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LinkOpings stadsarkiv

linkoping.se Dar idéer blir verklighet



Allmant

e Respektive utforare dger sina handlingar.
e Handlingarna ér inte allménna.
e Enskild utforare och dennes personal har tystnadsplikt.

Lagomraden for omvardnadsakter

SoL-akt = Socialtjdnstlagen

LSS-akt = Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade
HSL-akt = Hélso- och sjukvéardslag

Omvardnadsakter enligt SoL och LSS
Tva forutsittningar ska vara uppfyllda.
1. Enskild utforare ska ha avtal med Link&pings kommun.
2. Bistandsbeslut enligt Socialtjénstlagen eller annat beslut enligt Lagen om stéd och
service har fattats av Social- och omsorgsnimnden 1 Linkdpings kommun

Omvardnadsakter enligt HSL

Nir det giller patientjournaler (HSL-journaler) sa ska en enskild utforare ha avtal med
Linkopings kommun. Om en beslutad insats genomfors av en kommunal eller av enskild
utforare ska den medicinska dokumentationen hallas samman i en patientjournal som
upprittas hos den som genomfor insatsen (vardgivaren).

En journalhandling ska sparas i minst 10 ar (PDL 3 kap 17 §).

Enskild vardgivare (utforare) kan endast 6verfora journalhandlingar till kommunen om den
enskilde limnat samtycke till detta.

Overlamnande och praktisk hantering av akterna

Overlamnande till Social- och omsorgsndmnden

Eftersom Linkdpings kommun utgor ett intensivdataomrade, ska handlingar som tillhor
samtliga omvardnadsakter rorande SoL och LSS 6verldmnas till Social- och
omsorgsnimnden som beslutar om insatsen. Overlimnandet ska ske tva &r efter det att
sista journalanteckning gjorts i respektive akt.
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Overldamnande till Stadsarkivet

HSI.-akter ska overlamnas direkt till Stadsarkivet efter informerat samtycke, da
vardtagaren avlider eller da avtalet med kommunen har 16pt ut. Overlamnandet ska ske
inom tre manader efter vardens avslutande.

Dokumentation enligt Enskild utforare overliimnas till

SoL (2001:453) Social- och omsorgsndmnden efter 2 ar
LSS (1993:387) Social- och omsorgsndmnden efter 2 ar
HSL (2017:30) Link6pings stadsarkiv efter 3 manader

Arbetsgang vid ordningsarbete

Akternas innehall kommer inte att omfattas av ett fullstindigt bevarande. Bade rensning
och gallring bor ske. Arbetsgangen foljer tre steg: rensning, gallring och bevarande. Senast
ndr en akt avslutats sa ska den rensas pa all information av tillflligt viarde. Gallring kan
bara goras om det finns ett gallringsbeslut fattat av Stadsarkivet och ror allménna
handlingar. De handlingar som sedan aterstar bedoms alltsa vara av virde for
verksamheten, rittssidkerheten och forskningen och ska ddrmed bevaras.

Ta girna kontakt med Stadsarkivet i ett tidigt skede av ordningsarbetet for att sikerstilla att
det blir ritt fran borjan.

Rensa

Senast nér en akt avslutats sd ska den rensas. Alla handlingar som ér av tillfillig betydelse ska da
avldgsnas. Visst material kan vara direkt skadligt for pappret och ska déarfor plockas bort. Rensning
ar till stor del en fraga om bedomning och kan dirfor normalt endast utforas av ansvarig
handldggare. Dirfor dr det ocksa viktigt att ordningsarbetet gors 16pande.

Exempel pd handlingar/material som ska rensas:

arbetsmaterial,

kladdar,

duplettkopior,

Overexemplar,

tomma blanketter

tillfalliga noteringar

post-it lappar,

gem, plast och gummisnoddar.
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Gallra

Stadsarkivet kan inte foreskriva gallringsbeslut for de enskilda utforarna, men vil ge rad
och vigledning. For att identifiera sddant som omfattas av gallringsbeslut for de
kommunala utforarna se foreskrift LiSA-F 2020:7. Det dr bra om alla akter oavsett
huvudman f6ljer samma standard.

Nir akterna blivit rensade sa plockas de handlingar som far gallras enligt géllande
gallringsbeslut bort. Gallringen ska goras fortlopande ar for ar. Den arsbundna gallringen
underlittas avsevirt, om handlingarna avstillts och arkiverats i tydligt urskiljbara
arsomgangar, till exempel i arsmappar i journalerna eller bakom arsflikar i parmar per
handlingsslag.

Exempel pa handlingar som ska gallras:

Checklistor over beviljade insatser enligt SoL eller serviceavtal
Hyreskontrakt

Trianingsprogram

Kopior av anteckningar frdn andra kommuner eller landsting
Lopande daganteckningar

Observationslistor

Signeringslistor, ej ordination (likemedel, dosettchema, sondmat)
Dosrecept

For hela listan pa handlingar, se LiSA-F 2020:7.

Bevara

Sedan aterstar de handlingar som ska bevaras i akten som efter angiven tidsfrist ska
overlamnas till Social- och omsorgsndmnden/Stadsarkivet. Bevarande géller sadan
dokumentation som utvisar beslut och atgiarder som vidtas i drendet. Faktiska
omstidndigheter och héndelser av betydelse. Vad sker och hur genomférs det? Det dr viktigt
for senare uppfoljning. I syfte att verksamheten ska kunna forbittras, utvecklas och
systematiskt utvirderas &r det visentligt att verksamheten dokumenteras. Exempel pa
handlingar som ska bevaras:

Sol-/ LSS-akt:
e Personkort
Social journal
Levnadsberittelse
Genomforandeplan
Sammanfattningar av fysioterapeut, arbetsterapeut, dietist, logoped
Utredningar och beslut som ar undertecknade
Avvikelserapporter
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HSL-akt:
e Personkort
e Patientjournal
e Ovriga bedomningsunderlag relaterade till Hilso- och sjukvard, till exempel MNA,
funktionstester.
e Avvikelserapporter
e Signeringslistor, med ordination (behovslidkemedel, injektion, insulin)
e Signaturfortydligande.

Infor leverans ska alla digitala dokument dras ut pa papper med enkelsidig utskrift. Varje
akt laggs i separata aktomslag (syrafritt papper) per individ. Akterna kan besta av maximalt
tre delar; SoL, LSS och HSL. Personnummer och namn skrivs under varandra i det vinstra
hornet pa aktomslaget samt en markering om det rér SoL, LSS eller HSL.

800124-1954
Nilsson, Nils
SoL

Detta betyder att nir dokumentationen vil sammanfors i Stadsarkivet sa kan det for varje
vardtagare bestd av maximalt tre delar (SoL, LSS, HSL). Varje del ska hallas atskild fran
Ovriga delar genom ett eget aktomslag.

Ordna akterna i personnummerordning (dldst till yngst) och ldgg i godkiinda arkivboxar
som uppfyller Riksarkivets krav pa arkivgodkidnda forvaringsmaterial. Se var ni kan
bestilla pa Stadsarkivets hemsida/utférarwebben.

Skriv med blyerts enhetens namn, rubrik omvardnadsjournaler och fédelsenummer for
forsta och sista akt i volymen (t ex 450102-451030) lidngst ner pa boxen. Se till att inte
skriva for stort eftersom texten sedan ska tickas av en etikett. Tank dven pa att boxen ska

Oppnas som en bok och vara vilfylld upp till kanten.

Nir allt dr ordnat och forberett sa skriv leveransbevis (huvudblankett och bilagor). Ni hittar
mallar och instruktioner pa Stadsarkivets webbplats/utférarwebben.

Inga leveranser far ske med internpost, utan handlingarna ska levereras personligen.
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Fragor?

Kontakta Pia Wilhelmson Nord direkt pa telnr. 013-20 73 84 eller maila till
Stadsarkivets funktionsbrevlada stadsarkivet@linkoping.se
Hemsida: https://www.linkoping.se/utforarwebben/arkiv/
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