Socialférvaltningen SOF Rutin
Alla férvaltningsévergripande SOF Férvaltningsdvergripande dokument

Overlamnande av verkstillighetsdokumentation
SoL /LSS for arkivering

v Avsluta verkstillighetsjournal i Treserva nir sista anteckning ér gjord. (For verksamhet
inom Region Gotland, kontrollera att ingen annan verksamhet ocksa har anteckningar
som ska journalféras innan du avslutar verkstillighetsjournalen).

v Verkstillighetsdokumentation i ett SoL./LSS-drende ska hanteras i den digitala akten.
All dokumentation som skapats under verkstilligheten av Sol.- och LSS-insatser och
som ska bevaras enligt Region Gotlands informationshanteringsplan (se mer info lingre
ner), ska samlas 1 den digitala akten. Finns nagon handling enbart pa papper ska den
skannas in och importeras i drendet. En méanad efter insatsens avslut stings drendet 1
Treserva och da gar det inte lingre att skapa/skrivskydda/infoga filer eller skapa nya
journalanteckningar, se darfor till att infoga handlingar till drendet sa snart som mojligt,
men senast en manad efter insatsernas avslut.

v" SONs dokumenthanteringsplan har ersatts av informationshanteringsplan f6r Region
Gotland enligt fullmaktiges beslut 210426. I informationshanteringsplanen stir det
exakt vilka handlingar som ska bevaras och vad som ska gallras bort. Den finns 1
docpoint for:

Egen regi (dokumentnr 15128)
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?rDocumentNumber=15128

Enskild regi (dokumentnr 24132)
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?’DocumentNumber=24132

v/ Lathund for att importera ett dokument finns i Treservas hjilpavsnitt Ugglan och 1
docpoint
https://docpoint.gotland.se/Document/Document?’DocumentNumber=21183.

Obs! Tank pa informationssidkerheten nir ni skannar in ett dokument med
sekretessinformation, USB med kod ska anvindas.

Signeringslistorna Sol-insats 2-man kan skickas in analogt precis som tidigare 1 ging/ér, med
pappersomslag for varje person, till arkivansvarig i socialférvaltningen. Antingen 6verlimnar ni
dokumentationen personligen eller limnar den i Region Gotlands reception. Dokumentationen
ska alltid hanteras i forslutet kuvert/kartong.

Caroline Jansson, arkivansvarig SON
Visborgsallén 19

621 81 Visby

0498 - 26 93 85

caroline.jansson@gotland.se
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