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Instruktion

Arkivansvarig
Forvaltningschefen pa Vard- och omsorgsforvaltningen

Arkivredogotrare
Registrator pa Vérd- och omsorgsforvaltningen

Upprattad av
Namnden godké&nde dokumenthanterings-planen 2015-09-22.

Allmant

En dokumenthanteringsplan har tva syften dels att beskriva hur handlingar ska hanteras utifran
diarieforning, bevarande och gallring men &ven nér de ska arkivlaggas och 6verforas till kommunar-
kivet. Viktiga handlingar till exempel diarieforda handlingar och protokoll ska levereras till
kommunarkivet efter 5 ar. Ovriga handlingar kan levereras efter 6verenskommelse med
kommunarkivarien.

Nar handlingarna ska arkivldggas maste de vara rensade fran plast, gem, post-it lappar och
kladdanteckningar annars finns en risk att handlingarna forstors.

Gallring

Gallring innebér att informationen i handlingar forstdrs. Handlingar av ringa eller tillfallig betydelse,
exempelvis cirkul&r eller handlingar som éverldmnats for kdnnedom, kan gallras vid inaktualitet.
Gallring vid inaktualitet har alltsa ingen fastslagen frist utan handlaggaren bedémer nar handlingen
inte langre behdvs och kan gallras.

Handlingar kan ocksa fa en gallringsfrist vilket innebar att informationen forstors efter en viss tid.
Gallringsfristen innebar antal ar plus innevarande ar, exempel: en handling som skapas 2014 och som
har tva érs gallringsfrist gallras 2017.



Verksamhetssystem

Pa vard- och omsorgsforvaltningen anvands ett flertal verksamhetssystem.

System Anvands av Anmarkningar
Procapita Vard- och omsorgsforvaltningen Verksamhetssystem for
gemensamt med social- kommunal vérd- och omsorg
forvaltningen
VM Omsorg Vard- och omsorgsforvaltningen Systemet &r under avveckling men
gemensamt med social- sokfunktion kvar hela 2015
forvaltningen
Lapscare Hemtjanst Planeringssystem for hemtjanst,
tidigare TES
Mobilus Vard- och omsorgsforvaltningen System for tréningsprogram och
Rehabenheten instruktioner
BAB32 Vard- och omsorgsforvaltningen System for hantering av bostads-
Bostadsanpassning anpassning
Lex Kommungemensam Dokument- och &rendehantering
Riskprio Kommungemensam Hantering av tillbuds- och
Personskadeanmalningar, tidigare
Marsh plus
Microsoft Outlook Kommungemensam E-post
Mitt Jobb Kommungemensam HRM-system med tidrapportering
HR-information
Offentliga Jobb Kommungemensam Rekryteringssystem
Economa Kommungemensam Ekonomisystem med bland annat
Fakturahantering
Beslutsstod Kommungemensam Uppfdljning och prognoser

av ekonomi




Allman administrativ verksamhet

Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anmarkningar
Gallras

Protokoll, vard- och omsorgs- Papper Bevaras Diariefors

namnden

Protokoll, vard- och omsorgs- Papper Bevaras Utskottet ar nedlagt och handlingarna

namndens ska slutarkiveras

utskott

Protokoll, kommunala pensionars- | Papper Bevaras

radet

Protokoll, samverkan Papper Bevaras

MBL-protokoll Papper Bevaras Diariefors

Minnesanteckningar, APT Digitalt Bevaras (G)

Minnesanteckningar, lednings- Digitalt Bevaras (G)

grupper

Handlingar till protokollen Papper Bevaras Diariefors

Diarielistor Digitalt/ | Bevaras Arsvis i kronologisk ordning
Papper

Diarieplaner Digitalt/ | Bevaras Diarieplanen biléggs diarielistan
Papper

Arkivforteckning Digitalt Bevaras Aktiviteten skots av kommunarkivet.
och Forvaltningen far en kopia av
papper Forteckningen

Arkivbeskrivning Digitalt Bevaras Diariefors. Varje myndighet upprattar
och en arkivbeskrivning med uppgifter om
papper historia, verksamhet, vanligt

forekommande handlingsslag och
eventuell sekretess

Dokumenthanteringsplan Digitalt Bevaras Diariefors. Publiceras pa intranatet.
och pap- En utskrift ska finnas tillgdnglig hos
per Registrator




Personaladministrativ verksamhet

Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anmarkningar
Gallras
Anstallningsavtal Digitalt/ | Bevaras
Papper
Ansokningshandlingar till tjans- Digitalt/ | Bevaras Diariefors. Ansokningar sker genom
ter, Papper Offentliga Jobb
sokande som fatt tjansten
Ansokningshandlingar till tjans- Digitalt/ | Gallras Gallras efter 2 ar
ter, Papper
sokande som ej fatt tjansten
Forteckningar dver sékande till Digitalt/ | Bevaras Diariefors
tjanster Papper
Annons av tjanst Digitalt/ | Bevaras Diariefors
Papper
Arbetsgivarintyg Digitalt/ | Bevaras
Papper
Ledighetsansokningar Digitalt Gallras Gallras efter 2 ar
Disciplinarenden Digitalt/ | Bevaras Diariefors
Papper
Tjanstgoringsscheman Digitalt/ | Gallras Gallras efter 2 ar
Papper
Rehabutredningar Digitalt/ | Bevaras Diariefors
Papper
Lakarintyg Papper Bevaras Laggs tillsammans med rehabutred-
ningen
Ekonomiadministrativ verksamhet
Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anmarkningar
Gallras
Fakturor, original Digitalt Gallras Gallras efter 10 ar
Fakturakopior Digitalt/ | Gallras Gallras efter 2 ar
Papper
Avrsredovisningar Digitalt/ | Bevaras Diariefors
Papper
Rekvisitionsblankett Papper Gallras Gallras efter 2 ar
Utanordningar, original Papper Gallras Gallras efter 10 ar
Internbudget Digitalt/ | Bevaras Diariefors
Papper
Bokslut med verksamhetsberéttel- | Digitalt/ | Bevaras Diariefors

Ser

Papper




Ovriga administrativa handlingar

Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anmarkningar
Gallras
Awvtal, kontrakt, éverenskommel- | Digitalt/ Bevaras | Diariefors
ser, av vasentlig betydelse for Papper
verksamheten
Auvtal, kontrakt, dverenskommel- | Digitalt/ | Gallras | Gallras 2 ar efter avtalstidens utgang
ser, av ringa betydelse for verk- Papper
samheten
Enkéter, resultat Digitalt/ | Bevaras | Diariefors. Sammanstéllningar av
Papper egenproducerade enkater bevaras
Underlag till enkéter Digitalt/ | Gallras | Gallras efter sammanstéllning
Papper
Forfragningar fran myndigheter Digitalt/ | Bevaras | Diariefors. Forfragningar av rutinmassig
och Papper karaktar gallras vid inaktualitet
allméanhet
Forfragan utan atgard Papper Gallras | Gallras efter 2 ar, galler forfragningar
som ar obegripliga
Synpunkter Digitalt/ | Bevaras | Diariefors om det leder till atgérder.
Papper Enkla synpunkter som kan atgardas

direkt behdver inte diarieforas

Statistiska uppgifter som lamnas Digitalt Gallras | Gallras efter 2 ar
till SCB

Korrespondens av betydelse for Digitalt/ | Bevaras | Diariefors

verksamheten Papper
Korrespondens av tillfallig bety- | Digitalt/ | Gallras | Gallras vid inaktualitet
delse Papper
Kvalitetsredovisningar Digitalt/ | Bevaras | Diariefors
Papper
Verksamhetsberattelser Digitalt/ | Bevaras | Diariefors
Papper
Handlingar gallande samtycke Papper Gallras | Gallras vid inaktualitet
enligt PuL
Beslut/domar Digitalt/ | Bevaras | Diariefors
Papper
Trycksaker Papper Bevaras | Egenproducerade affischer, broschyrer,
informationsblad. Ett arkivexemplar
bevaras
Pressklipp Digitalt/ | Bevaras | Papper, kronologisk ordning. Register.
Papper Digitalt pa (G:) eller databas
Fotografier Digitalt/ | Bevaras | Papper, i fotokuvert.
Papper Digitalt pa (G:) eller databas




Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anmarkningar
Gallras
Rapporter om missforhallanden, Digitalt Bevaras | Procapita. Rapporter om mindre allvar-
Lex Sarah liga missforhallanden diariefors inte.
Rapporter om allvarliga missforhallan-
den som gar till
lex Sarah-ansvarig och anméls till IVO
diariefors.
Avvikelserapporter Digitalt/ | Bevaras | Diariefors, géaller medicinska avvikelser
Papper Kopior i parm pa enheten kan gallras
efter 3 ar. Gallring av enskilda
avvikelserapporter far inte ske om dessa
behdvs for vardgivarens uppfoljning
eller om dessa kan behdvas for framtida
utredningar i disciplin- eller
patientskadedrenden
Lex Maria-&renden Digitalt/ | Bevaras | Diariefors. Dessa drenden uppréattas nar
Papper utredning startas. Anmélningar som inte
leder till utredning diarieférs ej utan
gallras
vid inaktualitet. Fors in i procapita
Tillsynsarenden Digitalt/ | Bevaras | Diariefors. Tillsynen galler for HSL
Papper kommunalt, det vill sdga for sarskilda
boendeformer inom &ldreomsorgen och
gruppboenden inom omsorgen om
personer med funktionsnedséttning
Projekt- och uppdragséarenden
Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anmarkningar
Gallras
Projektbeskrivning Digitalt/ Bevaras | Diariefors
Papper
Uppdragsbeskrivning Digitalt/ | Bevaras | Diariefors
Papper
Avtal/6verenskommelse Digitalt/ | Bevaras | Diariefors
Papper
Protokoll Digitalt/ | Bevaras | Diariefors. Kan vara protokoll fran
Papper styrgrupps-, referensgrupps- och

projektgruppsmoten




Myndighet

Individarenden, handlaggning

Aldreomsorgen och omsorg om personer
med funktionsnedsattning, &ven SoL for personer under 65 ar, samt bostadsanpassning

Papper

Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anmarkningar
Gallras
Anmélningar, ansokningar eller Digitalt Gallras Procapita. Gallras efter 2 ar
begaran som inte ger upphov till
arende
Ansokningar fran enskild om Digitalt Bevaras Bevarande och gallring av omsorgs-
bistand eller service arendena regleras av 12 kap 1-2 88
SoL samt av 21c och 21d 8§ LSS
och 12 § férordningen om stéd och
service till vissa funktionshindrade.
Bevaras innebdr att ett urvalsbevarande
for de personer som ar fodda pa dag
5, 15 och 25 gors for forskningens
behov, resten gallras fem ar efter
sista anteckningen
Avtal/kontrakt/6verenskommelse | Digitalt/ | Bevaras Procapita. Bevaras for personer som
med till exempel kontaktman Papper ar fodda pa dag 5, 15 och 25
Besiktningsintyg for hiss Digitalt/ | Gallras Procapita, gallras nar nytt avtal upprat-
Papper tas
Beslut i enskilt arende om bistand | Digitalt/ | Bevaras Procapita. Bevaras for personer som
och/eller insats Papper ar fodda pa dag 5, 15 och 25
Beslut och domar i forvaltnings- Digitalt/ | Bevaras Bevaras for personer som fodda
domstol Papper pa dag 5, 15 och 25
Efterlysningar Digitalt/ | Bevaras Bevaras for personer som ar fodda
Papper pa dag 5, 15 och 25
Fullmakter Digitalt/ | Bevaras Bevaras for personer som &r fodda
Papper pa dag 5, 15 och 25
Forfragningar fran sjukhus Digitalt/ | Gallras Gallras nar forfragningarna ar atgar-
Papper dade
Forordnande av formyndare och Digitalt/ | Bevaras Bevaras for personer som ar fédda
god man Papper pa dag 5, 15 och 25
Hyreskontrakt Papper Gallras Kopior gallras vid inaktualitet
Handelserapporter som ar atgar- Digitalt/ | Gallras Gallras vid inaktualitet
dade Papper
Installationsdokumentation for Digitalt/ | Bevaras Procapita
bostadsanpassning papper
Journalblad Digitalt/ | Bevaras Procapita. Bevaras for personer som

ar fodda 5, 15 och 25




Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anmarkningar
Gallras
Korrespondens av vasentlig bety- | Digitalt/ | Bevaras Bevaras for personer som &r fodda
delse for rendet Papper pa dag 5, 15 och 25
Korrespondens, tillfal- Digitalt/ | Gallras Gallras vid inaktualitet
lig/rutinmassig Papper
Meddelande fran hyresvérd, Papper Gallras Gallras vid inaktualitet
Till exempel hyresskulder eller
uppséagningar
Medgivande fran fastighetsagaren | Digitalt/ | Bevaras Procapita
av bostadsanpassning Papper
Offerter for installation av hissar | Papper Gallras Endast den offert som antas bevaras.
Ovriga offerter gallras efter 2 ar
Polisrapporter om brott eller miss- | Papper Gallras Gallras efter att preskriptionstiden
tanke om brott har gatt ut
Registerkontroller som utgér un- | Digitalt/ | Bevaras Bevaras for personer som ar fodda
derlag for beslut Papper pa dag 5, 15 och 25
Registerkontroller som endast har | Digitalt/ | Gallras Gallras vid inaktualitet
tillfallig betydelse Papper
Serviceavtal for hiss Digitalt/ | Gallras Gallras nér nytt avtal uppréattas
Papper
Skrivelser till andra kommuner Digitalt/ | Bevaras Bevaras for personer som &r fodda
om Papper pa dag 5, 15 och 25
Placeringar
Transportbestéllningar Digitalt/ | Gallras Gallras efter 2 ar. Skrivs ut pa papper.
papper Forvaras i parm arsvis
Underlag av betydelse for utred- Digitalt/ | Bevaras Procapita
ningar Papper
Underrattelse fran kronofogden Papper Gallras Gallras vid inaktualitet
om
Avhysning
Utredning i enskilt &rende om Digitalt/ | Bevaras Procapita. Bevaras for personer som
bistand och/eller insats Papper ar fodda pa dag 5, 15 och 25
Yttrande till aklagare och forvalt- | Digitalt/ | Bevaras Bevaras for personer som &r fodda
ningsdomstol Papper pa dag 5, 15 och 25
Overklaganden med bilagor Papper Bevaras Kopior




Genomforande av insatser (SoL och LSS)

Individarenden, verkstallighet

Aldreomsorgen och omsorg om personer
med funktionsnedsattning, &ven SoL for personer under 65 ar

Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anmarkningar
Gallras
Arbetsplan Digitalt/ | Bevaras Bilaga till genomforandeplanen for
Papper vard- och omsorgsboende och innehal-
ler en planering for insatserna
Avtal om handhavande av annans | Papper Bevaras
medel
Beslut fran forsakringskassan om | Papper Bevaras LSS
Assistansersattning
Bestallning fran myndighet, indi- | Digitalt/ | Bevaras Skrivs ut pa papper
vidarenden Papper
Genomforandeplan Digitalt/ | Bevaras Utskrift av senaste genomférandepla-
Papper nen forvaras i akt/boendeparm
Handlingar angaende forordnande | Digitalt/ | Bevaras Ett exemplar av registerutdrag ska
av god man/forvaltare Papper finnas pa papper
HSL Uppdrag Digitalt/ | Gallras Gallras vid inaktualitet
Papper
Levnadsberattelse Digitalt/ | Bevaras Bevaras i akten
Papper
Nyckelkvittenser till brukares Papper Gallras Gallras vid inaktualitet
boenden
Personalanteckningar Papper Gallras Anteckningar som personal skriver till
exempel i almanackor
Signeringslistor SoL Papper Gallras Gallras vid inaktualitet
Social journal Digitalt/ | Bevaras
Papper
Underlag for utbetalning av Papper Gallras Gallras efter 2 ar
Assistanserséttning, individaren-
den
Underlag till utford assistans LSS | Papper Gallras Gallras efter 2 ar
samt ledsagning och avldsning,
individarenden
Ovrig dokumentation SoL/LSS
Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anmarkningar
Gallras
Register dver brukares nycklar Papper | Gallras Gallras vid inaktualitet
Register dver innehavare av Papper | Gallras Gallras vid inaktualitet.
Trygghetslarm Hemtjansten
Transportbestallningar Papper | Gallras Gallras efter 2 ar. Skrivs ut pa papper.
Forvaras i parm arsvis




HSL-dokumentation

Patientjournaler

Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anméarkningar
Gallras
Dosrecept/lakemedelslistor Digitalt/ | Gallras Procapita. Original finns hos l&karen.
Papper Gallras efter 10 ar
Fotsjukvardsjournal Papper Bevaras
Forbrukningsjournal, narkotika, Papper Bevaras | Bevaras i journal
individuell
Hjéalpmedelsordinationer Digitalt/ | Bevaras | Procapita
Papper
HSL Uppdrag Digitalt | Bevaras | Procapita
Laboratorielistor Papper Bevaras | Utskriftskopia. Original finns hos laka-
ren
Laboratoriesvar Papper Bevaras | Utskriftskopia. Original finns hos laka-
ren
Lakemedel, ordinationshandling Digitalt/ | Bevaras Pascal, utskrift
Papper
Ordinationshandlingar/atgarder Digitalt/ | Bevaras | Procapita. Bevaras i journal
Papper
Remisser med svar Papper Bevaras
Signeringslistor vid lakemedels- Papper Gallras Gallras efter 10 ar
administration till enskild person
Transfusionsjournal Papper Bevaras
Ovrig HSL-dokumentation
Handlingstyp Medium | Bevaras/ | Anmarkningar
Gallras
Beslut om delegering av medi- Digitalt/ | Gallras | Gallras efter 10 ar. Original hos dele-
cinska arbetsuppgifter Papper gerande sjukskoterska. Avser dven
beslut om andring i delegering och om
aterkallade delegeringsbeslut
Checklistor for egenkontroll Papper Gallras | Gallras efter 2 ar, sammanstallningar
bevaras
Forbrukningsjournal, narkotika, Papper Gallras | Gallras efter 2 ar. Forvaras i parm
forradsadministration
Hygienrond, dokumentation Papper Gallas Gallras efter 2 ar, sammanstallningar
bevaras
Kvalitetsgranskning enligt Papper Bevaras | Diariefors. Protokoll och utvérdering-
Socialstyrelsens rekommendat- ar fran fortlépande uppféljning av
ioner verksamheten
Nyckelforteckningar till 1akeme- | Papper Gallras | Gallras efter 3 ar
delsforrad
Signaturfortydligandelistor Papper Gallras | Gallras efter 10 ar
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