det inte forvaltas enskilda planer for
specifika ndmnder. Nir en dndring 1 hanteringsreglerna gors innebér det att
ett beslutsunderlag tas fram och diarieférs medan sjilva regelforandringen
infors 1 Klassa/VisAlfa.
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Begrepp

Forklaring

Yuterligare information

Strukturenhet

Avser processens tillhorighet i kommunens
klassificeringsstruktur.
till exempel 3.5.6.1

A: Verksamhetstyp (VT):

Ar den &versta nivén i klassificeringsstrukturen och den omfattas av tre
verksambhetstyper:

VT 1. Ledning:

- Avser kommunens centrala ledning. Innehaller VO fér Ledning, Styrning och
Organisering.

- Innefattar fullméktige, styrelse och ndmnder.

- Ledning innehéller processer som innefattar planering, beslut, uppfoéljning m.m. i
sammanhang dér ledare dr nirvarande.
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Forts. - Styrning innehaller processer for utveckling, hantering och uppf6ljning av

styrdokument, ofta utan nérvaro av ledare.

- Organisering innefattar processorganisering, informationsmodellering,
systemforvaltning m.m. men dven mer traditionell linjeorganisering.

- VO Demokrati och insyn har placerats under VT 1 eftersom det inte &r ett specifikt
kommunalt verksamhetsomréde utan ett politiskt ansvarsomrade baserat pé bl.a.
svensk grundlag.

VT 2. Verksamhetsstod:

Verksamhetsstod av olika slag &r en forutsdttning for all verksamhet — inte bara for
ledning (VT1) och kérnverksamhet (VT3) utan dven for de verksamheter i VT2 dér
verksamhetsstodet produceras. Verksamhetsstodets natur tillhandahaller resurser som
gor det mojligt att leverera enligt uppdraget.

Tva typer av verksamhetsstod:

Verksamhetsnéra stod:

- Innefattar informationsforvaltning och systemforvaltning & arkitektur.
Administrativt stod:

- Innefattar HR/Personal, Ekonomi, Inkdp, Lokalforsorjning & fastighetsforvaltning,

Inventariehantering, Kris och sikerhet, Information & marknadsféring och
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Forts. Forvaltningsstod.
VT 3. Kéirnverksamhet:

Ar alltid unik. Kérnverksamhet kriver ledning och verksamhetsstod pa alla nivaer.
Klassificeringsschema dr genomgaende av administrativ natur och aterger inte
yrkesspecifika metadata. Schemat innefattar 7 verksamhetsomraden.

- Infrastruktur och samhéllsskydd.

- Samhéllsbyggnad.

- Néringsliv, arbete och integration.

- Kultur, fritid, Turism.

- Utbildning.

- Vérd och omsorg.

- Sérskilda samhaillsinsatser

B. Verksamhetsomride (VO):

Omréade med direkt koppling till myndighetens uppdrag. Utgor niva tva i kommunens
klassificeringsstruktur. Det avser beskrivning av verksamheter pa hdg niva som
vanligtvis ar kopplade till uppdrag enligt lag. Verksamhetsomréde ar den andra nivén i
klassificeringsstrukturen och &r ett sétt att gruppera processgrupper och processer som
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Forts.

logiskt hor thop. Handlingar ska inte redovisas pa denna dversta nivé, da den endast
utgor rubrikniva.

C. Processgrupp (PG):

Underavdelning av verksamhetsomrade eller kluster av sammanhingande processer,
kan motsvara en funktion. Utgor niva tre i

kommunens klassificeringsstruktur. Den &r en del av VO. Processgrupp utgdrs av
nedbrytning eller underindelning av verksamhetsomrade. Processgrupp kan éven
utgora en forening av sammanhéngande processer. Processgruppen bor motsvara en
funktion som beskriver en del av uppdraget.

Ibland finns det processer inom ett och samma verksamhetsomrade som logiskt hor
ihop. For att fa en battre 6verblick kan man da gruppera dessa processer i en
processgrupp. Precis som verksamhetsomraden &r processgrupper da bara en
rubrikniva. Handlingstyperna redovisas under processerna.

D. Process:

Processer ér dterkommande arbetsfloden, dvs. en kedja av aktiviteter som genomfors
da t. ex ett drende handldggs, nir en person anstills eller nér ett beslut fattas.
Processen har en vil definierad start- och slutpunkt. I klassificeringsstrukturen ar
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processen den lagsta nivan och det dr hdr som handlingarna ska redovisas. Det ar i
processerna som aktiviteter utfors och som information skapas och anvénds. Alla
processer som avsétter handlingar ska finnas representerade i klassificeringsstrukturen.
Processer kan ligga direkt under verksamhetsomradet, d.v.s. utan en mellanliggande
processgrupp och motsvarar nivé fyra i kommunens klassificeringsstruktur.

Namn pa Denna kolumn innehaller de rubrikerna for kolumn A. Verksamhetstyp

strukturenheten strukturenheten ovan enligt kolumn B. Verksamhetsomrade
klassificeringsschema Klassa t.ex. Driva kolumn C. Processgrupp
gymnasium kolumn D. Process

Underprocess eller Det kan vara en aktivitet eller flera hdandelser

aktivitet eller transaktioner inom en process som

avsétter handlingar.
Obs. Den ar frivillig for verksamheter ifall de
vill beskriva aktiviteter eller underprocess.
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Handlingstyp Vilken sorts handling/information ar det Beskrivning av handlingstyp. En handlingstyp kan vara ett dokument, en uppgift i en
fragan om? databas, ett konto pa sociala medier e.t.c. I vissa fall ska flera handlingstyper hanteras
T ex. protokoll, avtal, remiss. pa samma sitt och dé redovisas de som ett sammanhallet handlingsslag.
Hantering Fragan om hur handlingar ska hanteras,

antingen digitalt eller analogt, beroende pa
kommunens riktlinjer och policys for
informationshantering och arkivering.

Lagringsytan Om det &r digitalt kan det innebéra att Det ar viktigt att f6lja kommunens riktlinjer for att sékerstélla att handlingarna
handlingar registreras och sparas elektroniskt | hanteras och forvaras pé ett sitt som &r i enlighet med géillande lagar och regler for

i kommunens gemensamma drendehanterings- | arkivering och informationshantering. Vid behov kan det vara anvandbart att samréada
eller verksamhetssystem, eller i en annan med kommunens arkivarie eller informationshanteringsansvarige for att fa rdd och
digital lagringsyta. A andra sidan, om det &r végledning i fragor om lagring av bade digitala och analoga handlingar.

analogt kan det vara lampligt att anvidnda
forvaringsplatser sdsom parmar, nararkiv eller
skap. Valet av forvaringsplats kan bero pa
typen av handlingar och verksamhetens

behov. Till exempel kan parmar eller nirarkiv
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anvéndas for att forvara fysiska handlingar
som é&r aktuella och behover vara
lattillgéngliga.
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Sekretess Innehéller Informationsklassning med hénsyn till sekretess enligt offentlighets- och
handlingen/handlingarna/informationen sekretesslagen (2009:400). Den visar om handlingen innehéller uppgifter som kan vara
uppgifter som inte kan ldmnas ut utan sekretessreglerade samt graden av sekretess. De kommungemensamma
provning? hanteringsanvisningarna anger klassificering utifran en generell bedomning. Det kan

forekomma handlingstyper dir en annan klassificering behdver goras utifran
handlingens informationsinnehall.

Kategoriseras pa foljande sétt:

Ingen: Denna klass sétts pd information som inte omfattas av sekretess.

Omfattas av sekretess: Denna klass sétts pa information som omfattas sekretess.

Det kan vara att:

* Information som kan omfattas av sekretess med rakt skaderekvisit, dar huvudregeln
ar offentlighet.

« information som kan omfattas av sekretess med omvént skaderekvisit, dar sekretess
ar huvudregeln.

Prova mot OSL: Varje verksamhet behdver bedoma om handlingstypen innehéller
sekretessklassade uppgifter samt graden av sekretess.

11/84



Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
Kiinsliga Foérekommer i informationen kénsliga Informationsklassning med hénsyn till EU:s dataskyddsférordning (GDPR) och lag
Personuppgifter personuppgifter? (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsfoérordning.
(GDPR)

Klassificeringen i de kommungemensamma hanteringsanvisningarna anger om
handlingstypen kan innehélla kénsliga personuppgifter och de inte publiceras pa
internet. Klassificeringen &r gjord utifran en generell beddmning. Det kan dérfor
forekomma handlingstyper dér en annan klassificering behover goras utifran
handlingens informationsinnehall.

Denna klassificering sitts pd information som beddms innehélla integritetskénsliga
personuppgifter och dir publicering pa internet &dr oskalig i forhallande till den
registrerades ratt till skydd av sina personuppgifter.

De handlingar som klassas som ej publicerbara pa internet &r handlingar som
innehaller:

Personnummer, till exempel:

* Skolbetyg, klasslistor, anstidllningsavtal m.m.

Kaénsliga uppgifter enligt GDPR artikel 9.
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Kaénsliga uppgifter dr uppgifter om:

* Ras eller etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk dvertygelse,
medlemskap i fackférening, hélsa och sexualliv samt genetiska uppgifter och
biometriska uppgifter.

Vissa uppgifter om hélsa kan t. ex finnas i
* Sjukintyg, rehabiliteringsdrenden

Andra uppgifter som innebir krankning av den personliga integriteten.

Denna punkt omfattar uppgifter dér det bedoms att risken for en kriankning av
personlig integritet véger tyngre dn intresset av att informationen publiceras och gors
tillgénglig via internet. Bedomning och grénsdragning maste goras fran fall till fall.
Nedanstédende exempel ska tjdna som vigledning vid bedémningar.

Exempel

* Uppgifter om anstélldas privatliv sdsom hemtelefonnummer och hemadress

» Skadestandsansprak fran privatpersoner

* Avtal med privatpersoner som part

* Klagomal fran privatpersoner

* Klagomél/synpunkter pé stadens verksamhet frén privatperson dér icke harmldsa
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Forts. personliga forhéllanden framgar, t ex sérskilda behov hos forskolebarn
* Uppgifter som pekar ut en person med negativa upplysningar eller vérderande
omdomen
* Tjénsteansokningar
Info-sikerhetsklass All information i kommunens verksamhet ska | Informationssikerhetsklassningen utfors sé att erforderliga skyddsatgarder kan
sdkerhetsklassas. Resultatet av implementeras i processer och stodsystem som hanterar informationen.
sdkerhetsklassningen ska registreras i Informationssékerhetsklassningen &r grundldggande for att kunna sékerstilla att
verksamhetssystemet KLASSA. informationen hanteras korrekt.
Bevaras/Gallras Skall handlingen/handlingarna/ informationen | Visar om informationen ska bevaras for all framtid eller gallras efter en faststalld
sparas for all framtid? tidpunkt. Gallring innebér att allm@nna handlingar eller uppgifter i allménna
Niér far handlingen/handlingarna/ handlingar forstors eller att andra atgérder vidtas som medfor forlust av
informationen gallras? betydelsebdrande data, forlust av mdjliga sammanstillningar, forlust av sokmojligheter
samt forlust av mojligheter att bedoma handlingarnas autenticitet.
I de kommungemensamma hanteringsanvisningarna anges gallringsfrist utifran
faststdllda generella gallringsbeslut som dr gemensamma for hela kommunen.
Gallringsbeslut visar vilket gallringsbeslut som reglerar gallringen. Ett gallringsbeslut
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Forts. ar ett formellt faststéllande att handlingar/uppgifter ska forstoras. Ingenting far gallras

utan stdd av gallringsbeslut savida inte gallringen ar reglerad i lag eller liknande.
Gallringbeslut utfirdas av arkivmyndigheten (KS).

Gallras vid inaktualitet: Uttrycket vid inaktualitet anvinds for att beteckna en
gallringsfrist som kan bestimmas av myndigheten sjélv utifrén dess behov av
informationen vilket kan variera beroende pa lokala forhallanden. Myndigheten bor
specificera gallringsfristen vid inaktualitet med ett villkor och/eller ett fortydligande
av vad fristen innebér i det specifika fallet. Om fristen inte &r specificerad bor
handlingstypen beddmas vara av ringa eller tillféllig betydelse.

Gallras efter XX antal ar: Handlingen ska gallras XX antal ar efter dess
upprittande/inkommande alternativt efter XX antal ar efter rakenskapsarets utgang.
Gallras efter XX ar efter upphdorande: Exempelvis handlingar som behdvs for att
kunna styrka rattigheter eller skyldigheter och som omfattas av den allmédnna
preskriptionstiden pa 10 ar, sdsom avtal och 6verenskommelser.

Bevaras: Handlingar som behover bevaras for verksamhetens behov och som i dvrigt
ar att betrakta som virda att bevara i arkivlagens mening.
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Till kommunarkivet

Nir ska handlingen/handlingar/information
overlamnas till kommunarkivet?

Allménna handlingar som ska bevaras ska levereras till kommunarkivet.

Anmérkning

Kompletterande uppgifter.

Yuterligare information

Arbetsmaterial Kan rensas nér de inte ldngre behovs.
Arbetsmaterial dr handlingar/information som tillkommit som tillfélligt stod under handldggningen av ett drende, t. ex. utkast,
noteringar och sammanfattningar infor presentationer. Dessa &r inte allménna handlingar och ska rensas bort nir verksamheten inte
behover dem liangre, dock senast i samband med arkivering.

Gallras vid Arbetsmaterial dr handlingar/information som tillkommit som tillfélligt stod under handldggningen av ett drende, t. ex. utkast,

inaktualitet noteringar och sammanfattningar infor presentationer. Dessa &r inte allménna handlingar och ska rensas bort nir verksamheten inte

behover dem liangre, dock senast i samband med arkivering.
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Klassificeringsstruktur, KLASSA 2.1

VT1

OVERGRIPANDE KOMMUNAL LEDNING - VERKSAMHETSOMRADEN
For gallringar/ bevarande av dessa handlingar giller kommungemensamma regler enligt IHP-plan eller

dokumenthanteringsplan.

LEDNING

STYRNING

ORGANISERING

DEMOKRATI OCH INSYN
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VT2

KOMMUNALT VERKSAMHETSSTOD — VERKSAMHETSOMRADEN
For gallringar/ bevarande av dessa handlingar gdller kommungemensamma regler enligt IHP-plan eller

dokumenthanteringsplan.

INFORMATIONSFORVALTNING

SYSTEMFORVALTNING & ARKITEKTUR

HR/PERSONAL

EKONOMI

INKOP

LOKALFORSORJNING OCH FASTIGHETSUNDERHALL

INVENTARIEHANTERING

KRIS OCH SAKERHET

INFORMATION OCH MARKNADSFORING

O TSI ST ST NS I T TR R I
A = e B = N £ F QR (OR[N [

[
=

FORVALTNINGSSTOD
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KOMMUNAL KARNVERKSAMHET - VERKSAMHETSOMRADEN

FYSISK PLANERING OCH BYGGNADSVASEN

MILJO- OCH SAMHALLSSKYDD

INFRASTRUKTUR

NARINGSLIV, ARBETE OCH INTEGRATION

UTBILDNING

KULTUR, FRITID, TURISM

VARD OCH OMSORG

SARSKILDA SAMHALLSINSATSER
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REGIONAL TRAFIK OCH INFRASTRUKTUR
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REGIONAL KULTURVERKSAMHET
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REGIONAL HALSO- OCH SJUKVARD
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Informationshanteringsplan VT 3 Insatser for aldre och funktionshindrade
VT3 KARNVERKSAMHET I KOMMUNALA NAMNDER OCH FORETAG
37 VARD OCH OMSORG
3|7|0 Ledning- Avser ledning, styrning och organisering av vard- och omsorg
styrning
organisering
3|/7(0| 1| Leda vard - planera och f6lja upp, - 6verldgga och samrada, - samverka med andra aktorer, - 6verenskomma och avtala, - bedriva systematiskt kvalitetsarbete, - hantera nationell uppfoljning och
och omsorg | utvdrdering, - leda projekt for verksamhetsutveckling, -bevaka omvarld
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KOMMUN
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Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2025:00395
2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
Struktur- Namn pa Underprocess Handlingstyp Hantering Lagringsytan Bevaras/ Till Sekret- | Innehiller | Anmirkning
enhet struktur- el. aktivitet Gallras kommu- | ess Personupp-
enheten narkivet gifter
(GDPR)
3 |7|0]|1]|Ledavard Forteckning dver institutioner och Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
och omsorg serviceinréttningar
3 |7|0]1]|Ledavard Statistik som innehéller unik Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Lagstadgad statistik som
och omsorg information fran den egna overlamnas till annan
verksamheten. Avser exempelvis: myndighet, exempelvis
- Arsstatistik dver antalet brukare individstatistik till
- Statistik 6ver olika insatser Socialstyrelsen hanteras
- Statistik som 6verldmnas till annan enligt
myndighet (se anmérkning) hanteringsanvisningar i
process 1.1.5.3
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Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2025:00395
2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
3 |7|0]|1]|Ledavard Kopior av domar Analog Parm hos myndighet/ Bevaras Efter 5 ar | Ja,26 | Ja Avser kopior av dom.
och omsorg Myndighetsakt kap 1§ Original forvaras i
OSL personakt och foljer
gallringsregler géllande
denna.
3 [7(0]1]|Ledavard Statistik av tillfallig karaktar. Digitalt Hanteras pa olika sitt | Vid Nej Kan Kan vara Om statistiken innehaller
och omsorg Exempelvis statisk som tas fram for beroende av statistiken | inaktualitet vara beroende pa | sekretessuppgift ska den
att berdkna verksamhetens interna bero- innehall enligt TF registreras
behov eller besvara externa ende pa
forfragningar av tillfallig karaktér inne-
hall
3 |7|0]1]|Ledavard Rapporter och uppf6ljning och Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Avser rapporter,
och omsorg utvérderingar. uppf6ljningar och
utvirderingar av
overgripande karaktér. 1
Ovrigt registreras och
klassificeras handlingarna
enligt respektive drendes
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KOMMUN
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Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2025:00395
2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
3 (7101 Forts. process och foljer drendets
gallringsfrist.
3 |7|0]1]|Ledavard Verksamhetsplan Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Upprittas oftast i Stratsys
och omsorg men de fardigstillda
handlingar som ska bevaras
registreras i Public 360.
3 |7|0]|1]|Ledavard Verksamhetsuppfoljning Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Upprittas oftast i Stratsys
och omsorg men de fardigstillda
handlingar som ska bevaras
registreras i Public 360
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BOTKYRKA
KOMMUN

U

3 7({0] 1| Leda vard Samverkansavtal, 6verenskommelser | Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
och omsorg av overgripande karaktir (ej
individniva)
3 |7|/0]1]|Ledavard Protokoll/métesanteckningar t.ex. Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
och omsorg fran kommittéer, arbetsgrupper,
samverkan med
frivilligorganisationer och liknande
3 [7({0]1]|Ledavard Protokoll/métesanteckningar fran Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Ja, i Ja, i vissa Vissa handlingar kan
och omsorg boenderdd (eller samrad med boende vissa fall 26 kap. | omfattas av sekretess da de
och/eller deras nirstaende), eller fall26 | 1§ OSL innehaller brukaruppgifter
moten med forestandarna kap. 1§ tex. brukarrad
OSL
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och omsorg

ndmnden/forvaltningens initiativ.

efter att

3 7({0] 1| Leda vard Protokoll eller métesanteckningar Digitalt Dator Vid Nej Nej Nej Om de inte innehaller
och omsorg fran avdelningsméten, inaktualitet beslut eller unik
informationsmoten, interna information av direkt
verksamhetsmoten och liknande. betydelse for
verksamheten. Om det gor
det s ska det bevaras
3 7({0] 1| Leda vard Avtal, 6verenskommelse som Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Om avtalet dr
och omsorg uppkommit utanfor handpéskrivet ska
upphandlingsprocessen pappersoriginal arkiveras i
fysiskt arkiv
3 |7|/0]1]|Ledavard Sammanstéllning av enkiter gjorda | Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
och omsorg pé ndmnden/ férvaltningens initiativ.
Exempelvis brukarundersdkning och
boendeenkiter
3 |7|/0]1]|Ledavard Enkiter gjorda pa Digitalt/ analogt Kan gallras Nej Nej Nej
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U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
Forts. sammanstall-
ningen &r gjord
3 |7|/0]1]|Ledavard Kvalitetsdokument/ dokument Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Upprittas oftast i Stratsys
och omsorg tillhorande kvalitetsledning ex men de fardigstdllda
riktlinjer, rutiner m.m handlingar som ska bevaras
registreras i Public 360.
3 |7|/0]1]|Ledavard Processbeskrivningar Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Upprittas oftast i 2C8 men
och omsorg de firdigstillda handlingar
som ska bevaras registreras
i Public 360.
3 7(0] 1| Leda véard Processkartor Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Upprittas oftast i 2C8 men
och omsorg de fardigstallda handlingar
som ska bevaras registreras
i Public 360.
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BOTKYRKA
KOMMUN

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
3 7({0] 1| Leda vard Avvikelserapporter SoL och LSS. Digitalt Lifecare Efter 5 ar Nej Ja/ Nej, | Ja/ Nej Journalantecknas dven i
och omsorg 26 kap social journal.
1§ Utredning/rapport som blir
OSL del av en lex Sarah
utredning/
anmaélan bevaras i
drendeakten, se process
3.7.0.2 och 3.7.0.3.
3 |7|/0]1]|Ledavard Utredning, anteckningar till Digitalt Lifecare Efter 5 ar Nej Ja/ Nej, | Ja/ Nej
och omsorg avvikelse om anteckning tillfor 26 kap
arendet sakuppgift 1§
OSL
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2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
3 7(0] 1| Leda vard Avvikelserapporter HSV Analogt/ Digitalt | I pdrm pa enheten/ Efter 10 ar Nej Ja,25 | Ja/Nej Kan gallras efter 10 &r om
och omsorg from 1 okt-23 LifeCare kap 1§ de granskats i en
OSL héndelse- eller riskanalys,

dér en sammanstillning
gjorts for rapportering

och uppf6ljning av mal och
resultat

och som bevaras. Gallring
av

enskilda avvikelse-
rapporter far inte

ske om dessa behdvs for
vardgivarens

uppfoljning, eller for ev.
framtida

utredningar i disciplin- eller

patientskadeédrenden.
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2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
3 7({0] 1| Leda vard Vardavvikelser externt Digitalt/ analogt | Public 360, Life Care/ | Bevaras Efter 5 Ja25 Ja Original i HSV-akt, kopia
och omsorg HSV-akt ar/104r |kap1§ diariefors i Public 360
OSL
3 7({0] 1| Leda vard Utbildningsmaterial av vikt for Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
och omsorg verksamheten
Leda vard Utbildningsmaterial av tillfillig Digitalt Dator Vid Nej Nej Nej
och omsorg karaktar inaktualitet
3 7(0] 1| Leda vard Omvirldsbevakningar Digitalt Nej Nej Féljer process och
och omsorg hanteringsanvisning for det
drende som
omvirldsbevakningen
avser.
Omvirldsbevakningar som
rapporteras till nimnden
bevaras.

29/84



Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395
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2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
3 7(0] 1| Leda vard Delegation och eventuell Digitalt/ Analogt | LifeCare/ parm pa Efter 10 ar Nej Nej Nej Delegationsordning for hela
och omsorg aterkallande av delegation for enheten namnden hanteras enligt
medicinska arbetsuppgifter pa process 1.2.2.1
verksamhetsniva
3 |7]0]|2| Hantera
anmilan
enligt lex
Sarah
3 |7|0]2| Hantera Anmélan enligt lex Sarah Digitalt LifeCare, Public 360 Bevaras EfterSar | Ja,26 |Ja
anmalan kap. 1§
enligt lex OSL
Sarah
3 |7/0]2| Hantera Utredning enligt lex Sarah inklusive | Digitalt LifeCare, Public 360 Bevaras EfterSar | Ja,26 |Ja
anmélan avvikelserapport kap. 1§
enligt lex OSL
Sarah

30/84



Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395

2026-02-09

Kod: 2.1.0.2

BOTKYRKA
KOMMUN

U

3 710] 2| Hantera Bekriftelse pa mottagen anmélan Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Dokumenteras i brukarens
anmélan Inspektionen for vard och omsorg sociala dokumentation
enligt lex (Ivo)

Sarah

3 710 2| Hantera Begidran om yttrande och/eller Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Dokumenteras i brukarens
anmalan komplettering fréan Inspektionen for sociala dokumentation
enligt lex vérd- och omsorg (IVO)

Sarah

3 710 2| Hantera Yttrande/svar till Inspektionen for Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Ja,26 |Ja Dokumenteras i brukarens
anmélan vérd- och omsorg (IVO) kap. 1§ sociala dokumentation
enligt lex OSL
Sarah

3 710] 2| Hantera Beslut fran inspektionen for vard- Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Dokumenteras i brukarens
anmaélan och omsorg (IVO) sociala dokumentation
enligt lex
Sarah
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2026-02-09 Kod: 2.1.0.2

3 |7]0]|3| Hantera
anmilan
enligt lex
Maria

3 710 3 | Hantera Anmilan enligt lex Maria Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Ja 25 Ja Kopia pa anmadlan ldggs/
anmalan kap. 1§ forvaras i parm for
enligt lex OSL avvikelser
Maria

3 |7/0] 3| Hantera Utredning enligt lex Maria Digitalt Public 360 Bevaras Efter S ar | Ja 25 Ja
anmélan kap. 1§
enligt lex OSL
Maria

3 710 3 | Hantera Begidran om yttrande och/eller Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Ja 25 Ja
anmalan komplettering fréan Inspektionen for kap. 1§
enligt lex vérd- och omsorg (IVO) OSL
Maria
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Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2025:00395

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2

3 710 3 | Hantera Yttrande/svar till Inspektionen for Digitalt Public 361 Bevaras Efter 5 ar | Ja 25 Ja
anmélan vérd- och omsorg (IVO) kap. 1§
enligt lex OSL

Maria

3 710 3 | Hantera Beslut fran inspektionen for vard- Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
anmaélan och omsorg (IVO)
enligt lex

Maria

3 7|0 | 4| Hantera
ovriga
anmilning-

ar

3 7104 | Hantera Anmilan av Hilso- och Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Anmiélningsblankett finns
ovriga sjukvardsverksamhet enligt pé IVO-s hemsida och ska
anmélningar patientsékerhetslagen skickas in via mejl. Kopia

diariefors
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3 710 4 | Hantera Anmilan av legitimerad hélso- och Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Ja 26 Ja
ovriga sjukvardspersonal enligt 3 kap 7§ kap. 1§
anmalningar patientsékerhetslagen inklusive OSL,
begédran om kompletterande 39kap.
handlingar, svar samt beslut 3§
OSL
3 |7|0]|4| Hantera Anmélan om offentligt driven Digitalt Anmélan gors pa [IVO-s
ovriga verksamhet enligt SoL och LSS hemsida. Ingen kopia eller
anmélningar bekriftelse ges till
kommunen
3 |7|0]|4| Hantera Anmdlan till Inspektionen for vard- | Analogt/ Digitalt | LifeCare/Myndig- Efter 5 ar/ EfterSar | Ja,26 |Ja Dokumenteras i brukarens
ovriga och omsorg (IVO) om icke hetsjournal bevaras for kap. 1§ sociala dokumentation
anmélningar verkstéllda beslut personer | OSL
fodda
dag
5.15.25
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2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
3 710 4| Hantera Begidran om yttrande och/eller Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Ja,26 |Ja
ovriga komplettering frén Inspektionen for kap. 1§
anmalningar vérd- och omsorg (IVO) gillande OSL
icke verkstillda beslut
3 |7|0]|4| Hantera Anmélan om att bedriva Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Kopia forvaras i
ovriga livsmedelsverksamhet egenkontrollparm
anmélningar
3 7104 | Hantera Polisanmélan, brott mot nimndens Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Ja/ Nej, | Ja/ Nej Anmilan av mindre
ovriga verksamhet inklusive begédran om 26 kap beskaffenhet diariefors i
anmalningar kompletterande handlingar, svar 1§ samlingsérende arsvis.
samt beslut OSL Anmélan av betydande

karaktér for verksamheten

diariefors i eget drende.
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3 710 |5 | Hantera

- hantera avgifter och ersittningar, - hantera interkommunal ersattning

vard-
ekonomiska
fragor
3 |7]|0]|5|Hantera Hantera avgifter | Specifikation hemtjansterséttning Digital Teams Vid Nej Nej Nej
vérd- och erséttningar inaktualitet
ekonomiska
fragor
3 71015 | Hantera Hantera avgifter | Ansokningar till migrationsverket Analog Parm 1 ar efter Nej 26 kap | Ja Parm i brandsékert skap
vard- och ersittningar | (kopior) pengarna ir 1§
ekonomiska utbetalda OSL
fragor
3 |7]|0]|5|Hantera Hantera avgifter | Utbetalningslista personlig assistans | Analog Pérm 1 ar efter Nej 26 kap |Ja Pérm i brandsékert skap
vard- och erséttningar | fran Forsakringskassan pengarna ar 1§
ekonomiska utbetalda OSL
fragor
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3|7(0] 6| Styra vard-

och omsorg

- implementera och f6lja upp centrala styrdokument, - infora och f6lja upp lokala regler, - hantera tillsyn, - osv

3|7|0]6| Styra vard- Inféra och folja | Riktlinjer, planer, Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Avser riktlinjer utfirdade
och omsorg | upp lokala regler | uppdragsbeskrivning, anvisningar av den egna
m.m. huvudmannen eller
vérdgivaren
3|7|0|6| Styra vard- Inféra och folja | Policy for hélso- och Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Avser policydokument
och omsorg | upp lokala regler | sjukvardsarbetet utfardade av den egna
huvudmannen eller
vardgivaren
3|7|0]6| Styra vard- Infora och folja | Lagar, foreskrifter Digitalt/ Pa avsedd plats for typ | Vid Nej Nej Nej Dessa dokument ar i
och omsorg | upp lokala regler | e.t.c. som utfirdats Analogt av dokumentation, t. inaktualitet / allménhet att betrakta
av annan myndighet ex. hygienpérm, Biblioteks- som bibliotekslitteratur. De
pa nationell eller regional niva vérdgivarguiden.se, litteratur kan vara styrande for
botwebb, covidparm utforandet, men ar inte
allmén handling i den
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Forts. specifika verksamheten och
omfattas da inte av
gallringsbeslut i denna
plan.
3|7|0|6| Styra vard- Inféra och folja | Rutin- och metodbeskrivningar, Digitalt Public 360 Bevaras Nej Nej Nej Avser rutinbeskrivningar
och omsorg | upp lokala regler | handbocker etc. inom hélso- och etc. utfardade av
sjukvard den egna huvudmannen

eller vardgivaren. OBS!
Om det &r rutin m.m fran
annan myndighet utgor det
referensbibliotek och
raknas ej som allmén

handling t. ex.

delegeringsrutin.
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3|7|0|6| Styra vard- Inféra och folja | Rutinbeskrivningar, Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
och omsorg | upp lokala regler | manualer/lathundar, av vikt for
verksamheten
3|7|0]6| Styra vard- Infora och folja | Rutinbeskrivningar, Digitalt Botwebb Vid Nej Nej Nej Kan gallras vid uppdatering
och omsorg | upp lokala regler | manualer/lathundar, av tillfallig inaktualitet eller om den inte langre
betydelse géller eller t. ex om det
avser produkt/hjalpmedel
som inte langre finns i
verksamheten
3|7|0]6| Styra vard- Infora och folja | Lakemedelsrutiner och forteckningar | Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Ej personbunden lista.
och omsorg | upp lokala regler | 6ver ldkemedel, egenproducerade Forteckning av lakemedel
och likemedelsnira
produkter som far forvaras
utanfor brukarens
medicinskap. Andra lokala
rutiner pa enheten
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Forts.

angédende

lakemedelshantering.

och omsorg

upp lokala regler

informationsmaterial om etc.
funktionshinder, stédformer och

hjalpmedel (egenproducerade)

3|7|0]6| Styra vard- Infora och folja | Uppfoljning av rutiner inom HSV Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
och omsorg | upp lokala regler
3|7|0|6| Styra vard- Inféra och folja | Instruktioner, handbdcker och Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Ett arkivexemplar av

information som ar
egenproducerad
eller framtagen for
vardgivarens,
enhetens etc. rakning

bevaras, ovriga

gallras vid inaktualitet.
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3|7|0|6| Styra vard- Infora och folja | Checklistor inom HSV eller av Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Ett stycke arkivexemplar av
och omsorg | upp lokala regler | betydelse for verksamheten varje bevaras.
3|7|0]6| Styra vard- Infora och folja | Checklistor av Digitalt Dator Vid Nej Nej Nej Avser checklistor som t.ex.
och omsorg | upp lokala regler | tillfillig eller ringa inaktualitet ”Checklista vid patientens
betydelse hemgang” och dyl.
3|7|0]6| Styra vard- Infora och folja | Egenkontroll/ Checklistor och Digitalt Stratsys 2 ar, om Nej Nej Nej Checklistorna gallras efter
och omsorg | upp lokala regler | kvalitetsgranskningar till grund for sammansta- 2 ar om sammanfattning
uppfoljningav kvalitet i llning gjorts etc. gjorts som

vérdprocessen

bevaras,annars ska
checklistorna bevaras.
Sammanfattning,

sammanstéllning,

presentation etc. bevaras.
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verksamheten

3|7|0|6| Styra vard- Hantera tillsyn Tillsyn. Handlingar som inkommit Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
och omsorg och upprittats i tillsynsérende ex.
avisering, yttrande, rapport, beslut,
uppfoljning.
3|7|0|7|Organisera | - organisera linjeorganisation, - organisera verksamhetsstod, - organisera verksamhet och processer, - hantera entreprenader, - osv
3|7|0|7| Organisera Organisera Organisationsschema Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej Kopia pa Botwebb
linjeorganisation
3|7]|0|7| Organisera Organisera Dokumentation géllande Digitalt Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
linjeorganisation | organisationsfordndringar av vikt for
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Organisera

Organisera

linjeorganisation

Dokumentation géllande
organisationsforandringar av tillféllig

betydelse

Digitalt

Dator

Vid
inaktualitet

Nej

Nej

Nej
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3(7|1 Gemen-
samma

processer

3(7|1]| 1| Hantera
gemen-
samma

resurser

-hantera lokaler och utrustning, -driva vardbibliotek, 0.s.v

317]| 1| 1| Hantera Tillhandahalla Egenkontroll livsmedelshygien, Analogt/ digitalt | Egenkontrollparm Efter 2 ar Nej Nej Nej
gemen- mat pd vard- och | rapport om kyl, frys m.m. enligt
samma omsorgsboende | egenkontrollprogram
resurser

317|1|1|Hantera Tillhandahalla Mailtidskort/Kostintyg gillande Analogt/ digitalt | Mashie Vid Nej Ja, Ja Notering om att
gemen- mat pa vard- och | brukare, fran verksamheten inaktualitet OSL maltidskort/kostintyg
samma omsorgsboende 26.1 utfardats gors i
resurser patientjournal. Intyg
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Forts. forvaras i pirm samt
digitalt i Mashie.

317]| 1| 1| Hantera Tillhandahalla Grundbestillning matleverans Digitalt Mashie Efter 2 ar Nej Nej Nej Gallringsregler enligt
gemen- mat pd vard- och ekonomiprocessen
samma omsorgsboende
resurser

317]|1|1|Hantera Tillhandahalla Matsedel Digitalt Mashie Vid Nej Nej Nej
gemen- mat pd vard- och inaktualitet
samma omsorgsboende
resurser

317(1]1|Hantera Tillhandahalla Matsvinnsmétningar kostenhetens Digitalt Mashie Vid Nej Nej Nej Informationen diariefors
gemen- mat pa vard- och | kok. inaktualitet och bevaras vid
samma omsorgsboende sammanstéllning till ndmnd
resurser
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3[(7(1]|2| Utreda och

Samtliga handlingar

besluta om tillhérande personakt skrivs
bistand/ ut och forvaras i akt infor
insats gallring/arkivering
317]|1]2| Utreda och Ta stillning till | Anmélningar som efter utredning Digitalt Life Care Efter 5 ar Nej Ja, Ja
besluta om om utredning inte tillhor drende eller ger upphov OSL
bistdnd/ ska inledas till drende. 26.1
insats
3|7 1]2]| Utreda och Ta stéllning till | Rapporter och meddelanden som inte | Analogt Registreras i avsedd Efter 2 ar Nej Ja, Ja
besluta om om utredning tillhor drende och inte ger upphov till pérm (kronpérm) OSL
bistand/ ska inledas drende, ex. meddelande fréan ldkare, utifrdan OSL regler for 26.1
insats polisrapporter. registrering
317]|1]2| Utreda och Ta stillning till | Register dver rapporter och Analogt Kronpérm Efter 2 ar Nej Nej Nej Avser register i

besluta om om utredning meddelanden som inte ger upphov kronparmen for att den ska
bistand/ ska inledas till drende uppfylla kraven i OSL.
insats
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Utreda och Utreda och Ansokan om bistand/ insats med Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar Sarfor |Ja, Ja
besluta om besluta om eventuella bilagor Myndighetsakt /bevaras personer | OSL
bistand/ bistand/insats fodda 26.1
insats dag
5.15.25
Utreda och Utreda och Utredning Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar Sarfor |Ja, Ja
besluta om besluta om Myndighetsakt /bevaras personer | OSL
bistdnd/ bistdnd/insats fodda 26.1
insats dag
5.15.25
Utreda och Utreda och Utlatande Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar Sarfor |Ja, Ja Social utredning blir ett
besluta om besluta om Myndighetsakt /bevaras personer | OSL utlatande. Kan vara
bistdnd/ bistdnd/insats fodda 26.1 inkommande eller
insats dag uppriattat. Original
5.15.25 expedieras.
Utreda och Utreda och Myndighetsjournal Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar Sarfor |Ja, Ja
besluta om besluta om Myndighetsakt /bevaras personer | OSL
bistand/ bistand/insats fodda 26.1
insats
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Forts. dag
5.15.25
317]|1]2| Utreda och Utreda och Raittad uppgift i myndighetsjournal Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar Sarfor |Ja, Ja Ev rittelse ska goras pa
besluta om besluta om Myndighetsakt /bevaras person-er | OSL sadant sdtt att
bistand bistand/insats fodda 26.1 ursprungstexten fortfarande
/insats dag ar lasbar. Vid digital
5.15.25 journalforing ska
andringarna bevaras i
systemets historik.
317]|1]2| Utreda och Utreda och Journalblad vid driftsstopp Analogt/ digitalt | Life Care/ Vid Nej Ja, Ja Kan gallras efter att
besluta om besluta om Myndighetsakt inaktualitet OSL anteckningarna forts in i
bistdnd/ bistdnd/insats 26.1 journal. Anteckningar som
insats fors utanfor system vid
driftsstopp. Infors i journal
da driften av
verksamhetssystemet
fungerar igen.
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317]|1]2| Utreda och Utreda och Beslut i enskilt drende om bistand Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja Original i tva exemplar: ett
besluta om besluta om och/eller insats Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL original till brukare och ett
bistand/ bistand/insats fodda 26.1 original till brukarakt.
insats dag
5.15.25
317]|1]2| Utreda och Utreda och Beslut om att inte inleda utredning Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja Kan dven noteras pa den
besluta om besluta om Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL handling som 14g till grund
bistdnd bistdnd/insats fodda 26.1 for nimndens
/insats dag forhandsbedomning. Se AR
5.15.25 till 5 kap. 2 § SOSFS
2014:5
317]|1]2| Utreda och Utreda och Dokumentation av planering som rér | Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja
besluta om besluta om den enskilde, t.ex. arbetsplaner, Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL
bistand/ bistand/insats handlingsplaner, serviceplaner, fodda 26.1
insats vérdplaner dag
5.15.25
317]|1]2| Utreda och Utreda och Meddelanden om utskrivning fran Analogt/ digitalt | Life Care/ Vid Nej Ja, Ja Kan gallras efter notering i
besluta om besluta om sluten vard mm. Myndighetsakt inaktualitet OSL journal.
bistdnd/insats 26.1
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bistdnd/ Forts
insats
317]|1]2| Utreda och Utreda och Overenskommelser Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja Ex. 6verenskommelser
besluta om besluta om Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL mellan forvaltningar, etc.
bistand/ bistand/insats fodda 26.1 géllande delade insatser
insats dag och kostnader. Avser
5.15.25 personrelaterade
6verenskommelser
317]|1]2| Utreda och Utreda och Registerkontroller som utgdr Analogt Kontaktfamiljsakt Efter 5 Sarfor |Ja, Ja
besluta om besluta om underlag for beslut ar/bevaras personer | OSL
bistand/ bistand/ insats fodda 26.1
insats dag
5.15.25
317]|1]2| Utreda och Utreda och Registerkontroller som endast har Analogt Kontaktfamiljsakt Vid Nej Ja, Ja
besluta om besluta om tillfallig betydelse inaktualitet OSL
bistdnd/ bistdnd/insats 26.1
insats
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317(1]2| Utreda och Utreda och Anmilan och beslut om Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 5 ar for Ja, Ja T. ex registerutdrag god
besluta om besluta om stillforetradare/ombud Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL man ldggs i brukarens akt.
bistand/ bistand/insats fodda 26.1 Kommer fran
insats dag Overformyndarndmnden,
5.15.25 eller fran anhérig att dom
tilldelats framtidsfullmakt.
317]|1]2| Utreda och Utreda och Fullmakter Analogt/ digitalt | Life Care/Mynd- Efter 5 Sarfor |Ja, Ja
besluta om besluta om ighetsakt ar/bevaras personer | OSL
bistand/ bistand/insats fodda 26.1
insats dag
5.15.25
1|7]|1]2| Utreda och Utreda och Samtycke Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja Samtycken kan ske bade
besluta om besluta om Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL skriftligt pa papper eller
bistand/ bistand/insats fodda 26.1 muntligt och dokumenteras
insats dag dé i journalen. Ex.
5.15.25 samtycke om foretrddare
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1|{7]|1]2| Utreda och Utreda och Hyreskontrakt vdrd- och Analogt/ digitalt | Life Care Efter 2 ar Nej Ja, Ja Kan gallras 2 ar efter att
besluta om besluta om omsorgsboende Boendeportal/ OSL kontraktet har upphort att
bistand/ bistand/insats Myndighetsakt 26.1 gélla under forutsittning att
insats hyresskuld eller
besiktningsanmérkning inte
kvarstar.
317(1]2| Utreda och Utreda och Hyreskontrakt Gruppbostad och Hanteras av teknik- och
besluta om besluta om servicebostad fastighetsforvaltningen
bistand/ bistand/insats
insats
317]|1]2| Utreda och Utreda och Meddelanden frén hyresvard Analogt/ digitalt | Life Care/ Vid Nej Ja, Ja Hanteras av
besluta om besluta om (hyresskulder, uppségningar etc.) Myndighetsakt inaktualitet OSL socialforvaltningen,
bistdnd/ bistdnd/insats 26.1 eventuell kopia till oss ifall
insats personen ar aktuell hos oss.
317]|1]2| Utreda och Utreda och Kallelse till mote med handlédggare Analogt/ digitalt | Life Care/ Vid Nej Ja, Ja Journalantecknas att
besluta om besluta om Myndighetsakt inaktualitet OSL kallelse skickats ut.
bistand/ bistand/insats 26.1
insats
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Utreda och Hantera Overklaganden, med bilagor Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja
besluta om 6verklagan Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL
bistand/ fodda 26.1
insats dag

5.15.25
Utreda och Hantera Beslut/domar i forvaltningsdomstol/ | Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja
besluta om 6verklagan overinstans Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL
bistand/ fodda 26.1
insats dag

5.15.25
Utreda och Hantera Underlag for faststillande av avgift - | Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja
besluta om debitering/ inkomstuppgifter, inkomstforsdkran, Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL
bistdnd/ handldgga merkostnadsansdkan etc. fodda 26.1
insats avgifter dag

5.15.25
Utreda och Hantera Avgiftsbeslut Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja
besluta om debitering/ Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL
bistand/ handldgga fodda 26.1
insats avgifter
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Forts. dag
5.15.25
317]|1]2| Utreda och Overklaga Overklagan avgiftsbeslut Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja
besluta om avgiftsbeslut Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL
bistand/ fodda 26.1
insats dag
5.15.25
317]|1]2| Utreda och Bestilla insats Individavtal inom socialtjanst och Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja Original laggs i
besluta om LSS (kop av plats) Myndighetsakt ar/bevaras personer | OSL boendeparm. Kopia laggs i
bistand fodda 26.1 Myndighetsakt.
/insats dag
5.15.25
317]|1]2| Utreda och Bestilla insats Bestéllningar av uppdrag Analogt/ digitalt | Life Care/ Vid Nej Ja, Ja Kan gallras efter att
besluta om Myndighetsakt inaktualitet OSL anteckningar gjorts i
bistand/ 26.1 journal.
insats
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317]|1]2| Utreda och Bestilla insats Transportbestéllningar Analogt/ digitalt | Pirm/ USB minne Efter 2 ar Nej Ja, Ja Giiller bestéillningar via
besluta om OSL transportcentral. Foljer
bistand/ 26.1 gallring ekonomiska
insats bestillningar.
317]|1]2| Utreda och Hantera bestilld | Anteckningar verkstillighet, Finns i Life Care | Life Care Efter 5 Sarfor |Ja Ja
besluta om insats hemgangsteamet ar/bevaras personer
bistdnd fodda
/insats dag
5.15.25
317]|1]2| Utreda och Hantera ovrigt Handlingar av betydelse for drendet. | Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja Ja
besluta om forekommande | Inkomna, upprittade och Myndighetsakt ar/bevaras personer
bistand/ handlingar expedierade handlingar som tillfor fodda
insats drendet sakuppgift. dag
5.15.25
317]|1]2| Utreda och Hantera ovrigt Handlingar av tillfallig eller Analogt/digitalt | Life Care/ Vid Nej Ja Ja
besluta om forekommande | rutinméssig karaktar Myndighetsakt inaktualitet
bistand/ handlingar
insats
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317]|1]2| Utreda och Hantera ovrigt Anvisningsbrev Sparas digitalti | Life Care/Boendeportal | Vid Nej Ja Ja Gallras efter
besluta om forekommande Boendeportalen/ inaktualitet journalanteckning gjorts.
bistand/ handlingar mejl
insats
317]|1]2| Utreda och Hantera ovrigt Yttranden till andra myndigheter Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja Ja T.ex yttranden till
besluta om forekommande | (brukare/ Myndighetsakt bevaras personer Forsvarsmakten,
bistdnd/ handlingar individrelaterat) fodda Kriminalvarden,
insats dag Polismyndighet och
5.15.25 Transportstyrelsen.
Forvaras i personakt.
Yttranden till IVO gillande
tillsynsdrenden eller lex
Sarah hanteras enligt de
hanteringsanvisningarna.
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Insatser for dldre och funktionshindrade

Ge stod - anordna stdd 1 ordinért boende, - utge ndrstdendeersittning, - hantera trygghetslarm, - anordna hemtjénst, - hantera nattpatrull, - organisera ledsagarservice. Insatser for - personlig
enligt SoL assistans, -ledsagarservice,
och LSS - kontaktperson, - avlgsare i hemmet, -korttidsvistelse, -boende i familjehem, - gruppboende, - bostad med sarskild service, - daglig verksamhet. -Tilldela gruppbostad, tilldela
(tidigare korttidsboende, -ordna stddanordningar i sérskilt boende
bedriva
oppen
omsorg)
Ge stod Gult kort/ Arbetskort, servicekort Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja Avser kort med viktig
enligt SoL Genomforandeakt bevarande personer | OSL information som ska folja
och LSS fodda 26.1 med brukaren vid
dag akutsjukvard. Uppgifter
5.15.25 uppdateras och gallras vid

behov/ inaktualitet, sista
versionen gallras efter 5

ar/bevaras.
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31751 Gestod Bestillning av insats Analogt/ digitalt | Life Care/ EfterS ar/ Sarfor |Ja, Ja Innehéller beslutet
enligt SoL Genomforandeakt bevarande personer | OSL
och LSS fodda 26.1
dag
5.15.25
31751 Gestod Genomforandeplaner / Arbetsplaner | Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja Arbetsplaner kallas det nar
enligt SoL Genomforandeakt bevarande personer | OSL brukaren ej vill ha en
och LSS fodda 26.1 genomforandeplan. Alla
dag genomforande-
5.15.25 planer/arbetsplaner ska
sparas/gallras med akten.
31751 Gestod Samordnad individuell plan (SIP) Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja
enligt SoL Genomforandeakt bevarande personer | OSL
och LSS fodda 26.1
dag
5.15.25
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31751 Gestod Levnadsberittelser Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja Férekommer endast pa
enligt SoL Genomforandeakt bevarande personer | OSL vard-och omsorgsboenden
och LSS fodda 26.1
dag
5.15.25
31751 Gestod Inflyttningssamtal Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja Dokumenteras normalt
enligt SoL Genomforandeakt bevarande personer | OSL genom journalanteckning i
och LSS fodda 26.1 de verksambheter dér detta
dag forkommer.
5.15.25
31751 Gestod Socialjournal Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja Avser de anteckningar som
enligt SoL Genomforandeakt bevarande personer | OSL g0rs 1 utforarjournalen
och LSS fodda 26.1
dag
5.15.25

59/84



Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395

2026-02-09

Kod: 2.1.0.2

BOTKYRKA
KOMMUN

U

31751 Gestod Avtal om handhavande av brukarens | Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja
enligt SoL egna medel Genomforandeakt bevarande personer | OSL
och LSS fodda 26.1
dag
5.15.25
31751 Gestod Fullmakter Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja Avser t. ex fullmakter for
enligt SoL Genomforandeakt bevarande personer | OSL utldimnade av ldkemedel
och LSS fodda 26.1
dag
5.15.25
31751 Gestod Samtycke Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja Samtycken kan ske bade
enligt SoL Genomforandeakt bevarande personer | OSL skriftligt pa papper eller
och LSS fodda 26.1 muntligt och dokumenteras
dag dé i journalen. Ex.
5.15.25 samtycke om foretridare.
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31751 Gestod Journalblad vid driftstopp Analogt/ digitalt | Life Care/ Vid Nej Ja, Ja Anteckningar som fors
enligt SoL Genomforandeakt inaktualitet OSL utanfor system vid
och LSS 26.1 driftsstopp. Infors i Journal
da driften av
verksamhetssystemet
fungerar igen. Kan gallras
efter att anteckningarna
forts in i journal
31751 Gestod Avtal/ 6verenskommelser med Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja Avser exempelvis avtal om
enligt SoL brukare Genomforandeakt bevarande personer | OSL assistans, trygghetskamera,
och LSS fodda 26.1 6verenskommelser kring
dag insatser
5.15.25
31751 Gestod Kontaktuppgifter till anhoriga Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja Dokumenteras i Life Care
enligt SoL Genomforandeakt bevarande personer | OSL under fliken
och LSS fodda 26.1 personuppgifter.
dag Informationen skrivs ut och
5.15.25 laggs i akten i samband
med avslut.
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31751 Gestod Uppgifter om legal foretrddare (god | Analogt/ digitalt | Life Care Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja
enligt SoL man/forvaltare) /Genomfrandeakt bevarande person-er | OSL
och LSS fodda 26.1
dag
5.15.25
31751 Gestod Nyckelkvittenser till brukares Analogt Parm 2 ar efter Nej Ja, Ja
enligt SoL boenden avslutad insats OSL
och LSS 26.1
31751 Gestod Nyckellistor 6ver nycklar till brukare | Analogt Parm Efter 2 ar Nej Ja, ja
enligt SoL OSL
och LSS 26.1
31751/ Gestod Medgivande for installation av Diariefors Public 360 Bevarande Efter 5 ar | Ja, Ja
enligt SoL portlas OSL
och LSS 26.1
31751 Gestod Tidsredovisning SBF till Digitalt/ analogt | AIAI Efter 2 ar Nej Ja, Ja Gors i systemet AIAIL
enligt SoL Forsédkringskassan OSL kopia laggs i
och LSS 26.1 genomforandeakten
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31751 Gestod Begiran betalningsmottagare Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, ja Original skickas till
enligt SoL assistansersittning Genomforandeakt bevarande personer | OSL Forsdkringskassan. Kopia i
och LSS fodda 26.1 genomforandeakt
dag
5.15.25
31751/ Gestod Anmidlan fran arbetsgivare-uppgifter | Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, ja Original skickas till
enligt SoL om personlig assistans Genomforandeakt bevarande personer | OSL Forsdkringskassan. Kopia i
och LSS fodda 26.1 genomforandeakt
dag
5.15.25
31751 Gestod Utbetalningsbesked fran Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 2 ar Nej Ja, Ja
enligt SoL Forsédkringskassan Genomforandeakt OSL
och LSS 26.1
31751 Gestod Kopior pa beslut fran Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 2 ar Nej Ja, Ja
enligt SoL Forsékringskassan, avtal, rdkningar Genomforandeakt OSL
och LSS 26.1
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31751 Gestod Upprittade, inkomna och utgaende Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 ar/ Sarfor |Ja, Ja
enligt SoL handlingar av betydelse i drendet Genomforandeakt bevarande personer | OSL
och LSS géllande brukare fodda 26.1
dag
5.15.25
31751 Gestod Upprittade, inkomna och utgaende Analogt/ digitalt | Life Care/ Vid Nej Ja, Ja
enligt SoL handlingar av tillfdllig betydelse Genomforandeakt inaktualitet OSL
och LSS och/eller rutinmassig karaktar i 26.1
arendet
31751 Gestod Rattad uppgift i journal Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 5 Sarfor |Ja, Ja Ev. rittelse ska goras pa
enligt SoL Genomforandeakt ar/bevaras personer | OSL sadant sitt att
och LSS fodda 26.1 ursprungstexten fortfarande
dag ar lasbar. Vid digital
5.15.25 journalforing ska
andringarna bevaras i
systemets historik.

64/84



Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2

31751 Gestod Larmloggar Digitalt Tunstall Efter 2 ar Nej Ja Ja
enligt SoL
och LSS

31751 Gestod Larmrapporter med register Digitalt Tunstall Efter 5 ar Efter S ar | Ja Ja Uppgift om larmet noteras i
enligt SoL personakt eller annat
och LSS system for uppfoljning

31751 Gestod Planering av genomforande av Digitalt Life Care Vid Nej Ja Ja
enligt SoL insatsen (t. ex boendelistor, inaktualitet
och LSS telefonlistor)

31751 Gestod Signeringslistor for hemtjénstinsats | Digitalt Phoniro Efter 5 ar Nej Ja Ja

enligt SoL
och LSS
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Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2

31751 Gestod Deltagarlistor dagverksamhet Analogt Pérm Vid Nej Ja Ja Forvaras i arkivskép pa
enligt SoL inaktualitet ansvarig enhet
och LSS

31751 Gestod Narvarorapporter dagverksamhet Analogt Pérm Efter 2 ar Nej Ja Ja Forvaras i arkivskép pa
enligt SoL ansvarig enhet
och LSS

31751 Gestod Hyreskontrakt Analogt/ digitalt | Life Care/ Efter 2 ar Nej Ja Ja Avser hyreskontrakt for

enligt SoL
och LSS

Genomforandeakt

vard- och omsorgsboende.
Paskrivet avtal finns i
genomforandeakten,
osignerat avtal finns i
Lifecare boendeportal. Kan
gallras 2 ar efter att
kontraktet upphort att gilla,
under forutséttning att

hyresskuld eller
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Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
Forts. besiktningsanmérkningar
inte kvarstar
31751 Gestod Avtal kontaktperson Analogt/ digitalt Bevarande Efter S ar | Ja,39.3 | Ja Original av avtal foljer HR-
enligt SoL och s process géllande
och LSS 26.1 personalakt. Kopia av
OSL avtalet laggs i
genomforandeakt
31751 Gestod Information om den enskilde i Digitalt Phoniro Care Efter 5 ar Nej Ja,39.3 | Ja Inaktuella brukare gallras
enligt SoL system om digital nyckeloppning och efter 5 ar
och LSS 26.1
OSL
31751 Gestod Information om den enskilde i Digitalt Axnor Efter 2 ar efter | Nej Ja 26 Ja
enligt SoL system om elektroniska nyckelskap avslutad insats kap. 1§
och LSS
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Kod: 2.1.0.2

BOTKYRKA
KOMMUN

U

31751 Gestod Foton av betydelse for verksamheten Bevaras Efter 5 ar | Ja, Foton av betydelse for
enligt SoL OSL verksamheten bevaras
och LSS 26.1 tillsammans med det drende
om det tillhér. Foton pa
foto brukare &r arbetsmaterial
visar sévida ej for att
brukare dokumentera vérdskada.
31751 Gestod Foton av tillfallig karaktér Gallras vid Nej Nej Nej Avser exempelvis foton for
enligt SoL inaktualitet intern information och
och LSS utbildning
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BOTKYRKA

KOMMUN
PLAN "( O
Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2025:00395
2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
3|7[5]|2| Gestod
enligt HSV
(tidigare
Anordna
sarskilt
boende)
317(5]2]| Gestod Patientjournal Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja Lopande dokumentation
enligt HSV ar OSL om vard och behandling

inkl. vardplaner, medicinsk
beddmning och
uppf6ljning. Original i
verksamhetssystem skrivs
ut vid avslutad journal och
laggs 1 akt. Patientjournaler
ska i huvudsak bevaras,
med undantag enbart for de

handlingstyper

dér det tydligt framgar av
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BOTKYRKA

KOMMUN
PLAN '}( O
Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2025:00395
2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
Forts. Informationshanterings-
planen
att dessa far gallras
efter angiven tid
317(5]2]| Gestod Raittad uppgift i journal Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja Ev. rittelse ska goras pa
enligt HSV ar OSL sadant satt att
ursprungstexten fortfarande
ar lasbar. Vid digital
journalforing ska éndringar
bevaras i
systemets historik.
31752 Gestod Signaturfortydligandelistor Analog HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja,25.1 |Ja
enligt HSV (handstilsprov) ar OSL

70/84



Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
31752 Gestod Telefonordination fran ldkare Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Vid Nej Ja,25.1 | Ja Gallras efter att
enligt HSV inaktualitet OSL ordinationen dokumenterats
i patientjournalen
317|522 Gestod HSL- uppdrag Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja,25.1 | Ja Uppdrag fran HSV-
enligt HSV ar OSL personal till SoL-personal
31752 Gestod Journalblad Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Vid Nej Ja,25.1 | Ja Avser journalforing som
enligt HSV inaktualitet OSL fors vid driftstopp eller i de

fall digital registrering inte
funkar. Journalbladet
gallras efter att
informationen
dokumenterats i

patientjournalen
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PLAN

Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2

Ge stod Kontaktkort (gula kort) Analog HSV-akt Vid Nej Ja,25.1 | Ja Avser kort med viktig

enligt HSV inaktualitet OSL information som ska folja
med brukaren vid
akutsjukvard. Uppgifter
uppdateras och gallras vid
behov/ inaktualitet

Ge stod Hélsodeklaration vaccination Digitalt Vaccinera Se anmérkning | Nej Ja,25.1 | Ja Hilsodeklarationen

enligt HSV OSL hanteras i regionens
verksamhetssystem
Vaccinera och foljer deras
gallringsregler

Ge stod Vaccinationsintyg Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja,25.1 | Ja

enligt HSV ar OSL

Ge stod Vaérdbegéran/remiss/beslut Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja

enligt HSV ar OSL
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PLAN

Dnr: VON/2025:00395

2026-02-09

Kod: 2.1.0.2

BOTKYRKA
KOMMUN

U

Ge stod Remisser inkomna svar/utlatanden Analog /Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja
enligt HSV ar OSL
317(5]2]| Gestod Av regionen ordinerade prover/svar | Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja,25.1 | Ja Ev. kopior av dessa kan
enligt HSV ar OSL gallras efter 2 ar. Ska
dokumenteras i
patientjournalen
317(5]2]| Gestod Fotvardsjournal Analog HSV-akt Bevaras Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja Dokumenteras i
enligt HSV ar OSL pappersform, forvaras i
HSV akt.
317(5]2]| Gestod Kopior av lakarjournaler, andra Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Se anmérkning | Se Ja,25.1 | Ja Ev. kopior av dessa kan
enligt HSV vérdgivare anmark- | OSL gallras efter 2 ar om de inte
ning har betydelse for

forstaelsen av drendet. Ska

dokumenteras i

patientjournalen.
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Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
Ge stod Kopior av tandvardsjournal Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Se anmérkning | Se Ja,25.1 | Ja Ev. kopior av dessa kan
enligt HSV anmirk- | OSL gallras efter 2 4r om de inte
ning har betydelse for forstaende

av drendet. Ska
dokumenteras i
patientjournalen.

Ge stod Handlingar rérande munhélsa Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja

enligt HSV ar OSL

Ge stod Epikris, egenupprittad Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja Ex omvardsepikris.

enligt HSV ar OSL Dokumenteras i
patientjournal

Ge stod Epikris fran annan vardgivare HSV-akt Life Care Efter 2 ar Nej Ja,25.1 | Ja

enligt HSV OSL

74/84




Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395

2026-02-09

Kod: 2.1.0.2

BOTKYRKA
KOMMUN

U

patientens hemgéng o dyl.

31752 Gestod Munvardskort/tandvardsstodsintyg Digitalt Symfoni Bevaras Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja Dokumenteras dven i
enligt HSV ar OSL patientjournal att intyg
utférdats. Intyget forvaras i
regionens system Symfoni
31752 Gestod Signeringslistor vid Analog HSV-akt Efter 10 ar Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja
enligt HSV lakemedelsadministration till enskild ar OSL
patient (ordinarie medicin, vid
behovsmedicin och insulin)
31752 Gestod Checklistor av betydelse for Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja,25.1 |Ja Underlag kan gallras efter
enligt HSV behandling, bedémning, beslut och ar OSL att sammanstéllning gjorts i
diagnos journal
317|522 Gestod Checklistor av tillfallig eller ringa Analog HSV-akt Vid Nej Ja,25.1 | Ja
enligt HSV betydelse, avser ex. checklistor vid inaktualitet OSL
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Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
31752 Gestod Listor over intag av mat, vitska etc. | Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja Aven anhériga for sddana
enligt HSV ar OSL listor t. ex pa kommunala
boenden i livets slutskede.
Dessa handlingar kan
aktualiseras i ett
anmaélnings- eller
forsakringsérende och bor
betraktas som
journalhandling och bor
dérfor bevaras.
317(5]2]| Gestod Listor over utforsel av uppmitt urin, | Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja
enligt HSV avforingar, kridkning etc. ar OSL
31752 Gestod Listor 6ver kontroll och métning av | Analog /Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 | Ja, 25.1 | Ja
enligt HSV patientens vakenhet, puls, blodtryck ar OSL
temperatur etc.
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Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2025:00395

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2

31752 Gestod Viéndschema Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Efter 10 ar Nej Ja,25.1 | Ja Vindschema gallras efter
enligt HSV OSL 10 ar, om anteckningar i
journal att vandschema
satts in och hur ofta
véndning ska utforas har

gjorts som bevaras.

317(5]2]| Gestod Dokumentation i samband med Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras/ Efter 10 |Ja25.1 |Ja Om insatsen bedoms vara
enligt HSV utprovning och radgivning rérande Gallras, se ar OSL en hilso- och

hjédlpmedel anmarkning sjukvardsinsats ska den
dokumenteras i
patientjournal och bevaras
dér. Ovriga uppgifter om
utprovning och radgivning

gallras vid inaktualitet.

31752 Gestod Hjélpmedelsbestillning/hjalpmedels | Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja Dokumenteras i
enligt HSV ordination ar OSL patientjournal
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Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2

Ge stod Kostintyg Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja Dokumenteras i

enligt HSV ar OSL patientjournal att kostintyg
utférdats, kostintyg skickas
till koket.

Ge stod Rehabiliteringsplan Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja

enligt HSV ar OSL

Ge stod Rehabiliteringsinsatser, Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja

enligt HSV dokumentation ar OSL

Ge stod ADL- bedémning, dokumentation Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja Dokumenteras i

enligt HSV ar OSL patientjournal

Ge stod ADL- traning, dokumentation Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja

enligt HSV ar OSL

78/84



Vard- och omsorgsnamnden

PLAN

Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
31752 Gestod Riskbedémningar/ Skattningar/ Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja Riskbedémningar, dtgirder
enligt HSV Beddmningsinstrument, atgirder och ar OSL eller uppfoljningar ska
uppfoljningar t. ex. BPSD, Senior dokumenteras i patientens
Alert, etc. journal. Blanketterna
riknas som journalhandling
och ska bevaras i akt.
317(5]2]| Gestod Godmansintyg och Forvaltningsintyg | Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja Godmansintyg och
enligt HSV ar OSL forvaltningsintyg skrivs i
systemet Life Care SP av
ldkaren, dokumenteras i
patientjournalen samt att en
kopia bevaras i
patientjournalen
317|522 Gestod Fullmakt/medgivande fran patient Analog/ Digital | Life Care/ HS- akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja
enligt HSV och anhorig ar OSL
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Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
31752 Gestod Samtycke till utlimnande eller Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja Avser skriftliga samtycken
enligt HSV delning av uppgifter i journal. ar OSL eller noteringar i journal i
forekommande fall
317|522 Gestod Behandlingsbegriansningar Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja
enligt HSV ar OSL
317(5]2]| Gestod Brev eller meddelande till, fran eller | Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja Brev eller meddelande av
enligt HSV avseende patient av betydelse for ar OSL betydelse for vard- och
vard och behandling behandling bevaras i
patientjournal.
317(5]2]| Gestod Brev eller meddelande till, fran eller | Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Vid Nej Ja25.1 |Ja
enligt HSV avseende patient, av ringa betydelse inaktualitet OSL
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Dnr: VON/2025:00395

BOTKYRKA
KOMMUN

U

2026-02-09 Kod: 2.1.0.2

Ge stod Kvittens barhustransport HSV-akt Life Care Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja Handpaskrivet original

enligt HSV ar OSL sparas 1 patientjournal

Ge stod Forbrukningsjournal 6ver narkotika, | HSV-akt Life Care Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja

enligt HSV patientbundna ar OSL

Ge stod Forbrukningsjournal 6ver narkotika | Analog Pérm Efter 10 ar Nej Ja25.1 |Ja Avser enbart

enligt HSV (akut och buffertforrad) OSL forradsadministration

forrddsadministration (akut- och buffertforrad) av

lakemedel. Individuell
forbruknings-journal sparas
i patientjournal

Ge stod Narkotikaavvikelser patientbundna Analog Parm Efter 10 ar Nej Ja25.1

enligt HSV OSL
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Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2025:00395
2026-02-09 Kod: 2.1.0.2
31752 Gestod Ordinationshandling (det som Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja Ordinationshandling (det
enligt HSV tidigare kallades lakemedelslista) ar OSL som tidigare kallades
fran Pascal lakemedelslista) fran
Pascal. Skrivs ut och
bevaras i HSV-akt. Kopia
som forvaras hos patient
kan gallras vid inaktualitet
31752 Gestod Ordinationshandling (det som Analog HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja Ordinationshandling (det
enligt HSV tidigare kallades ldkemedelslista) ar OSL som tidigare kallades
fran Life Care SP lakemedelslista) fran Life
Care SP.
317|522 Gestod Ansokan till dosapoteket Analog HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja Original skickas till
enligt HSV ar OSL dosapoteket, kopia forvaras
i patientjournal och bevaras
med den.
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utvérderingar av anhorigstods

verksamheten

31752 Gestod Koder for att avidentifiera patienter | Digitalt/ Analogt | Dator/pdrm Efter 10 ar Nej Ja25.1 |Ja
enligt HSV OSL
317512/ Gestod Foton som dokumenterar vardskada | Analog/ Digital | Life Care/ HSV-akt Bevaras Efter 10 |Ja25.1 |Ja
enligt HSV ar OSL
3|7(5]|5]| Ge stod till
anhoriga
317|515 Program for anhorigtréffar Digital Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
317|515 Rapporter och uppfoljning och Digital Public 360 Bevaras Efter 5 ar | Nej Nej
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PLAN

2026-02-09

Kod: 2.1.0.2

BOTKYRKA
KOMMUN

31715(5 Kontakter med anhoriga

Digital

Dator

Vid
inaktualitet

Nej

Nej

Ja

Kontakter kan ske via e-
post, sms, videosamtal,
telefonsamtal eller fysiska
moten. Nagon

individdokumentation fors

¢j.
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