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Inledning

Funktionsstodsnamnden har 1 likhet med andra myndigheter en skyldighet att
bevara, ordna och varda organisationens handlingar sa att de tillgodoser ritten att
ta del av allminna handlingar, behovet for rittskipningen och forvaltningen samt
forskningens behov. For att underlitta detta redovisas handlingarna i en
verksamhetsbaserad arkivredovisning, dir all verksamhet ar beskriven i processer
vilket ger en kontext till de olika handlingarna. Denna arkivredovisning gor det
moijligt att forsta sambandet mellan verksamhet och handling, 6verblicka
handlingsbestandet, s6ka och ta fram allminna handlingar samt hantera och
férvara handlingarna. Den fungerar dven som en informationshanteringsplan
vilket underlittar for forvaltningens medarbetare att hantera

information/handlingar i enlighet med gillande lagstiftning och férordningat.

Informationen som finns 1 arkivredovisningen innefattar nimndens
karnverksamheter och har klassificeringsnummer 3-9. Denna kompletteras av
Arkivhandbok for Malmi stad - styrande och stodjande verksambeter, som har
klassificeringsnummer 1-2 och innehaller information om bland annat den
politiska beslutsprocessen, HR-processer samt ekonomiprocesser. Detta forklaras

nirmare i avsnittet ”Anvisningar for hur arkivredovisningen ska ldsas”.

Arkivredovisningen dr framtagen med hansyn till arkivlagens avsnitt om arkivvard
(6 §). Dir framgir att en myndighet dr skyldig att uppritta en arkivbeskrivning och
en systematisk arkivforteckning 6ver sitt arkiv. Arkivredovisningen har ocksa
tagits fram mot bakgrund av krav pa myndigheters redovisning av allmanna
handlingar 1 § 6 Foreskrifter for den kommunala arkivvarden i Malmo stad (KS 2010-11-
09 och KF 2010-11-23) och har skett i enlighet med Riksarkivets foreskrifter pa
omradet (RA-FS 2008:4). I arbetet har ocksa offentlighets- och sekretesslagens
bestimmelser om att en myndighet ska uppritta en beskrivning 6ver sina
allminna handlingar beaktats (SFS 2009:400 4 kap. 2 §). Innehallet i

arkivredovisningen uppdateras 16pande och vid behov.

Versionshistorik

Version 1.1 FSN-2018-192. Faststilld 2018-04-25.

Version 1.2 FSN-2019-681. Faststalld 2019-04-26. Uppdatering med
regler om att handlingar som skannats till Lifecare-Procapita
far gallras.

Version 2.0 FSN-2020-767. Faststilld 2020-05-25.

Version 3.0 FSN-2022-1314. Faststalld 2023-12-18. Revidering
genomford 1 samband med att férvaltningen 1 borjan av 2022
borjade registrera utifran arkivredovisningen 1 Platina.
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Arkivbeskrivning
2017-

Funktionsstodsnamndens tillkomst

Kommunfullmiktige beslutade 24 november 2016 (§ 272 bihang nr 158/dnt
STK-2016-346) om inférandet av en ny organisation i Malmé stad fran och med 1
maj 2017 med en hilsa-, vard- och omsorgsnimnd, en funktionsstddsnimnd, en
arbetsmarknads- och socialnimnd samt en gymnasie- och vuxenutbildningsnimnd
med tillhorande forvaltningar. Beslutet innefattade att stadsomriadesnimnderna,
sociala resursnimnden och arbetsmarknads-, gymnasie- och
vuxenutbildningsnimnden upphorde den 30 april 2017. Omorganisationen
innebar ocksa mindre férindringar 1 kommunstyrelsens, tekniska nimndens,

miljonamndens, kulturnimndens och fritidsnimndens ansvarsomraden.

Verksamhet

Funktionsstodsnamnden bildades den 1 maj 2017. Funktionsstodsférvaltningen ar
sedan dess nimndens férvaltning. Tillsammans med hilsa-, vard-, och
omsorgsnamnden och arbetsmarknads- och socialnimnden har
funktionsstédsnimnden uppdraget att fullf6lja Malmé stads kommunala ansvar
enligt socialtjanstlagen (2001:453) och hilso- och sjukvardslagen (2017:30).
Nimndens uppdrag styrs genom ett reglemente fran kommunfullmaktige (KF
27/4 2017 § 91/dnr STK-2017-250, reviderat KF 27/9 2018 § 221 /dnr STK-
2018-645).

Nimndens verksamhet riktar sig till fyra malgrupper:

e Minniskor med funktionsnedsittning som omfattas av lagen om

stod och service till vissa funktionshindrade, LSS
e Barn med fysiska funktionsnedsittningar eller somatisk sjukdom
e Vuxna minniskor med psykiska funktionsnedsattningar
e Vuxna minniskor med psykiska sjukdomar

Som vardgivare ansvarar funktionsstédsnimnden f6r kommunal hilso- och
sjukvard till nimndens malgrupper. Sjalvbestimmande, delaktighet och mdoijlighet
att delta 1 samhallet pa lika villkor dr prioriterade fragor f6r nimnden. Det handlar
om likvirdig service och likvirdigt stod oavsett var individen bor i staden. I fokus
ar att fa en battre helhetssyn pa individen som tar avstamp 1 god hilsa, ritt
boende, arbete, sysselsittning och delaktighet samt att utveckla vilfardsteknologi

for mer sjilvbestimmande.
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Organisation

Funktionsstodsnimnden dr det politiska organ som styr
funktionsstodsforvaltningens verksamhet utifran lagar och andra férordningar.
Forvaltningens ledning har uppdraget att forverkliga de politiska beslut som fattas.

Verksamheten leds av en forvaltningsdirektor.

Verksamhetsavdelningar

Funktionsstodsforvaltningens verksamheter dr uppdelade i fyra avdelningar:
e Avdelning LSS-bostider
e Avdelning st6d, assistans och daglig verksamhet
e Avdelning myndighet, socialpsykiatri och barn

e Avdelning hilsa, frimjande och funktionsritt

Stab
Under férvaltningsdirektéren finns stabsfunktionerna som ger stéd till
verksamhetsavdelningarna och forvaltningsledningen. Staben bestar av fyra

avdelningar:

e HR-avdelningen
e Ekonomiavdelningen
e Strategiska avdelningen

e Kansli- och kommunikationsavdelningen

Bestammelser och lagstiftning for verksamheten

Funktionsstodsnimndens verksamhet regleras av Reglemente for
[funktionsstodsnamnden antaget av kommunfullmaktige 27 april 2017, § 91 och
reviderat 27 september 2018, § 221, 6 februari 2020, § 16 samt 30 september 2021,
§ 268.

Reglementet innehaller regler f6r nimndens verksamhet och arbetsformer.
Delegation innebir att beslutanderitt 6verfors fran funktionsstddsnimnden till
utskott, ledamot eller tjansteperson. En namnds ritt att besluta om delegation
regleras dels 1 Kommunallag (SFS 2017:725) genom bestimmelserna i 6 kap. 37 - 40
§§, dels i speciallagstiftning.

De inledande bestimmelserna i reglementet beskriver funktionsstddsnimndens

overgripande uppgifter.
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Funktionsstodsnamnden:

e irinom sitt omrade socialnimnd och utévar ledning 6ver

socialtjansten

e handligger drenden och fattar samt verkstiller beslut om:
— insatser enligt LSS, samt verkstillighet av vissa av
Forsakringskassans beslut enligt socialforsakringsbalken
— bistand enligt socialtjinstlagen avseende barn med fysiska
funktionsnedsattningar eller somatisk sjukdom
— bistand enligt socialtjinstlagen avseende manniskor som har en
pagaende LSS-insats, vilken behéver kompletteras med annan
hjilp och stod 1 anledning av funktionsnedsattningen
— bistand enligt socialtjinstlagen avseende vuxna minniskor med
psykiska funktionsnedsittningar — med undantag f6r sadana
funktionsnedsattningar som dr féranledda av normalt aldrande
eller demens — vilka dr i behov av stéd och hjilp i anledning av
sin funktionsnedséttning
— bistand enligt socialtjinstlagen avseende vuxna minniskor med
psykisk sjukdom — inte féranledd av normalt dldrande eller
demens — som 1 anledning av sin sjukdom ir i behov av stéd och
hjilp

e ska vara annan kommun behjilplig med utredning och
verkstillighet i fraiga om de maélgrupper som nimnden ansvarar

for

® ansvarar for att tillhandahalla f6rebyggande och uppsokande
insatser avseende vuxna manniskor med psykisk
funktionsnedsittning och psykisk sjukdom samt barn med fysisk
funktionsnedsattning och somatisk sjukdom

® fullg6r inom sitt omrade de uppgifter som ankommer pa

vardgivaren for kommunens hilso- och sjukvard

® ska erbjuda stod till personer som vardar eller stédjer en
nirstaende som far insatser enligt LSS, som vérdar ett barn med
fysisk funktionsnedsittning eller langvarig somatisk sjukdom eller
en vuxen nirstiende som har en psykisk funktionsnedsattning

eller langvarig sjukdom

® far tillhandahélla och ansvara f6r métesplatser f6r nimndens

malgrupper
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e ansvarar for handliggning av ansékningar om
organisationsbidrag som gagnar ett andamal, vilket faller inom
nimndens ansvarsomride och utgor ett komplement till

kommunens insatser

e ansvarar for att fullgéra andra kommunala uppgifter som ber6r

nimndens malgrupper

e ansvarar for kommunens forvaltarverksamhet med anstallda

gode min och forvaltare

Funktionsstodsnamnden fullgor dven de uppgifter som kommunfullmiktige eller

kommunstyrelsen, pa uppdrag av kommunfullmaktige, 6verlimnar till nimnden.

Sokingangar i arkivet
Arkivredovisningen visar vilka typer av handlingar som férekommer i

verksamheterna och i vilka system dessa forvaras. Nedan beskrivs de IT-st6d som

specifika handlingar kan s6kas fram i.

IT-stod

Verksamheten anvander huvudsakligen f6ljande I'T-baserade system:

e DPlatina — Diarieféringssystem for registrering av handlingar och

arenden.

e Lifecare-Procapita VoO — Digitala personakter och
patientjournaler fran 2015 och framit. Fran och med 2021
anvinds systemet dven hos stodhusen (innan anvindes IDOK).
Inom Lifecare-Procapita VoO ingar modulerna Lifecare
Utforare, Lifecare Planering, Lifecare Meddelande, Lifecare
Handliggare och Lifecare Boende, Lifecare Avgifter samt
Procapita-HSL.

e QlikView — Innehaller information fran det nu avvecklade IT-
stodet Origo som anvindes 2001 — 2014.

e Kuvalitetsavvikelser FSF/HVOF — System for
avvikelserapportering och hantering av inkomna synpunkter och

klagomal frin malmo.se. Fram till 2023-01-01 anvindes Flexite.
e Vikariebanken — Personaladministration.
e Personec P — Personaladministration.

¢ HRutan — Personaladministration.
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e Agera — Avvikelsehantering inom arbetsmiljé och sikerhet.
e Ekot — Ekonomiadministration.
e Stratsys — Verksamhetsstyrning och uppféljning.

e WebSesam/Sesam2 — Anvinds for bestillningar av
medicintekniska hjdlpmedel och de tjanster som ingar i

samarbetsavtal mellan virdgivare och Hjilpmedelscentrum.
e Aiai — Tidsredovisning f6r personlig assistans.

o MCSS (Medication and Care Support System) — Digital

signering av insatser

Inskrankningar i arkivets tillganglighet genom sekretess
och gallring

De vanligaste paragraferna som forvaltningen hanterar enligt Offentlighets- och
sekeretesslag (OSL, SES 2009:400) ar féljande:

e 25 kap. Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser

hilso- och sjukvird, med mera

e 26 kap. Sekretess till skydd for enskild inom socialtjanst, vid

kommunal bostadsférmedling, adoption, med mera

e 31 kap. Sekretess till skydd for enskild i annan verksamhet med

anknytning till naringslivet

e 39 kap. Sekretess till skydd for enskild i personaladministrativ

verksamhet
De vanligaste drendena/handlingarna som omfattas av sekretess inom
forvaltningen ar:
e Utredningar enligt lex Sarah

e Individirenden inom socialtjanstlagen, lagen om stéd och service

till vissa funktionshindrade och hilso- och sjukvardslagen

o Personalarenden

Planering och styrning av arkivbildningen

Nimndens hantering av allmdnna handlingar regleras av Riksarkivets foreskrifter,
Malmo stads foreskrifter f6r den kommunala arkivvarden, Arkiwbandbok for Malnio

stad: Styrande och stodjande verksambeter samt Arkivredovisning for funktionsstodsnaninden.
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Ut6ver ovanstdende foreskrifter regleras hanteringen av myndighetens handlingar

bland annat av f6ljande lagar och bestimmelser:
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e Tryckfrihetsférordning (SFS 1949:105)

e Arkivlag (SFS 1990:782)

e Offentlighets- och sekretesslag (SES 2009:400)

e Dataskyddsforordningen (GDPR)

e Lag om kommunal bokféring och redovisning (2018:597)
e Patientdatalag (SFS 2008:355)

e Lag om offentlig upphandling (SFS 2007:1091)

e Socialtjanstlag (SFS 2001:45)

e Tag om behandling av personuppgifter inom socialtjansten
(2001:454)

e DPatientsikerhetslag (2010:659)
e Forvaltningslag (SFS 2017:900)
e Halso- och sjukvirdslag (SFS 2017:30)

e Lag om stéd och service till vissa funktionshindrade (SEFS
1993:387)

e Lagen om samverkan vid utskrivning fran sluten hilso- och
sjukvird (SFS 2017:612)

e Lagen om sammanhillen vard- och omsorgsdokumentation
(2022:913)

For uppdrag som féljer av socialtjanstlagen eller hilso- och sjukvardslagen styrs
dokumentationen om brukare eller patienter ocksa av Socialstyrelsens foreskrifter

och allminna rad:

e Dokumentation i verksamhet som bedrivs med stéd av SoL,
LVU, LVM och LSS (SOSFS 2014:5)

e Journalforing och behandling av personuppgifter i hilso-och
sjukvarden (HSLF-FS 2016:40)

Overlamnade arkiv fran och till annan myndighet eller
enskild

Funktionsstodsnamnden 6vertog vid bildandet 1 maj 2017 aktuella personakter
(LSS, SoL), personalakter och patientjournaler pa papper fran upphérande
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nimnder: stadsomriddes-nimnder i nott, sdder, vaster, Oster och innerstaden.
Personalakter togs 4ven 6ver frin upphorande sociala resursnimnden. Aldre
pappershandlingar som bevaras har 6verlimnats fran sociala resursnimnden till
Malmoé stadsarkiv. Funktionsstddsnamnden har annu inte 6verlimnat niagot
material till Malmé stadsarkiv. I friga om elektroniska handlingar skedde ingen
overlamning till Malmo stadsarkiv ndr funktionsstddsnamnden bildades. Aktuella
savil som inaktuella elektroniska handlingar har dirfér 6vertagits fran tidigare

stadsomridesnimnder, samt sociala resursnimnden.

I ftérekommande fall har enskilda patientjournaler 6verlimnats till eller tagits emot
fran hilsa-, vard- och omsorgsnimnden da patienter har overgatt fran att vara

aktuella hos en forvaltning till en annan.

For forteckning 6ver verksamheternas tidigare organisationstillhorighet, se bilaga
1.

Arkivansvar

Mpyndighetens ansvar for arkivvard regleras och definieras 1 Arkivlag 4—6 §§ (SFS
1990:782) samt av § 2 i Foreskrifter for den kommunala arkivvarden i Malmi stad.
Funktionsstodsnamnden ar ytterst ansvarig for myndighetens hantering av sina

allminna handlingar fram till dess att handlingar 6verlimnas till stadsarkivet.

Arkivarie pa kansli-och kommunikationsavdelningen ansvarar for planering,
utveckling, uppfoljning och stod till medarbetare inom omradet, samt samordning
av arkivfragor pa férvaltningen och kontakter med stadsarkivet. Arkivarie dr ocksa

stod till arkivredogbrarna i deras ansvarsomraden.

Arkivredogorare ansvarar for den lopande hanteringen av allmanna handlingar.
Arkivredogorare har kinnedom om sin verksamhet och administrativa rutiner. I

praktiken innebir detta att:

e Handlingar forvaras sakert (nirarkiv, arkivskap eller annan

torvaringsenhet som uppfyller svensk standard)

e Skapa och uppdatera arkivforteckning (detaljerad information om

vilka handlingar som ar arkiverade i arkivet)
e Sprida och gora verksamhetens arkivrutiner kinda bland medarbetare

e Halla arkivet rensat (arkivet ska inte 6verga till ett f6rrad) och

vilvardat for att underlitta 6verblick och maijlighet f6r aters6kning
e Gallra handlingar enligt férvaltningens arkivredovisning

e Ansvara for det praktiska vid leverans till Stadsarkivet
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Vid hantering av sekretesshandlingar ska arkivredogoraren f6lja Malmé stads
riktlinjer och anvisningar f6r informationssikerhet i Malmo stad.
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Bilaga 1: Verksamhetens tidigare
organisationstillhorighet (innan den 1 maj 2017)

Vetrksamhet

| Tidigare ansvarig férvaltning

Verksamheter inom LSS och socialpsykiatri

LSS-boenden personkrets 1, 2 och 3

Sociala resursférvaltningen

Personlig assistans

Sociala resursférvaltningen

Ledsagarservice och avlésarservice
LSS

Sociala resursforvaltningen

Froet Sociala resursférvaltningen
Daglig verksamhet Sociala resursforvaltningen
Stodfamilj Sociala resursférvaltningen
Korttidshem Sociala resursférvaltningen
Sommarkolonivistelse Sociala resursforvaltningen
Kontaktpersonsverksamheten (LSS) Sociala resursférvaltningen
Dietistverksamheten Sociala resursférvaltningen

Anhoérigstod (anhorigkonsulent)

Sociala resursforvaltningen

ReHab

Samtliga stadsomradesférvaltningar

Habiliteringen Sociala resursférvaltningen
BoLSS Sociala resursforvaltningen
Syninstruktérer Sociala resursférvaltningen

Praktiksamordnare for
socionomutbildningen och
omvirdnadsprogrammet

Stadsomradesforvaltning Vister

Hjilpmedelscentrum

Stadsomradesforvaltning Innerstaden

HSL: sjukskoterskor, spec.
underskoterskor

Samtliga stadsomradesférvaltningar

Medicinskt ansvariga

Sociala resursférvaltningen samt
stadsomradesférvaltning

Myndighetsenheten
(bistandshandlaggning)

Samtliga stadsomradesférvaltningar

Motesplats Vinkretsen

Stadsomradesforvaltning Norr

Nobelgirden Stadsomradesforvaltning Norr
Boendestoéd (SoL) Samtliga stadsomradesférvaltningar
Samlarteamet Stadsomradesforvaltning Vister

Kontaktperson (SoL)

Samtliga stadsomradesférvaltningar

Personligt ombud

Sociala resursforvaltningen

Avlosare (Sol)

Samtliga stadsomradesférvaltningar

Ledsagare (Sol)

Samtliga stadsomradesférvaltningar

Stédhus Bangatan och Viistra

Sociala resursforvaltningen

Skravlinge

Handkraft Sociala resursforvaltningen
ACT-team Sociala resursforvaltningen
IPS Sociala resursférvaltningen
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Anvisningar for hur arkivredovisningen ska lasas

Arkivredovisningen dr framtagen utifrin det verksamhetsbaserade sittet att
redovisa arkiv enligt Riksarkivets allménna rad och foreskrifter RA-FS 2008:4). Till
skillnad fran idldre dokumenthanteringsplaner och arkivforteckningar, som
utformades efter vilka handlings-typer som férekom i en organisation, utgar den
verksamhetsbaserade arkivredovisningen fran de processer vari handlingar
hanteras. Genom detta kan sambandet mellan en myndighets verksamheter och

handlingar tydliggéras.
Forklaring av begrepp och regler

Processbeskrivningar

Processbeskrivningar dr korta forklaringar 6ver 1 vilka sammanhang handlingarna
skapas. Processen kan motsvara ett drende, men det ar inte nddvandigt.
Beskrivningen askadliggor vilka handlingar som ingar 1 verksamheten, vilket kan
variera fran enstaka handlingar till mycket omfattande dokumentation. I samband
med beskrivningarna i text presenteras forekommande handlingar i tabellform

enligt foljande:

Mamn pd handengssisg

L B ] B SRInpandE 104
Kl N arLImimagr ik amnhadsn

1.1.4 | Handlingar rérande...

| Handlingstyper | Férvaring | Gallring/ | Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Handingshyper anger Ban varn bise Galnngsiraies O ded atde Wi
erakida handlngsr Byrak och Dok isrEmies frear knirodl wiris.
ach ibland grupper elebiranagk #0 Bdde gl ach i nomaifaket
& handingar. Ersaning. och far. idrekommer inle

wobratres

Figur 1. lllustration

Klassificeringsnummer

Arkivredovisningen redogor for forvaltningens handlingar i en
klassificeringsstruktur. De olika verksamhetsomradena har unika
klassificeringsnummer for att underlitta sokbarheten. De styrande och stédjande
verksamheterna dr gemensamma for hela Malmo stad och har
klassificeringsnummer som borjar pa 1 (styrande) och 2 (stédjande). Numreringen

av funktionsstodsforvaltningens kirnverksamheter borjar darfor pa 3.
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Handlingsslag

Ett handlingsslag ar handlingar som tillkommer genom att en process genomfors
upprepat. Det kan bestd av en eller flera handlingstyper. Handlingsslaget och
handlingstyperna presenteras i en tabell som tillsammans utgor

arkivférteckningen.

Handlingstyper

Handlingstyper ar medieoberoende allmidnna handlingar, till exempel ansékningar,
utredningar och beslut. Handlingstyper édr handlingar som uppkommer genom att

en aktivitet genomfors upprepade ganger.

Forvaring

I kolumnen foérvaring framgar 1 vilken form handlingarna ska férvaras. Da det star
Platina ar det vanligen en handlingstyp som ingar i ett drende och ska diarieforas.
Om en handling kommer in digitalt och ska registreras i Platina ska inte nagon
papperskopia skrivas ut. Ifall det ar en pappershandling ska den bevaras i
pappersform och ett bruksexemplar skannas in i Platina. Upprittade digitala
handlingar bevaras digitalt medan pappershandlingar dir underskriften har

betydande bevisvirde bevaras i papper.

Nedan framgar var handlingstypen forvaras. Det r6r sig antingen om forvaring av
handlingar pa papper eller elektroniska handlingar. Specifika regler for forvaring
kommenteras 1 respektive process men vanligt forekommande regler ska tolkas pa

féljande satt:

Papper Handlingar pa papper som till exempel f6rvaras i en parm
eller en akt.
Elektroniskt Elektroniska handlingar som inte férvaras i ett specifikt IT-

system. Kan till exempel avse forvaring i en mapp pa en
filserver eller 1 Outlook.

Papper/Procapita/ Handlingar som inkommer eller upprittas pa papper och

Lifecare forvaras i en personakt/patientjournal men dir
informationen ocksa kan skrivas in eller skannas in till
Lifecare Procapita VoO.

Papper/Platina Handlingar som inkommer eller upprittas pa papper men

som ocksa ska registreras i Platina.

Sarskilt om forvaring pa papper och i ett IT-system

Om en handling inkommer eller upprittas elektroniskt men det star
Papper/Procapita/Lifecare, Papper/Platina eller motsvarande under forvaring
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betyder det inte att handlingen ocksa maste sparas pa papper, da ricker det att
handlingen sparas elektroniskt i det nimnda IT-systemet.

Gallring/bevarande

Alla handlingar som inte ska eller far gallras ska bevaras, och da menas att
informationen ska sparas for all framtid. Gallring innebar att forstora allminna
handlingar eller uppgifter i allminna handlingar. Som gallring raknas ocksa
atgirder som utfoérs med handlingar och som ger upphov till f6rlust av
betydelsefull information, s6k- och sammanstallnings-méjligheter eller mojligheter

att bedéma handlingarnas autenticitet.

Nir det anges att en allmin handling far gallras efter fem ar betyder det att fem
kalenderar ska forflyta efter det att handlingen kom till eller drendet avslutades.
Allminna handlingar med fem ars gallringsfrist, som upprittas 2015, kan gallras
tidigast 1 januari 2021.

I kolumnen for gallring/bevarande framgir om handlingen ska bevaras f6r
framtiden eller gallras. Specifika regler for gallring kommenteras i respektive

process men vanligt forekommande regler ska tolkas pa féljande sitt:

Bevaras Betyder att handlingen inte far gallras utan ska bevaras for all
framtid. Handlingar som bevaras maste férvaras ordnat och
sakert fram till att de 6verlamnats till Malmo stadsarkiv.

5 dr/Bevaras Avser personakter som upprittas utifran LSS eller SoL..
Dessa akter ska gallras 5 ar efter att sista anteckningen gjorts i
akten, oavsett om det giller elektroniska handlingar eller
handlingar pa papper. Undantaget regeln om gallring ar
personakter som tillhor personer fédda dag 5, 15 eller 25 i
varje manad, dessa akter ska bevaras i forskningssyfte.

Handlingar som kommit in eller upprittats i samband med att
ett barn har placerats i ett hem for vird eller boende, 1 ett
familjehem eller 1 ett annat enskilt hem som inte tillhér nagon
av forildrarna eller annan vardnadshavare samt insats som
avser bostad med sirskild service f6r barn eller ungdomar
undantas fran gallring.

Vid inaktualitet Betyder att det inte finns ndgot krav pa att spara handlingen
over en viss tid utan verksamheten far gallra handlingen nir
den inte lingre anses aktuell. Vid osikerhet rekommenderas
en bortre grins pa tva ar.
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Sekretessreglering

I detta falt star vad som idr vanligast férekommande f6r respektive handlingstyp.
Sekretess provas vid varje begiran om utlimnande av allmin handling. Om
bedémningen ir att det kan férekomma sekretess hinvisas till vanligast
tillimpbara paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL, SFS 2009:400). Det
kan emellertid férekomma sekretess dven om det star Nej i faltet, till exempel f6r

personer med skyddade personuppgifter.

Kommentarer

I kommentarsfiltet star fortydligande information kring bland annat gallring och

arbetsrutinet.
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Principer for bevarande och gallring vid skanning

Utgangspunkten i Malmo stad ar att handlingar ska bevaras pa sitt ursprungliga
medium. Det betyder att handlingar som inkommer eller upprittas pa papper
ocksa ska bevaras pa papper. I vissa fall skannas handlingar in till ett I'T-system,
till exempel Platina eller Lifecare-Procapita VoO. En inskannad handling betraktas
som en kopia och originalhandlingen pa papper fir i regel inte gallras efter
skanning. Gallring av pappershandlingar efter skanning ér bara tillitet nir det
siakerstallts att 6verforingen inte innebdr ndgra informationsforluster, nir den
digitala handlingen sparas i ett arkivbestindigt format och det stéds av beslut fran

stadsarkivarien.

For originalhandlingar pa papper som expedieras (skickas ut fran forvaltningen) ar
det tillitet att géra en digital kopia i stillet for en pa papper om aspekter pa
bevarande f6r den digitala kopian beaktas. Till exempel 4r det godkint att spara en
digital inskannad kopia i Platina 1 stillet f6r en papperskopia om skanningen inte

innebar en informationsforlust.

Gallring av handlingar som skannats till Lifecare-Procapita

For funktionsstédsnimndens verksamheter finns ett gallringsbeslut f6r handlingar
som skannats till Lifecare-Procapita VoO (FSN-2019-88). Detta innebir att
pappershandlingar som skannats till Lifecare-Procapita far gallras under
forutsittning att de inskannade handlingarna lever upp till vissa tekniska krav, till
exempel att textdokument har upplosningen 300 dpi och fotografier 600 dpi.

Beslutade rutiner sikerstiller att skanning och gallring sker pa ett korrekt sitt.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

I Malmo stad finns det ett generellt beslut om att handlingar som ir av tillfallig
eller ringa betydelse kan gallras. I enlighet med kommunfullmaktiges beslut (KF
911-2010/3617) utgir bedémning om gallring frin Riksarkivets foreskrifter (RA-
ES 1991:6). Vad som ir av tillfillig eller ringa betydelse for verksamheten beror pa
sammanhanget men till exempel kan det r6ra sig om kopior av olika slag eller

handlingar som inkommer f6r kinnedom och som inte féranleder nagon atgard.

Gallring av ostrukturerad information och radering av
personuppgifter

I regel ska allmidnna handlingar som inkommer eller upprittas registreras i Platina
eller 6verforas till nagot annat verksamhetssystem. Direfter gallras handlingen i

verksamhetssystemet efter ett visst antal ar eller bevaras f6r framtiden.
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I férvaltningen hanteras ocksa stora mangder handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse och annan information som inte omfattas av nagot krav pa bevarande.
Det kan till exempel vara kopior, mejl som inte tillfér sakuppgifter i ett drende,
personliga minnesanteckningar och utkast av olika slag. Sidan information
hanteras ofta pa foérvaringsytor och 1 I'T-stéd som har en simre sikerhet och

sOkbarhet jamfort med ett verksamhetssystem.

Ostrukturerad information ska gallras fortlopande och det beh6ver utféras av
medarbetare som har en god kinnedom om informationens ursprung och
innehall. Utifrin bestimmelser 1 dataskyddsférordningen ar det ocksa viktigt att
personuppgifter raderas eller anonymiseras nar de inte lingre fyller ett syfte for

verksamheten.

Gallringsregler for forvaringsytor och IT-stod
I tabellen anges generella gallringsregler for ostrukturerad information pa
forvaringsytor och i I'T-stod. En férutsittning for gallring ar att upprittade och

inkomna handlingar som ska bevaras har registrerats eller overforts till ett

verksamhetssystem.
Forvaring Gallring Kommentar
Outlook Ska gallras senast | Innehaller olika typer av interna och externa mejl.
efter 2 ar Mejl som tillfér uppgifter i ett drende ska registreras
1 Platina och sedan raderas. Mejl om enskilda
brukare ska 6verforas till verksamhetssystem och
sedan raderas.
Medarbetaren ansvarar for att gallring sker.
OneDrive Ska gallras senast | Innehaller till exempel utkast, minnesanteckningar,
2 ar efter arbetsmaterial och kopior som medarbetaren sparat
inaktualitet pa datorns skrivbord eller 1 en personlig mapp.

Medarbetaren ansvarar for att gallring sker.

Teams/Sharepoint | Ska gallras senast | Innehéller till exempel konversationer, utkast,

2 ar efter minnesanteckningar, arbetsmaterial och kopior som
inaktualitet* skapas och delas inom en utsedd grupp. Teams och
Sharepoint ska inte anvindas som arkiv for
information som bevaras.

Agare tor gruppen ansvarar for att gallring sker.

Gemensamma Ska gallras senast | Mappar under "Gemensamt”. Innehaller till
mappar 2 ar efter exempel utkast, minnesanteckningar, arbetsmaterial
inaktualitet* och kopior som delas inom en utsedd grupp.
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Forvaring Gallring Kommentar

Gemensamma mappar ska inte anvindas som arkiv
for information som bevaras.

Agare f6r mappen ansvarar for att gallring sker.

* Arkivexemplar av egentillverkade filmer, foton och ljudupptagningar som upprittas inom
processen Kommunicera (2.6.1) far férvaras 1 SharePoint eller i en gemensam mapp fram till
att de 6verfors till ett system for bevarande eller pa annat sitt tas om hand for arkivering.

Radering av personuppgifter
En grundlidggande princip i dataskyddsférordningen ér att personuppgifter inte

ska sparas lingre dn vad som dr nédvindigt for andamalet. Det innebir att
gallringsbara handlingar som innehaller personuppgifter ska gallras eller
avidentifieras direkt efter att de blivit inaktuella f6r verksamheten. Vanligt
férekommande handlingar med personuppgifter som ska gallras direkt nir de

blivit inaktuella ar till exempel:

e tillfilliga listor, dokument och kopior med uppgifter om brukare och

patienter,
e listor och dokument som anvinds vid métesplanering,
e kontaktlistor av olika slag och

e Excelark med uppgifter om anstillda som anviands vid

schemaldggning och semesterplanering.

Principen om radering av personuppgifter paverkar inte hanteringen av handlingar
som enligt funktionsstédsnamndens gallringsregler ska bevaras eller dar
gallringfristen dnnu inte 16pt ut. Dessa handlingar ska hanteras enligt beslutade
regler om bevarande och gallring, oavsett om de innehaller personuppgifter eller

inte.
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Klassificeringsstruktur for funktionsstodsnamnden

Klassificeringsstruktur for styrande och stodjande verksamheter

Nr Namn pa verksamheten

1 Styrande verksamheter

1.1 Politisk styrning

1.1.1 | Den politiska beslutsprocessen

1.1.2 Beskeivauppdraget{budget-och-boksluty Budget- och rapporteringsprocessen
1.1.3 | Fabeslutpidelegation

12 Upprittaochfoliauppstyrdekument Systematiskt kvalitetsarbete
1.2.1 | Uppritta och folja upp styrdokument

1.2.2 | Uppritta intern kontrollplan

1.2.3 | Utfora och f6lja upp kvalitetsarbete
1.3 Verksamhetsledning

1.3.1 | Organisation av arbete

1.3.1.1 | Organisation i 16pande verksamhet

1.3.1.2 | Bedriva arbete i projektform

1.3.1.3 | Leda under kris

1.3.2 | Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare
1.3.2.1 | Lonedversynsprocessen

1.3.2.2 | Samverka och forhandla

1.3.2.3 | Skapa en bra arbetsmiljo

1.3.3 | Dialog mellan enskild medarbetare och chef
1.34 | Omstillningsprocessen

1.4 Granskning av kommunens verksamhet (revision och tillsyn)
1.4.1 | Revision

1.4.2 | Tillsyn (riktad mot kommunens verksamhet)

2 St6djande verksamheter

21 Ekonomiprocesser

211 | Lopande bokféring och fakturering

2.1.2 | Silja vidare investeringsvara

2.1.3 | Bokféra EU-projekt

214 | Hantera ckonomisk statistik

2 HR-processer

221 | Rekrytering

2.2.2 | Hantera I6n och arbetstid

2.2.3 | Hantera anstillning

224 | Administrera pensioner

2.2.5 | Hantera fortroendevaldas uppdrag, arvoden och ersittningar

2.26 | Hantera andra arvoden och ersittningar samt praktikanter och PRAO
2.3 Verksamhetsomraden inom lokalférsorjning, sikerhet och intern service
2.3.1.1 | Hantera lokalfrsotjning

2.3.1.2 | Hantera drift och anvindning av lokaler

2.3.2 | Administrera inventarier och bibliotek

2.3.3 | Forvalta system och administrera informationssikerhet
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Nr Namn pa verksamheten

2.34 | Samordna sikerhets och beredskap

2.3.5 | Hantera anmilningar rérande skada och stéld

236 | Administrera fordon

24 Upphandling

2.5 Hantera verksamhetens allminna handlingar

2.5.1.1 | Registrera allminna handlingar

2.5.1.2 | Hantera allminna handlingar som inte bildar drenden
2.5.2 | Arkivera handlingar

2.5.3 | Hantera begiran om utlimnande av allminna handlingar

2.6 Verksamhetsomriden inom kommunikation, representation och
medborgardialog
2.6.1 | Kommunikation

2.6.2.1 | Representation och evenemang
2.6.2.2 | Overgripande samarbeten
2.6.3 | Fora medborgardialog

257 Besvara yttranden, remisser och samrid
2.8 Hantera 6verklaganden och tvister
2.8.1 | Hantera 6verklaganden

2.8.2 Hantera tvister

Klassificeringsstruktur for funktionsstodsnamndens

karnverksamheter
Nr Namn pa verksamheten
3 Myndighet
3.1 Handlagga drenden inom LSS och SoLL
3.2 Hantera sjukloner
4 Utfora insatser f6r personer med funktionsnedsittning

4.1 Hantera LSS-bostider

4.1.1 | Anordna bostad med sirskild service

4.1.2 | Hantera externa placeringar

4.2 Bedriva korttidsvistelse

4.3 Ge ledsagarservice och avlosning

4.4 Utféra personlig assistans

4.5 Tillhandahalla daglig verksamhet

4.6 Tillhandahalla kontaktperson

4.7 Ge rad och stdd till personer med funktionsnedsittning
4.8 Tillhandahalla stallféretridare

4.9 Tillhandahalla hemtjianst

5 Utfora insatser inom socialpsykiatri

5.1 Tillhandahilla avlosare/ledsagare enligt SoL.
5.2 Tillhandahalla kontaktperson enligt SoL.

5.3 Tillhandahalla boendestéd och samlarteamet
5.4 Bedriva 6ppna verksamheter

5.5 Anordna sirskilt boende
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Nr Namn pé verksamheten

5.5.1 | Verkstilla beslut om sarskilt boende

5.5.2 | Driva stédhusverksamhet

5.5.3 | Hantera externa placeringar enligt socialtjinstlagen

6 Utf6ra insatser inom hilso- och sjukvard

0.1 Besluta och utfora hilso- och sjukvirdsinsatser

0.1.1 | Tillhandahalla kommunal hilso- och sjukvard

0.1.2 | Forskrivning av medicinteknisk produkt

0.1.3 | Delegering av hilso- och sjukvardsuppgift

6.2 Hantering av medicintekniska produkter

0.2.1 | Administrering av medicinteknisk produkt

0.2.2 | Anmiila tillbud till Likemedelsverket

0.2.3 | Kontroll och felanmailan av medicinteknisk produkt

0.2.4 | Ansvarsfordelning for medicinteknisk produkt

7 Kvalitetssikra och utéva tillsyn

7.1 Anmila hindelser som har medfort eller hade kunnat medféra en allvarlig
vardskada (lex Maria)

7.2 Anmila missférhallanden eller patagliga risker f6r missforhallanden inom
socialtjinsten (lex Sarah)

7.3 Hantera avvikelser och klagomal

7.4 Hantera tillsyn fran Inspektionen f6r vard och omsorg (IVO)

7.4.1 | HanterabegiranomyttrandefrandVO-Hantera IVOs granskning av ej
verkstallda beslut

7.4.2 | Hantera inspektion frain IVO

7.5 Hantera begiran om synpunkt frin Patientnimnden

7.6 Utfora egenkontroll vid uppfoljningsansvar

7.7 Uppritta kvalitets—eeh patientsikerhetsberittelse

7.8 Hantering av SITHS-kort

7.9 Kontroll av atkomst och loggranskning

8 Samverka med sluten och 6ppen vird

8.1 Samverka vid utskrivning fran sluten hilso- och sjukvard (SVU)

8.2 Uppritta samordnad individuell plan (SIP)

9 Strategiskt utvecklingsarbete

91 Ge organisationsstdd inom funktionsnedsittningsomriadet

9.2 Samordna utbildningspraktik

9.3 Bedriva forsknings- och utvecklingsprojekt
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Forandringar fran version 2

4.8

Tillhandahalla stallforetradare

Tillagd process

5.5.3

Hantera externa placeringar enligt
socialtjanstlagen

Tillagd process

7.4

Hantera begaran om yttrande fran IVO

Har fatt tva underprocesser:
7.4.1(Hantera IVOs granskning av
ej verkstallda beslut) samt 7.4.2
(Hantera inspektion fran IVO)

4.9

Tillhandahalla hemtjidnst

Tillagd process

Processbeskrivningar for styrande och stodjande
processer

De styrande och stédjande processerna férekommer fraimst vid

funktionsstédsnamnden och forvaltningens stab (HR-avdelning,

ekonomiavdelning, kansli- och kommunikationsavdelning samt strategisk

avdelning). Beskrivningar av styrande (1) och stédjande (2) processer samt regler
for hur handlingarna ska hanteras finns 1 Arkivhandbok for Malmi stad - styrande och

stidjande verksambeter.
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Processbeskrivningar for funktionsstodsnamndens
karnverksamheter

Kirnverksamhet dr den unika verksamhet inom en kommunal férvaltning som

utfér nimndens uppdrag.

3. Myndighet

Funktionsstodsforvaltningens myndighetsavdelning ansvarar for att utreda ritten
till insatser, dels enligt lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade
(LSS), dels enligt socialtjanstlagen (SoL) f6r personer med psykisk
funktionsnedsattning. Myndighetavdelningen utreder aven ansokningar om
trygghetslarm och hemtjinst fér malgrupperna. Med hinsyn till den enskildes
behov av stéd och hjilp beslutar enhetens handliggare om bistaind. Beroende pa
vilken form av bistind det ror sig om verkstills sedan beslutade insatser pa nagon

av forvaltningens verksamhetsavdelningar.

3.1. Handlagga arenden inom lagen om stod och
service till vissa funktionshindrade samt
socialtjanstlagen

Ett drende kommer in varpa det gors en utredning dir uppgifter inhdmtas och
darefter fattas ett beslut. Beroende pa vilket beslut som fattas har den enskilde rétt

att overklaga och fa sitt beslut beprévat i en hogre instans.

Nr. 3.1 Handlingar rérande handldggande av drenden inom LSS och SolL
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
AnsoOkan, begaran fran Papper/ 5 ar/bevaras OSL Kan komma in per telefon,
enskild Procapita 26 kap. 1§ | brev eller mejl. Om
anstkan kommer in pa
papper férs uppgifter in i
Procapita.
Underlag fér bedémning | Papper/ 5 ar/bevaras OSL Till exempel I&karintyg,
Procapita 26 kap. 1§ | samtyckesblankett, eller
ADL-beddmning.
Registerutdrag fran Papper/ 5 ar/bevaras OSL Registerutdrag pa papper
overformyndarnamnden | Procapita 26 kap. 1§ | laggs i akten.
om legal féretradare
Utredning Procapita 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Beslut om bistand Procapita 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Overklagande av beslut | Papper/ 5 ar/bevaras OSL Om dverklagande kommer
Procapita/ 26 kap. 1§ | in pa papper fors uppgifter
Platina in i Procapita och laggs
sedan i akten samt
registreras i Platina.
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Nr. 3.1 Handlingar rérande handldggande av drenden inom LSS och SolL
Yttrande vid Procapita/ 5 ar/bevaras OSL Dokumenteras i Procapita
Overklagande Platina 26 kap. 1§ | och registreras i Platina.
Dom efter 6verklagande | Papper/ 5 ar/bevaras OSL Dokumenteras i Procapita.
Procapita/ 26 kap. 1§ | Registreras i Platina.
Platina Papper forvaras i akten.
Ovriga handlingar i Papper/ 5 ar/bevaras OSL Anstand, begaran om
Overklagandeprocessen | Procapita/ 26 kap. 1§ | komplettering, interimistiskt
Platina beslut, prévningstillstand.
Uppfdljning Procapita 5 ar/bevaras OSL Gors ofta i form av samtal
26 kap. 1§ | och méte som noteras i
Procapita.
Beslut om att inte inleda | Papper/ 5 ar/bevaras OSL Kallas ocksa 0-atgard.
utredning Procapita eller 5 ar, se 26 kap. 1§ | Finns personakt sedan
kommentar tidigare ska beslutet (och
eventuell ansdkan) tillféras
akten.
Beslut dar det inte finns en
personakt sedan tidigare
forvaras I6pande i sarskild
parm och gallras efter 5 ar.
Individrapport till Papper 5 ar/bevaras OSL
Inspektionen for vard 26 kap. 1§
och omsorg (IVO) om €]
verkstallt beslut
Rapport om ej Platina Bevaras Nej Avser sammanstalining
verkstallda beslut Over ej verkstallda beslut.
Skickas till
kommunfullmaktige och
stadsrevisionen.
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej Avser ej verkstallda beslut.
Beslut Platina Bevaras Nej Avser ej verkstallda beslut.
Handlingar gallande Platina Bevaras OSL Anmalan enligt 15 § p 11
privat verksamhet inom 26 kap. 1§ | LSS avseende privat
LSS assistansanordnare
skickas till Inspektionen for
vard och omsorg (IVO).
Aterkallelse av tillstand att
bedriva verksamhet
beslutas av IVO som
informerar férvaltningen.
Beslut fran Procapita/Papper 5 ar/ bevaras OSL 26 Avser beslut gallande
Forsakringskassan kap. 1§ assistansersattning dver
(enligt SFB) 20 timmar / vecka.

Dokumenteras i
verksamhetssystem,
pappershandling laggs i
akt

Orosanmalan

Platina/Procapita
/Papper

5 ar/bevaras

Orosanmalan enligt
socialtjanstlagen eller
orosanmalan gallande
vuxen.

Kan vara upprattade av
FSF, inkomna fran ASF,
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Nr. 3.1 Handlingar rérande handldggande av drenden inom LSS och SolL

medborgare i Malmé stad
eller Polisen.

Handlingar som inkommer eller upprattas pa papper bevaras pa papper i brukarens akt. Har handlingarna
skannats till Procapita/Lifecare far de darefter gallras. Handlingar som inkommit eller upprattats i samband med
en insats som avser bostad med sarskild service for barn eller ungdomar undantas fran gallring (LSS 21 d §).

3.2. Hantera sjukloner

Vid en ordinarie assistents sjukdom inkommer assistansbolag med ansékan till

myndigheten med syfte att fa utbetalt ordinarie assistents sjuklon. Utredning gors

och beslut fattas om tillfallig utékning av personlig assistans enligt 9 § andra

punkten LSS.
Nr. 3.2 Handlingar rérande sjukléner
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Ansdkan om tillfallig Papper/ 5 ar/bevaras OSL Inkommer pa papper,
utdkning av personlig Lifecare 26 kap. 1§ | uppgifter fors in i Lifecare
assistans vid ordinarie och laggs sedan i akten.
assistent sjukdom
Underlag Papper 5 ar/bevaras OSL Inkommer pa papper fran
26 kap. 1§ | assistansbolag. Kan vara
uppgift om assistentens
I6n, lakarintyg, kopia av
sjukanmalan, tidrapport till
Forsakringskassan/kommu
nen.
Utredning Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Beslut Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Overklagande av beslut | Papper/ 5 ar/bevaras OSL Om dverklagande kommer
Lifecare/ 26 kap. 1§ | in pa papper fors uppgifter
Platina in i Lifecare samt
registreras i Platina.
Yttrande vid Lifecare/ 5 ar/bevaras OSL Dokumenteras i Lifecare
Overklagande Platina 26 kap. 1§ | och registreras i Platina.
Dom efter 6verklagande | Papper/ 5 ar/bevaras OSL Fors in i Lifecare och
Lifecare/ 26 kap. 1§ | registreras i Platina.
Platina
Ovriga handlingar i Papper/ 5 ar/bevaras OSL Anstand, begaran om
Overklagandeprocessen | Lifecare/ 26 kap. 1§ | komplettering, interimistiskt
Platina beslut, prévningstillstand.

Handlingar som inkommer eller upprattas pa papper bevaras pa papper i brukarens akt. Har handlingarna

skannats till Lifecare far de darefter gallras.
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4. Utfora insatser for personer med
funktionsnedsattning

Insatserna inom denna del av kirnverksamheten regleras huvudsakligen av Lag
(SES 1993:387) oz stid och service till vissa funktionshindrade (LSS).
Funktionsstodsnamnden verkstiller beslut om insatser enligt LSS 9 § punkterna
210 (Reglemente for funktionsstidsninnden, antagen av kommunfullmaiktige 27/4 2017, §
91). Undantaget ar sjunde punkten (korttidstillsyn f6r skolungdom 6ver 12 ar
utanfor det egna hemmet i anslutning till skoldagen samt under lov) f6r vilken

grundskolenimnden och gymnasie- och vuxenutbildningsnimnden ansvarar for.

Bistandshandliggare pa funktionsstodsforvaltningen utreder och beslutar 1
drenden som rér LSS-insatser for brukare tillhérande personkrets 1, 2 och 3 och

dokumenterar forfarandet 1 verksamhetssystemet Lifecare (se process 3.1).

4.1. Hantera LSS-bostader

Ritten till insatsen regleras i LSS 9 §, det vill siga Boende i familjehem eller bostad
med sirskild service f6r barn eller ungdomar som behéver bo utanfor
foraldrahemmet (attonde punkten) respektive Bostad med sarskild service for
vuxna eller annan sérskilt anpassad bostad f6r vuxna (nionde punkten). Brukare

som tillhor personkrets 1, 2 och 3 har ritt till insatsen.

4.1.1. Anordna bostad med sarskild service

Sektionschefer anmaler lediga ligenheter till BoLSS. Bistindshandliggare skickar
en bestallning till BoLSS, som férmedlar LSS-bostidder. Bestillningen inkommer 1
verksamhetssystemet Lifecare och hamnar i en kélista. BoLSS férmedlar boenden

utifrin behov.

Plats pa gruppbostad eller servicebostad erbjuds brukaren, som tillsammans med
eventuell foretridare visas boendet av sektionschef. Brukare/foretradare tackar ja
eller nej till erbjudandet, vilket registreras i verksamhetssystemet. Nir brukaren
har anvisats boende med sirskild service upprittas hyresavtal f6r boendet, ett
inflyttningsméte dér planering infor inflyttning genomférs och inflyttning sker.
For varje brukare skrivs en genomférandeplan, en personakt upprittas, och
16pande daganteckningar fors in i Lifecare. Aven andra handlingar som fungerar
som ett stod f6r utférandet upprittas pa boendet. Vid avslut av insats avslutas

brukare i verksamhetssystemet.

Nr. 4.1.1 Handlingar rérande bostad med séarskild service

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
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Nr.4.1.1

Handlingar rérande bostad med séarskild service

Blankett ledig lagenhet Elektroniskt Gallras vid Nej Avser blankett for ledig
inaktualitet ldgenhet samt blankett fér
att lagenhet ar
anvisningsklar. Skickas
fran sektionschefer till
BoLSS.
Bestallning av insats Lifecare/Procapita 5 ar/bevaras OSL 26 kap
1§
Kolista Lifecare Se kommentar OSL 26 kap. | Uppdateras I6pande.
1§
Lagenhetslistor Lifecare Se kommentar Nej Uppdateras I6pande.
Andrahandshyresavtal Papper 3ar, se OSL 26 kap. | Uppréattas i tva exemplar.
kommentar. 1§ Gallringsfristen galler fran
att brukaren har flyttat.
Underskrivet original pa
papper.
Uppséagning av lagenhet | Papper 3ar, se OSL 26 kap. | Gallringsfristen galler fran
kommentar 1§ uppsagning. Underskrivet
original pa papper.
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/ bevaras OSL 26 kap. | Papperskopia finns i
1§ genomférandeakten hos
verksamheten
Daganteckningar Lifecare 5 ar/bevaras OSL 26 kap.
1§
Inkommande lakarintyg Papper 5 ar/bevaras OSL 26 kap.
1§
Extern dokumentation Papper/Lifecare 5 ar/ bevaras OSL 26 kap. | Till exempel
1§ dokumentation fran
Skola, hemvist eller
annan vardgivare
Korrespondens av vikt Papper 5 ar/bevaras OSL 26 kap.
1§
Redovisning av Papper 10 ar OSL 26 kap. | Kassabok, signeringslista
brukares privata medel 1§ for hantering av privata
medel, fullmakt for
bankkort.
Nyckelkvittenser, Papper 2ar OSL 26 kap. | Gallringsfrist galler fran
boendes nycklar 18§ aterlamnande av nycklar.
Dagbdcker, Papper Vid inaktualitet Kan
meddelandebdcker férekomma
Narvaro- och Lifecare 5 ar/bevaras OSL 26 kap. | Underlag for debitering i
franvarorapporter 1§ de fall da brukare pa LSS-
boende tillfalligt vistas pa
annan plats (exempelvis
sjukhus).
Varningsbrev Papper/Platina 5 ar/bevaras OSL 26 kap. | Kan gélla ej betald hyra,
18 buller. Kopia i personakt.
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet OSL 26 kap. | Pappersutskriften finns i
1§ genomférandeakt.

Avbrottsplan anvands vid
driftstopp i Lifecare-
Procapita, for att
sakerstalla att brukare far
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Nr. 4.1.1 Handlingar rérande bostad med séarskild service
ratt vard nar systemet
ligger nere. Den bestar av
vissa avskrifter av den
sociala akten.

Statistik Platina/ Se kommentar Nej Statistik av betydelse for

elektroniskt

verksamheten bevaras i
Platina. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet.

Handlingar som inkommit eller upprattats i samband med en insats som avser bostad med sarskild service for
barn eller ungdomar undantas fran gallring (LSS 21 d §).

4.1.2. Hantera externa placeringar, LSS

Om det inte ar moijligt att erbjuda ett LSS-boende som tillgodoser brukarens

behov inom Malmoé stad kan en extern placering genomféras. BoLSS bereder

drendet till funktionsstédsnimndens arbetsutskott, som fattar beslut om extern

placering. BoLSS ansvarar for att hitta en limplig extern placering. Detta sker 1

forsta hand utifrain Kommunforbundets ramavtal, men om ingen laimplig

placering finns inom avtalet kan BoLSS upphandla annan plats.

Nr.4.1.2 Handlingar rérande externa placeringar
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Tjansteskrivelse Platina Bevaras OSL Arende till arbetsutskott.
26 kap. 1§
Beslut Platina Bevaras OSL
26 kap. 1§
Beslutsunderlag Platina Bevaras OSL Arende till arbetsutskottet.
26 kap. 1§ Kan vara myndighetens
beddmning, information
om verksamhet mm.
Avtal om extern Papper/Platina 5 ar/bevaras OSL Galler bostad med
placering 26 kap. 1§ sarskild service och
eventuellt daglig
verksamhet. Nar drendet
ar aktuellt férvaras
(pappers)avtalet hos
BoLSS, néar arendet inte
ar aktuellt flyttas
(pappers)avtalet till
brukarens akt.
Uppséagning av avtal Papper/Platina 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§

Handlingar som inkommit eller upprattats i samband med en insats som avser bostad med sarskild service for
barn eller ungdomar undantas fran gallring (LSS 21 d §).
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Insatsen korttidsvistelse regleras av 9 § sjitte punkten i LSS. Korttidsvistelse kan

erbjudas bade som en regelbunden insats och som en 16sning vid akuta

situationer. I korttidsvistelse ingar stodfamilj, kolonivistelse samt korttidshem.

Stidfamilj ir en kommunovergripande verksamhet. En omsorgspedagog med

samordnings-ansvar arbetar med att rekrytera och utreda stodfamiljer.

Omsorgspedagogen ger dven rad och stod till stodfamiljerna. En stodfamilj tar

emot ett barn/ungdom i sitt eget hem, vanligtvis ett veckoslut i manaden.

Avsikten ar att erbjuda stimulans och sociala kontakter, samtidigt som féréldrar

och anhoriga far avlastning.

Kolonivistelse erbjuds till barn och unga med funktionsnedsittning i aldrarna atta ar

och uppat. Ungdomen ska bo hemma hos sina foérildrar, vara folkbokford 1

Malmo och tillhéra personkrets 1.

Korttidshem innebir att personen tillfalligt bor 1 ett korttidshem. En plats pa ett

korttidshem édr kostnadsfri for brukaren, diremot betalas en avgift f6r mat.

Nr. 4.2 Handlingar rérande korttidsvistelse
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Bestallning av insats Lifecare/Procapita 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Daganteckningar Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/bevaras OSL Papperskopia finns aven i
26 kap. 1§ genomférandeakten hos
verksamheten
Avtal om korttidsvistelse | Papper/Platina 5 ar/bevaras OSL Avtal mellan Malm¢é stad
26 kap. 1§ och annan part
Korrespondens av vikt Papper 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Sekretessmedgivanden | Papper 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Inkommande lakarintyg | Papper 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Personakt stodfamil; Papper 5 ar/Bevaras OSL
26 kap. 1§
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet OSL Finns i
26 kap. 1§ genomférandeakten
Externa handlingar Papper/Lifecare 5 ar/bevaras OSL Till exempel
26 kap. 1§ dokumentation fran skola,

hemvist eller annan
vardgivare
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4.3. Tillhandahalla ledsagare och aviosare enligt LSS

Ledsagarservice ar en insats enligt 9 § tredje punkten LSS och avldsarservice 1

hemmet dr en insats enligt 9 § femte punkten LSS. Ledsagarservice ges till

personer som inte pa egen hand kan besoka vinner, resa, ga pa fritidsaktiviteter

med mera. Avlosarservice i hemmet dr en insats f6r anhorig till barn, ungdom eller

vuxen med funktionsnedsittning dér avlésare kommer hem till familjen. Da

bistandshandliggare har beviljat insatsen inkommer bestillningen i Lifecare.

Avlosare och ledsagare matchas med brukare och insatsen dr dirmed verkstalld,

varefter insatser dokumenteras i Lifecare.

Nr. 4.3 Handlingar rérande ledsagarservice och avlésning
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Kolista Lifecare Se kommentar | OSL Uppdateras I6pande.
26 kap. 1§
Bestallning av insats Lifecare/Procapita | 5 ar/bevaras OSL kap 26
1§
Verksamhetsanteckningar | Lifecare 5 ar/bevaras OSL
fére verkstallande 26 kap. 1§
Uppdragsavtal Papper Bevaras OSL Forvaras hos
26 kap. 1§ verksamheten i parmar
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/bevaras OSL Papperskopia finns i
26 kap. 1§ genomférandeakten
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet | OSL 26 kap Finns i genomférandeakt
1§
Verksamhetsanteckningar | Lifecare 5 ar/bevaras OSL
efter verkstallande 26 kap. 1§
Manadsredovisning Papper 2ar OSL Underlag fér debitering.
timmar 26 kap. 1§
Omkostnader Papper 2ar Kan Originalkvitton skickas till
férekomma HR-service.
Sekretessparagraf beror
pa arendet.
Externa handlingar Papper/Lifecare 5 ar/bevaras OSL 26 kap | Till exempel
1§ dokumentation fran skola,

hemvist eller annan
vardgivare

4.4. Utfora personlig assistans

Verksamheten verkstiller beslut utifran 9 § andra punkten LSS och

Socialforsakringsbalken (SFS 2010:110, 51 kap.). Om de grundliggande behoven

overstiger 20 timmar per vecka dr det Forsakringskassan som bedémer behovet av

personlig assistans. Brukaren kan sjilv vilja vem hen vill ha som utférare av
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assistansen, det vill siga kommunal eller privat utférare. Verksamheten ér

kommunévergripande och finansieras genom ersattning for varje utférd timme.

Nr.4.4 Handlingar rérande personlig assistans
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Bestallning av insats Lifecare/Procapita 5 ar/bevaras OSL 26 kap
1§
Kolista Lifecare Se kommentar OSL Uppdateras I6pande.
26 kap. 1§
Avtal med brukaren om Papper 5 ar/bevaras OSL
utférandet av personlig 26 kap. 1§
assistans
Medgivande om att Papper 5 ar/bevaras OSL
inhdmta information fran 26 kap. 1§
Forsakringskassan
Kopia pa beslut fran Papper 2ar OSL Galler aven besked om
Forsakringskassan 26 kap. 1§ utbetalning
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet OSL Finns i genomférandeakt
26 kap. 1§
Beslut om HSL-insatser | Papper 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Daganteckningar Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Korrespondens av vikt Papper 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Kopia av avtal mellan Papper 2ar OSL
FK och brukare om att 26 kap. 1§
assistansersattning ska
utbetalas till kommunen
Tidsredovisning till Aiai 5ar OSL Kallas aven FK-listor.
Forsakringskassan 26 kap. 1§ Debiteringsunderlag.
Foérekommer i
undantagsfall pa papper.
Assistansrakningar till Papper 5ar OSL Skickas till
Forsakringskassan 26 kap. 1§ Forsakringskassan.
Debiteringsunderlag.
Externa handlingar Papper/Lifecare 5 ar/bevaras OSL 26 kap | Till exempel
1§ dokumentation fran skola,

hemvist eller annan
vardgivare

Pappershandlingar férvaras i brukarens personakt. Tidsredovisning och assistansrakningar férvaras separat.

4.5. Tillhandahalla daglig verksamhet

Ritt till insatsen daglig verksamhet regleras i 9 § tionde punkten LSS. Personer

som tillhor personkrets 1 och 2 har ritt till insatsen och den giller f6r personer i

yrkesverksam dlder som inte arbetar eller befinner sig 1 utbildning. Bestillning
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inkommer till arbetskonsulenterna pa funktionsstodsforvaltningen, som férmedlar

plats pa daglig verksamhet. Arbetskonsulenterna kartligger brukarens 6nskemal

och behov vid ett forsta mote, darefter gors studiebesok i olika verksamheter.

Brukaren erbjuds plats och planering inf6r insatsen gors. Beslutet verkstalls

genom att plats pa daglig verksamhet tilldelas brukaren. Habiliteringsersittning

utbetalas f6r deltagande i daglig verksambhet.

Nr. 4.5 Handlingar rérande daglig verksamhet
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Kolista Lifecare Se kommentar OSL Uppdateras I6pande.
26 kap. 1§
Bestallning av insats Lifecare/Procapita 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Daganteckningar fore Lifecare 5 ar/bevaras OSL
verkstallandet 26 kap. 1§
Daganteckningar efter Lifecare 5 ar/bevaras OSL
verkstallandet 26 kap. 1§
Forandringsblankett Papper/elektroniskt | Vid inaktualitet, OSL Anvands vid byte av
senast efter 2 ar | 26 kap. 1§ daglig verksamhet.
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/bevaras OSL Papperskopia finns i
26 kap. 1§ genomférandeakten
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet OSL Finns i genomférandeakt
26 kap. 1§
Overenskommelse med | Papper Se kommentar OSL Gallras 2 ar efter avslutad
daglig 26 kap. 1§ insats.
verksamhet/arbetsplats
Dokumentation av Papper 5 ar/bevaras OSL
planering som ror den 26 kap. 1§
enskilde
Korrespondens av vikt Papper 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Underlag for utbetalning | Hrut/Personec P 2ar OSL
av habiliterings- 26 kap. 1§
erséttning
Uppfdljning av Platina/Lifecare Se kommentar OSL Original skickas till
deltagande i daglig 26 kap. 1§ Forsakringskassan, kopia
verksamhet diariefors i Platina
(gallring 2 ar). Anteckning
fors in i Lifecare (5
ar/bevaras).
Statistik Platina/elektroniskt | Se kommentar Nej Statistik av betydelse for
verksamheten bevaras i
Platina. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet.
Uppfdljning hos Platina/Papper 5 ar/bevaras OSL Underlag fér beslut om
myndigheten 26 kap. 1§ annan insats mm
Externa handlingar Papper/Lifecare 5 ar/bevaras OSL 26 kap | Till exempel
1§ dokumentation fran skola,

hemvist eller annan
vardgivare
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4.6. Tillhandahalla kontaktperson enligt LSS
Insats om att tillhandahalla kontaktperson regleras i 9 § fjirde punkten LSS. En
kontaktpersons uppdrag ar att ge stod till jamlika levnadsvillkor och 6kad
delaktighet for personer med funktionsnedsittning. Bestillning om beviljad insats
inkommer till kontakt-personsverksamheten. Dokumentationen sker i Lifecare
fram till det att matchning mellan kontaktperson och brukare har skett. Avtal om
kontaktpersonsuppdraget skrivs mellan kontaktperson och
funktionsstodstorvaltningen. Verkstillighet ska ske inom 90 dagar. Efter att
insatsen har verkstillts sker dokumentationen i Lifecare.
Nr. 4.6 Handlingar rérande kontaktperson LSS
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Bestallning av insats Lifecare/Procapita 5 ar/bevaras OSL 26 kap
1§
Daganteckningar fore Lifecare 5 ar/bevaras OSL
verkstallande 26 kap. 1§
Uppdragsavtal Papper/Platina Bevaras OSL Galler
26 kap. 1§ uppdragsanstallining.
Daganteckningar efter Lifecare 5 ar/bevaras OSL
verkstallande 26 kap. 1§
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/bevaras OSL Papperskopia finns i
26 kap. 1§ genomférandeakten
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet OSL Finns i
26 kap. 1§ genomférandeakten
Statistik Platina/elektroniskt | Se kommentar Nej Statistik av betydelse for
verksamheten bevaras i
Platina. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet.
Externa handlingar Papper/Lifecare 5 ar/bevaras OSL Till exempel
26 kap. 1§ dokumentation fran skola,
hemvist eller annan
vardgivare

4.7. Ge rad och stod till personer med
funktionsnedsattning

Inom funktionsstodsférvaltningen finns ett antal insatser som inte ér reglerade 1
LSS-lagen men dar insatserna primart vander sig till personer med ratt till sarskilt

stod enligt denna lag.

Syninstruktorerna arbetar kommunoévergripande och ger stéd och service at
synskadade, samt erbjuder kostnadsfria foreldsningar for all personal inom vérd
och omsorg. Det kravs inget bistandsbeslut, verksamheten ar inte lagreglerad och

servicen dr kostnadsfri. Verksamheten ar anslagsfinansierad.
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Anhirigstid Anhorigkonsulenter 1 funktionsstodsforvaltningen arbetar med att
utveckla stodet f6r anhoriga till personer som omfattas av LSS. Det finns
mojlighet att ha ett enskilt ridgivande samtal med anhérigkonsulenten och/eller
att delta 1 en anhoriggrupp. Grupper startas nir tillrickligt manga har anmalt
intresse, och kan ha olika uppligg beroende pa behov och 6nskemal.
Anhoérigkonsulenten erbjuder dven stod till Malmé stads LSS-verksamheter 1

fragor som r6r stod till anhoriga.

Fritiden ir en verksamhet som syftar till att 6ka mojligheterna fér personer inom
LSS att fa tillgang till fritids- och kulturutbudet i samhallet. Detta sker dels genom
att ge stod till personal inom LSS-verksamheter, dels genom enskilt stéd till
brukare att komma 1 gang med sina fritidsintressen. Fritidskonsulent ansvarar
ocksa for Malmonyckeln som mojliggor f6r personer inom LSS att ta med en

stodperson gratis pa olika fritidsaktiviteter 1 Malmo.

Funktionsstids- och tillganglighetssamordnare arbetar med att vagleda, informera och
sprida kunskap om tillginglighet och funktionsritt. De ér delaktiga 1 arbetet med
att identifiera och atgirda tillginglighetsbrister samt samordna olika forum f6r
samverkan. Arbetet sker inom forvaltning men dven mot andra férvaltningar och

externa aktOrer sasom foreningar.

Nr4.7 Handlingar rérande rad och stod till personer med funktionsnedséttning
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Vardtagarkort Papper Vid inaktualitet, | OSL Syninstruktérerna noterar
senast efter 2 ar | 26 kap. 1 § uppgifter av tillfallig

betydelse.

Blankett for ansékan om | Elektroniskt Vid inaktualitet, OSL Fritiden.

fritidssamtal senast efter 2 ar | 26 kap. 1§

Blankett for ansékan om | Elektroniskt Vid inaktualitet, OSL Fritiden. Ansdkan gors av

fritidshandledning senast efter2 ar | 26 kap. 1 § personal i samrad med
narmsta chef.

Ansdkan om Elektroniskt Vid inaktualitet, | OSL Fritiden.

Malmoényckeln senast efter2 ar | 26 kap. 1§

Dokumentation av Papper/elektroniskt | Se kommentar Nej Dokumentation av vikt

egenproducerade bevaras i

utbildningar och verksamhetssystem.

informationsinsatser for Ovrig dokumentation

personal gallras vid inaktualitet.

Korrespondens gallande | Platina Bevaras OSL

anhorigstdd 26 kap. 1§

Korrespondens géallande | Platina Bevaras Kan

funktionsratts- och forekomma

tillgénglighetsfragor

Statistik Platina/elektroniskt | Se kommentar Nej Statistik av betydelse for
verksamheten bevaras i
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Nr 4.7

Handlingar rérande rad och stéd till personer med funktionsnedsattning

Platina. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet.

4.8. Tillhandahalla stallforetradare

Foérvaltarenheten féretrider Malmébor som behdver sarskilt stéd i ekonomiska,

juridiska och sociala fragor. Forvaltarenheten tillhor organisatoriskt

funktionsstodsforvaltningen men arbetar pa uppdrag av enheten for

6verféormyndarirenden inom Arbetsmarknads- och socialférvaltningen, vilka dven

ut6var tillsyn. Nya drenden inkommer fran 6verformyndarnimnden, registreras

och en akt skapas 1 Wirna Go. Daganteckningar fors 16pande och varje ar skapas

en arsredovisning som skickas till 6verférmyndarnimnden fér godkidnnande. Nir

uppdraget avslutas skapas en slutredovisning.

Nr. 4.8 Handlingar rérande stéllféretréadare
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Inkommande uppdrag Papper/elektroniskt | Vid inaktualitet OSL Inkommer fran Over-
26 kap. 1§ férmyndaren via mejl eller
post.
Daganteckningar Warna Go 10 ar OSL
26 kap. 1§
Forteckning over Papper 10 ar OSL
egendom 26 kap. 1§
Kassabok E-Warna 10 ar OSL Underlag till ars- och
26 kap. 1§ slutredovisning.
Arsredovisning/ Papper 10 ar OSL Skickas till
Slutredovisning 26 kap. 1§ Overférmyndarndmnden
for godkdnnande och
kommer sedan ater.

4.9. Tillhandahalla hemtjanst

Milet med hemtjanst ér att brukaren ska fa mojlighet att bo kvar i sitt ordindra

boende trots funktionsnedsittning eller alder. Brukaren kan ha blivit beviljad stod

1 daglig livsforing (hemtjinst) for inkGp av mat, stiad, tvatt, omvardnad mm.

Teamen for stdd och service utfér hemtjinst beslutad av

funktionsstodsforvaltningen, inom sitt geografiska omrade. Teamen tar dven emot

larm om en brukare som ir beviljad trygghetslarm larmar.

Nr 4.9

Handlingar rérande hemtjénst

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering
Bestallning av insats Procapita/Lifecare | 5 ar/bevaras OSL Fran
26 kap. 1§ bistandshandlaggare
Daganteckningar Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
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Nr 4.9 Handlingar rérande hemtjanst
Genomfdérandeplan Lifecare 5 ar/bevaras OSL Papperskopia finns i
26 kap. 1§ genomférandeakten
Externa handlingar Papper/Lifecare 5 ar/bevaras OSL Till exempel
26 kap. 1§ dokumentation fran
skola, hemvist eller
annan vardgivare
Riskbedémning Papper 5 ar/bevaras OSL Foérvaras hos
26 kap. 1§ hemtjanstgruppen
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet | OSL
26 kap. 1§
5. Utfora insatser inom socialpsykiatri

Funktionsstodsnamnden beslutar och verkstaller insatser inom socialpsykiatrin till

vuxna med psykiska funktionsnedsattningar och psykiska sjukdomar (Reglemzente for

Sfunktionsstodsnamnden, -8 §§). Insatserna regleras enligt 4 kap. 1 § socialtjanstlagen

(SoL), men det finns dven 6ppna insatser riktade till malgruppen inom

socialpsykiatri.

5.1.

Tillhandahalla ledsagare och avlosare enligt SoL

Den som vardar en nirstiende i hemmet kan fa avlsning av personal for att

kunna disponera tid till egna aktiviteter. En éldre person, eller nigon med

funktionsnedsattning, som behéver hjalp med att delta i aktiviteter utanfor

hemmet kan beviljas ledsagning. Ledsagning kan dven beviljas for ett specifikt

tillfalle som en utflykt eller resa.

Nr. 5.1 Handlingar rérande avlosare/ledsagare enligt SoL
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Kolista Lifecare Vid inaktualitet OSL Uppdateras I6pande
26 kap. 1§
Bestallning av insats Lifecare/Procapita | 5 ar/bevaras OSL Fran
26 kap. 1§ bistdndshandlaggare.
Uppdragsavtal Papper Bevaras OSL Forvaras hos
26 kap. 1§ verksamheten i parmar
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/bevaras OSL Papperskopia finns i
26 kap. 1§ genomférandeakten
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet OSL Finns i
26 kap. 1§ genomférandeakten
Daganteckningar Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Manadsredovisning Papper 2ar OSL Underlag fér debitering.
timmar 26 kap. 1§
Omkostnader Papper 2ar Kan Originalkvitton skickas till

forekomma

HR-service.
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Nr. 5.1 Handlingar rérande avlosare/ledsagare enligt SoL

Sekretessparagraf beror
pa arendet.

Externa handlingar Papper/Lifecare 5 ar/bevaras OSL Till exempel

26 kap. 1§ dokumentation fran skola,
hemvist eller annan
vardgivare

5.2. Tillhandahalla kontaktperson enligt SoL

Den som pa grund av funktionsnedsittning eller av andra skil moéter stora
svarigheter 1 sin vardag, eller dldre personer som behéver stéd utanfér hemmet
for att bryta isolering, kan anséka om kontaktperson. Att vara kontaktperson ar

ett fértroendeuppdrag och dirmed inte en anstillning.

Nr. 5.2 Handlingar rérande kontaktperson enligt SoL
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Bestallning av insats Lifecare/Procapita | 5 ar/bevaras OSL Fran
26 kap. 1§ bistdndshandlaggare.
Uppdragsavtal Papper/Platina Bevaras OSL Galler
26 kap. 1§ | uppdragsanstélining.
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/bevaras OSL Papperskopia finns i
26 kap. 18§ | genomférandeakten
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet OSL Finns i
26 kap. 1§ | genomférandeakten
Utredning Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Daganteckningar Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Korrespondens av vikt Papper 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Externa handlingar Papper/Lifecare 5 ar/bevaras OSL Till exempel
26 kap. 1§ dokumentation frén skola,
hemvist eller annan
vardgivare

5.3. Tillhandahalla boendestod och samlarteamet

Boendestodets uppdrag syftar till att motivera och ge rehabiliterande stod till
vuxna personer med lingvarig psykisk ohilsa/sjukdom, i eller utanfér personens
egna hem. Det slutgiltiga malet ar att individen ska bli sjalvstindig. Samlarteamet
erbjuder stod till personer som upplever att samlandet/hoarding har blivit ett

problem i vardagen.
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Insatserna dr bistandsbedomda (enligt SoL. 4 kap. 1 §), dir ansékan, handliggning

och beslut sker hos bistindshandliggare pa myndigheten inom

funktionsstodsforvaltningen. Bestillning inkommer till

boendestodsverksamheten/samlarteamet som utfor insatserna.

Nr. 5.3 Handlingar rérande boendestéd och samlarteamet
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Bestallning av insats Lifecare/Procapita | 5 ar/bevaras OSL Fran
26 kap. 1§ bistandshandlaggare.
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/bevaras OSL Papperskopia finns i
26 kap. 1§ genomférandeakten
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet OSL Finns i
26 kap. 1§ genomférandeakten
Daganteckningar Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Narvaro- och Lifecare 5 ar/bevaras OSL
franvarorapport 26 kap. 1§
Overenskommelser med | Papper 5 ar/bevaras OSL
brukare 26 kap. 1§
Inkommande lakarintyg | Papper 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Korrespondens av vikt Papper 5 ar/bevaras OSL
kap.26 1§
Externa handlingar Papper/Lifecare 5 ar/bevaras OSL Till exempel
kap. 26 1§ dokumentation fran skola,

hemvist eller annan
vardgivare

5.4. Bedriva oppna verksamheter

Verksamheterna riktar sig till personer med psykisk funktionsnedsittning och

kriver inget bistindsbeslut utan ar frivilliga. Verksamheterna kan vara

arbetsriktade (Handkraft) eller 6ppna motesplatser (Vinkretsen) for att bryta

social isolering. Det finns dven insatser som syftar till att ge stod till malgruppen:

ACT-teamet ér ett samarbete med vuxenpsykiatrin och sker till stor del i

vardagsmiljo, och IPS-teamet arbetar med arbetsrehabiliteringsmetoden IPS.

Personligt ombud riktar sig till personer 6ver 18 ar med lingvariga och

omfattande psykiska funktionsnedsittningar som medfér stora svarigheter i

vardagen.

Nr.5.4 Handlingar rérande 6ppna verksamheter

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Manadsblad/program Papper/Platina Bevaras, se Nej Galler for Motesplats

kommentar

Vankretsens och
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Nr.5.4 Handlingar rérande 6ppna verksamheter
Métesplats Nydalas
verksamhet. Minst ett,
helst tre, arkivexemplar
bevaras pa papper.

Statistik Platina/ Se kommentar Kan Statistik av betydelse for

elektroniskt forekomma verksamheten bevaras i

Platina. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet.
Om sekretess
forekommer ska
handlingen registreras
enligt OSL.

5.5. Anordna sarskilt boende

Sarskilda boenden finns f6r de mianniskor som inte lingre kan bo kvar hemma for
att de har ett omfattande behov av vard och omsorg eller inte lingre kinner sig
trygga hemma. I Malmoé finns vardboenden och gruppboenden dir det ges

service, omvardnad och tillsyn dygnet runt.

5.5.1. Verkstalla beslut om sarskilt boende

Sarskilt boende utreds av funktionsstédsférvaltningen enligt socialtjanstlagen.
Sdrskilt boende ir ett eget boende med vanligt hyreskontrakt. Efter ansokan gors
en utredning av bistindshandliggare och direfter meddelas Bo-LSS som
térmedlar korttidsplatser (psykiatrisk inriktning) och platser pa sirskilda boenden
inom och utom Malmé. Om korttidsboendena har somatisk inriktning kops
plaster in av hilsa-, vard- och omsorgsforvaltningen via deras sektion f6r boende

och f6rmedling.

Vid dédsfall meddelas Bo-LSS att ledig ligenhet finns. Avslut gors for att stoppa

avgifter for hyra och omvardnad.

Nr. 5.5.1 Handlingar rérande verkstéllande av beslut om sérskilt boende
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Bestallning av insats Lifecare/Procapita 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Genomférandeplan Lifecare 5 ar/bevaras OSL Papperskopia finns i
26 kap. 1§ | genomférandeakten
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet OSL Finns i
26 kap. 18§ | genomférandeakten
Daganteckningar Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
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Nr. 5.5.1 Handlingar rérande verkstéllande av beslut om séarskilt boende

Narvaro- och Lifecare 5 ar/bevaras OSL Underlag for debitering.

franvarorapport 26 kap. 1§

Fallrapport Kvalitetsavvikelser/ | Bevaras OSL Avser avvikelse.

Lifecare 26 kap. 1§ Registreras i avvikelse-

hanteringssystem.
Anteckning gors i Lifecare

Uppgifter om Lifecare 5 ar/bevaras OSL Antecknas i

kontaktmannaskap 26 kap. 1§ genomférandeplanen och
uppdateras fortlépande till
exempel vid byte av
kontaktman.

Redovisning av boendes | Papper 10 ar OSL Varje brukare har en egen

privata medel 26 kap. 1§ kassabok i sitt vardeskap.

Avslut av verkstallighet Lifecare Vid inaktualitet OSL Kan goras av chef.

26 kap. 1§ Avgiftshandlaggare
stoppar hyra- och
omvardnadsavgift.

Externa handlingar Papper/Lifecare 5 ar/bevaras OSL Till exempel
26 kap. 1§ dokumentation fran skola,

hemvist eller annan
vardgivare

5.5.2. Bedriva stodhusverksamhet

Stédhusen dr boenden riktade till heml6ésa personer med ett aktivt missbruk och

psykisk ohilsa, sa kallad samsjuklighet. Stodhusens verksamheter innehaller inte

nagot behandlingsarbete utan ar sociala stédboenden med langsiktiga mal f6r en

bittre fungerande livs- och boendesituation. Boendena drivs av

funktionsstodsforvaltningen och dr kommunévergripande. Placering sker via

Arbetsmarknads- och socialférvaltningen som beviljar bistand till boendet. Nir en

remiss inkommit sa gors en bedomning utifrin personens individuella behov och

om Stodhusen ar ritt resurs f6r den enskilde. Insatsen sker enligt socialtjanstlagen

4 kap. 1 §.
Nr. 5.5.2 Handlingar rérande stédhusverksamhet
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Inkommen remiss Papper 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Kopia pa beslut fran Papper 2 ar, se OSL Gallringsfrist galler fran
Arbetsmarknads- och kommentar 26 kap. 1§ avslutad insats.

socialférvaltningen

Bistandsbeslut fattat av
Arbetsmarknads-
och socialférvaltningen.




45 (62)

Malmé stad
Nr.5.5.2 Handlingar rérande stédhusverksamhet
Boendeplan Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Daganteckningar Lifecare 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Lakarintyg Papper 5 ar/bevaras OSL
26 kap. 1§
Overenskommelser Papper 5 ar/bevaras OSL Till exempel
26 kap. 1§ dverenskommelse om
boende med bilagor,
forvaring av bohag samt
samtycke.
Varningsbrev Papper 5 ar/bevaras OSL Utdelas av chef pa
26 kap. 1§ stédhuset vid brutna
regler.
Nyckelkvittens Papper 2 ar, se OSL Gallringsfrist galler fran
kommentar 26 kap. 1§ aterlamnande av nycklar.
Statistik Platina/elektroniskt | Se kommentar Nej Statistik av betydelse for
verksamheten bevaras i
Platina. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet.

5.5.3. Hantera externa placeringar enligt SoL

Om det inte ar moijligt att erbjuda ett Sol.-boende som tillgodoser brukarens

behov inom Malmé stad kan en extern placering genomféras. BoLSS ansvarar for

att hitta en lamplig extern placering. Detta sker i forsta hand utifran Skdnes

Kommuners ramavtal, men om ingen lamplig placering finns inom avtalet kan

BoLSS upphandla annan plats.

Nr5.5.3 Handlingar rérande externa placeringar (Sol)
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Avtal Papper/Platina 5 ar/bevara OSL
26 kap. 1§
Uppséagning av avtal Papper/Platina 5 ar/bevara OSL
26 kap. 1§

6.

Utfora insatser inom halso- och sjukvard

Funktionsstodsforvaltningen ansvarar for:

e att inom sitt omrade fullgbra de uppgifter som ankommer pa

vardgivaren f6r kommunens hilso- och sjukvard
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e den hilso- och sjukvird som ges av forvaltningens legitimerade

hilsosjukvardspersonal

Sarskilt rérande patientjournaler:

Enligt patientdatalagen (PdL, SFS 2008:355) ska patientjournaler bevaras 1 minst
tio ar efter sista anteckning. Da en patientjournal ar aktuell under lang tid
rekommenderas numera att den ska bevaras i sin helhet. Se gallring/bevarande-

kolumn under respektive process.
6.1. Besluta och utfora halso- och sjukvardsinsatser

6.1.1. Tillhandahalla kommunal halso- och sjukvard
En patients kontakt med den kommunala hilso- och sjukvarden initieras ofta av
en remiss eller 1 samverkan vid utskrivning fran slutenvarden. Beroende pa vilken

vard som utfors férekommer sedan olika typer av journalhandlingar.

I arkivférteckningen nedan redovisas handlingar som ror varden av en patient

men fler typer av journalhandlingar kan férekomma. I dessa fall ar

patientdatalagens definition av en journalhandling vigledande f6r vad som ska

ingd 1 en patientjournal (1 kap. 3 § PdL).

Nr6.1.1 Handlingar rérande kommunal hélso- och sjukvard
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Remiss Procapita Bevaras OSL Aven egenremisser,
25kap. 1§ internremisser och

inkomna ansdkningar till
Habiliteringen.

Loggbok fér remisser Papper 2 ar, se OSL Ar inte en journalhandling

kommentar 25kap. 1§ utan en bok som fylls i

fortlopande och gallras 2
ar efter att den ar
fulltecknad.

Bekraftelse och svar p& | Procapita Bevaras OSL

remiss 25kap. 1§

Journalanteckningar Procapita Bevaras OSL

25kap. 18§

Journalkopior fran Procapita Bevaras OSL Till exempel epikriser,

vardgivare utanfor 25kap. 1§ rontgensvar,

Malmé stad journalanteckningar och
laboratorielistor.

Sarvardsjournal Procapita Bevaras OSL
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Nr6.1.1 Handlingar rérande kommunal hélso- och sjukvard
25kap. 18§
Forbrukningsjournal fér | Papper/MCSS 10 ar, se OSL Gallras 10 ar efter att
narkotika kommentar 25kap. 1§ sista uppgiften forts in.
Signeringslista Papper/MCSS 10 ar OSL
25kap. 1§
Lakemedelslista Papper 10 ar, se OSL Avser utskrifter fran
kommentar 25kap. 1§ Pascal eller motsvarande
ldkemedelslistor som
inkommer fran andra
vardgivare. Gallras 10 ar
efter att handlingen
inkommit.
Samtycke Procapita Bevaras OSL till exempel vid
25kap. 1§ utldmnande av journal till
annan vardgivare.
Notering gérs i Procapita
vid muntligt samtycke.
Videofilmer Elektroniskt, se Bevaras, se OSL Videofilmer som bedéms
kommentar kommentar 25kap. 1§ vara journalhandlingar
ska sparas tillsammans
med patientens digitala
journal, alternativt pa en
saker server.
Fotografier Procapita Bevaras OSL Fotografier pa papper
25kap. 1§ skannas till Procapita.
Digitala fotografier
importeras till Procapita.
Format fotografier ska
Overensstdmma med
Riksarkivets foreskrifter
(RA-FS 2009:2).
Tranings- och Procapita Bevaras OSL
behandlingsprogram 25kap. 1§
Beslutstdd (ViSam) Papper/elektroniskt | Vid inaktualitet, | OSL Far gallras efter att
se kommentar 25kap. 1§ uppgifterna
dokumenterats i
Procapita.
Underlag for aktivitets- Procapita Bevaras OSL
och funktionsbedémning 25kap. 1§
Hembesoksrapport Procapita Bevaras OSL
25kap. 18§
Avbrottsplan Papper Vid inaktualitet OSL Utskrift fran Procapita.
25kap. 1§ Forvaras i patientens
pappersjournal.
Avtal med Platina Bevaras Nej Galler Habiliteringen,
kranskommuner insatser kan kdpas av
kranskommuner.
Begaran om att sparra Procapita Bevaras OSL
eller hava sparr av 25kap. 1§
journal
Borttagning av Platina/Papper Bevaras OSL 25 kap
dokument/beddmningsin 1§

strument som blivit
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Nr6.1.1 Handlingar rérande kommunal hélso- och sjukvard

infogat pa fel patient i
Procapita HSL

Egenvardsintyg Procapita Bevaras OSL 25 kap
1§

Journalhandlingar pa papper som skannats till Procapita ska darefter gallras.

6.1.2. Forskriva medicinskteknisk produkt och hjalpmedel
Hjalpmedel ingar under begreppet medicintekniska produkter (MTP). Den som

har nagon form av funktionsnedsittning kan efter férskrivning kostnadsfritt fa
lina hjalpmedel for att klara vardagen battre. Utsedd forskrivare ansvarar for
torskrivningsprocessen. Hjilpmedlet bestills fran Hjilpmedelscentrum Malmé
stad via I'T-stédet WebSesam.

Nr 6.1.2 Handlingar rérande férskrivning av medicinteknisk produkt och hjédlpmedel

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Journalanteckningar Procapita Bevaras OSL Omfattar bedémning,

25kap. 1§ riskanalys,
forskrivning/ordination och

uppféljning.
Beslutsstod for Procapita Bevaras OSL
prioritering av 25kap. 1§
hjalpmedel
Bestallning WebSesam Vid inaktualitet Nej
Individuell anvisning Procapita Bevaras OSL Utskrift/separat ifylld
25kap. 1§ anvisning ldmnas till
patient.
Laneforbindelse Papper Se kommentar OSL Far gallras efter att

25kap. 1§ produkten/hjalpmedlet har
aterlamnats eller efter 10
ar.

Journalhandlingar pa papper som skannats till Procapita ska darefter gallras.

6.1.3. Delegera halso- och sjukvardsuppgift
Vid behov av att 6verlimna uppdrag enligt HSL (hilso- och sjukvirdslagen)

bedéms kompetens hos utféraren. Nar delegering beslutats skickas en utskrift till

delegaten.
Nr6.1.3 Handlingar rérande delegering av hélso- och sjukvardsuppgift
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Kunskapstest Papper/e-larande Vid inaktualitet, Nej Far gallras nar ett nytt test
se kommentar goérs eller delegeringen
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Nr6.1.3 Handlingar rérande delegering av hélso- och sjukvardsuppgift
avslutas.
Bedbmning av kunskap
och kompetens.
Delegering Procapita 10 ar Nej Avser underlag och
beslut. Aven omprévning
och aterkallande.
Underskriven Papper Se kommentar Nej Original lamnas till

delegeringsblankett

delegaten.

Legitimerad personal
sparar en kopia som far
gallras 3 ar efter att
delegeringen avslutats.

6.2. Hantera medicinsktekniska produkter

Varje verksamhet ansvarar for viss hantering av medicintekniska produkter (bland

annat hjilpmedel) utifran lagstiftning och gillande rutiner i Malmé stad.

Hjalpmedelscentrum ligger administrativt under funktionsstédsforvaltningen men

arbetar stadsovergripande med hantering av produkterna.

6.2.1. Administrera medicinskteknisk produkt

Hjilpmedel képs in av Hjalpmedelscentrum och hyrs sedan ut till forvaltningarna.

Varje hjilpmedel har ett specifikt ID-nummer vilket gor att det finns sparbarhet.

Nr 6.2.1 Handlingar rérande administrering av medicinteknisk produkt
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Bestallning av WebSesam Vid inaktualitet Nej

hjalpmedel

Inkdpsforslag Sesam?2 Vid inaktualitet Nej

Handlingar angaende Sesam?2 Vid inaktualitet Nej

inkdp av hjalpmedel

Godsmottagning Sesam?2 Vid inaktualitet Nej

Plocklista Papper/Sesam?2 Vid inaktualitet Nej

Foljesedel Papper Vid inaktualitet Nej Gallras efter att produkten
har salts eller pa annat
satt tagits ur bruk.

Fakturering av Ekot 7ar Nej

manadshyra

6.2.2. Anmala tillbud till Likemedelsverket

Om ett allvarligt tillbud eller en negativ hindelse intraffar har enhetschef pa

Hjilpmedelscentrum anmilningsplikt gentemot Likemedelsverket.
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Nr 6.2.2 Handlingar rérande anmadlan av tillbud till Likemedelsverket
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- | Kommentarer
bevarande reglering

Avvikelse, tillbud, olycka | Kvalitetsavvikelser | Bevaras OSL 25

kap. 18§,

OSL 26

kap. 18§
Utredning Kvalitetsavvikelser | Bevaras Nej
Anmalan om allvarligt Papper/Platina Bevaras Nej Via Lakemedelsverkets
tillbud eller negativ hemsida eller via fax.
handelse Utskrift pa papper i parm

hos enhetschef.

Viktigt Papper/Platina Vid inaktualitet Nej Fran tillverkare.
sakerhetsmeddelande (senast 2 ar)
Brev om avslut Papper/Platina Bevaras Nej Fran Lakemedelsverket.

6.2.3. Kontroll och felanmalan av medicintekniska produkter

Verksamheterna ansvarar for viss kontroll och rengéring av de medicintekniska

produkter (MTP) som finns i verksamheten. Hjilpmedelscentrum ansvarar fér

reparation och kontroll av de produkter som hanteras av Hjilpmedelscentrum.

Nr6.2.3 Handlingar rérande kontroll och felanmélan av medicintekniska produkter
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Anvisning for kontroll av | Papper Se kommentar OSL Forvaras i respektive

MTP 25kap. 1§ verksamhet. Lamnas till
patient och ingen kopia
sparas.

Atgardslista fér kontroll Papper Vid inaktualitet OSL Forvaras i respektive

av MTP 25kap. 18§ verksamhet.

Bestallning av Papper/WebSesam | Vid inaktualitet OSL

reparation av MTP 25kap. 1§

Besiktningsprotokoll Papper 3ar Nej

personlyft/Hjalpmedels-

centrum

Besiktningsprotokoll Papper 3ar Nej Dokumenteras i

lyftsele patientjournal.

Register dver Sesam?2 Bevaras Nej

verksamhetens
medicintekniska
produkter

6.2.4. Ansvarsfordelning for medicinteknisk produkt

Enligt Socialstyrelsens foreskrifter om anvindning av medicintekniska produkter i hilso- och

yukvarden (SOSES 2008:1), har vardgivaren ansvar att sikerstilla kvalitetssystem

och riktlinjer f6r medicintekniska produkter. Dokumentet Kvalitetssikring av
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medicintekniska produkter beskriver Malmo stads ansvarsfordelning for anvindning,
forskrivning, utlimnande och rapportering av negativa handelser gillande

medicintekniska produkter.

Nr6.2.4 Handlingar rérande ansvarsfordelning for medicinteknisk produkt

Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Uppdrag att fullgéra Papper/Platina Bevaras Nej Originalet forvaras hos
ledningsuppgifter uppdragsgivaren i
avseende MTP respektive verksamhet.

7. Kvalitetssakra och utfora kontroll

7.1. Anmala handelser som medfort eller hade kunnat
medfora en allvarlig vardskada (Lex Maria)

Bestammelser f6r lex Maria finns i 3 kap. 5 § 1 Patientsikerhetslag (SES 2010:659)
samt i Inspektionen fér vard och omsorgs féreskrifter om anmalan av hindelser
som har medfort eller hade kunnat medfora en allvarlig vardskada (HSLFS-FS
207:41). Bestimmelserna innebir att en vardgivare ér skyldig att anmila till
Inspektionen f6r vard och omsorg IVO) om en patient i samband med hilso-
och sjukvard drabbats av eller utsatts for risk att drabbas av en allvarlig vardskada.
MAS/MAR gor en internutredning och begir in skriftliga redogorelser frin
ber6rda samt andra kompletterande handlingar. Efter beslut om att géra en lex
Maria-anmilan till IVO limnas information till funktionsstodsnamndens

arbetsutskott.

Nr7.1 Handlingar rérande anmélan enligt lex Maria

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Utredning/atgardsplan Platina Bevaras OSL Innehaller forteckning
25kap. 1§ Over bilagor, till exempel
kopia pa rutiner och
journalutdrag.

Skriftlig redogdrelse Platina Bevaras OSL Utgdr underlag till
25kap. 18§ utredning.
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Nr7.1 Handlingar rérande anmélan enligt lex Maria
Anmalan lex Maria Platina Bevaras OSL
25kap. 18§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras OSL
25kap. 1§
Beslut Platina Bevaras Nej
Bekraftelse fran IVO Platina Bevaras OSL 25 kap.
1§
Begéaran om Platina Bevaras Kan
komplettering fran IVO férekomma
Komplettering till IVO Platina Bevaras OSL 25 kap.
1§
Beslut fran IVO Platina Bevaras Nej
Foljebrev Platina Bevaras Kan Kan férekomma om beslut
férekomma fran IVO formedias till
patient med post.
7.2. Anmala missforhallanden eller patagliga risker for
missforhallanden inom socialtjansten (Lex Sarah)
Bestimmelser for lex Sarah finns i SoL. 14 kap. 3 § samt LSS 24 b § och innebar
att anstallda ska rapportera missforhallanden och piatagliga risker for
missférhéllanden inom sina verksamheter. Ansvarig utredare begir sedan in
underlag f6r utredning enligt lex Sarah. Bedéms drendet inte uppfylla de formella
kriterierna for lex Sarah ska det omklassificeras i enlighet med
funktionsstodsforvaltningens delegationsordning. Utredning lex Sarah anmals 1
Platina till funktionsstédsnimndens arbetsutskott som beslutar om drendet ska
anmilas till Inspektionen f6r vard och omsorg (IVO) eller om det kan hanteras
inom det systematiska kvalitetsarbetet. Lex Sarah-drendet diarief6rs och
avvikelsenumret frin forvaltningens avvikelsehanteringssystem anges i
utredningen.
Nr7.2 Handlingar rérande anmaélan enligt lex Sarah
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Rapport, avvikelser, Kvalitetsavvikelser/ | Bevaras OSL 26 kap.
klagomal Platina 1§
Omklassificering Platina Bevaras Nej
missforhallande
Utredning lex Sarah Platina Bevaras OSL 26 kap.
1§
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej
Anmalan till IVO Platina Bevaras Nej
Begaran om Papper/Platina Bevaras OSL 26 kap.

komplettering fran IVO

1§
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Nr7.2 Handlingar rérande anmalan enligt lex Sarah
Komplettering till IVO Platina Bevaras OSL 26 kap.
Beslut fran IVO Papper/Platina Bevaras l1\l§J
Korrespondens Platina Bevaras 1O§L 26 kap.

7.3. Hantera avvikelser och klagomal

Funktionsstodsforvaltningen har ett stindigt pagaende arbete med

kvalitetsutveckling for verksamheter inom vard och omsorg. Avvikelsehanteringen

ar en del 1 det systematiska kvalitetsarbetet och syftar till att uppticka och

férebygga brister 1 organisationen. Forutom interna avvikelser ska klagomal och

synpunkter som kommer frin enskilda (medborgare, brukare med mera)

registreras.
Nr7.3 Handlingar rérande avvikelser och klagomal
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Avvikelserapport Kvalitetsavvikelser | Bevaras OSL 25 kap. | Aven atgardsférslag och
1§, OSL 26 | godkannande av atgard.
kap. 1§
Klagomal, synpunkter* Kvalitetsavvikelser/ | Bevaras OSL 25 kap. | Kan inkomma fran
Platina/ 1§, OSL 26 | formular pa malmo.se,
Papper kap. 1§ telefon, e-post eller post.
Avser aven externa
avvikelser fran externa
parter.
Se sarskild rutin for vilket
system handlingen ska
férvaras i.
Utredning Kvalitetsavvikelser/ | Bevaras OSL 25 kap.
Platina 1§, OSL 26
kap. 1§
Svar pa klagomal, Kvalitetsavvikelser/ | Bevaras OSL 25 kap.
synpunkter Platina 1§, OSL 26
kap. 1§
Korrespondens Platina Bevaras OSL 25 kap.
1§, OSL 26
kap. 18§
Tjansteanteckning Platina Bevaras OSL 25 kap.
1§, OSL 26
kap. 18§
Inkomna svar pa Kvalitetsavvikelser | Se kommentar OSL 25 kap | Avser avvikelse som skett
externa avvikelser 1§ hos annan vardgivare.

Avvikelsen registreras och
expedieras av MAS/MAR i
systemet. Om svaret fran
extern part inkommer pa
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Nr7.3

Handlingar rérande avvikelser och klagomal

papper kan det gallras
efter inskanning i
systemet. **

* Avser arenden som rér brukare och patienter inom vard och omsorg. Det forekommer ocksa att inkommande
klagomal och synpunkter registreras i Platina, i dessa fall halls drendet samlat i Platina

**Qriginalhandlingen kan gallras efter att den har skannats till systemet férutsatt att man kontrollerar sa att
ingen informationsforlust sker och att handlingen skannas i PDF/A-format. Upplésningen ska vara 300 dpi for
text och 600 dpi for bilder. | de fall handlingen innehaller en underskrift eller om dess autenticitet av andra skal
kan komma att ifragasattas ska detta tas i beaktning fére gallring av originalet.

7.4. Hantera tillsyn fran Inspektionen for vard och
omsorg (IVO)

Inspektionen f6r vard och omsorg IVO) utdvar tillsyn mot forvaltningens
verksamheter genom att utfora inspektioner i verksamheterna och genom att

granska beslut som inte verkstillts inom 3 manader.

7.4.1. Hantera IVO:s granskning av ej verkstallda beslut

Denna process beskriver nir funktionsstodsnamnden inte har verkstillt beslut om

insats. Begiran om yttrande kommer fran Inspektionen f6r vard och omsorg

(IVO). Nir begiaran kommer registreras arendet och beslutsplaneras till

funktionsstédsnimndens arbetsutskott. Utredare utses och utredning pabérjas.

Det ar arbetsutskottet som enligt delegations-ordningen beslutar 1 drendet,

inklusive utredning och yttrande. IVO beslutar sedan 1 drendet (avslutar, ber om

kompletterande uppgifter eller har krav pa atgirder). Arendet avslutas hos

funktionsstddsnimnden efter det att IVO avslutar drendet.

Nr7.4.1 Handlingar rérande begéaran om yttrande fran IVO
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Begéaran om yttrande Papper/Platina Bevaras OSL 26 kap.
och handlingar 1§
Utredning/atgardsplan Platina Bevaras OSL 26 kap. | Innehaller férteckning
1§ Over bilagor, till exempel
kopia pa rutiner, skriftliga
redogorelser och
journalutdrag.
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej
Yttrande till IVO Platina Bevaras OSL 26 kap.
1§
Forslag till beslut fran Papper/Platina Bevaras Nej
IVO
Synpunkter pa forslag Platina Bevaras Nej
Beslut fran IVO Papper/Platina Bevaras Nej
Korrespondens Platina Bevaras Nej
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7.4.2. Hantera inspektion fran IVO

Inspektionen for vard och omsorg genomfor inspektioner vid verksamheter som
bedrivs enligt LSS och SoL. Inspektionerna kan ske efter att klagomal inkommit
eller genom frekvenstillsyn, vilket ar fallet for barnboenden. IVO inkommer med

ett tillsynsmeddelande, efter inspektionen inkommer IVO med ett

inspektionsprotokoll. Vid upptickta brister kan nimnden uppmanas inkomma

med yttrande och handlingar. Uppticks inga brister eller nir IVO godkant

atgarder for upptickta brister, avslutas drendet.

Nimnden ar skyldig att anmila sina verksamheter och dndringar i dessa till IVO.

Att anmila betyder i denna process att nimnden berittar f6r IVO vilka

verksamheter den har.

Nr.7.4.2 Handlingar rérande inspektion fran IVO
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Anmalan av verksamhet | Se kommentar Se kommentar Nej Avser ny verksamhet,
till IVO andring i verksamhet och
avslut av verksamhet.
Anmalan gors via IVO:s
digitala registertjanst.
Inspektionsmeddelande | Papper/Platina Bevaras Nej
Begaran om uppgifter Papper/Platina Bevaras OSL 26 kap.
och synpunkter pa 1§
protokoll
Svar pa begaran Platina Bevaras OSL 26 kap.
1§
Protokoll fran inspektion | Papper/Platina Bevaras OSL 26 kap.
1§
Begéaran om yttrande Papper/Platina Bevaras Nej
Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej
Beslut Platina Bevaras Nej
Yttrande Platina Bevaras OSL 26 kap.
1§
Beslut fran IVO Papper/Platina Bevaras OSL 26 kap.
1§
Korrespondens Platina Bevaras Nej

7.5. Hantera synpunkter fran Patienthamnden

Patientnamnden under Region Skiane hjilper patienter och anhériga med den
information de behéver for att kunna ta tillvara sina intressen i den kommunala
hilso- och sjukvarden. D4 en férfragan inkommer fran patientndmnden gor
medicinskt ansvariga en utredning som skickas som ett svar till patientnamnden.
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Nr7.5 Handlingar rérande begdaran om synpunkter frdn Fértroendendmnden
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Synpunkter Platina Bevaras OSL 25 kap.
1§
Svar pa synpunkter Platina Bevaras OSL 25 kap.
1§
Rapport fran Platina Bevaras OSL 25 kap. | Arsberattelse, drendelista
Patientnamnden 1§ kan med mera
férekomma

7.6. Utfora egenkontroll vid uppfoljningsansvar

Egenkontroll dr en del 1 det systematiska forbattringsarbete som ska ske
kontinuerligt i varje verksamhet. Resultatet av egenkontrollen utgér en del av

underlaget till kvalitets- och patientsikerhetsberittelsen.

Nr. 7.6 Handlingar rérande egenkontroll vid uppféljningsansvar
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Granskningsunderlag Papper/elektroniskt | Vid inaktualitet Nej

Kontrollresultat Stratsys 2ar Nej

Foérteckning dver risker Stratsys 2ar Nej

Rapport/atgardsplan Platina Bevaras Nej Dokumenteras i kvalitets-
och patientsakerhets-
berattelserna.

7.7. Uppratta patientssakerhetsberattelse

Varje ar sammanfattas foregaende ars patientsikerhetsarbete i f6rvaltningens
patientsikerhetsberittelse. Berittelsen beskriver hur verksamheterna har arbetat
med att utveckla och sikra patientsikerheten genom egenkontroller och genom
att satta in atgarder dar risker har identifierats. Bestimmelser om vad som ska inga
1 patientsakerhetsberittelser finns 1 SOSFS 2011:9.

Nr.7.7 Kvalitets- och patientsakerhetsberattelse

Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Patientsakerhets- Platina Bevaras Nej

berattelse

Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej

Beslut Platina Bevaras Nej
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7.8. Hantering av SITHS-kort

Avser bade verksamhet reglerad av LSS och HSL. SITHS star f6r Siker IT 1
Hilso- och Sjukvarden. SITHS-kortet dr en tjanstelegitimation som ger bevis pa
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behorighet 1 bland annat verksamhetssystemen Mina Planer och Procapita.

Nr.7.8 Handlingar rérande SITHS-kort
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Bestallningsunderlag Papper 10 ar OSF*10 §
fran ansvarig chef till
kortbestallare
Uppgifter pa KOMKAT Vid inaktualitet OSF*10 §
kortinnehavare till
KOMKAT
Bestallning av SITHS- Telia SITHS- Vid inaktualitet OSF*10 §
kort ADMIN
Foljesedel Papper Vid inaktualitet, | OSF* 10 § Gallras vid
se kommentar kortmottagandet.
Kvittens SITHS-kort Elektronisk Vid inaktualitet OSF*10 §
signering i Telia
SITHS-ADMIN
Kvittens reservkort Papper 15 ar OSF*10 §
Utdrag ur KOMKAT 6ver | Papper 1ar OSF*10 § Vid intern kontroll.

aktuella kortinnehavare

KOMKAT ar en administrationskatalog for Halso- och sjukvardsadressregister (HSA)-information. Katalogen
tillhandahalls av Kommunférbundet Skane for de 33 kommunerna i Skane. Telia SITHS-ADMIN tillhandahaller

SITHS-Kkort.

*Offentlighets- och sekretessférordning (SFS 2009:641)

7.9. Kontroll av atkomst av loggranskning

I flera av de verksamhetssystem och IT-stéd som anvinds av namndens

verksamheter sparas loggar 6ver vem som haft atkomst till eller genomfért

atgirder med uppgifter 1 systemet eller tjansten. Vid stickprovskontroller,

incidenter och misstinkta dataintring kan dessa loggar bli féremal f6r intern

granskning eller utlimnande.

For Lifecare-Procapita och Nationell patientéversikt (NPO) har forvaltningen

specifika rutiner som ir tillimpbar vid systematiska stickprovskontroller och vid

misstankar om obehérig atkomst.

Nr.7.9 Handlingar rérande kontroll av dtkomst och loggranskning
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Atkomstloggar Verksamhets- 5 ar, se OSL 25 kap. | Gallringsfristen kan
system kommentar 1§, OSL 26 | variera beroende pa

kap. 18§
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Nr.7.9 Handlingar rérande kontroll av dtkomst och loggranskning
vilken typ av information
det géller.
5 ar avser loggar for
system som ger atkomst
till sekretessuppgifter och
personuppgifter som
kategoriseras som
kansliga enligt GDPR.
Forsattsblad till chef om | Papper Vid inaktualitet Nej
loggranskning
Granskningsprotokoll Papper 5ar* OSL 25 kap.
1§, OSL 26
kap. 1§
Logglista med loggrader | Papper Vid inaktualitet* | OSL 25 kap. | Utskrift av granskade
1§, 0OSL 26 | atkomstloggar.
kap. 18§
Dokumentation vid Papper/Platina Bevaras OSL 25 kap.
konstaterad obehdrig 1§, OSL 26
atkomst kap. 18§

*Nar otillborlig atkomst konstaterats ska granskningsprotokollet och logglistan med loggrader bevaras med det
arende som da bildas och registreras i Platina. Om otillbérlig atkomst inte konstaterats behdver
pappershandlingarna inte registreras i Platina och kan gallras nar gallringsfristen gatt ut.

8. Samverka med sluten och oppen vard

Socialnimnder ska samverka med den regionfinansierade hilso- och sjukvarden
nir en enskild har behov av hilso- och sjukvardsinsatser och sociala insatser.
Bestimmelser om samverkan och férdelning av ansvar finns 1 bade hilso- och
sjukvardslagen (16 kap. 4 §, 2017:30) och socialtjanstlagen (2 kap. 7 §, 2001:453).
Dirutover styr lagen om samverkan vid utskrivning fran sluten hilso- och
sjukvard (2017:612) hur kommuner och regioner tillsammans ska frimja en god
vard och en socialtjanst av god kvalitet for en enskild efter utskrivning fran sluten

vard.

Avsnittet innehaller en process som r6r informationséverforing i samband med
utskrivning frin sluten vard (SVU) och en process som ror samordnad individuell
plan (SIP). Ofta genomfors en SIP i samband med en utskrivning men

processerna har delats upp eftersom en SIP ocksa kan initieras vid andra tillfallen.

8.1. Samverka vid utskrivning fran sluten halso- och
sjukvard
Nir en patient skrivs in hos den slutna varden och behandlande likare bedémer

att patienten kan behova insatser fran socialtjansten efter utskrivning skickas ett
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inskrivningsmeddelande till hilsa- vard och omsorgsforvaltningen (HVOF) 1 IT-
stodet Mina Planer.

Inskrivningsmeddelandet limnas via systemet 6ver till funktionsstods-
férvaltningen och innehaller nédvindiga personuppgifter, vid patients samtycke
inskrivningsorsak samt en beridknad tidpunkt for ndr patienten ska skrivas ut.
Diirefter sker kartliggning 1 Mina planer, dir enheter fran den 6ppna varden ocksa

ar involverade.

Nir patienten ska skrivas ut skickas ett utskrivningsmeddelande. I samband med
utskrivningen 6verfor slutenvarden ocksa nédvindig patientinformation till

berérd enhet hos funktionsstédsforvaltningen.

Nr. 8.1 Handlingar rérande SVU
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Inskrivningsmeddelande | Mina planer * OSL 25 kap.

1§, OSL 26

kap. 1§
Kartlaggning Mina planer * OSL 25 kap.

1§, OSL 26

kap. 1§
Utskrivningsmeddelande | Mina planer * OSL 25 kap.

1§, OSL 26

kap. 1§
Stallningstagande till Papper/Procapita/ | Bevaras OSL Sparas i patientjournal
utskrivning Lifecare eller 5 25kap. 1§ och/eller personakt.

ar/bevaras™*

*Informationen forvaras tills vidare i Mina planer dar Region Skane ansvarar for huvuddelen av systemet och
informationen. Enligt 3 § arkivlagen beslutar Region Skane om bevarande eller gallring av handlingen i
samband med att Mina planer avvecklas eller pa annat satt forandras.
**Foljer regelverk for patientjournaler eller personakter. Patientjournaler bevaras och personakter gallras efter
fem ar, férutom akter som tillhor brukare fédda dag 5, 15 eller 25 som bevaras.

8.2. Uppratta Samordnad individuell plan (SIP)

Nir en person har behov av insatser frin bide kommunens socialtjinst och/eller
hilso- och sjukvird samt den regionfinansierade hilso- och sjukvirden upprittar
funktionsstods-forvaltningen tillsammans med Region Skine en samordnad
individuell plan. En SIP kan initieras av kommunen eller regionen och planen ska
ge en helhetsbild av den enskildes situation, vilka insatser som behévs och vilka
delar respektive huvudman ansvarar for. Faststillda atgardsplaner sparas slutligen i

brukarens personakt eller patientjournal.
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Nr. 8.2 Handlingar rérande samordnad individuell plan (SIP)
Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering
Kallelse till méte Mina planer * OSL 25 kap.
1§, OSL 26
kap. 18§
Kartlaggning Mina planer * OSL 25 kap.
1§, OSL 26
kap. 18§
Samordnad individuell Papper/Procapita/ Bevaras eller 5 OSL 25 kap. | Sparas i patientjournal
plan (atgardsplan) Lifecare ar/bevaras™* 1§, OSL 26 | och/eller personakt.
kap. 1§

*Informationen foérvaras tills vidare i Mina planer dar Region Skane ansvarar for huvuddelen av systemet och
informationen. Enligt 3 § arkivlagen beslutar Region Sk&ne om bevarande eller gallring av handlingen i

samband med att Mina planer avvecklas eller pa annat satt férandras.
**Fdljer regelverk for patientjournaler eller personakter. Patientjournaler bevaras och personakter gallras efter
fem ar, férutom akter som tillhor brukare fédda dag 5, 15 eller 25 som bevaras.

9. Strategiskt utvecklingsarbete

Avsnittet samlar processer som organisatoriskt tillhor strategiska avdelningen.

9.1.

Ge organisationsstod inom funktionsstodsomradet

Lokala organisationer med verksamhet inom funktionsstods- eller dldreomradet

kan ges ekonomiskt stod for sina insatser f6r minniskor inom dessa malgrupper.

Organisationer ansoker om stdd och beslut fattas av funktionsstédsnamnden.

Organisationer som beviljas stod skickar redovisning till

funktionsstodsforvaltningen och dess nimnd.

Nr 9.1 Handlingar rérande organisationsstod

Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande reglering

Ansodkan Platina Bevaras Nej Aven tillaggsansékan.

Bilagor till ansdkan Platina Bevaras Nej Kan vara aktuella stadgar,
arsmotesprotokoll,
resultatrékning,
verksamhetsberattelse,
revisionsrapport med
mera.

Tjansteskrivelse Platina Bevaras Nej Innehaller utredning och
utgdr beslutsunderlag i
arendet.

Beslut Platina Bevaras Nej

Underrattelse Platina Bevaras Nej

Utredning Platina Bevaras Nej

Avtal Papper/Platina Bevaras Nej

Yttrande Platina Bevaras Nej Avser yttrande i

remissarende, skickas till
berérd part.
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9.2. Samordna utbildningspraktik

Arbetsplatsforlagd utbildning anordnas for flera olika grupper. Exempelvis finns
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verksamhetsforlagd utbildning for universitetets sjukskoterskor, socionomer och

socialpedagogutbildning. Yrkeshogskolan har praktik som lirande i arbetslivet och

gymnasieskolans vard- och omsorgsprogram har arbetsplatsforlagt lirande. Inom

svenska for invandrare (SFI) finns sprakpraktik i virden. Verksamheternas

tillgdngliga platser liggs in 1 det webbaserade verktyget praktikplatsen.se. Dir

soker sedan eleverna de platser de ar intresserade av och darefter fordelas platser

utifrin onskemal.

Nr9.2 Handlingar rérande samordning av utbildningspraktik
Handlingstyper Forvaring Gallring/ Sekretess- Kommentarer
bevarande reglering

Blanketter Elektroniskt Vid inaktualitet Nej Avser blanketter som
utgér underlag for
praktiksamordning. till
exempel
planeringsblankett och
praktikblankett.

Studenters Praktikplatsen Vid inaktualitet, Nej Avser elever i systemet

personuppgifter senast efter 2 ar som kan anstka om
praktik.

Lista med studenters Elektroniskt Vid inaktualitet, Nej Inkommer fran externa

personuppgifter senast efter 2 ar skolor som inte sjalva
anvander praktikplatsen.
Uppgifterna laggs in i
praktikplatsen.

Utannonserade och Praktikplatsen Vid inaktualitet Nej

tillsatta praktikplatser

Avtal Platina/Papper Bevaras Nej Avtal om praktik med

externa parter.

9.3. Bedriva forsknings- och utvecklingsprojekt

Forsknings- och utvecklingsarbetet (FoU) syftar till att utveckla kvaliteten pa

verksamheten inom hilsa, vard och omsorg. Ett forsknings- och

utvecklingsprojekt kan vara mer eller mindre omfattande och resultatet

sammanstills 1 ett FoU-dokument eller en FoU-rapport.

Anstillda inom funktionsstodsférvaltningen har ocksa méjligheten att med

handledning fran FoU-koordinator gora en litteraturstudie inom sitt

arbetsomride. Arbetet som FoU-trainee resulterar bland annat i en FoU-

traineeuppsats.
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Nr9.3 Handlingar rérande forsknings- och utvecklingsprojekt

Handlingstyper Forvaring Galiring/ Sekretess- Kommentarer

bevarande reglering

Projekthandlingar Platina Bevaras Nej Avser handlingar som
innehaller uppgifter om
projektets styrning, syfte,
utférande och metod. Till
exempel ansdkan,
direktiv, plan och
beskrivning.

Primarmaterial Platina/Elektroniskt | Far gallras 10 ar | OSL Avser till exempel

eller papper* efter avslutat 24 kap. 3 § enkater, intervjuer,
projekt** kan registerutdrag och
forekomma observationer som ligger
fér person- till grund for resultatet.
uppgifter

FoU-dokument Papper/Platina Bevaras Nej Registreras i Platina. Vid
tryck bevaras tre
arkivexemplar av varje
trycksak.

FoU-rapport Papper/Platina Bevaras Nej Registreras i Platina. Vid
tryck bevaras tre
arkivexemplar av varje
trycksak.

FoU-traineeuppsats Platina Bevaras Nej

*Fdrvaringen skiljer sig at i olika projekt och avgérs utifran hur materialet har samlats in och behandlats.
Materialet ska efter avslutat projekt forvaras projektvis och markas med ar for gallring.

**Gallringsfristen ar inte tvingande. Om ansvarig for projektet bedomer att primarmaterialet har ett fortsatt
inomvetenskapligt varde eller varde for annat forskningsomrade, ar av stort vetenskapligt, kulturhistoriskt, eller
personhistoriskt varde, eller &r av stort allmant intresse far handlingarna i stéllet bevaras.
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