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Dokumenthanteringsplanen ar upprattad for att halla en god ordning och ge 6verblick dver forvaltningens
allménna handlingar. Den talar om vilka handlingstyper som férekommer i respektive verksamhet och om de ska
bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras). Dokumenthanteringsplanen avser att forbattra personalens och
allmdnhetens majligheter att soka och aterfinna information. Den ska alltid 6verensstamma med verkligheten pa

forvaltningen och uppdateras arligen.

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring ej tillaten. Handlingar gallras/forstors efter angivet
antal ar utover det ar da handlingen har upprattats. Vid inaktualitet innebar att en handling kan gallras nar den inte
langre behdvs i verksamheten.

Dokumenthanteringsplanen for Omsorgsforvaltningen innefattar handlingar rérande individ- och familjeomsorg,
aldre- och handikappomsorg, LSS, alkoholfragor samt drenden angaende bistand och skuldsanering m.m.

HANDLINGSNAMN BEVARAS/GALLRAS |ANMARKNING
Analyslistor 1ar
Ansokan, projektmedel 5 ar, se anm. Om sammanstallning gjorts

Ansokningar och kopior pa beslut, om
utdelning ur Omsorgsndmndens
fonder

Ansokningshandlingar till tjanst,
anstallda

Ansokningshandlingar till tjanst, ej
anstéllda

Arbetsschema

Arbetsskadeanmalan, kopior

Assistansersattning, tidredovisning
Attestlista
Avtal om korttidsvistelse i stodfamilj

Avtal om vistelse i elev-/familjehem
(LSS)

5 &r, se anm.

Bevaras

2 ar, se anm.

2 &r

2 &r

4 &r
Bevaras
Bevaras

Bevaras

annars bevaras

Om sammanstéllning gjorts,
annars bevaras

Efter att tjansten blivit
tillsatt

Originalet till
Forsakringskassan,
1 kopia till personalenheten

Rakning assistansersattning
till Férsékringskassan
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Avtal 2 ar, se anm., Efter avtalets upphdrande.
Ex. sjukvardsprodukter,
stddavtal, hyra av kopiator

Avtal (ramavtal) Bevaras

Avvikelserapporter, sammanstéllning | Bevaras

och analys

Avgiftsbeslut, se anm. 2ar Om det ger upphov till
arende bevaras det i resp.
personakt

Bestallningslistor, vikariepoolen 1ar

Bidragsansokan, féreningar 5 ar, se anm.

Bilforteckningar

Bistand, arendeakter

Boenderegister
Bostadsanpassning, drendeakter
Debiteringslista
Debiteringsunderlag

Debiteringar, &ndringar (nyskapade
fakturor)

Delegering av medicinska
arbetsuppgifter

Delegeringsplan

Delegeringsbeslut

Vid inaktualitet

5 &r, se anm.

Vid inaktualitet

10 ar

Bevaras

2 ar, se anm.

Akter pa personer fodda dag
5, 15, 25 bevaras

Bjorkhaga

Aven beslut om andring och
aterkallande

Aven beslut om andring och
aterkallande

2 ar efter inaktualitet
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Delgivningar, &renden Bevaras

Diarieférda handlingar Bevaras Arenden ang. begéran att ta
del av allménna handlingar,
inkl. prévning och beslut,
finns i nararkivet pa IFO

Dddsboanmélan, &rendeakter 2ar Innefattar Journalblad,
kontoutdrag fran bank,
rékningar, kvitton m.m.

Enkaéter, sammanstallningar Bevaras Fran ex. socialstyrelsen

Foredragningslistor 2ar

Forteckning dver lagenheter Bevaras

Forteckning dver politiker Bevaras Finns pa kommunkansliet

Fortroendefragor, korrespondens Bevaras Diariefors

mellan vardgivare och patientnamnd

och/eller mellan vardgivare och

patient

Granskningsloggar i journalsystem 10 ar

Hab-ersattningar, se anm. 2ar Habiliteringsersattning

Hab-konferensprotokoll, se anm. Bevaras Habiliteringskonferens

Handkasseredovisning, kopior 2 ar Originalet till

Handlingar av tillfallig och ringa
betydelse

Hyreskontrakt, avseende uthyrning i
2:a hand

Vid inaktualitet

2 ar efter kontraktets
upphoérande

ekonomiavdelningen

Ex. kursinbjudningar,
cirkuldr, cookies, e-post av
ringa betydelse, sms. Sms
av vikt skrivs ned som en
tjansteanteckning
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Hyreskontrakt, underlag hyresgaster |2 ar Gillersgarden
Halso- och sjukvardens Bevaras Diariefors. Egna

ansvarsnamnd (HSAN), beslut som
rér den egna vardgivaren

Inbetalningar, se anm.

Inkomna handlingar som ej blir
nagot arende

Inkomstuppagifter for
avgiftshantering

In- och utskrivningshandlingar,
permanent- och korttidsboende

In- och utskrivningsmeddelanden,
psykiatrin

Inventarieforteckningar

Kallelser, ssmmantraden ON
Kontaktpersonskontrakt, LSS
Kvalitetsgranskning, enl.
Socialstyrelsens rekommendationer

Kaorjournaler

Ledningssystem for halso- och
sjukvard

Vid inaktualitet

2 ar

Vid inaktualitet

Bevaras
2 ar
Bevaras

Bevaras

Vid inaktulitet

Bevaras

journalkopior gallras vid
inaktualitet.

T.ex. ersattning for 1an av
bussar. Kundkvittot sparas i
10 ar i dagbokfdringen,
ekonomienheten

Bjorkhaga

Rorande séarskilt boende

Psyksamordnare

Sitter med protokollen

Diariefors. Protokoll,
utvarderingar fran
fortlépande uppfoljningar

Mal organisation, rutiner,
metoder och vardprocesser
som sakerstaller kvaliteten
och patientsékerheten
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Lex Maria anmalan Bevaras Diariefors. Egna
journalkopior gallras vid
inaktualitet

Lista dver sokanden till tjanst Bevaras

LSS, drendeakter, se anm. 5 ar, se anm. Lagen om Stdd och Service
till vissa funktionshindrade
Akter pa personer fodda dag
5, 15, 25 bevaras. Att galla
fr.o.m 2011-03-30

Lakemedelshantering, instruktioner | Bevaras Diariefors. Faststéllda

for organisationsovergripande
direktiv.

Medicintekniska produkter, register | Bevaras Inventarium for registrering
av uppgifter om
medicinteknisk utrustning,
bendmning, placering,
atgarder over tid etc

Medicintekniska produkter, 3 ar efter att produkten | Ex. bruksanvisning,

kvalitetskontroller avyttrats besiktningar, dokumentation
om egentillverkning

Medicintekniska produkter, se anm. |3 ar efter att produkten | Bl.a till lakemedelsforrad

avyttrats

Nyckelkvittenser/forteckning dver
utlamnade nycklar och larmkoder

N&mndens budgetforslag
Nérvarolista, omsorgsndmnd och

arendeutskott

Organisationsplaner

3 &r efter inaktualitet

Bevaras

2 &r

Bevaras

Ex. till lakemedelsforrad

Underlag till utbetalning
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Patientskaderegleringen (PSR), Bevaras Diariefors. Egna

beslut som ror den egna vardgivaren journalkopior gallras vid
inaktualitet

Patientjournaler (HSL-journaler), se | Bevaras Se dven "Instruktion for

anm. hanteringen av
patientjournaler” for
handlingar som kan inga i
journalen

Personakter 5 ar, se anm. Akter pa personer fodda dag
5, 15, 25 bevaras

Personakter, i digital form Se anm. Uppgifter som ska bevaras
skrivs ut ur systemet, évrigt
gallras ur systemet samtidigt
som 6vrig gallring utfors

Personakter, adoption Bevaras

Personakter, faderskap Bevaras

Personakter, invandrare/flykting Bevaras

Personakter, placering Bevaras Akter enligt LBA och LMA

Placerade barn, inbetalningar 5ar

Postlista 2ar

Projektdokumentation Bevaras T.ex. projektbeskrivning,
protokoll, deltagarlista,
projektbudget, slutrapport

Protokoll:

KHR inkl. nérvarolista Bevaras Kommunala handikappradet

KPR inkl. narvarolista Bevaras Kommunala pensionarsradet

Omsorgsnamnden, inkl. bilagor Bevaras

Arendeutskott inkl. bilagor Bevaras
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Protokoll (minnesanteckningar):

Anhorigstod 5ar

Brottsférebyggande radet (BRA) | Bevaras

Central samverkansgrupp Bevaras

Gardsrad Bevaras

Ledningsgrupp Bevaras

MBL (férhandlingsprotokoll) Bevaras

Medarbetarsamtal, personal

Personalmaten (arbetsplatstréaffar)

Psyksamordnartraffar

Samverkansgrupp

Samverkansgrupp, psykiatri norra
lansdelen

Teamtraff

Rapporter for korttidsvistelse
(stodfamiljer)

Register/innehallsforteckning till
protokoll

Rehabsamtal, personal (anteckningar)

Rehabiliteringsutredningar

Vid inaktualitet

2 ar, se anm.

Bevaras

5ar

Vid inaktualitet

5&r

Bevaras

Vid inaktualitet, se anm.

Bevaras

Minnesanteckningar fran
Aldreomsorg och LSS
bevaras

Psyksamorndnare norra
lansdelen samt
verksamhetsutvecklare

Kontor, psyksamordnare

Sitter forst i varje argang
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Sammanstéllningar av olyckor och Bevaras

sjukdomar orsakade av arbete samt

tillbud

Sekretessbevis/tystnadspliktsforbinde | Bevaras Laggs i resp. personalakt.

Ise

Semesterplanering, underlag

Semesterresor, fakturor och
redovisning

Signaturfortydligandelistor

Skyddsrondprotokoll
Statistik, egenproducerad
Statistik, SCB

Statistik, Statisticon

Vid inaktualitet

2 &r

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Aven for semestervikarier

FOr omsorgstagare
tillsammans med personal.
Originalen sparas i 10 ar pa
ekonomienheten

Diariefors. Identifierar
signatur och journalforare

T.ex. vardtyngdmaétning

Statistik, ej verkstéllda beslut Bevaras

Svar pa externa enkater 2ar

Tillbudsrapport Bevaras

Turbyteslappar, anstallda 2ar

Verksamhetsberattelser Bevaras

Verksamhetsplaner Bevaras

Arsberittelser Bevaras

Andringar, debiteringar (nyskapade |10 &r

fakturor)
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KVALITETSSYSTEM (se anm.) Riktlinjer for arbetsmiljo,
antagna av Omsorgsnamnden
2003-

Faktor 10 Bevaras Strategidokument for miljon

Forvaltning Bevaras

IT-sékerhet, policy Bevaras

Krisledningsplan, inkl. risk- och Bevaras For storre olyckor och kriser

sarbarhetsanalyser

Verksamhet Bevaras

Personal Bevaras

Systematiskt arbetsmiljoarbete, SAM | Bevaras

Systematiskt brandskyddsarbete Bevaras

Aldreomsorg och Bevaras Hos Medicinskt ansvarig

omsorgsverksamhet sjukskoterska

Metod Bevaras Hos Medicinskt ansvarig
sjukskoterska

Medicintekniska produkter Bevaras Hos Medicinskt ansvarig
sjukskoterska

Individ- och familjeomsorg Bevaras
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ALKOHOLFRAGOR enligt
Alkohollagen

Utredningar rérande stadigvarande Bevaras
serveringstillstand

Beslutsprotokoll rérande Bevaras
stadigvarande serveringstillstand
Tillstandsbevis inkl. planritningar Bevaras For stadigvarande servering

Domar i tillstands- och Bevaras
tillsynsarenden

Overklaganden fran sokande Bevaras

Utredningar rérande aterkallelse av | Bevaras
serveringstillstand

Beslutsprotokoll rérande aterkallelse | Bevaras
av serveringstillstand

Aterkallelsebeslut av Bevaras
serveringstillstand
Utredningar infor varningar och Bevaras

sanktioner

Beslutsprotokoll infor varningar och | Bevaras
sanktioner

Handlingar rorande tillfalliga 5ar Samtliga handlingar i &rendet
serveringstillstand, se anm.

Restaurangrapporter 10 ar
Statistik Bevaras
Arenderegister 5ar Tillfalligt register
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