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Bilaga- Informationshanteringsplan Aldrendmnden

2 Stodjande verksamhet

Huvudprocess

Processbeskrivning

2.1
Informationsforvaltning

Sundbybergs stads informationsférvaltningsprocess omfattar hantering av information fran att den skapas och registreras till att den bevaras
eller gallras. Processen syftar till att sdkerstalla att information hanteras rattssakert, tillgangligt och enligt gallande lagar och styrdokument.
Aldrendmnden ansvarar inte for huvudprocessen, men utfor vissa arbetsuppgifter som innebar sarskilda krav pa informationshantering.

Process

Processbeskrivning

2.1.2 Dokumentation och
dokumenthantering

Processen fér dokumentation och dokumenthantering innefattar att arkivera personakter enligt gallande regelverk och gallringsbeslut.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Till centralarkivet Anmarkning Signering
Arkivera personakter och Personakter (Sol) for personer Bevaras 5 ar efter avslut Ovriga akter gallras 5 ar
patientjournaler fodda den 5, 15 och 25 varje efter avslut.

manad

Patientjournaler (HSL) for personer | Bevaras Ovriga journaler Ovriga journaler gallras

fodda den 5, 15 och 25 varje

manad

gallras 10 ar efter
avslut.

Fram till och med
ar 2007 bevarades
alla HSL-journaler.
From 2008
andrades
gallringsplanen till
att endast fodda

10 ar efter avslut.

Fram till och med ar
2007 bevarades alla HSL-
journaler. From 2008
dndrades gallringsplanen
till att endast fodda
datum 5, 15, 25 bevaras
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datum 5, 15, 25
bevaras och resten
gallras.

och resten gallras.

Huvudprocess Processbeskrivning

2.4 Ekonomi Sundbybergs stads ekonomiprocess omfattar planering, styrning och uppféljning av ekonomiska resurser. Den innefattar moment sdsom
budgetarbete, bokforing, redovisning, prognoser, I6pande uppféljning samt arsredovisning. Syftet med processen ar att sakerstélla att
resurser anvands pa ett dandamalsenligt och regelratt satt. Inom Aldrendmnden ansvarar inte fér huvudprocessen, men hanterar vissa delar av
processen. Detta staller sarskilda krav pa dokumentation och informationshantering.

Process Processbeskrivning

2.4.3 Bidragshantering

Processen for ansékan om statsbidrag omfattar att identifiera aktuella bidrag, uppratta ansdékningar och lamna in dem enligt gdllande

regelverk och anvisningar.

redovisning (2018:597)

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Till centralarkivet Anmdrkning Signering
Ansdka om statsbidrag Ansokan och beslut om statsbidrag | Bevaras Public 360 5 ar efter avslut X
Lopande statsbidragsansokningar Gallras Berord myndighets Enligt lagen om
efter 7 ar system kommunal bokféring och
redovisning (2018:597)
Lopande rekvisitioner Gallras Berord myndighets Enligt lagen om
efter 7 ar system kommunal bokféring och
redovisning (2018:597)
Redovisning av statsbidrag Gallras Berord myndighets Enligt lagen om
efter 7 ar system kommunal bokféring och
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3 Kommunal kdrnverksamhet
Huvudprocess Processbeskrivning
3.7 Vard och omsorg Processen omfattar dokumenthantering inom gemensamma administrativa och kvalitetsrelaterade aktiviteter i verksamheter som riktar sig till

aldre personer. Detta inkluderar hantering av individutskott, uppféljning och utveckling inom ramen for det systematiska kvalitetsarbetet,
samt drenden enligt lex Maria och lex Sarah. Aven klagomal, synpunkter och forbattringsfoérslag fran brukare och anhériga dokumenteras i
enlighet med géllande rutiner.

Aldrendmnden ansvarar for att sakerstélla god kvalitet i vard- och omsorgsinsatser enligt socialtjdnstlagen (SoL) och hélso- och sjukvardslagen
(HSL). Arbetet syftar till att ge trygghet, delaktighet och individuellt anpassat stod utifran den enskildes behov och forutsattningar.

Process Processbeskrivning
3.7.1 Gemensam Gemensamma processer stodjer flera delar av dldrendmndens verksamheter. De omfattar hantering av individutskott, ledningssystem for
verksamhet systematiskt kvalitetsarbete, utredning av missférhallanden enligt lex Sarah, tillhandahallande av formedlingsmedel samt hantering av

synpunkter och klagomal.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Till centralarkivet Anmdrkning Signering
Hantera individutskott Protokoll Bevaras Treserva/Combine/ 5ar Besluten registreras i X
Papper Treserva. Protokoll

forvarasiparmi
namndens nararkiv.

Kallelse Bevaras Papper 5ar Forvaras tillsammans
med protokoll, se ovan.
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Hantera ledningssystem Rutiner och andra styrande och Gallras vid 2c8/Stratsys Nej Myndighetsavdelningen
for systematiskt stodjande dokument inom inaktualitet lankar fran 2c8 till
kvalitetsarbete forvaltningens ledningssystem for Stratsys, Ovriga anvander
kvalitet enbart 2c8.
Processkartor Gallras vid 2cd8/Stratsys Nej Myndighetsavdelningen
inaktualitet lankar fran 2c8 till
Stratsys, ovriga anvander
enbart 2c8
Riskarbete inklusive egenkontroller | Gallras vid 2c8/Stratsys Nej
och atgarder inaktualitet
Utreda vardskada enligt Rapport om avvikelse/vardskada Bevaras Public 360 Ja

lex Maria

enligt Lex Maria
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Utredning om missforhallande Bevaras Public 360 Ja
Anmalan till IVO Bevaras Public 360 Ja
Svar fran IVO Bevaras Public 360 Ja
Utreda missforhallanden Rapport om Bevaras Public 360 Ja

enligt lex Sarah

avvikelse/missforhallande enligt
Lex Sarah
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Utredning om missforhallande Bevaras Public 360 Ja
Anmalan till IVO Bevaras Public 360 Ja
Svar fran IVO Bevaras Public 360 Ja
Hantera avvikelser Rapport om avvikelse Gallras 2 ar | DF respons Nej
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Utredning om avvikelse Gallras 2 ar | DF respons Nej
Hantera klagomal och Klagomal och synpunkter pa Bevaras Public 360 Ja
synpunkter verksamheten.
Utredning och svar pa klagomal Bevaras Public 360 Ja
och synpunkter
Process Processbeskrivning

3.7.5 Insatser for aldre och
funktionshindrade

Processen omfattar hantering av dokumentation kopplad till anmalningar, ansékningar, utredningar, beslut, uppféljningar och utférande av
insatser enligt SoL for personer 66 ar och dldre samt hantering av kommunal och statlig fardtjanst. Insatser som ror funktionshinderomradet
hanteras av social-och arbetsmarknadsnamnden.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Verksamhetssystem

Till centralarkivet

Anmarkning

Signering
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Anmalningar SoL
(orosanmalningar).

Anmalningar, som inte lett till
arende

Gallras 5 ar

Treserva/Combine

Nej

| arkivskap pa enheten

Anmalningar, som lett till drende

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fédda 5, 15, 25)

| arkivskap pa enheten

Hantera ansokningar,
utreda behov och fatta
beslut om insatser (enligt
SoL for person 66 ar och
aldre)

Ansokningar fran enskild om
bistand eller service (hemtjanst,
handikappomsorg, plats i sdrskilda
boendeformer m.m.), med
eventuella bilagor

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fodda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
arenden ligga kvar i
Treserva och vara
sokbara tills
gallringstiden uppnatts.

Anmadlningar som tillhér drenden
eller ger upphov till drende

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fodda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
arenden ligga kvari
Treserva och vara
sokbara tills
gallringstiden uppnatts.

Utredningar i enskilt drende

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fédda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
arenden ligga kvari
Treserva och vara
sokbara tills
gallringstiden uppnatts.

Beslut i enskilt darende

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fédda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
drenden ligga kvar i
Treserva och vara
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sOkbara tills
gallringstiden uppnatts.

Personkort

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fodda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
drenden ligga kvar i
Treserva och vara
sokbara tills
gallringstiden uppnatts.

Ansvarsforbindelser for kostnader

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fodda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
drenden ligga kvar i
Treserva och vara
sokbara tills
gallringstiden uppnatts.

Avrakningshandlingar

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fodda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
drenden ligga kvar i
Treserva och vara
sokbara tills
gallringstiden uppnatts.

Domar/beslut i
forvaltningsdomstol

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fodda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
drenden ligga kvar i
Treserva och vara
sokbara tills
gallringstiden uppnatts.

Yttranden till 3klagare och allman
domstol

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fodda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
drenden ligga kvar i
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Treserva och vara
sOkbara tills
gallringstiden uppnatts.

Overenskommelser

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fodda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
drenden ligga kvar i
Treserva och vara
sokbara tills
gallringstiden uppnatts.

Overklaganden, med bilagor

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fodda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
drenden ligga kvar i
Treserva och vara
sokbara tills
gallringstiden uppnatts.

Korrespondens av betydelse i
arendet

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fodda 5, 15, 25)

Vid systembyte 2025
kommer avslutade
drenden ligga kvar i
Treserva och vara
sokbara tills
gallringstiden uppnatts.

Journalkopior fran regionen Gallras 5ar/ | Akten/Treserva/Com | 5 ar efter avslut Notering i systemet,
Bevaras bine (fodda 5, 15, 25) forvaring i pappersakt.
Anmaélan om Gallras 5ar/ | Akten/Treserva 5 ar efter avslut Notering i systemet,

stallforetradare/ombud fran
overférmyndaren

Bevaras

(fédda 5, 15, 25)

forvaring i pappersakt.
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Beslut om stallféretradare/ombud Gallras 5ar/ | Akten/Treserva 5 ar efter avslut Notering i systemet,

avgiftshandlaggare

fran éverférmyndaren Bevaras (fodda 5, 15, 25) forvaring i pappersakt.

Meddelande om utskrivning fran Se Lifecare (Regionens Se anmarkning Regionen skoter gallring

slutenvard m.m. anmarkning | system) och arkivering av
Lifecare

Handlagga avgifter Underlag for faststallande av Gallras 5 ar | Hos T.ex. inkomstuppgift,

avgift avgiftshandlaggare intyg, eller
folkbokforingsuppgifter.

Inkomstforsdkran Gallras 5ar | Hos T.ex. inkomstuppgift,

intyg, eller
folkbokforingsuppgifter.

Beslut om avgift

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fédda 5, 15, 25)

Utféra bistandsbedomda
insatser for aldre

Uppdragsbeskrivning/bestallning

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fédda 5, 15, 25)

Social journal

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fédda 5, 15, 25)

Journalanteckning

Gallras 5ar/

Treserva/Combine

5 ar efter avslut

Bevaras (fédda 5, 15, 25)
Genomforandeplan Gallras vid Hos enheten 5 ar efter avslut Gallras nér man gor en
inaktualitet (fodda 5, 15, 25) ny plan. Sista planen
sparas.
Avtal med enskilda utférare (Lagen | Bevaras Public 360 Ja Diariefors av

om valfrihet LOV)

upphandlignsenheten
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Redovisningar per manad av Gallras vid Hos handlaggaren Nej Tidsredovisning sker i
utférda timmar inom hemtjansten inaktualitet Phoniro, anvands for
ekonomiuppfoljning.
Nyckelkvittenser, till Gallras vid Hos enheten Nej Kan gallras nar nyckel
hemtjanstmottagares boenden inaktualitet aterldamnats.
Registreringsblankett Gallras 1 ar | Hos enheten Nej
trygghetslarm
Lista 6ver omsorgstagare med Gallras vid Hos enheten Nej
vardsensor inaktualitet
Avprickningslista for nattpatrullen Gallras 1 ar | Hos enheten Nej
Nérvaro- och franvarouppgifter Gallras 1 ar Nej
Riskanalys Gallras vid Hos enheten Nej
inaktualitet
Levnadsberattelse Gallras 5 Treserva/Combine 5 ar efter avslut Dokumenteras genom
ar/Bevaras (fodda 5, 15, 25) journalanteckning.

Insatser fOr person 66 ar
och dldre: Folja upp

Motesdokumentation

Gallras 5ar/
Bevaras

Treserva/Combine

5 ar efter avslut
(fodda 5, 15, 25)

Beslutsunderlag vidare insatser

Gallras 5ar/

Treserva/Combine

5 ar efter avslut

Bevaras (fodda 5, 15, 25)
Ej bistandsbedémda Deltagarlistor och annan tillfallig Gallras vid Hos utféraren Nej Utforare ska inte fora
insatser for person 66 ar dokumentation inaktualitet nagon

och aldre

individdokumentation
eller rapportera till
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bestallaren vilka enskilda

som deltar i
verksamheten.
Hantera den Ansokningar med bilagor Se Soft samt akten (hos | Nej Sparas i akten enligt
kommunala fardtjansten Avser t ex lakarintyg, utredningar, anmarkning | soft en manad i fardtjanstens direktiv:
fotografier, lakemedelslistor, intyg akten tre manader) Tre manader efter att
fran Forsakringskassan mm. beslutet slutat galla eller
tre manader efter beslut
Utredning om fardtjanst Se Soft samt akten (hos | Nej Sparas i akten enligt
anmarkning | soft en manad i fardtjanstens direktiv:
akten tre manader) Tre manader efter att
beslutet slutat galla eller
tre manader efter beslut
Beslut om fardtjanst (besluttasav | Se Soft samt akten (hos | Nej Sparas i akten enligt
regionen) anmarkning | soft en manad i fardtjanstens direktiv:
akten tre manader) Tre manader efter att
beslutet slutat galla eller
tre manader efter beslut
Aterkallelser av tillstand Se Soft samt akten (hos | Nej Sparas i akten enligt
anmarkning | soft en manad i fardtjanstens direktiv:
akten tre manader) Tre manader efter att
beslutet slutat galla eller
tre manader efter beslut
Overklagan Se Soft samt akten (hos | Nej Sparas i akten enligt
anmarkning | soft en manad i fardtjanstens direktiv:

akten tre manader)

Tre manader efter att
beslutet slutat galla eller
tre manader efter beslut
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Hantera riksfardtjansten

Ansokningar med bilagor

Avser t ex lakarintyg, utredningar,
fotografier, lakemedelslistor, intyg
fran Forsakringskassan mm.

Gallras 5
ar

Treserva/Combine

Nej

Kan gallras 5 ar efter
fardtjanst-kortets
inaktualitet eller 5 ar
efter att beslut ar fattat.

Utredning om riksfardtjanst

Gallras 5 ar

Treserva/Combine

Nej

Kan gallras 5 ar efter
fardtjanst-kortets
inaktualitet eller 5 ar
efter att beslut ar fattat.

Beslut om riksfardtjanst

Gallras 5 ar

Treserva/Combine

Nej

Kan gallras 5 ar efter
fardtjanst-kortets
inaktualitet eller 5 ar
efter att beslut ar fattat.

Aterkallelser av tillstand

Gallras 5 ar

Treserva/Combine

Nej

Kan gallras 5 ar efter
fardtjanst-kortets
inaktualitet eller 5 ar
efter att beslut ar fattat.

Beslut om riksfardtjanstresa

Gallras 5 ar

Treserva/Combine

Nej

Kan gallras 5 ar efter
fardtjanst-kortets
inaktualitet eller 5 ar
efter att beslut ar fattat.

Overklagan

Gallras 5 ar

Treserva/Combine

Nej

Kan gallras 5 ar efter
fardtjanst-kortets
inaktualitet eller 5 ar
efter att beslut ar fattat.

Process

Processbeskrivning
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3.7.6 Hemsjukvard

Inom det kommunala primarvardsuppdraget for sarskilt boende enligt Sol, bostad med sarskild service enligt LSS9 § 8 och 9§ 9, samti
dagverksamhet och daglig verksamhet enligt LSS, har kommunen ansvar for att vardtagare far en god och saker hélso- och sjukvard utifran
individuella behov. Uppdraget regleras i halso- och sjukvardslagen och omfattar insatser som utfors av legitimerad halso- och
sjukvardspersonal, sdsom sjukskoterskor, arbetsterapeuter och fysioterapeuter.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Verksamhetssystem | Till centralarkivet Anmadrkning Signering
Dokumentera halso- och Avvikelserapportering Gallras 5 Treserva/Combine 5 ar efter avslut Noteringarna gors av
sjukvard (enligt LSS/Sol) ar/ (fodda 5, 15, 25) underskoterskor pa
Bevaras boendena.
Dokumentera hélso- och Patientjournal/HSL-journal Gallras 10 Treserva/Combine 10 ar efter avslut Patientjournalen ska i
sjukvard (enligt HSL) | patientjournal samlas ar/ (fédda 5, 15, 25) samband med avslutad
journalhandlingar som géller Bevaras vardperiod eller dodsfall

varden av varje enskild vardtagare.
Dokumenteras av legitimerad
personal i enlighet med deras
yrkesansvar som anges i Halso- och
sjukvardslag, patientdatalagen
(2008:355) och SOSFS 2008:14 om
informationshantering och
journalféring.

overlamnas i
pappersform dverldmnas
till dldrenamndens arkiv i
vantan pa gallring.

Fram till och med ar
2007 bevarades alla HSL-
journaler. From 2008
dndrades gallringsplanen
till att endast fodda
datum 5, 15, 25 bevaras
och resten gallras.
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Uppfdljning Inrapporteringar till IVO om Bevaras Public 360 Ja Gors av MAS pa
insatser delegation fran
namnden.
Patientsakerhetsberattelser Bevaras Public 360 Ja Gors av MAS pa
delegation fran
namnden.
Delegera medicinska Skriftlig delegering fran Gallras 10 Treserva/Combine 10 ar efter avslut Signering gors i Appba
arbetsuppgifter — egen sjukskoterska till omsorgspersonal | ar/ Appba (fodda 5, 15, 25) och det kopplas till
regi Bevaras Treserva/Combine
Delegera medicinska Skriftlig delegering fran Gallras 10 Papper 10 ar efter avslut Lamnas till AN vid avslut
arbetsuppgifter - sjukskoterska till omsorgspersonal | ar/ (fédda 5, 15, 25) for insortering i journal.
Férenade Care Bevaras
Likemedelshantering Ordinationshandlingar Gallras 10 Treserva/Combine 10 &r efter avslut
ar/ (fodda 5, 15, 25)
Bevaras
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Léakemedelshantering - Signeringslistor Gallras 10 Treserva/Combine 10 ar efter avslut Signering gors i MCSS
egenregi ar/ MCSS Appva (fodda 5, 15, 25) Appva och det kopplas
Bevaras till Treserva/Combine
Forbrukningsjournal narkotika Gallras 10 Treserva/Combine 10 ar efter avslut
(individuell) ar/ MCSS Appva (fédda 5, 15, 25)
Bevaras
Likemedelshantering - Signeringslistor Gallras 10 Papper 10 ar efter avslut Lamnas till AN vid avslut
Forenade Care ar/ (fodda 5, 15, 25) for insortering i journal.
Bevaras
Forbrukningsjournal narkotika Gallras 10 Papper 10 ar efter avslut Lamnas till AN vid avslut
(individuell) ar/ (fodda 5, 15, 25) for insortering i journal.
Bevaras
Forbrukningsjournal narkotika Gallras 3 ar | Papper Nej Fulltecknad journal kan
(forradsinventering) gallras efter 3 ar.




