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Inledning

Varje namnd/styrelse inom Vésteras stad ska enligt Riktlinje for hantering av arkiv uppratta en plan,
Redovisning av allmén handling (redovisningsplan), som beskriver hur arkivet ar organiserat, hantering,
bevarande och gallring av allmédnna handlingar. Planen ska omfatta den information som férekommer inom
namnden/styrelsens karnverksamheter, och faststélls genom beslut i respektive namnd/styrelse.

For att sakerstélla en likartad hantering av handlingar inom stadsgemensamma processer sasom t ex. processer
inom medarbetaromradet, administration samt ekonomi utarbetas dven en gemensam
informationshanteringsplan. Ansvariga for revidering av den gemensamma planen ar berdrda processagare i
samrad med stadsarkivet. Planen ska faststallas av varje namnd/styrelse. Den gemensamma planen giller
endast stadens namnder och styrelser och omfattar darfor inte de kommunala bolagen. De handlingstyper som
aterfinns i den gemensamma planen ska istéllet tas upp i respektive bolags egen redovisningsplan.

Informationshanteringsplanens struktur

Strukturen i redovisningsplanen utgar fran Vasteras stads klassificeringsstruktur Processbaserad
informationsredovisning i Vasteras stad. Informationsklassningen ligger till grund for klassificering av
diariefoérda drenden i det stadsgemensamma drendehanteringssystemet Ciceron och benamns klassreferens.
For handlingstyper som ska diarieforas anges darfor klassreferens i redovisningsplanen. | de fall inga
handlingstyper dannu ar identifierade under en process star processen endast med som rubrik i planen som en
hjalp for att hitta ratt klassreferens.

Ansvar och forvaring av handlingar

Varje namnd/styrelse ar ytterst ansvarig for att det egna bestandet av allmdnna handlingar hanteras enligt
lagstiftningens krav.

Allméanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstaller handlingens bestandighet och som skyddar
handlingen mot obehdrig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl. a genom
behorighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stéldsakra arkivlokaler eller -skap.

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar)

= Diariet; Hos den tjansteman som diariefér och forvarar arenden och handlingar som hor till
arenden (pappershandlingar som diariefors digitaliseras).

= Samordnad process; Hos den férvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar fér den samordnade
processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett ursprungsforvaltning.

=  Chef; (géller originalhandlingar av betydelse som inte ska férvaras pa annat satt).

For 6verlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som forvarar
handlingen. Overlimnande av handlingar som ska bevaras kan ske d& minst tre kalenderéar passerat.

Forvaring av digitala handlingar

= Information i verksamhetssystem; lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller leverantér
av molntjanst

=  Lagringsytor/arbetsytor; T. ex lagring pa enhet pa lokal H: ("Mina dokument”), G:
("Gemensamt”), S: (Saker arbetsyta). Lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller
leverantdr av molntjanst.

=  Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

Lagring pa ”Skrivbordet” eller pa enhet C: bor undvikas.

Lagringsplats for digitala handlingar anges i redovisningsplanen med systemnamn eller bendmning av
lagringsyta. | de fall kolumnen endast ar markerad med X valjer ansvarig lamplig lagringsplats utifran
handlingens typ och behov av sdkerhetsskydd.



For overlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar normalt
objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur ldnge ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att forstéra allmdnna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska fa
forstoras maste den finnas med i redovisningsplanen. Gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behovs for verksamhetens
Behov, eller andra skdl som anges i anmarkning

1ar,33ar,10ar Innebar att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar efter det ar
informationen skapades eller annan hdndelse som anges i anmarkning (exempel
handling uppréttad 2018 med gallringsfrist 2 ar kan gallras 2021).

Ej Innebdr att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt kan hittas.
Systematiskt forvarade handlingar kan vara strukturerade t. ex, i nummerordning, alfabetiskt eller efter ett
objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar som forvaras systematiskt i katalogstrukturer ska ha en
tydlig namnstandard for att kunna atersokas.

Diarieférda handlingar kan atersékas genom drendehanteringssystemet Ciceron. En tydlig och standardiserad
arendemening i kombination med andra sékbegrepp ar avgérande fér god sokbarhet.

Observera att offentliga allmanna handlingar av rutinmadssig karaktar och av ringa betydelse for verksamheten
inte behover diarieforas och kan gallras vid inaktualitet (ex. reklam, handlingar for kinnedom som e;j tillhor ett
arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)

Krav rorande papper och skrivmaterial

Instruktioner rérande val av papper och skrivmaterial for handlingar som ska bevaras hittas pa intranatet
s6kvag Sa jobbar vi/stadsarkivet/rad och stéd.

Lokala foreskrifter rorande arkivvard

e Riktlinje for hantering av arkiv
e Riktlinje om arkivbestandighet for elektroniska handlingar
e Riktlinje for langsiktig informationsférsorjning




Klassificering vid diarieforing av vissa handlingstyper
Avtal, 6verenskommelser och kontrakt etc.

Avtal eller 6verenskommelser (avsiktsférklaringar, uppgorelser, kontrakt) ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta galler dven paféljande avtalshantering som t ex uppsagning av avtal. Avtal som ingar i en
upphandling ska diarieforas i upphandlingsarendet. En upphandling diariefors i den namnds diarium drendet
tillhor (dven om stadens upphandlingsenhet utfor upphandlingen pa uppdrag). Man kan anvanda filtet
dokumenttyp for att marka upp ett avtal om det inte framgar av t ex en drendemening.

Nedan foljer nagra exempel pa vanliga avtalstyper for att fortydliga tankesattet:

e Avtal som resultat av upphandling 2.6.1 Genomfdra upphandling

e Samverkansavtal (fackligt) 2.4.1 Samverka och férhandla

e  Serviceavtal kopiator eller andra kontorsmaskiner 2.9.1 Hantera inventarier

e Hyresavtal/kontrakt byggnad/lokal/lagenhet 3.6.3 Inhyrning eller 3.6.4 Uthyrning

e  Avtal vid extern samverkan 1.5.2 Extern samverkan (ndmnd/styrelseniva) eller 2.x.0. Inom varje
verksamhetsomrade som borjar pa 2 och slutar pa 0, t ex 2.2.0, 2.3.0 osv, ingar extern samverkan. Vid
ovrig samverkan se 3.0.2, 4.0.2 osv.

Projekt och utredningar

Ett projekt ska klassificeras pa den process projektet rér (inom den verksamheten). Handlingar i ett projekt
foljer av projektmodellen Pejl. Projektet diariefors i den namnds diarium som ansvarar for projektet (dven om
intern eller extern konsult leder projekt pa uppdrag).

Projekt som ar dvergripande for hela staden har en sarskild referenskod. Sddana projekt klassificeras t ex pa
1.3.6 Verksamhetsutveckling. For att forbattra sokningen kan ordet projekt inga i arendemeningen eller som
ett val i faltet dokumenttyp.

Allmant, évergripande, korrespondens etc.

Handlingar som i redovisningsplanen ror en 6vergripande fraga ska klassificeras pa den process den tillhor.
Aven siddan som ror kontakter med allminheten eller &r bendmnt korrespondens.

Styrande dokument

For styrdokument beslutade av fullméaktige, kommunstyrelse eller namnd/styrelse (dven bolagsstimma for
bolag) anvands klassreferens 1.3.2. T. ex vision, verksamhetsidé, policys, riktlinjer, handlingsplan, arbetsordning
etc.

Ovriga styrdokument som ska diarieféras klassificeras utifran vilket verksamhetsomrade de berér. For
stédjande verksamheter anvands de beteckningar som slutar pa 0, d vs 2.2.0 osv. Fér kdrnverksamheter
anviands 3.0.1, 4.0.1 osv. Ovriga styrdokument kan t. ex réra sig om lokala handlingsplaner, rutiner,
instruktioner, manualer etc.



Beskrivning av allméanna handlingar / arkivbeskrivning

Upprattas enligt arkivlagen 6§ samt offentlighets- och sekretesslagen kap.4:2

ORGANISATION

Myndighetens namn Skultuna kommundelsndmnd Tillkomstar
2020

Férvaltning — avdelningar

Uppgift

Kontaktperson/-er pa
férvaltningen

TILLGANGLIGHET TILL MYNDIGHETENS HANDLINGAR

Huvudsakliga register, Kommungemensamt darendehanteringssystem (Ciceron) m fl.
férteckningar och sokvagar

Tekniska hjalpmedel som Besoksdatorer i Kontaktcenter i stadshusets entré samt via hemsida
allmanheten kan fa www.vasteras.se

anvanda for att ta del av
allmanna handlingar

Sekretess och gallring Uppgifter om gallring samt vanligaste sekretessbestammelser som
tillampas framgar av myndighetens redovisningsplan.

Uppgifter som
myndigheten regelbundet
hamtar och lamnar till
andra (hur och nar)

Myndighetens ratt till -
forsaljning av
personuppgifter

Beskrivning Ev revidering:
upprattad:




VERKSAMHETSSYSTEM

Beskrivning av de verksamhetssystem som
forekommer som lagringsplats i denna plan.
Som lagringsplats anvdnds aven lagringsytor,
se sid. 6 forvaring av digitala handlingar. For
stadsgemensamma verksamhetssystem som
inte tas upp i denna plan se Vasteras stads
gemensamma redovisningsplan.

Skultuna kommundelsnamnd férvaltar inget
av de IT-system som anvands. For handlingar
rérande systemforvaltning
(systemdokumentation, loggarhantering,
behorighetshantering, forvaltningsplan etc.
se gemensam redovisningsplan for
stadsovergripande system samt
redovisningsplan fér Aldrendmnden for
verksamhetsspecifika system.

Ciceron

Stadsgemensamt drendehanteringssystem

Extens

Elev- och personalregister

Vklass

For betyg, nar- och franvaro, planering,
uppfoljning, utveklingssamtal mm.
Grundskola

Office365

Digitalt samarbete i larsituationer. Lagras i
Onedrive. Grundskola, gymnasieenhet

ProReNata

Dokumentationssystem for elevhalsans
halsojournaler och sjukvardspersonel
(skolskoterskor, skolldkare inom Vasteras
stad. Skultuna kdper extern psykolog- och
logopedinsats vilka inte har tillgang till
ProRenata




Schemalaggning

Skola 24

IST Analys Verktyg for uppfoéljning, utvardering och
analys

IST Statistik Verktyg for uppféljning och utvardering

IST Forskola

Hanterar ansokningar och placeringar

Book Creator

Forskolan

Unicum

Flexite - kontaktcenter

Klagomal, synpunkter och e-férslag.

Flexite - omsorg

Awvikelsehantering, fallskadeanmalan, Lex
Sarah, Lex Maria

Pulsen Combine

Socialregister, dokumentationsverktyg, Sol,
LSS

Halso- och sjukvardsjournal. Sammanhallen

Cosmic : R .
journalforing infors fran 2019. Ersatter
tidigare Procapita HSL. Forvaltas av region
Vastmanland.

Cosmic Link S.amonrdnad .L.Jtskrivning fran“sluten hélso- och
sjukvard ersatter Prator. Infort november
2018. Forvaltas av region Vastmanland

BAB for webben bostadsanpassning

SITHS Identifiering for stark autentisering

HSA Halso- och sjukvardens adressregister for

anstallda inom vard och omsorg




NPO Nationell Patientéversikt

Tillhandahalls och ags av Inera AB (Sveriges
kommuner och regioner — SKR)

Pascal

Verktyg for dosforpackade verktyg.
Tillhandahalls och &gs av Inera AB (Sveriges
kommuner och regioner - SKR)

Interbook Go

Fran 2018 — utbetalningssystem som ersatter
tidigare Booking. Forvaltas av ndmnden for
kultur, idrott, fritid och férebyggande.

Rapportering om utford tid och insats hos

Mobil Omsorg '
enskild
KOHA Bibliotekssystem
Legimus Latagaruppgifter/skolbibliotek gillande

talbocker till elev med funktionsnedsattning

Insidan (intranét)

Intern informationskanal for Vasteras stads
medarbetare

Doro care

Trygghetslarm i varden

Embrace

Rapportsystem for incidenter kopplat till
social oro




reI::sesns Process, handlingsslag/handlingstyp S\;item?tisk Diarieféres Digitalt Papper sekf:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
orvaring

1 LEDNING

1.3 LEDA OCH STYRA VERKSAMHETEN

1.3.5 | kvalitets- och miljoledning

1.3.5 |Patientsakerhetsberattelse Enl. 3 kap. 10 § patientsdkerhetslagen (PSL) ska
vardgivaren senast 1 mars varje ar uppratta en
patientsdkerhetsberattelse.

X Ciceron Ej Vardgivaren KDNS har gett uppdraget till

samordnande skolskoterska (gallande elevhalsa)
i Vasteras. PSB rapporteras dven av vard och
omsorg i forvaltningen.

1.4 PLANERA OCH FOLJA UPP

VERKSAMHETEN

1.4.2 |Verksamhetsuppféljning

1.4.2 | Uttag av statistik for avvikelser och X Ciceron Ej Aldreomsorgen. Statistikuttag ur Flexite-

fallrapporter Omsorg gors arsvis.

1.4.3 | Myndighetsredovisning

1.4.3 | Statistik av betydelse X Ciceron Ej Skolverket, Inspektionen for vard och omsorg

2 VERKSAMHETSSTOD

2.7 KRIS OCH SAKERHET

2.7.4

Hantera informationssidkerhet




Klass
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
férvaring

Diariefores

Digitalt

Papper

Ev.
sekretess

Gallras

Ovriga bestimmelser och kommentarer

2.7.4

Protokoll for logg-kontroll i IT-system
pa den enskildes begéran

X

Ciceron

Ej

Aldreomsorgen

3 SAMHALLSBYGGNAD

3.0 LEDA OCH STYRA
SAMHALLSBYGGNADSOMRADET

3.0.2

Samverkan rérande
samhallsbyggnadsomradet

3.0.2

Brev till villadgare i samband med
forandringsarbeten i deras narmiljo
samt svar

Vid inakt

3.3 MARK OCH EXPLOATERING

3.3.3

Nyttjanderatt for fastighet

3.3.3

Ansokningar och svar om avverkning

Flexite/
Ciceron

Ej

Onskemal/ ansdkan om nedtagning av trad pa
allman platsmark samt svar fran forvaltingen

3.11 PARKER OCH LEKPLATSER

3.11.1

Anlagga och férvalta parker och
gronomraden

3.11.1

Skotselplaner

Ciceron

Ej

Ex. Grasslatter Norrdangskalla,
Kvarnbackaparken med omgivning

3.11.2

Anlagga och forvalta lekplatser

3.11.2

Skotselplaner lekplats

Ciceron

Ej

Kommunens allmanna lekplatser i
kommundelen

3.11.3

Hantera tekniska parkanlaggningar
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Brunnar, vattenanlaggningar I Uppdrag fran teknik- och fastighetsférvaltnin-
X X Vid inakt . . .
gen. Sparas pa enheten teknik och fritid.
3.12 GATOR, VAGAR OCH TORG
3.12.1 | Hantera gator, vagar, torg och broar
Siktskymmande atgarder X X Vid inakt Kpmmunlkatlon via telefon om att atgarder ska
vidtas.
3.12.4 | Hantera parkeringsplatser
3.12.4 | Ansokningar och svar om . . Till teknik- och fastighetsforvaltningen
. i X Ciceron Ej
parkeringsforbud
3.12.5 | Drift och underhall av gator och
vagar
Uppdrag gata X X Vid inakt. Kont.roII efter gravnlngfarbet('en. Uppdrag fran
teknik- och fastighetsférvaltningen
3.12.5 | Snorojningskriterier X ) o Enhetschef i Skultuna informerar ocksa i
Ciceron Vid inakt.
Skultunabladet
3.12.5 | Information om upplagg av snétipp . . Skickas till miljé- och halsoskyddsférvaltningen
X Ciceron Ej . .
(tillsynsmyndighet)
o Forvaras pa enheten teknik och fritid
. o Vid inakt.
Kartmaterial snéréjning X X
3.12.5 | Underhallsplan X Ciceron Ej Asfalt/beldaggning pa kommunens gator i
Skultuna
Bestallning av beldggningsarbeten X x Vid inakt. | Forvaras pa enheten teknik och fritid
Dagboksanteckningar fran Sandning, sopning och plogning. Inkomna
entreprendr pa utforda atgarder X Vid inakt. |synpunkter och klagomal pa entreprenéren ska

hanteras enligt Vasteras stads rutiner for

10
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orvaring
synpunktshantering.
3.12.6 | Hantera trafikirenden
Bortforsling av felparkerade bilar X X Vid inakt. | Anmals till teknik- och fastighetsforvaltningen
AnsOkan om fartdampande atgarder X X X Vid inakt. | Till teknik- och fastighetsfoérvaltningen
Ansbdkan om parkeringsforbud X Ciceron Ei Till teknik- och fastighetsforvaltningen
) (delegationsbeslut i tekniska namnden)
3.12.7 | Anmaélan om tillstand enligt
ordningsforeskrifter
Ansokan om polistillstand for allmén ) ) Hanteras som samlingsdrende i ciceron
T X Ciceron Ej
tillstallning med beslut
6 UTBILDNING
6.0 LEDA OCH STYRA
UTBILDNINGSVERKSAMHET
6.0.2 |Samverkan rorande
utbildningsverksamhet
6.0.2 |Hantera minnesanteckningar och . . Elektroniskt i samlingsdarende
. e . X Ciceron Ej
eventuella bilagor for foréldrarad
Hantera protokoll for elevrad X Ciceron Ej
Stadg"ar o'ch protokoll for X Ciceron Ej
skolféreningar
Korrespondens av vikt (som tillfor Kan kommuniceras via V-klass, Outlook, brev
drendet betydande uppgifter) X Ciceron Ej etc. Ska hanteras och arkiveras med det drende

korrespondensen galler. Fullmakt for familje-

11



Klass

Ev.

referens Process, handlingsslag/handlingstyp S\;item?tisk Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
orvaring
hem att féretrdada vardnadshavaren.
Korrespondens av ringa betydelse X Ev. X Ev. x Vid inakt Kan kommuniceras via V-klass, Outlook, brev
etc.
6.0.2 | Kontaktuppgifter X Voklass « Vid inakt Vardnadshavare-.- Dock senast arfet efter att
eleven/ barnet lamnat skolan/ forskolan
6.0.4 |Planera ldsar och utbildning
6.0.4 |Beslut om fordelning av Delegationsbeslut
undervisningstid (timplan) mellan X Ciceron Ej
arskurserna
6.0.4 | Lasarsdata skola och arbetsar . .
. X Ciceron Ej
forskola
6.0.6 |Internationalisering
6.1 GEMENSAM SKOLVERKSAMHET
6.1.2 | Hantera ordning och
disciplinatgéarder
6.1.2 | Skolndrvaroplan for grundskolan i . . | samarbete med barn och
X Ciceron Ej I .. .
Skultuna utbildningsférvaltningen
6.1.2 | Skriftlig varning 0SL Rektorsbeslut enligt SL 5 kap 11§. Barn- och
X Ciceron 932 Ej utbildningsférvaltningen /Arenan ansvarar for
' gymnasieprogrammets elever
1.2 |B illfalli i L B 1
6 eslut om tillfallig omplacering X Ciceron 0s Ej lankett PS185
23:2
6.1.2 | Beslut om tillfallig placering vid X Ciceron OosL Ej Blankett PS184
annan skolenhet 23:2

12



reI:I::_sesns Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper sekf:;ess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
6.1.2 |Beslut om avstangning (Blankett PS188) Rektorsbeslut enl. SL 5 kap 16-
X Ciceron OSL i 1788 vid 1 + 1 vecka. Ska informera
23:2 y huvudmannen efter beslut. Elev under 18 ar ska
aven informeras till socialndmnden
6.1.2 | Namndens beslut om avstangning . OSL . Vid mer dn 1+1 vecka
X Ciceron Ej
23:2
6.1.2 |Elevarenden (handlingar av OSL Tex. anmalningar fran skolinspektionen, barn-
betydelse for drendet) X Ciceron 23:2, Ej och elevombudet
23:3
Kommunikation och beslut for elever pa
Disciplinara atgarder X X 3 ar gymnasieprogrammet sker genom barn och
utbildningsforvaltningen/Arenan
6.1.2 | CSN-varning X 33r Individuellt program gymnasieenheten
Anstkan om ledighet for elev X X 13 Gallras ett ar efter att eleven slutat skolan.
ar Centralt utarbetad blankett ska anvandas
6.1.2 | Overenskommelse/ beslut — enskild . OsSL . Tex hemundervisning.
L X Ciceron Ej
elevs studiegang 23:2
6.1.3 |Hantera laromedel och resurser
Kvittens for elevdator och iPad X X Vid inakt. | Gallras i samband med att elevdator aterlamnas
Forteckning over utlanade .
ckning ov .u X X Vid inakt.
elevdatorer och iPad
6.1.3 | Avtal gillande kopiering av X Ciceron X Ej

laromedel och databaser

6.1.4

Tillhandahalla skolbibliotek

Se 7.2.1 for Skultuna folk- och skolbibliotek

13
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referens Process, handlingsslag/handlingstyp S\;item?tisk Diarieféres Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
orvaring
6.1.5 |Tillhandahalla skolmaltider
Uppgifter om specialkost X X | OSL Vid inakt. | Hos larare, fritidshemspersonal mfl.
23:2
6.1.6 |Tillhandahalla SYV och elevpraktik
6.1.6 |Stodmaterial for framtagning av X Ciceron Ej
enhetsplan for SYV
Enhetsplan for SYV X X Kan inga i verksamhetsplanen. Férvaras hos
rektor
Overenskommelse om egen X X Vid inakt.
praoplats mellan skola, arbetsgivare,
elev och vardnadshavare
Praktikbesked X X Vid inakt
Ndrvarorapport med omdéme X X Vid inakt
Arbetsplatskontakter X X Vid inakt.
6.1.7 |Tillhandahalla elevhilsa
6.1.7 |Anmaélan enligt 14 kap 1 § Blankett 1320. Galler dven forskolans och
8.0.5 |Socialtjanstlagen (orosanmalan for X Ciceron OSL Ej gymnasieenhetens verksamhet. Skickas till
barn) 23:1 socialtjansten
Blankett — skydd av personuppgift Vid inakt | Originalhandling forvaras hos objektledare
(skyddad identitet) X X barn- och utbildningsférvaltningen som dven
utfor gallring
Samtycke enligt DSF/GDPR X X Vid inakt | Gallras tidigast vid elevens avgang

14
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referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
Samtycke enligt offentlighets- och X X Vid inakt | Gallras tidigast vid elevens avgang
sekretesslagen (OSL)
6.1.7 | Ledningssystem for elevhélsans X Ciceron Ej Verksamhetschef enligt halso- och
hélso- och sjukvardspersonal sjukvardslagen (HSL) tar fram styrdokument/
(organisationsbeskrivning) ledningssystem for elevhdlsans medicinska
insats. Enligt 1 kap patientsdkerhetslagen syftar
ledningssystemet till att fraimja hog
patientsdakerhet inom ndmndens halso- och
sjukvardsarbete. Inom skolan galler det
skolskoterska, skollakare och psykolog.
Metodbok X Overgripande metodbok
www.elevhalsan.uppsala.se
Innehaller riktlinjer, metoder och strategier for
elevhadlsans medicinska insats.
Rutin vid driftsavbrott- X X Vid inakt | Verksamhetschef for elevhalsans medicinska
journalsystem insats skapar och forser elevhalsan i Skultuna
6.1.7 |Avvikelse med yttrande X Flexite Ej Noteras i Flexite overfors automatiskt till
Ciceron ciceron
Barnhalsovardsjournal (fran Pro osL Ej Se metodboken. Sammanfattning av relevant
barnavardscentralen i original alt. ReNata 25:1 information noteras i den digitala journalen. Ev
papperskopia papperskopia gallras darefter. Original sdands
ater till regionen.
Reversaler, aterlamnad X X 5ar Forvaras hos verksamhetschefen for det
barnhalsovardsjournal till medicinska ansvaret
Landstinget /regionen
Folja upp elevers hdlsotillstdnd och
férebygga sjukdom
Social utredning X Pro OosL Ej
Renata 23:2
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Psykologutldtande /-utredningar X OsL Ej Extern utférare i Skultuna. | de fall de
23:2 inkommer till myndigheten/skolan ska de
registreras i diariet och beldggas med sekretess
Psykologjournal X OSL Ej Extern utforare i Skultuna. Samma som ovan
23:2 instruktion
Psykologiska testinstrument, Wisc- X X OSL Ej Extern utforare i Skultuna. Samma som ovan
utredning 17:4 instruktion.
Elevhalsovardsjournal X Pro OSL Ej Journaler for elever fodda ar 2000 eller senare
Renata 25:1 slutarkiveras digitalt. Tidigare journaler
arkiveras bade digitalt (digital del av journal)
och i pappersform (i de fall pappersjournal
forekommer)
Elevhalsovardsjournaler fran annan X Pro OSL Ej Se metodboken. Sammanfattning av relevant
kommun eller friskola, original / Renata 25:1 information noteras i den digitala journalen.
papperskopia Darefter skickas originaljournalen tillbaka till
dgaren (den avsdandande skolan). Papperskopia
gallras
Journalkopior fran andra vardgivare X Pro X OSL Ej Relevant information skrivs direkt i den digitala
Renata 25:1 journalen. Kopian gallras
Fullmakt, utldamnande av X Pro Ej Se metodboken
elevhalsovardsjournalkopior Renata
Fullmakt, 6verlamnande av X Pro Ej Se metodboken
elevhalsovardsjournal Renata
Erbjudande om vaccination X Vid inakt
Godkannande- alternativt avbojande Pro X OosL Ej Uppgiften fors direkt in i journalsystemet.
av vaccinationserbjudande Renata 25:1 Pappersdokumentet gallras
Remiss X Pro OsL Ej Se metodboken
Renata 25:1
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referens Process, handlingsslag/handlingstyp Systematisk | Diariefores Digitalt Papper sekretess Gallras Ovriga bestimmelser och kommentarer
férvaring
Remissvar X Pro OsL Ej Se metodboken
Renata 25:1
Brev eller e-post fran X Pro OsSL Ej/ Meddelande som har betydelse for elevens
vardnadshavare Renata 23:1 vid inakt | hélsa bevaras. Ovriga gallras
25:1
Avvikelserapport med yttrande, X X OsL Ej Privat utférare i Skultuna. Sammanstallning av
elevhalsans psykologiska insats 23:2 avvikelser per lasar férvaras hos
251 verksamhetschef
6.1.7 | Lex Maria, elevhalsans psykologiska X Ciceron X OsSL Ej Lex Maria-anmalan beslutas av respektive
insats 23:2 verksamhetschef samt anmals till IVO som
25:1 yttrar sig i arendet.
6.1.7 | Avvikelse med yttrande, elevhalsans X Ciceron OSL Ej Sammanstallning av avvikelser per lasar skickas
medicinska insats 23:2 till kommundelsforvaltningen fran
25:1 samordnande skolskoterska.
6.1.7 | Anmaélan om felaktighet inom det X Ciceron OSL Ej Skickas till Inspektionen for vard och omsorg
arbete som faller inom halso- och 23:2
sjukvardslagen (HSL) 25:1
6.1.7 |Yttrande till inspektionen for vard X Ciceron Ej Avser bade psykologiska och medicinska
och omsorg (IVO) insatser
6.1.7 |Yttrande och beslut fran IVO X Ciceron Ej Avser bade psykologiska och medicinska
insatser
Handlingsplan diabetes X X OSL | Vidinakt. | Hantera egenvard
23:2
Handlingsplan ovrigt X X OSL | Vidinakt. | Blankettnr 1369
23:2
6.1.8 |Vidta atgarder mot krankande

behandling

17
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6.1.8 | Handlingsplan mot diskriminering Faststalls av respektive rektor per delegation.
och krédnkande behandling X Ciceron Ej Aterrapporteras till namnd. SL 6:8,
Diskrimineringslagen (2008:567) 3:16
6.1.8 | Anmélan om diskriminering, trakas- X Ciceron OSL Ej Meddelas namnd (e-formular)
serier eller krankande behandling 23:2
6.1.8 | Dokumentation X Ciceron OSL Ej Underhandsinformation som har betydelse for
23:2 arendet. Tex dokumentation utanfor e-
formularet som anteckningar vid samtal
6.1.8 | Utredning om diskriminering, X Ciceron OSL Ej Genomfors per delegation (position G 8) e-
trakasserier eller krankande 23:2 formular
behandling
6.1.8 | Uppfoljning av diskriminering, X Ciceron OSL Ej Genomfors per delegation (position G 8) S L
trakasserier eller krankande 23:2 6:10. E-formular
behandling
6.1.9 |Tillhandahalla undervisning
modersmal/hemsprak
Anmaélan om X X 3ar Hanteras av Centrum fér tvasprakighet
modersmalsundervisning
Uppgift om elevs X Extens Ej
modersmalsundervisning
Forteckning 6ver elever med X Extens 3ar
modersmalsundervisning
Bestallning av inskolningsassistent X X 3ar Hanteras av Centrum for tva-sprakighet
Bestallning av studiehandledning X X 3ar
6.1.10 | Hantera gemensam

undervisningsverksamhet
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S.amman.stallnmg av elever och deras X ¥ Vid inakt. Forvaras hos bitr. rektor
simkunnighet
6.2 FORSKOLA OCH PEDAGOGISK OMSORG
6.2.1 |Behovsprova plats till forskola och Hanteras av barn- och utbildningsforvaltningen
pedagogisk omsorg (BUF). Galler aven interkommunala placeringar
6.2.1 | Overenskommelse om férskoleplats ) osL . Hanteras i samarbete med BUF
.. . . X Ciceron Ej
for enskilt barn i annan kommun 23:2
6.2.1 |Ansokan om forskoleplats for enskilt osL. Hanteras av BUF
barn ej folkbokford i Vasteras X Ciceron 532 Ej
kommun '
6.2.1 |Beslut om mottagande av barn fran . osL . Fattas per delegation (position GY 9 alt. G 16
X Ciceron Ej
annan kommun 23:2 alt. F 4). Skollagen 8:13
6.2.1 |Avslag pa ansokan om forskoleplats Hanteras av barn och utbildningsférvaltningen.
.. . . vy . OSL .
for enskilt barn ej folkbokford i X Ciceron 532 Ej
Visteras '
6.2.2 Planera och genomfoéra verksamhet i
forskola/pedagogisk omsorg
Barnforteckning X Extens / OSL Ej Rapport ur Extens uttages arsvis.
V-klass 23:1
Nar- och franvarouppgifter X V-klass OSL Vid inakt
23:1
Dokumentation om enskilda X Extens/ OSL Vid inakt
forskolebarn V-klass 23:1
6.2.2 | Utredning gallande enskilt barn X Ciceron OosL Ej
23:1
Barns schema X V-klass X Vid inakt
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Uppgift om specialkost och allergi X X OSL | Vidinakt. |Obs. Kansliga personuppgifter enligt GDPR/DSF
23:1 vid digital dokumentation
Omddmen och bedémningar X X OSL | Vidinakt.
23:1
Samtycke enligt OSL (offentlighets- X X OsL Vid inakt
och sekretesslagen) 23:1
Kontaktuppgifter X Extens / | Ev. x Vid inakt
V-klass Kontaktuppgifter till vardnadshavare
6.2.3 Folja upp verksamhet i
forskola/pedagogisk omsorg
Pedagogisk dokumentation V-klass OSL Vid inakt | Kring barns utveckling och larande i férskolan
23:1
Rapport av tillfallig betydelse X X Vid inakt
Rapport av betydelse X Ciceron Ej Meddelas namnd
Statistik av tillfallig betydelse X Extens, Vid inakt | Statistik till bland annat SCB och skolverket
IST-
analys
Foraldrakontakter X Ciceron Ej /vid | Information av betydelse for barnet. Tex
inakt. mejlvaxling, telefonsamtal. Ovrig information
gallras.
6.3 FORSKOLEKLASS OCH GRUNDSKOLA
6.3.1 Hantera skolplikt och ratt till
utbildning
6.3.1 |Riktlinje for skolpliktsbevakning X Ciceron Ej Antas av namnden
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6.3.1 | AnsOkan om tidigare skolstart X Ciceron Ej Gemensam blankett | hela Vasteras stad
6.3.1 |Beslut om tidigare skolstart X Ciceron Ej Delegationsbeslut (skollagen)
6.3.1 |AnsOkan om att borja férskoleklass X Ciceron Ej Blankett nr 1377. Rektorsbeslut enligt skollagen
ett ar tidigare
6.3.1 | Beslut att borja forskoleklass ett ar X Ciceron Ej Rektorsbeslut enligt skollagen
tidigare
Ansdkan om uppskjuten skolplikt X Ciceron OSL Ej Blankettnr 1373
23:2
Beslut om uppskjuten skolplikt X Ciceron OsSL Ej Fattas per delegation (G 12)
23:2
AnsOkan om att gd om en arskurs X Ciceron OSL Ej
23:2
Beslut om att gd om en arskurs X Ciceron osL Ej Blankett 1349
23:2
Anstékan om att hoppa 6ver en X Ciceron Ej
arskurs
Beslut om att hoppa 6ver en arskurs X Ciceron OsSL Ej
23:2
Anstkan om uppskjuten skolplikt X Ciceron OSL Ej Blankettnr 1373
23:2
Hantera vitesféreldggande
6.3.1 |Tjansteutlatande X Ciceron OsSL Ej
23:2
6.3.1 |Beslut X Ciceron OosL Ej Fattas av ndmnden

23:2
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6.3.2 Hantera skolval och placering
Motta nyanlédnda elever
6.3.2 |Riktlinje for nyanldanda elever Uppréattas av barn- och utbildningsférvaltningen
och géller dven elever som placeras i
kommundelsforvaltningens skolor
6.3.2 | Kartlaggning av nyanland elev X Ciceron OSL Ej Utfors av Origo
23:2
6.3.2 | Beslut om prioriterad timplan for X Ciceron Ej Blankett 1347
nyanlanda elever
Hantera skolval
6.3.2 |Beslut om placering X Ciceron Ej Placering sker i samarbete med barn- och
utbildningsférvaltningen. Beslutet undertecknas
pa delegation av rektor KDNS.
Beslut om placering till X X Vid inakt
vardnadshavare
Hantera skolplacering fér enskild Placeringsenheten barn- och
elev i annan kommun utbildningsforvaltningen
6.3.2 | Avtal om skolplacering av enskild X Ciceron X OSL Ej Delegationsbeslut
elevi annan kommun 23:2
6.3.2 | Samtycke att fa lamna Over X Ciceron osL Ej
handlingar om enskild elev infor 25:1
sarskoleplacering i annan kommun
Hantera skolplacering for enskild
elev fran annan kommun
6.3.2 | Ansokan om skolplacering for enskild X Ciceron OsSL Ej Blankettnr 1318. Hanteras i samarbete med
elev ej folkbokford i Vasteras 23:2 barn- och utbildningsfoérvaltningen.
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6.3.2 |Beslut om mottagande av elev fran X Ciceron OsL Rektors yttrande, fattas per delegation (G 16).
annan kommun 23:2 Underlag fran barn- och
utbildningsforvaltningen.
6.3.2 | Overenskommelse om skolplats for X Ciceron OSL
enskild elev ej folkbokford i Vasteras 23:2
6.3.2 | Avslag pa ansdkan om skolplacering X Ciceron OSL Ej
for enskild elev e folkbokford i V -as 23:2
Registrera elevers skolplacering
Klasslista X Extens, X Ej Rapport ur Extens uttages ldsarsvis vid
Vklass varterminens slut. Ak F-9 + gymnasieenheten
arkiveras pa Persboskolan.
Elevhistorik X Extens Ej Elevens skolgang dokumenteras.
6.3.3 Planera och genomfora undervisning i
forskoleklass/grundskola
Larares undervisningsplanering X Ev Vklass | X Vid inakt.
Schema X . Vid inakt. Schema publiceras i Vklass
Untis
Samtycke X X vid inakt.
Kontaktuppgifter X Ev Vklass | Ev. X Vid inakt. Kontaktuppgifter till vardnadshavare, elever
mfl.
Uppgift om specialkost och allergi X X Vid inakt. Obs GDPR/DSF — kénsliga personuppgifter —om

uppgifterna sparas digitalt

Tillhandahdlla svenska som
andrasprdk
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3. Riktlinje for undervisning i nsk
6.3.3 |t|Jeou°deV|S|g|svesa X Ciceron Ej
som andrasprak
Performansanalys X X Vid inakt. | Gallras nér eleven slutar skolan
Beslut om svenska som andrasprak L Gallras nér eleven slutar pa skolan. Blankett nr
X X Vid inakt
PS174
Tillhandahdlla lovskola
.. X X Vid inakt.
Ansdkan om lovskola Blankettnr PS 172
Tillhandahdlla obligatorisk lovskola i
Grskurs 8 och 9
.. . X X Vid inakt.
Ansokan till lovskola Blankettnr 1382
Hantera studiebes6k
. . . . X X Vid inakt.
Deltagarlistor vid studiebesok
Hantera elevens val av kurser
o Blankett nr PS 1376
. . X X Vid inakt.
Ansdkan om sprakval
6.3.3 | Ge sdrskilt stéd
Dokumentation géallande extra o
X V-klass Vid inakt

anpassningar
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6.3.3 Utre"dnln.g och pedagogisk X Ciceron osL € Blankett PS 177
beddmning 23:2
6.3.3 | Minnesanteckningar samradsmote X . oSL .
ciceron (S]]
23:2
6.3.3 | Beslut om atgardsprogram med . osL . Blankett nr 191
- X Ciceron Ej
atgarder 23:2
Dokumentation géllande extra o
. X Vklass Vid inakt
anpassningar
Utredning och pedagogisk ] osL )
.. . X Ciceron ej
bedémning 23:2 Blankett PS 177
Besl m atgardsprogram m Blankett nr 191
oes"ut om atgardsprogra ed X Ciceron osL Ej ankett 9
atgarder 23:2
I?es.l.ut att inte uppratta X Ciceron oSL Ej Blankett nr 178
atgardsprogram 23:2
Beslut om fortsatt atgardsprogram X Ciceron OSL Ej Blankett nr 187
23:2
Beslut att avsluta atgardsprogram X Ciceron osL Ej Blankett nr 179
23:2
Anstkan om stdd fran centrala , osL . Blankett nr 1304
- X Ciceron Ej
elevhalsan 23:2
6.3.3 | Beslut om plats i sarskild ) oSL ) Blankett nr 1303
_— X Ciceron Ej
undervisningsgrupp 23:2
6.3.3 | Beslut om enskild (elevs) osL
undervisning X Ciceron 23:2, Ej
25:1
6.3.3 |Beslut om anpassad studiegang X Ciceron Ej Blankett nr PS175
6.3.3 | Anmalan om las- och skrivutredning . osL . Blankett nr PS193
X Ciceron Ej

23:2
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6.3.3 | Pedagogisk kartlaggning X Ciceron osL Ej Origo
23:2
6.3.3 |Individuell plan for barnsamverkan Hos Upprattas pa initiativ av regionen eller
mellan landsting/regionen och X handl Vid inakt | socialtjénsten
kommunen aggear
e
6.3.3 | Beslut om befrielse att delta i ) oSL . Blankett nr PS189
. . . . I X Ciceron Ej
obligatoriska inslag i undervisning 23:2
Egna sammanstallningar, X X Ei Sammanstallning bevaras. Underlagen gallras
utvarderingar (elever) ! vid inaktualitet
Samtyckesblankett — riktlinjer vid Gallras efter upphord giltighetstid (3 ar). Hante-
publicering av foton och filmer X X Vid inakt | ring av tillstand for webbpublicering (se redovis-
ningsplanen for gemensamma processer.
Ansdkan om ledighet for elev X X 13 Gallras ett ar efter att eleven slutat skolan.
ar Centralt utarbetad blankett ska anvéndas
6.3.3 | AnsOkan om studieavbrott, dndrat L Gallras efter att anteckning pa klasslista samt i
. . X Extens Vid inakt
tillval, flyttning, etc X Extens.
6.3.3 | Overenskommelse/ beslut — enskild . OsSL . Tex hemundervisning. Anpassad studiegang.
. X Ciceron Ej
elevs studiegang 23:2
6.3.4 Folja upp undervisning i
forskoleklass/grundskola
Nér- och franvaro X Extens 1ar Gallras 1 ar efter lasarets slut. Elevs nar- och
V-klass franvaro ska kunna styrkas av personalen.
Ansbdkan om ledighet for elev X X Vidinakt | Gallras 1 ar efter ldsarets slut
AnsOkan om studieavbrott X vid inakt Pappersansokan gallras nar anteckning gjorts pa

klasslista samt i elevsystemet Extens

6.3.4

Félja upp elevs ldrande genom tester
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och prov
Nationella prov i svenska/svenska X X Ei Genomfors i arskurs 3, 6 och 9
som andra sprak, elevldsning )
Nationella prov i svenska/svenska X X i Resultat laggs in i V-klass for kommunicering till
som andra sprak, sammanstallning ) SCB
Nati .

ationella pr0\°/ i sven.sk:?]/svenska X < Vid inakt
som andra sprak, anvisningar
Nationella prov i 6vriga @mnen, X X 5 & Genomfors i arskurs 3, 6 och 9
elevlosning
Nationella prov i 6vriga amnen, X X 5 4 Resultat laggs in i V-klass for kommunicering till
sammanstallning SCB
Nationella prov i 6vriga @mnen

lonetia p & ’ X X Vid inakt
anvisningar
Ovriga tester, prov och elevlésningar X X X Vid inakt
Sdtta betyg
Intyg av betydelse for Tex. Intyg gadllande funktionsnedsattning.
betygssattningen X X Ej Aktiveras med betygskatalog. Intyg av
rutinkaraktar gallras vid inaktualitet
Betygsuppgift i Extens X Extens Ej
Slutbetyg Tva original ska skrivas ut. Ett ska forvaras pa
X X Ej respektive skola i 10 &r. Overlamnas till
stadsarkivet ar 11.

Kompletterande betygshandling betyg Avgangselev far skriftlig bedomning om eleven
/skriftlig bedémning X skatal Ej inte har godkant slutbetyg i ett eller flera

og

amnen
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Intyg om avgang fran grundskola X X Ej Arkiveras med betygskatalog
Betygskatalog Grundskola. Uttag per klass med koder i klartext
alternativt med separat kodforklaring. Bevaras
X X Ej digitalt och som underskrivet dokument i
papper. Betygskataloger med kompletteringar
overlamnas till stadsarkivet ar 11.
Digital betygskatalog X Exens Ej
Genomféra uppféljining av
utvecklingssamtal
Omdoémen och bedémningar Ev.
X V-klass | papp Vid inakt
er
Anteckningar fran utvecklingssamtal X Vklass Vid inakt
Individuell utvecklingsplan (IUP) Upprattas i ar 1-5. IUP skrivs ut nar elev slutar
pa skolan, den foljer eleven. Till skolor utanfér
X Vklass Ej Vasteras stads skolverksamheter sands kopia
efter att tillstand fran vardnadshavare
inhdmtats.
Uppgift om maluppfyllelse X Vklass Vid inakt Ar6-o9.
Hantera tillbud och olycksfall
Rapportering av tillbud skolelev X X Ej Blankett nr PS27
Rapportering av olycksfall skolelev X X osL Ei Blankett nr PS27
23:2 J
6.3.4 | Anmalan till arbetsmiljéverket . osL .
X Ciceron Ej

23:2
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6.3.5 Studieorganisation
forskoleklass/grundskola
Skolfotokatalog X X Ej Ett ex per ar
Listor/ grupplistor av tillfallig Hos Avser ej klasslistor (observera — sparas ej digitalt
betydelse X handlagg Vid inakt | GDPR/DSF)
are
6.4 FRITIDSHEM OCH LOVVERKSAMHET
6.4.2 Bedriva fritidshem och lovverksamhet
Fritidsbarns schema X Vklass Vid inakt
Uppgift om specialkost och allergi X X vid inakt Obs. Sparas ej digitalt. GDPR/DSF kénsliga
personuppgifter
Kontaktuppgifter Ev.i Kontaktuppgifter till vardnadshavare.
X Vklass, Ev. x Vid inakt
Extens
Df)lfumentatlon om enskilt X Vilass vid inakt
fritidsbarn
Omdomen och bedémningar Ev
X Vklass papp Vid inakt
er
Samtycke X X Vid inakt
Sammanstallning av resursfordelning X < vid inakt Hos ekonomichefen
avseende elevpeng
Sammanstallning 6ver resursférdel- Hos ekonomichefen
ning avseende socioekonomisk X X Vid inakt

ersattning
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6.5 GYMNASIESKOLA introduktionsprogram individuellt alternativ,
Skultuna- Persboskolan

6.5.2 Planera och genomfdra undervisning i
gymnasieskola

Arbetsskada (vid prao)/olycksfall osL Anmalan gors pa Vasteras stads webb. Forvaras

X X 23:2 Ej pa skolan (rektors ansvar). Anmalan gors dven
' till Arbetsmiljéverket.
Utvecklingssamtal X . vid inakt Gallras r.\ar eleven slutar pa Skultuna
gymnasieenhet
6.5.2 | Minnesanteckningar Tex. handlingar fran moéte/kontakt med
G OSL vardnadshavare som har betydelse for arendet.
X iceron 23:2 Ej Tex SMS, tel.

6.5.2 |[Planfo i

. an for gymnasmenhetens X Ciceron Ej

introduktionsprogram
6.5.3 Folja upp undervisning i
gymnasieskola — individuellt alternativ

Verksamhetsplanering X X vid inakt | Anteckning fran personalmdte om verksamheten
6.5.3 | Beslut om mottagande av elev till Delegationsbeslut/rektor

individuellt alternativ . . GOrs via barn- och utbildningsforvaltningen/

. X Ciceron Ej . o

gymnasieenheten eller Arenan (alder 16 — 20 ar)

sprakintroduktion

Ansokan om studieavbrott, andrat X X Vid inakt. | Gors via barn- och utbildningsforvaltningen/

tillval, flyttning, etc Arenan (alder 16 — 20 ar)
6.5.3 | Overenskommelse/ beslut — enskild 0SL Tex hemundervisning. Anpassad studiegang.

elevs studiegang X Ciceron 232 Ej Gors via barn- och utbildningsforvaltningen/

’ Arenan
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Nar- och franvaro X Extens lar Gallras 1 ar efter lasarets slut. Elevs nar- och
V-klass franvaro ska kunna styrkas av personalen.
Gallras nér eleven slutar pa Skultuna
gymnasieenheten senast efter 4 ar.
6.5.4 Studieorganisation gymnasieskola Ses over vid nasta revidering
6.9 ANNAN PEDAGOGISK VERKSAMHET
6.9.1 Bedriva 6ppen forskola Ses Over vid nasta revidering
Oppen forskola
7 KULTUR, FRITID OCH TURISM
7.2 BIBLIOTEKSVERKSAMHET (6.1.4) Se dven skolbibliotek 6.1.4
7.2.1 Tillhandahalla media
Lantagaruppgifter X KUHA OSL Ej Gemensamt system for Vastmanlands lan
40:3
Paminnelse om forsenat lan X Sms, e- X Vid inakt | Skickas ut pa det satt [antagaren 6nskar.
post
Registrering av lantagare KUHA OSL Vid inakt | Gemensamt for alla bibliotek i Vasteras.
40:3 Lantagare som ej varit aktiva pa 5 ar gallras
bort.
Ansdkan om lanekort for X X Vid inakt
minderariga
Reservation av bocker eller andra X KUHA OsSL Vid inakt
medier 40:3
Reservationsmeddelande X KUHA OosL Vid inakt
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40:3
Utlaning av bocker eller andra X KUHA OSL Vid inakt
medier 40:3
Krav pa icke aterlamnade bécker X KUHA OSL Vid inakt
40:3
Kravbrev med faktura X KUHA OSL Vid inakt
40:3
Mediainkop, inkdp och bestéllningar X X 3ar | de fall dokumentation skapas
7.2.2 Tillhandahalla talbocker och
taltidningar
Ansokan om tillstdnd enligt §17 URL X X Vid inakt | Respektive skola ansoker digitalt hos
myndigheten for tillgangliga medier
Avtal om tillstand enligt §17 URL for X X Vid inakt | Avtalet gallras sa snart uppgiften forts in i
enskild elev Legimus
Lantagaruppgifter X Legimus Vid inakt
Ansokan om tillstand enligt §17 URL X X Vid inakt | Respektive skola ansoker digitalt hos
myndigheten for tillgangliga medier
7.4 DRIFT AV IDROTTS- OCH
FRITIDSANLAGGNINGAR
7.4.1 Driva bad- och idrottsanlaggningar
7.4.1 |Skotselplan X Ciceron Ej !drottsplats, konstgrasplan, dvriga bollplaner,
ishall, utomhusbad
Simundervisning X X 1 ar Antal deltagare, kdn
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7.4.2 Driva fritidsanlaggningar
7.4.2 |Skotselplan X Ciceron Ej EIOIJusspar, skldsopar, kyrkrundan,
Sagdammsomradet
7.4.3 Driva fritidsgard Ses over vid nasta revidering
Fritidsgard verksamhet under enheten for stéd och service
fran 2020
7.5 Foreningsstod och utmarkelser
7.5.2 Hantera foreningsstod AnsGkan om foreningsstod/projektbidrag gors
till kultur- idrott- fritid- och férebyggande
forvaltningen (KIFF)
7.5.2 | Beslut om ekonomiskt bidrag , . | de fall det forekommer att beslut fattas av
X Ciceron Ej .
Skultuna kommundelsnamnd
8 VARD OCH OMSORG SOL-socialtjanstlagen
LSS — lagen om stdd och service
HSL-hélso- och sjukvardslagarna
LOV- lagen om valfrihet
Urvalsbevarande= akter for personer fédda den
5, 15 och den 25 i manaden bevaras for all
framtid. Ovriga akter gallras efter fem ar.
8.0 LEDA OCH STYRA VARD OCH OMSORG
8.0.1 Hantera styrdokument
Uppdrag att fullgdra viss X Persona | X Ej Sjukskoterskas personakt
ledningsuppgift enligt HSL kt
Enhetens lokala instruktion for X Ciceron Ej
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lakemedelshantering
Forbrukningsjournal narkotika — X X lar Forbrukningsjournal och kopia pa Bestallnings-
Underlag for oberoende kvalitets- blankett sparas ett ar fran sista notering. Tillhor
granskning av lakemedelshantering ej patientjournalen. Forvaras pa enheten.
Forbrukningsjournal narkotika med X X 10ar Forbrukningsjournal med avvikelse och kopia pa
avvikelser bestéllningsblankett sparas tio ar fran sista
notering. Forvarar pa enheten.
Forteckning 6ver signaturer for social Uppréttas arligen. Tidigare upprattade
dokumentation X X 54r forteckningar gallras 5 ar efter upprattandet.
Forteckningen ska férvaras pa enhet.
Forteckning 6ver signaturer for Uppréttas arligen. Tidigare upprattade.
patientjournaler X X 10 ar Forteckningar gallras 10 ar efter upprattande.
Forteckningen ska férvaras pa enhet.
8.0.2 |Samverkan rérande vard och omsorg
MISTEL Testbadd for innovationer inom vard och
omsorg
Kontaktformular oSL .
X X 191 5ar
Motesanteckningar med innovatérer X Secure osL sar
mapp 19:1
Avtal om tjansterna som MISTEL ) )
. X Ciceron Ej
erbjuder
8.0.3 Hantera anmalningar enligt Lex Sarah soL
8.0.3 |Hantera anmaélningar Lex Sarah (Sol) X Ciceron osL Ej

26:1
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8.0.3 |Anmalan till inspektionen fér vard X Ciceron OSL Ei
och omsorg (IVO) 26:1 )
8.0.3 |Rapport . OoSL .
X Ciceron 261 Ej
8.0.3 | Utredning X Ciceron OSL Ej Ev. tillhdrande bilagor
26:1
8.0.3 | Anteckningar och bilagor X Ciceron oSL Ej
26:1
8.0.3 |Beslut fran inspektionen fér vard och ) )
X Ciceron Ej
omsorg (IVO)
8.0.4 Hantera anmalningar enligt Lex Maria HSL
8.0.4 |Hantera anmaélningar Lex Maria (HSL) X Ciceron OsSL Ej
25:1
8.0.4 | Anmailan till inspektionen for vard X Ciceron OSL Ej
och omsorg (IVO) 25:1
8.0.4 |Rapport X Ciceron OSL Ej
25:1
8.0.4 |Utredning X Ciceron OSL Ej Ev. tillhdrande bilagor
25:1
8.0.4 | Anteckningar och bilagor X Ciceron OsSL Ej
25:1
8.0.4 |Beslut fran inspektionen foér vard och X Ciceron Ej
omsorg (IVO)
8.0.5 Hantera 6vriga anmalningar
8.0.5 | Ovriga avvikelser . osL Tex. till och fran region Vastmanland
Flexite/ . .
X , 26:1 Ej
Ciceron

25:1
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8.1 GEMENSAM VERKSAMHET — VARD OCH
OMSORG
Tolkrekvisitioner X X Vid inakt
8.1.1 |Overklagan X Ciceron OsL Ej Finns ocksa noteringar om att detta ska
26:1 registreras i Pulsen Combine
8.1.1 |Dom X Ciceron OoSL 5ar/se |Urvalsbevarande se sid 34
26:1 not
8.1.3 Hantera bestallningar enligt lagen om
valfrihet (LOV)
Ansékan, avtal, uppséigning, beslut Se informationshanteringsplan for
om godkdnnande av uppsdgning av aldrenamnden och namnden for personer med
avtal enligt lagen om valfrihet (LOV) funktionshinder
8.1.5 Bedriva folkhdlsoarbete
8.1.5 Uppdrag§beskr|vn|ng for X Ciceron Ej
seniorguider
8.1.5 | Uppdragsbeskrivning for X Ciceron Ej Utbildar personal som moter personer med

demensteamet

demenssjukdom

8.2 Individ och familjeomsorg

8.2.1 Bedriva 6ppen individ- och
familjeomsorg

Ses 6ver vid ndsta revidering

8.2.1

Familjecentrum
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8.5 INSATSER FOR ALDRE OCH PERSONER
MED FUNKTIONSNEDSATTNING
8.5.1 Utreda och bedriva 6ppen omsorg
Utreda och bedriva 6ppen omsorg X Pulsen lar Trygghetslarm (Doro Care), HSL, hemtjanst,
combine nattpatrull, ledsagarservice
Trygghetslarm (den enskildes X X Lar Gallras 1 ar efter avslutningsaret. Forvaras pa
kvittens) enheten.
8.5.1 |Uppdrag utforare ) . Uppdrag fran ndmnden for funktionshindrade
X Ciceron Ej .
daglig verksamhet
8.5.1 | Uppdragsbeskrivning Uppdrag fran dldrendmnden, namnden for
X Ciceron Ej personer med funktionshinder, individ och
familjenamnden
Nyckelkvittens, tilltrade till Iagenhet Den enskildes kvittens av nyckel till sarskild
(galler vard och omsorg, hemtjanst, X X 5ar bostad. Gallras fem ar efter avslutningsaret.
stdd och service) Forvaras pa enheten.
Hemtjanstpersonalens rapportering Mobil
om utférd tid och insats hos den X Vid inakt
) . . omsorg
enskilde samt servicehusinsats.
Ekonomisk redovisning — den OSL . Gallras 10 ar efter upprattandet.
. X X 10 ar
enskilde 26:1
8.5.2 | Utreda och anordna sarskilt boende
8.5.2 | Uppdrag utférare X Ciceron Ej Sarskilda boenden, gruppbostad, servicehus
8.5.2 | Uppdragsbeskrivning Uppdrag fran aldrendmnden, ndmnden for
X Ciceron Ej personer med funktionshinder samt individ och

familjendamnden
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Utredningar, bedomningar mfl. Forvaras i akt pa enheten under pagaende
. . Pulsen OsL . . .
handlingar upprattade under X - 5 &r/se not | insats. Urvalsbevarande se sid
. . combine 26:1
insatsens genomférande
Korrespondens av betydelse med Pul osL Urvalsbevarande se sid.
enskild/ stéllforetradare/ X uisen 5 ar/se not
L Combine 26:1
narstaende/ ombud
Utlatande X Pulsgn osL Vid inakt Tex. Fran lakare, psykolog, arbetsterapeut
combine 26:1
Insatsplan/ genomférandeplan Pulsen Hemtjanst/ HSL. Urvalsbevarande se sid. 34
X combine " OSL |5 ar/se not
/mobil 26:1
omsorg
Levnadsberattelser X Pulsen X OSL |5 ar/se not | Urvalsbevarande se sid. 34
combine 26:1
Social dokumentation . Bevaras i sin helhet. De enheter som anvander
Pulsen OSL |5 ar/se not e : .
X - X Pulsen Combine for social dokumentation.
combine 26:1 .
Urvalsbevarande se sid 34
Overenskommelse for hantering av X « Sar Overenskommelse mellan medarbetare och
den enskildes privata medel enskild. Férvaras pa enheten.
Socialjournal anteckningar Pulsen OsSL . Urvalsbevarande se sid 34
X ] 5ar/ se not
combine 26:1
Social dokumentation vid hembesdk X Mobil OoSL 53ar/se |Hemtjanst. Urvalsbevarande se sid 34
omsorg 26:1 not
Beslut om bistand enligt SoL Pulsen OsSL . Urvalsbevarande se sid 34
X . 5ar
combine 26:1
Samordnad individuell plan (SIP) Pulsen Urvalsbevarande se sid 34
X Combin 5ar

e
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Lopande journalféring X Pulsen 5ar Urvalsbevarande se sid 34
Combine
Korrespondens av betydelse Pulsen .
X . 5ar
Combine
Utlatande Pulsen . Urvalsbevarande se sid 34
X - 5ar/ se not
combine
8.5.3 Svara for sarskilda insatser
8.5.3 | Uppdrag motesplatser X Ciceron Ei Jamf. informationshanteringsplanen for namnd-
! en for personer med funktionsnedsattning
8.5.3 | Uppdragsbeskrivning motesplatser X Ciceron Ej
8.5.3 | Uppfoljning motesplatser X Ciceron Ej
8.5.3 | Program for Vallonens motesplats X x Vid inakt | FOrvaras pa enheten
Bostadsanpassningsbidrag X BAB for oi Arbetsterapeutens ansvar
webben )
Intyg for bostadsanpassning X X oSL 10 &r Pa funktionsnedsattning utfardad av sakkunnig.
26:12 Se NFFs RV-plan
8.5.3 |Insatser med stéd av lagen om st6d
och service (LSS)
Begdran om insatser enligt LSS X Pulsen OSL |5 ar/se not | Urvalsbevarande se sid 34
combine 26:1
Beslut om insatser enligt LSS X Pulsen OSL |5 ar/se not | Urvalsbevarande se sid 34
combine 26:1
8.5.4 Ge stod till anhoriga
8.5.4 | Uppdragsbeskrivning X Ciceron Ej
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Kontaktformuldr med information X X Vid inakt
om den enskilde
8.6 HEMSJUKVARD
8.6.1 Bedriva hemsjukvard Enligt namnden for personer med funktions-
nedsattning: For personer med skyddad
identitet eller ofullstandiga personuppgifter
finns pappersjournal, évriga Cosmic Link.
Uppdrag att fullgéra ledningsuppgift Jamf. informationshanteringsplaner hos
enl HSL uppdragsgivarna namnden for personer med
funktionsnedsattning, dldrenamnden samt
individ och familjendmnden/ forvaltningen for
vard och omsorg.
Individarende HSL (halso- och Cosmic oSL Ei
sjukvardslagen Link 25:1 )
Delegeringar lakemedel Cosmic .
. Ej
Link
Halsohistoria, insatser/ atgarder, Pappersjournal finns for personer m skyddad
varddiagnos, planera och bedéma Cosmic oSL Ei identitet och for dem med ofullsténdiga
insatser av hemsjukvard samt Link 25:1 ! personuppgifter
vardplanering
Bestallningsblankett hemsjukvard Fran héalso- och sjukvardsenheterna. Region
och 6verrapportering till kommunal X X 1ar Vastmanland
hemsjukvard
Overrapportering till kommunal Fran vardcentral och specialistmottagning,
hemsjukvard X X 1ar korttidsenheterna (rehab). Region

Vastmanland.
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8.6.2 Samordnad vardplanering
Samordnad planerad utskrivning Cosmik osL 10 4 Region Vastmanland
. ar
link 25:1
Systemloggar, ansokningsblankett Cosmik . Region Vastmanland
. o . . 10 ar
och medgivande fran patient link
9 SAMHALLSSKYDD OCH BEREDSKAP
9.1 SAMHALLSSKYDDANDE OCH
KRISFORBEREDANDE VERKSAMHET
9.1.8 |Trygghetsforebyggande atgarder ] ) Minnesanteckning vid arlig trygghetsvandring
X Ciceron Ej

utomhus i Skultuna av teknik och fritid
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