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Syftet med denna rutin

Att tydliggora drendehantering i Treserva inom verksamhet myndighet. | Datorhjélpens
utbildningspaket for Treserva inom Forvaltningen for funktionsstdd finns guider hur
socialsekreterare gor de praktiska momenten i systemet.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tills vidare och for samtliga enheter inom myndighet Forvaltningen for
Funktionsstod.

Overgripande i Treserva

Upprattade handlingar i Treserva far som huvudregel inte tas bort. En handling blir
upprattad nar den skrivskyddas. Det géaller bade handlingar i
dokumentsammanstéllningen, journalanteckningar och automatiska journalanteckningar
som skapas ndr man till exempel beslutar om att inleda utredning, avsluta utredning,
upprattar beslut eller importerar en inkommen handling. Handlingar i évrigt blir
upprattade nér de ar faststallda och justerade eller expedierade. En expedierad handling &ar
exempelvis en handling som har skickats fran en myndighet till nagon utanfor
myndigheten eller en handling som forvaras hos myndigheten for att lamnas ut.
Handlingen ar saledes expedierad.

Utredningsprocesser och beslut

Nér socialsekreterare till exempel skriver fel i utredning, véljer fel beslutstyp eller
liknande far det inte lasas upp eller tas bort, eftersom man maste ta bort den automatiska
journalanteckningen for att kunna gora en sadan korrigering. Om den automatiska
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journalanteckningen om att avsluta utredningsprocess inte hunnit skrivskyddas, vilket den
gor efter 1 timma, ar det daremot inte en uppréttad handling och socialsekreterare kan ta
bort journalanteckningen och beslut om att avsluta utredningsprocess. Darefter ar
utredningsprocessen dppen pa nytt.

Skrivfel i dokumentation

Om det &r information i den l6pande texten som blivit fel och som pa nagot sétt paverkar
beslutet, till exempel omfattning eller beslutsperiod, kopiera aktuell utredningsprocess via
processvyn, om det ror sig om information i behovsutredningen. Originalhandlingen som
innehaller felaktig information ska finnas kvar och ska inte andras eller raderas. Om den
automatiska journalanteckningen om att avsluta utredningsprocess inte hunnit
skrivskyddas, kan socialsekreterare ta bort journalanteckningen och beslut om att avsluta
utredningsprocess. Darefter dr utredningsprocessen Gppen pa nytt.

For rattelse av upprattade beslutsmeddelanden galler rekvisiten i 36 8§ Forvaltningslag. En
sadan rattelse kan enbart goras vid uppenbara skrivfel som raknefel och liknande. Denna
rattelse bor goras manuellt pa originalhandlingen genom att stryka dver det som ar
felaktigt och dokumentera det som &r ratt. Det behdver framga vem som har gjort réttelsen
i handlingen.

Skriv- och stavfel som inte ar av vikt for beslutet
I de fall som det inte ror information som ar av vikt for beslutet, till exempel stavfel, da
bor man inte gora nagot, handlingen far se ut som den gor.

Tekniska felaktigheter i utredningsprocess och beslut

Om nagot i utredningsprocessen blivit fel pa sa satt att man inte kommer vidare och kan
lagga beslut eller skicka uppdrag, da far socialsekreterare avsluta utredningsprocessen
eller beslutet och géra om genom att kopiera aktuell utredningsprocess via processvyn.
Om den automatiska journalanteckningen om att avsluta utredningsprocess inte hunnit
skrivskyddas, kan socialsekreterare ta bort journalanteckningen och beslut om att avsluta
utredningsprocess. Darefter ar utredningsprocessen ppen pa nytt.

Importerade handlingar

Handlingar som férdigstallts utanfor Treserva och som importeras till
dokumentsammanstéllningen, till exempel lakarintyg eller protokoll, ska flyttas till
korrekt drende om de importerats till fel brukares dokumentsammanstélining. Behorighet
till att flytta handlingar till ett annat arende har lokalt verksamhetsstod (LVS). Daremot
far inte journalanteckningen om importerad handling tas bort och socialsekreterare
behdver journalfora orsak till borttaget och i vilket &rendenummer handlingen flyttats
till. En avvikelse behdver dven upprattas.

Journal

Journalanteckningar skrivskyddas efter 1 timma i Treserva. Nar de skrivskyddats ar det
en allman handling och da kan man bara ratta anteckningarna, vilket man gor genom att
markera den journalanteckning som berdrs, hogerklicka och klicka pa ”Ratta anteckning”.
En rattning far goras vid uppenbara skrivfel. Om det ar en annan tolkning av en uppgift sa
ar det inte en rattning, utan da gors en ny journalanteckning. Om journalanteckningen
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avser en annan brukare, kan man rétta hela anteckningen och anteckna att den avser
annan brukare. Om journalanteckningen innehaller uppgifter som kan harledas till annan
person ska en anmalan om personuppgiftsincident uppréttas, vilket gors har
Dataskyddsombud i Géteborgs Stad (sharepoint.com) En avvikelse behdver dven
upprattas.

Koppling till andra styrande dokument

o Dokumenthanteringsplan Forvaltningen for funktionsstod

e Forvaltningen for funktionsstdds rutin for hantering och anmalan av
personuppgiftsincident
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https://goteborgonline.sharepoint.com/sites/digitalanavet-service-support-och-stod-i-arbetet/SitePages/Informationssidor/Hela%20staden/Dataskydd.aspx

