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Inledning

Handlingar bevaras som en del av vart nationella kulturarv och for att tillgodose ratten till insyn, férvaltningens behov av information och
forskningens behov av kéllmaterial.

Handlingar som finns hos en kommun utgér deras arkiv. Arkivlagen (SFS 1990:782, andrad 2004 787) och Alingsas kommuns arkivreglemente
reglerar arkivvarden i Alingsds kommun. Enligt reglementet ar kommunstyrelsen arkivmyndighet for Alingsds kommun, och ansvarar darmed
for vard- och aldreomsorgsforvaltningens handlingar nar de éverforts till kommunarkivet. Arkivansvarig person pa vard- och
aldreomsorgsforvaltningen ar chefen for planeringsavdelningen. Forvaltningssekreteraren ar arkivredogorare.

Syftet med dokumenthanteringsplanen

Enligt reglementet ska varje namnd uppratta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar och hur de ska hanteras. Syftet
med Vard- och aldreomsorgsforvaltningens dokumenthanteringsplan ar saledes att reglera den gallring, rensning och 6verforing till kommunarkiv
av allmanna handlingar, som finns inom forvaltningens verksamhetsomrade. Planen bygger pa en inventering av féorekommande handlingar och
revideras kontinuerligt till en foljd av verksamhetsforandringar, eller av ny reglering inom det juridiska omradet som ror arkivbildningen.

Vard- och aldreomsorgsnamndens dokumenthanteringsplan ar en allman handling och ger kommunens invanare insyn i vilka handlingstyper som
forekommer inom namndens ansvarsomrade.

Vad &ar en handling?

En handling ar information som ar lagrad pa nagon form av underlag. Den &r teknikneutral, vilket betyder att den kan vara lagrad bade i
pappersform eller som exempelvis en datafil, rostbreviada eller bildspel.

Enligt Tryckfrihetsforordningen ar en handling allman om den forvaras, ar inkommen eller ar upprattad pd myndigheten. Allmanna handlingar kan
vara offentliga eller sekretessbelagda. Sekretessen regleras av tryckfrinetsférordningen samt Offentlighets- och sekretesslagen. En offentlig
handling ska lamnas ut pa begéaran. En sekretessbelagd handling ska inte lamnas ut. En menprévning for att bedéma eventuell sekretess maste
darfor alltid géras vid varje begaran om utlamnande av en allman handling. Huvudregeln &r att allménna handlingar ska bevaras, om inget annat
anges i lag eller i beslut av arkivmyndighet.

Om en allman handling inte star med i dokumenthanteringsplanen ska den bevaras. Kontakta arkivredogdraren sa att dokumenthanteringsplanen
kan revideras.

Vad ar arbetsmaterial?

Arbetsmaterial &r annu inte fardigstallda upprattade handlingar, minnesanteckningar, utkast eller koncept. Sddana handlingar ar inte allmanna
handlingar. Om arbetsmaterial arkiveras, justeras eller pa annat satt fardigstalls eller skickas till annan myndighet, blir det genast allman
handling. Den blir darmed ocksa offentlig om den inte omfattas av ndgon sekretess.



Begrepp

e Att gallra en allméan handling innebar att forstéra den. Ett gallringsprotokoll ska d& normalt sett upprattas och 6versandas till kommunarkivarien
och kopia forvaras hos arkivbildaren.

¢ Att rensa en handling innebar att arbetsmaterial, kladdlappar, med mera som inte har betydelse for ett arende, rensas kontinuerligt. Rensning
ska senast goras i samband med arkivering av handlingen/handlingar. Rensning gors utan gallringsregler, eftersom det inte ar allménna
handlingar. Atgarden inneb&r ocksa att gem, haftklamrar, plastfickor och liknande tas bort.

e Att bevara en allman handling innebéar att bevara den for all framtid. | regel fors bevarade handlingar 6ver till kommunens arkiv efter fyra ar.
Dessa handlingar finns till stérsta delen inom férvaltningens diariesystem.

e Begreppet vid inaktualitet syftar pa gallring eller rensning av handling, néar den inte langre fyller ndgon funktion, eller nar informationen forts
Over till annan databéarare.

e Arkivansvarig - Ytterst ar det politikerna i namnden som bar ansvaret fér myndighetens verksamhet och de allménna handlingar som hanteras
dar. Av praktiska skal ska dock ansvaret for myndighetens arkivvard samordnas till en sarskild befattningshavare, sa kallad arkivansvarig.
Denna person bor vara hogt placerad vid myndigheten, till exempel administrativ chef.

e ArkivredogOrare - svarar for det praktiska arbetet med myndighetens arkiv, exempelvis for tillsyn och vard av framst det egna
verksamhetsomradets allmanna handlingar.

Bevarande av patientjournal och personakt

For att tillgodose forskningens behov av kallmaterial har vard- och aldreomsorgsnamnden (beslutat (dnr 2008.247.720) att patientjournaler och
personakter for personer fédda 5, 15, 25 varje manad ska bevaras for all framtid. Det betyder att endast handlingar rérande personer fodda Gvriga
datum ska gallras 10 respektive 5 ar efter att sista anteckningen gjordes.

Eftersom urvalet gors endast for forskning, och inte for socialtjanst, maste personakterna delas upp senast vid gallringstillfallet. De handlingar som
ska bevaras (5, 15, 25), ska alltsa foras dver till arkivmyndigheten vid samma tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

For att tillgodose forskningens behov av kallmaterial har vard- och aldreomsorgsnamnden (beslutat (dnr 2008.247.720) att patientjournaler och
personakter for personer fodda 5, 15, 25 varje manad ska bevaras for all framtid. Det betyder att endast handlingar rérande personer fodda Gvriga
datum ska gallras 10 respektive 5 ar efter att sista anteckningen gjordes.

Eftersom urvalet gors endast for forskning, och inte for socialtjanst, maste personakterna delas upp senast vid gallringstillfallet. De handlingar som
ska bevaras (5, 15, 25), ska alltsa foras over till arkivmyndigheten vid samma tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.



AB
APT
AU
BAB
BEA
BPSD
FSG
HSA
HSL
KLK
KPR
LAS
LISA
LSG
LSS
MAR
MAS
MBL
NPO
OSL
PAN
PUL
SAS
SFB
SOL
SVPL

VAN

Allménna bestammelser

Arbetsplatstraff

Arbetsutskott

Bostadsanpassningsbidrag

Overenskommelse om Bestammelser for arbetstagare i arbetsmarknadspolitiska insatser
Beteendemassiga och Psykiska Symptom vid Demens
Forvaltningens samverkansgrupp

Halso- och sjukvardens adressregister

Halso- och sjukvardslagen

Kommunledningskontoret

Kommunala pensionarsradet

Lagen om anstallningsskydd

Lokalt Informations System om Arbetsskador samt tillbud
Lokal samverkansgrupp

Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade
Medicinskt ansvarig for rehabilitering

Medicinskt ansvarig sjukskoterska
Medbestdmmandelagen

Nationell patientdversikt

Offentlighets- och sekretesslagen

Overenskommelse om 16n och anstallningsvillkor for personlig assistent och anhérigvardare
Personuppgiftslagen

Socialt ansvarig samordnare

Socialférsékringsbalken

Socialtjanstlagen

Samordnad vardplanering
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Halso- och sjukvardsavdelningen

Patientjournalhandlingar férs med stod av Patientdatalagen. Enligt Patientdatalagen ska journalhandlingar bevaras minst tio ar efter det att den

sista uppgiften fordes in i handlingen. For att tillgodose forskningens behov av kallmaterial har vard- och dldreomsorgsnamden sedan tidigare

beslutat (081216 § 103, dnr 2008.247.720) att journalhandlingar for personer fédda 5, 15 och 25 varje manad bevaras for all framtid. Det betyder

att endast handlingar rérande personer fodda 6vriga datum ska gallras tio ar efter att sista anteckningen gjordes i journalen.

Patientdatalagen anger vem som ska fora patientjournal. Patientjournalerna fors digitalt i verksamhetssystemet Magna Cura.

Externa utforare

Vard- och aldreomsorgsnamnden har vissa sarskilda boenden och hemtjanst som drivs pa entreprenad. Vard- och aldreomsorgsforvaltningen har

tecknat avtal med dessa entreprendrer avseende arkivfragor och utlamnande av handlingar. | avtalet anges bl a att vard- och
aldreomsorgsnamnden har lanat ut patientjournaler till entreprendrerna. Journalerna ska aterlamnas till namnden nar arendet upphor eller nar

entreprenaddriften upphor.

Hemsjukvad

* Forklaring till "Bevaras/gallras 10 ar efter avslut”:

HSL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Darefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 10 ar efter avslutad insats. Foér 6vriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 10 &r efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin fér arkivering, gallring och bevarande.

Se aven bilaga 1, Dokument som ingar i halso- och sjukvardsjournal.

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Avtal lakarmedverkan i hemsjukvard Diariet Bevaras Efter 4 ar
- original
- kopia Parm i nararkiv Gallras vid inaktualitet Nej
Awvvikelser i vardsamverkan Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25, Se riktlinje
Patientjournal i avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv
Avvikelser enligt HSL Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r efter |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv
Delegering av medicinsk arbetsuppgift Néararkiv Gallras efter 4 ar Nej
AN




Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet

Lex Maria, anmalan och utredning Diariet Bevaras Efter 4 ar
Enligt SOSFS 2005:28, Socialstyrelsens |Patientjournal i Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
foreskrifter och allméanna rad om nararkiv avslut * 10 ar efter avslut *
anmalningsskyldighet enligt Lex Maria
Patientjournal, VOA och SOC Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,

Patientjournal i avslut * 10 ar efter avslut *

nararkiv
Patientjournal, externa Néararkiv Bevaras/gallras 10 &r efter |Fodda dag 5, 15, 25, Lamnas till férvaltningskontorets

avslut *

10 ar efter avslut *

arkivredogdrare

Kvarnbackens Rehabcentrum

* Forklaring till ”Bevaras/gallras 5 ar efter avslut”:
SOL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanfors med pappershandlingar som bevaras. Darefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 5 ar efter avslutad insats. For 6vriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 5 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin for arkivering, gallring och bevarande.

** Forklaring till "Bevaras/gallras 10 ar efter avslut”:

HSL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje m&nad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Dérefter gallras de digitala handlingarna i systemet och

pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 10 ar efter avslutad insats. For 6vriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 10 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin for arkivering, gallring och bevarande.

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet
Avtal samverkansforbunden Diariet Bevaras Efter 4 ar
Avvikelser enligt HSL Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv
Avvikelser enligt SOL Magna Cura/ Bevaras/gallras 5 ar efter [Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv




Gotalandsregionen

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Bostadsanpassning, intyg Patientjournal i Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25, Original till BAB-handlaggare
- kopia nararkiv avslut * 10 ar efter avslut *
Forskrivning av hjalpmedel WebhSESAM Gallras av Vastra -

Kdrjournal, leasingbil

Receptionen

Gallras efter 10 ar

Lex Maria, anmalan och utredning Diariet Bevaras Efter 4 ar
Enligt SOSFS 2005:28, Socialstyrelsens | Patientjournal i Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
foreskrifter och allmanna rad om nararkiv avslut * 10 ar efter avslut *
anmalningsskyldighet enligt Lex Maria
Patientjournal, externa Patientjournal i Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
nararkiv avslut * 10 ar efter avslut *
Patientjournal, VOA och SOC Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv
Traningsprogram
- original Mobilus Gallras vid inaktualitet Nej
- kopia Till patienten - -
KUVO
Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet
Avtal Diariet Bevaras Efter 4 ar
Beddmningsunderlag for studenter Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej Levereras till Hogskolan i Boras

o}




Handlingar

FOrvaras

Bevaras/

Overforing till

Anmaérkning

gallras kommunarkivet
Budgetredovisning Handlaggare Nej Nej Levereras till
Planeringsavdelningen 2 ganger
per ar, var- och hosttermin
E-post
- av vikt Diariet Bevaras Efter 4 ar E-post som innehaller sakuppgift
ska diarieféras
- av ringa betydelse Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej
Enkatresultat Handlaggare Gallras efter Nej
sammanstallning
Examinationsuppgifter for studenter Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej
Handlingsplan Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej
Inkommande handling
- av vikt Diariet Bevaras Efter 4 ar
- av ringa betydelse Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej
Kompetensbeskrivningar Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej
Narvarolistor Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej
Placeringslista Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej
Telefonlista pa studenter Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej




Kvarboendeavdelningen

Externa utforare

Vard- och aldreomsorgsnamnden har viss hemtjanst som drivs enligt LOV, Lagen om valfrihetssystem. Vard- och aldreomsorgsforvaltningen har
tecknat avtal (dnr 2010.278.036) med dessa entreprendrer avseende arkiviragor och utlamnande av handlingar. | avtalet anges bl a att vard- och
aldreomsorgsnamnden har lanat ut personakter till entreprencrerna. Personakterna ska aterlamnas till namnden néar arendet upphor eller nar

entreprenaddriften upphor.

Forebyggandeenheten / Anhérigstod

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet

Avtal Diariet Bevaras Efter 4 ar

Enkéater

- sammanstaliningar och rapporter Diariet Bevaras Efter 4 ar

- svar och ev. andra underlag Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej

E-post

- av vikt Diariet Bevaras Efter 4 ar E-post som innehaller sakuppgift
ska diarieféras

- av ringa betydelse Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej

Inkommande handling

- av vikt Diariet Bevaras Efter 4 ar

- av ringa betydelse Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej

Narvarolistor

- Sammanstallning per ar, avidentifierad |Diariet Bevaras Efter 4 ar

- Enskilda listor Anhérigsamordnare |Gallras vid inaktualitet Nej

Protokoll Diariet Bevaras Efter 4 ar
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Forebyggandeenheten / Eternellens dagverksamhet

* Forklaring till ”Bevaras/gallras 5 ar efter avslut”:

SOL-handlingar rérande personer foddda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanfoérs med pappershandlingar som bevaras. Dérefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna oéverfors till kommunarkivet 5 ar efter avslutad insats. For dvriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 5 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin for arkivering, gallring och bevarande.

** Forklaring till ”Bevaras/gallras 10 ar efter avslut”:

HSL-handlingar rérande personer fddda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanfoérs med pappershandlingar som bevaras. Dérefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 10 ar efter avslutad insats. For évriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 10 &r efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin fér arkivering, gallring och bevarande.

Personakt i nararkiv

avslut *

5 &r efter avslut *

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Anteckningar enligt SOL Magna Cura/ Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,

Patientjournal, externa Patientjournal i Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
nararkiv avslut * 10 ar efter avslut *

Patientjournal, VOA och SOC Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Forebyggandeenheten / Traffpunkterna

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet
Narvarolistor Traffpunkt,
- sammanstallning per ar, avidentifierad |Diariet Bevaras Efter 4 ar
- enskilda listor Hos anhdrig- Gallras vid inaktualitet Nej
samordnare
Kontantforsaljning, kvitton (ex pa
dagcentraler)
- original Kund - -
- kopia KLK Lamnas till KLK I6pande

H
H>




Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Kassablad (kassabehallning)
- original KLK - -
- kopia Respektive Gallras vid inaktualitet Nej
avdelning/enhet
Hemtjanst
* Forklaring till ”Bevaras/gallras 5 ar efter avslut”:
SOL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Dérefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 5 ar efter avslutad insats. For évriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 5 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin for arkivering, gallring och bevarande.
Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet
Anteckningar enligt SOL Magna Cura/ Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,

Personakt i nararkiv

avslut *

5 &r efter avslut *

Arbetsklader, kvittens

Respektive enhet

Gallras efter 2 ar

Nej

Ekonomiskt handhavande for annan
person, redovisning av

Respektive enhet

Gallras efter 10 ar

Nej

Genomférandeplan

-original Personakt i nararkiv |Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,5 |Bevaras/gallras 5 ar efter avslut *
avslut * ar efter avslut *

-kopia Respektive enhet Gallras vid inaktualitet Nej

ID-handlingar personal Respektive enhet Gallras efter 1 ar Nej ID-bricka

Hemtjansttagare, forteckning éver Respektive enhet Gallras vid inaktualitet Nej
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Manadsredovisning utférda timmar Respektive enhet Gallras efter 2 ar Nej
Nyckelkvittenser personal, enhetens Respektive enhet Gallras efter 2 ar Nej
nycklar
Nyckelkvittenser till brukares boenden Respektive enhet Gallras 2 ar efter upphord [Nej
service
Nyckellistor, brukares nycklar Respektive enhet Gallras 2 ar efter upphord [ Nej
service
Timredovisning, kundval Parm i nararkiv Gallras efter 10 ar -
Trygghetstelefon/larm, register 6ver Respektive enhet Gallras nér innehavet Nej
innehavare upphort
Vardtyngdsmatningar, underlag Respektive enhet Gallras ndr samman- Nej
stéllning gjorts

Kvarnbackens korttidsboende och flexibel vaxelvard

* Forklaring till ”Bevaras/gallras 5 ar efter avslut”:

SOL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanfoérs med pappershandlingar som bevaras. Darefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 5 ar efter avslutad insats. For évriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 5 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin for arkivering, gallring och bevarande.

** Forklaring till ”Bevaras/gallras 10 ar efter avslut”:

HSL-handlingar rérande personer fédda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Dérefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 10 &r efter avslutad insats. For 6vriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 10 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin fér arkivering, gallring och bevarande.

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet
Anteckningar enligt SOL Magna Cura/ Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
Personakt i nararkiv |avslut * 5 ar efter avslut *
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Handlingar

FOrvaras

Bevaras/

Overforing till

Anmaérkning

gallras kommunarkivet
Bokningsschema Receptionen Gallras vid inaktualitet Nej
Fakturaunderlag Receptionen Gallras vid inaktualitet Nej Originalet finns p& KLK i
ekonomisystem. Gallras efter 10 ar
Gastens beslut Receptionen Gallras vid inaktualitet Nej

Patientjournal, externa Patientjournal i Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
nararkiv avslut * 10 ar efter avslut *
Patientjournal, VOA och SOC Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv
Trygghetslarm
Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Anteckningar enligt SOL Magna Cura/ Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25, Magna Cura/

Personakt i nararkiv

avslut *

5 &r efter avslut *

Personakt i nararkiv

Larmloggar TES-webserver Gallras efter 2 ar Nej Gallras per automatik
Larmrapport TES-webserver Gallras efter 5 ar Nej

Personuppgifter personal TES-webserver Gallras efter 2 ar Nej Gallras arsvis av systemforvaltare
Personuppgifter vardtagare TES-webserver Gallras efter 2 ar Nej Gallras arsvis av systemforvaltare

Nycklar, se under hemtjanst
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Avdelning for funktionsstod

Personakter enligt LSS

* Forklaring till ”Bevaras/gallras 5 ar efter avslut”:

LSS-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala
handlingar skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Darefter gallras de digitala
handlingarna i systemet och pappershandlingarna 6verfors till kommunarkivet 5 &r efter avslutad insats. For

dvriga dagar i varje manad gallras bade pappers- och digitala handlingar 5 ar efter avslutad insats. Se riktlinje
och rutin for arkivering, gallring och bevarande.

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet

Genomforandeplanering Aktskap/Boendet | Bevaras/Gallras 5 ar Fodda dag 5, 15, 25,

(individuella planer m.m.) efter avslut * 5 &r efter avslut *

Informationsblad (fakta, Aktskap/Boendet Bevaras/gallras 5 &r Fodda dag 5, 15, 25,

personuppgifter, sjukdomar, vanor
m.m.)

efter avslut *

5 &r efter avslut *

Inflyttningssamtal

Aktskap/ Boendet

Bevaras/gallras 5 ar
efter avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Levnadsberattelser

Aktskap/ Boendet

Bevaras/gallras 5 ar
efter avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Dokumentation om dagliga Aktskap/Boendet Bevaras/gallras 5 &r Fodda dag 5, 15, 25,

rutiner efter avslut * 5 ar efter avslut *

Meddelanden om utskrivning fran Aktskép/Boendet | Vid inaktualitet Nej

sjukhus eller liknande

Lopande arbetsanteckningar Aktskap/Boendet Vid inaktualitet N&ar dokumentation
sammanfattats i
personakt

Aktivitetsscheman Aktskép/Boendet | Vid inaktualitet Nej

Observationslistor Aktskép/Boendet | Vid inaktualitet Nej

Kopior av anteckningar fran annan Aktskap/Boendet Vid inaktualitet Om relevanta

kommun eller landsting noteringar gjorts i
personakt

Korrespondens av vikt med Aktskap/Boendet Bevaras/gallras 5 &r Fodda dag 5, 15, 25,

brukare/néarstdende/
stallféretradare/ombud

efter avslut *

5 ar efter avslut *
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5 ar efter avslut *

Handlingar Forvaras Bevaras / gallras Overforing till Anméarkning
kommunarkivet
Anteckningar fran Aktskap/Boendet 5 &r/Bevaras Fodda dag 5, 15, 25, Endast vid samtal om
narstadendesamtal 5 ar efter avslut * brukaren
Avtal om hantering av annans medel Aktskap/Boendet 5 &r/Bevaras Fodda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *
Aggressionssammanstallning/rapport | Aktskap/Boendet 5 &r/Bevaras Fodda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *
Fardtjanstbeslut Aktskép/Boendet | 5 ar/Bevaras Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *
Kassablad (rakenskaper, privata Aktskép/Boendet | Bevaras/10 ar Alla handlingar som ska bevaras
medel) vardtagare skickas in ARSVIS til
socialregistret pa
socialforvaltningen ilagt i ett
kuvert markt med personnummer
och artal, varje vardtagare for
sig.
Dagbocker, Aktskap/Boendet Vid inaktualitet
meddelandebdécker
Varddagsuppgifter Aktskap/Boendet | Gallras efter 2 ar
Handlingar ang&ende forordnande Aktskap/Boendet 5 &r/Bevaras Fodda dag 5, 15, 25,
av god man, forvaltare, formyndare 5 ar efter avslut *
Anmalan av personskada Aktskap/Boendet 5 &r/Bevaras Fodda dag 5, 15, 25,

Handlingar enligt socialférsakringsbalken (SFB/FD LASS)

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet

Kopior pa beslut fran Personakt i Nej

Forsakringskassan, avtal, rakningar tjansterum

Tidsredovisning till Parmi Bevaras/10 ar Nej

Forsakringskassan tjansterum

Utbetalningsbesked fran Parm i Gallras efter 2 ar Nej

Forsakringskassan tjansterum
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Ovrigt

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet
Arbetsmiljoprotokoll Parmi Gallras efter 2 ar
tjansterum

Anmalan av personskada, LSS

Socialregister

5 &r/Bevaras

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Anmalan av personskada, LSS fore Kansli 4 ar/Bevaras Mandatperioder
2001
Tilloudsrapporter Tjansterum Gallras efter 2 ar
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Myndighetsavdelningen

En personakt upprattas nar ett nytt arende startar och forvaras pa myndighetsavdelningen. Personakten utgor grunden for all
dokumentation i ett enskilt &rende. Alla handlingar som rér den enskilde samlas har. Inkomna handlingar som ror &rendet ska férvaras i
akten.

Gallring av socialtjanstens personakter regleras i Socialtjanstlagen. Har framkommer att dessa handlingar ska gallras fem ar efter sista
anteckningen och att gallringen ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde. Handlingar for
personer fédda 5, 15 och 25 varje manad ska undantas fran gallringen och bevaras. Dessa handlingar undantas fran gallring till foljd av
forskningens behov av kallmaterial. Det betyder att endast handlingar rérande personer fodda 6vriga datum ska gallras fem ar efter att
sista anteckningen gjordes i akten.

Externa utforare

Vard- och aldreomsorgsnamnden har vissa sarskilda boenden och hemtjanst som drivs pa entreprenad. Vard- och dldreomsorgsforvaltningen
har tecknat avtal (dnr 2010.278.036) med dessa entreprendrer avseende arkivfragor och utlamnande av handlingar. | avtalet anges bl a att
vard- och aldreomsorgsnamnden har lanat ut personakter till entreprencrerna. Personakterna ska aterlamnas till namnden néar arendet upphor
eller néar entreprenaddriften upphar.

Bistandshandlaggning-SOL

* Forklaring till "Bevaras/gallras 5 ar efter avslut”:
SOL-handlingar rérande personer fédda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala
handlingar skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Darefter gallras de digitala
handlingarna i systemet och pappershandlingarna overfors till kommunarkivet 5 ar efter avslutad insats. For
Ovriga dagar i varje manad gallras bade pappers- och digitala handlingar 5 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin
for arkivering, gallring och bevarande.

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Ansdkan/anmalan enligt SOL MagnaCura/ Bevaras/gallras 5 ar efter |Foédda dag 5, 15, 25,
Personakt i nararkiv |[avslut * 5 ar efter avslut *
Anteckningar enligt SOL Magna Cura/ Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
Personakt i nararkiv |[avslut * 5 ar efter avslut *
Avvikelser enligt SOL Magna Cura Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25, Rapporteras i Magna Cura, avd.
avslut 5 ar efter avslut * chef utreder avvikelsen och SAS
bedémer avvikelsen
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet
Beslut enligt SOL Magna Cura/ Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,

Personakt i nararkiv

avslut *

5 &r efter avslut *

Domar i férvaltningsdomstol, beslut
- Kopia 1

- Kopia 2

Diariet

Personakt i nararkiv

Bevaras

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Efter 4 ar

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Ekonomiskt handhavande for annan
person, avtal om

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Fullmakter

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Genomfdrandeplaner

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25, 5

ar efter avslut *

Handlingar, inkomna och uppréattade av
betydelse i arendet
(t. ex. lakarintyg, polisanmalan)

Personakt i narakiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Lex Sarah, anmalan och utredning

Anmalan enligt 14 kap. 2 § SoL.

Diariet

Personakt i nararkiv

Bevaras

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Efter 4 ar

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Orosanmalan Diariet Bevaras Efter 4 ar

Personakt Magna Cura/ Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
Nararkiv avslut * 5 ar efter avslut *

Personakt for personer under 65 ar som |Magna Cura/ Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,

tillhér Socialndmnden Nararkiv avslut * 5 ar efter avslut *
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Handlingar

Forvaras

Bevaras/
gallras

Overforing till
kommunarkivet

Anmarkning

Stallféretradare/ombud, anmaéalan och
beslut om

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Utredningar i enskilt arende

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Verksamhetsanteckningar

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Arendeblad

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Overenskommelser

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Overklagan med bilagor

Diariet

Personakt i nararkiv

Bevaras

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Efter 4 ar

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Bistandshandlaggninng LSS

* Forklaring till ”Bevaras/gallras 5 ar efter avslut”:
LSS-handlingar rérande personer fédda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Dérefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna 6éverfors till kommunarkivet 5 ar efter avslutad insats. For 6vriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 5 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin for arkivering, gallring och bevarande.

Handlingar

FOrvaras

Bevaras/
gallras

Overforing till
kommunarkivet

Anmaérkning

Begaran om insatser med
eventuella bilagor

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Journalanteckningar

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *
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Sammanstéllning 6ver
andra insatser

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Beslut om insats

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Overklaganden, med
bilagor

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Beslut/Domar i
forvaltningsdomstol

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Forhandsbesked

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Korrespondens av
betydelse

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Korrespondens av tillfallig

betydelse och/eller rutinmassig

karaktar

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Dokumentation av
planering som ror den
enskilde, t ex
arbetsplaner, individuella
planer

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Kallelser till méte med
handlaggare m.m.

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Fullmakter

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Handlingar angaende
férordnande av god man,
forvaltare, formyndare

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Kopior av anteckningar
fran annan kommun eller
annat landsting

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Anmaélan och beslut om
stallforetradare

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Avtal om
sjukléneersattning enligt
LSS/LASS

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

21




Inkomna och utgéende
handlingar av betydelse i
arendet

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Upprattade handlingar av
betydelse i &rendet

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Inkomna och utgdende
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Upprattade handlingar av
tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Mottagningsbevis

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 ar efter avslut *

Overklagan om erséttning
for personlig assistans
fran assistansbolag

Personakt i nararkiv

4 ar/bevaras

Mandatperiod

Boendesamordning

Handlingar

Forvaras

Bevaras/
gallras

Overforing till
kommunarkivet

Anmarkning

Erbjudande om sarskilt boende

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Skickas ut for underskrift som
sedan kommer tillbaka till
handlaggaren

avslut *

5 &r efter avslut *

Informationsbrev om sarskilt boende for | Nej Nej Nej Skickas ut till den som tackat ja till
den som bor i eget hem sarskilt boende

Informationsbrev om sarskilt boende for | Nej Nej Nej Skickas ut till den som tackat ja till
den som bor pa korttidsboende sarskilt boende

Telefonsamtal av vikt Magna Cura Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
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Anmalan om ledigt sarskilt boende fran | Parm hos Gallras vid inaktualitet
enhetschefer i verskamheten boendesamordnare

Bostadsanpassning

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Ansokan BAB-akt Gallras efter 10 ar Nej Efter slutbesiktning och

slutbetalning

Ansokan via E-tjanst inklusive bilagor
- original Jukebox KLK KLK autogallrar 3 méanader |Nej
efter handlaggares avslut

- kopia BAB-akt Gallras efter 10 ar Nej

Beslut BAB-akt Gallras efter 10 ar Nej

Bestéllning BAB-akt Gallras efter 10 ar Nej

Dom Diariet Bevaras Efter 4 ar

Fullmakt och samtycke BAB-akt Gallras efter 10 ar Nej

Hissregister Excelregister hos Gallras vid inaktualitet Nej Nar innehavet har upphort
handlaggare och i
parm hos

handlaggare

Intyg BAB-akt Gallras efter 10 ar Nej
Offert BAB-akt Gallras efter 10 &r Nej
Aterkoppling/uppféljning BAB-akt Gallras efter 10 &r Nej
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Fardtjanst/riksfardtjanst

solen efter 2 ar

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet
Ansdkan Fardtjanstakt i Gallras 5 ar efter avslut Nej Fodda dag 5, 15, 25 bevaras ej for
Magna Cura fardtjanst
Web-solen Vasttrafik gallrar i W eb- Nej
solen efter 2 ar
- atertagen ansokan/inkomplett ansékan | Parm i nararkiv Gallras efter 1 ar Nej
Ansokan via E-tjanst inklusive bilagor
- original Jukebox KLK KLK autogallrar 3 manader |Nej
efter handlaggares avslut
- kopia Fardtjanstakt i Gallras 5 ar efter avslut Nej
Magna Cura
Beslut Fardtjanstakt i Gallras 5 ar efter avslut Nej
Magna Cura
Web-solen Vasttrafik gallrar i W eb-
solen efter 2 ar
Bilagor Fardtjanstakt i Gallras 5 ar efter avslut Nej
Magna Cura
Web-solen Vasttrafik gallrar i Web-
solen efter 2 ar
Dom Diariet Bevaras Efter 4 ar
Register dver fardtjanstberattigande Fardtjanstakt i Gallras efter 5 ar Nej
Magna Cura
Web-solen Vasttrafik gallrar i W eb-
solen efter 2 ar
Utredning Fardtjanstakt i Gallras 5 ar efter avslut Nej
Magna Cura
Web-solen Vasttrafik gallrar i Web-
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Yttrande Fardtjanstakt i Gallras 5 ar efter avslut Nej
Magna Cura
Web-solen Vasttrafik gallrar i W eb-
solen efter 2 ar
Overklagan Fardtjanstakt i Gallras 5 ar efter avslut Nej
Magna Cura
Web-solen Vasttrafik gallrar i W eb-
solen efter 2 ar

Vardplanering

* Forklaring till ”Bevaras/gallras 5 ar efter avslut”:

SOL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanfdrs med pappershandlingar som bevaras. Déarefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 5 ar efter avslutad insats. For 6vriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 5 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin for arkivering, gallring och bevarande.

** Forklaring till "Bevaras/gallras 10 ar efter avslut”:

HSL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje m&nad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Dérefter gallras de digitala handlingarna i systemet och

pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 10 ar efter avslutad insats. For 6vriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 10 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin for arkivering, gallring och bevarande.

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet
Anteckningar enligt SOL Magna Cura/ Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
Personakti nararkiv |avslut * 5 ar efter avslut *
Patientjournal, VOA och SOC Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv
Patientjournal, externa Patientjournal i Bevaras/gallras 10 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,
nararkiv avslut * 10 ar efter avslut *
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Planeringsavdelningen

Administration

* Forklaring till "Bevaras/gallras 5 ar efter avslut”:

SOL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Darefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna oéverfors till kommunarkivet 5 ar efter avslutad insats. For dvriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 5 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin for arkivering, gallring och bevarande.

** Forklaring till "Bevaras/gallras 10 ar efter avslut”:

HSL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Darefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 10 ar efter avslutad insats. For évriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 10 &r efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin fér arkivering, gallring och bevarande.

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet
Arbetsmaterial, ej upprattad handling Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej Exempelvis utkast och ej fardigstallt

material. Far gallras under
forutsattning att det inte tillfér nagon

sakuppgift.
Arkivhandlingar Diariet Bevaras Efter 4 ar Listorna levereras till
- diarieplansbeteckning kommunarkivet tillsammans med
- kronologisk lista diariet efter 4 ar

- lista i planbeteckningsordning
- lista per initierare

Avtal
- original Diariet Bevaras Efter 4 ar
- kopia Parm i nararkiv Gallras nér avtalet upphort

att galla
Diarieférda handlingar Diariet Bevaras Efter 4 ar
Domar Diariet Bevaras Efter 4 ar
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet

Enkéter

- sammanstaliningar och rapporter Diariet Bevaras Efter 4 ar

- svar och ev. andra underlag Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej

- enkatsvar till andra myndigheter (av Diariet Bevaras Efter 4 ar

vikt)

- enkéatsvar till andra myndigheter (av Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej

ringa betydelse)

E-post

- av vikt Diariet Bevaras Efter 4 ar E-post som innehaller sakuppgift

ska diarieféras

- av ringa betydelse Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej

Fotografering, samtycke till Diariet Bevaras Efter 4 ar

Handlingar, inkomna och utgaende

- av vikt Diariet Bevaras Efter 4 ar

- av ringa betydelse Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej

Gallringsprotokoll

-original - - Overfors vid genomférd
gallring

- kopia Diariet Bevaras Efter 4 ar
Hyresavtal
- original Diariet Bevaras Efter 4 ar
- kopia Parm i nararkiv Nar avtalet upphort att Nej

galla
Informationsskrifter och broschyrer
- egenproducerade Diariet Bevaras Efter 4 ar
- inkommande av vikt Diariet Bevaras Efter 4 ar
- av ringa betydelse Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet

Klagomal och synpunkter Diariet Bevaras Efter 4 ar

Leveransbevis

- original - - Overfors vid leverans

- kopia Diariet Bevaras Efter 4 ar

Lex Maria, anmalan och utredning Diariet Bevaras Efter 4 ar

enligt SOSFS 2005:28, Socialstyrelsens

foreskrifter och allmanna rad om Patientjournal i Bevaras/gallras 10 &r efter |Foédda dag 5, 15, 25,

anmalningsskyldighet enligt Lex Maria nararkiv avslut ** 10 ar efter avslut **

Lex Sarah, anmalan och utredning enligt |Diariet Bevaras Efter 4 &r

14 kap. 2 § SoL

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Foédda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Postdppning, fullmakt Diariet Bevaras Efter 4 ar

Protokoll, ledningsgrupp, forvaltningsniva | Diariet Bevaras Efter 4 ar

PUL, anmalan av behandling av

personuppgifter till personuppgifts-

ombudet

- original Diariet Bevaras Efter 4 ar

- kopia Parm hos PUL- Gallras vid inaktualitet Nej
redogorare

PUL, begéaran och svar om Diariet Bevaras Efter 4 ar

registerutdrag

PUL-forteckning

- original Diariet Bevaras Efter 4 ar Beslutet anmals aven till namnd

- kopia Parm hos PUL- Gallras vid inaktualitet Nej

ombud
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaéarkning
gallras kommunarkivet
Rostbreviada, SMS, MMS
- av vikt Diariet Bevaras Efter 4 ar Handlingen skrivs ut pa papper
- av ringa betydelse Handlaggare Gallras vid inaktualitet Nej

Avgiftshandlaggnig

* Forklaring till ”Bevaras/gallras 5 ar efter avslut”:
SOL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Dérefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 5 ar efter avslutad insats. For 6vriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 5 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin for arkivering, gallring och bevarande.

** Forklaring till "Bevaras/gallras 10 ar efter avslut”:

HSL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje m&nad bevaras for all framtid. Digitala handlingar
skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Darefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 10 ar efter avslutad insats. For évriga dagar i varje manad gallras bade
pappers- och digitala handlingar 10 ar efter avslutad insats. Se rikilinje och rutin fér arkivering, gallring och bevarande

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet
Avgiftsbeslut Parm hos Bevaras/gallras 10 &r efter |Endast fédda dag 5, 15,

ekonomisekreterare
eller nararkiv

avslut *

25, 5 ar efter avslut *

Avgiftsbeslut, ssammandrag

Parm hos
ekonomisekreterare
eller nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar efter
avslut *

Endast fédda dag 5, 15,
25, 5 ar efter avslut *

Dom

Diariet

Bevaras

Efter 4 ar

Dubbel boendekostnad vid flytt till sarskilt
boende, ansdkan om erséttning

Parm hos
ekonomisekreterare
eller nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *
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ekonomisekreterare
eller i personakt i
nararkiv

avslut *

5 &r efter avslut *

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Fullmakter Parm hos Bevaras/gallras 5 ar efter |Fodda dag 5, 15, 25,

betydelse i arendet

Handlingar, inkomna och upprattade av

Parm hos
ekonomisekreterare
eller nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Hyreskontrakt Angabogarden

Parm i nararkiv

Gallras tva ar efter avslut

Nej

Under forutsattning att hyresskuld
eller besiktningsanmaérkning inte
kvarstar

Inkomstforsakran

Parm hos
ekonomisekreterare
och nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar efter
avslut **

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut **

avgiftsbeslut

Inkomstunderlag for faststéllande av avgift/| Parm hos

ekonomisekreterare
och nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar efter
avslut **

Fodda dag 5, 15, 25, 10
ar efter avslut **

Kravbrev Parm hos Gallras vid inaktualitet Nej
ekonomisekreterare
Overklagan Diariet Bevaras Efter 4 ar
Ekonomi
Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Attestantfoérteckning Diariet Bevaras Efter 4 ar Forvaltningschefens delegation
Avskrivning av dédsboskuld Parm hos Gallras efter 10 ar Nej Senaste aren i parm hos

ekonomisekreterare
eller nararkiv

ekonomisekreterare
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet

Bokforingsorder/verifikation Parm hos Gallras efter 10 ar Nej

ekonomisekreterare

eller nararkiv
Budgetuppfoljning/-rapporter Diariet Bevaras Efter 4 ar
Debiteringsunderlag Parm hos Gallras efter 10 ar Nej

ekonomisekreterare

eller nararkiv
Delarsbokslut Diariet Bevaras Efter 4 ar
Direktupphandling - - - Se bilaga 2,

riktlinjer fér direktupphandling KF
2016-02-24 § 44

Fakturaspecifikationer
- original KLK Gallras efter 10 &r Nej
- kopia Respektive Gallras vid inaktualitet

avdelning/enhet Nej
Fakturaunderlag fran ekonomisystem i Respektive Gallras vid inaktualitet Nej Originalet finns pa KLK i
pappersform avdelning/enhet ekonomisystem, gallras efter 10 &r
Fakturor
- original KLK Gallras efter 10 ar Nej
- kopia Respektive enhet Gallras vid inaktualitet Nej
Faxmeddelande till Alingsdshem om ny |Respektive Gallras efter 1 ar Nej
hyresgéast/avflyttad hyresgast, kopia avdelning/enhet
Foljesedlar Respektive Gallras efter avstamning Nej Scannas om mdjligt till Economa

avdelning/enhet mot faktura
Internfakturor i pappersform dar Parm hos Gallras efter 10 ar Nej

forvaltningen fakturerar

ekonomisekreterare
eller nararkiv
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaéarkning
gallras kommunarkivet
Inventarieférteckningar
- privata utforare Nararkiv Gallras efter 4 ar Nej
Kdrjournal for forvaltningens leasingbilar | Respektive Gallras efter 10 ar Nej Galler ej fér bilpool
avdelning/enhet
Kdrjournal for privat bil
- original KLK, Gallras efter 10 ar Nej
I6neavdelningen
- kopia Respektive Gallras vid inaktualitet Nej
avdelning/enhet
Meddelande om &ndring/ justering av
externfakturor
- original KLK Gallras efter 10 ar Nej
- kopia Parm hos Gallras vid inaktualitet Nej
ekonomisekreterare
Namndbudget/flerarsstrategi Diariet Bevaras Efter 4 ar
Offerter - - - Se bilaga 2,
Rriktlinjer for direktupphandling KF
2016-02-24 § 44
Personalfdrteckning Diariet Bevaras Efter 4 ar
Personliga utlagg
- original KLK Gallras efter 10 ar Nej
Rekvisitioner (rosa delen) Hos chef pa Gallras efter 10 ar Nej Fulltecknade block férvaras i

respektive enhet

nararkiv
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Tidsavvikelse-rapportering:
- privat verksamhet Nararkiv Gallras efter 10 &r Nej
- kommunal verksamhet
a) samlade rapporteringar Nararkiv Gallras vid inaktualitet Nej
b) individavvikelser Hos controller Gallras efter 3 manader Nej
Underlag fér Ioneombokningar Parm hos Gallras vid inaktualitet Nej
ekonomisekreterare
Utbetalningar inom Sverige,
- original KLK Gallras efter 10 ar Nej
- kopia Parm hos Gallras vid inaktualitet Nej
ekonomisekreterare
Arsbokslut Diariet Bevaras Efter 4 ar
IT
Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Delegationer, halso- och sjukvard, digital |Magna Cura Gallras 3 ar efter att Nej
delegation upphort att gélla
Fardtjanstarenden, digitala Magna Cura Gallras 3 ar efter avslut Nej
Granskningsloggar i Magna Cura Parm i nararkiv, Gallras efter 10 ar Nej Enligt Patiendatalagen 4 kap 3 §

pagaende loggar
inlast hos
loggansvarig

Utférs 11 ganger/ar, 30 personer
varje gang

Preskriptionstid for dataintrang 5 ar
och for skadestand 10 ar
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Granskningsloggar i NPO Parm i nararkiv, Gallras 10 ar efter avslut Nej Enligt Patiendatalagen 4 kap 3 8§
pagaende loggar
inlast hos Utfors 11 ganger/ar, slumpmassigt
loggansvarig pa 10 % av anvandarna per gang
HSL-journal, digital Magna Cura Gallras 10 ar efter avslut Nej For personer fédda dag 5, 15, 25
bevaras patientjournal for all
framtid i kommunarkivet, men da i
pappersform
Incidentrapport Parm hos IT- Gallras vid inaktualitet
samordnare
SOL-arenden med tillhérande journal, Magna Cura Gallras 5 ar efter avslut Nej For personer fédda dag 5, 15, 25
digitala bevaras personakt for all framtid i
kommunarkivet, men da i
pappersform
Kvalitet/utveckling
Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Avvikelser enligt SoL och HSL, Héndelsen och utredningen
sammanstéllning av dokumenteras i personakt och
- SOL Diariet Bevaras Efter 4 ar patientjournal. Arliga
sammanstéllningar 6ver avvikelser
- HSL Diariet Bevaras Efter 4 ar diariefors och rapporteras till
namnd.
Klagomal och synpunkter Diariet Bevaras Efter 4 ar
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14 kap. 2 § SoL

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet

Lex Maria, anmalan och utredning Diariet Bevaras Efter 4 ar

enligt SOSFS 2005:28, Socialstyrelsens

foreskrifter och allmanna rad om Patientjournal i Bevaras/gallras 10 &r efter |Fodda dag 5, 15, 25,

anmalningsskyldighet enligt Lex Maria nararkiv avslut ** 10 ar efter avslut **

Lex Sarah, anmalan och utredning enligt | Diariet Bevaras Efter 4 ar

Personal
* Forklaring till ” Personalakten pa Personalavdelningen”:
Personalavdelningens dokumenthanteringsplan galler. Personalakten pa Personalavdelningen bevaras och
overfors till Centralarkivet aret efter att personen fyllt 67 ar.
Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaéarkning
gallras kommunarkivet
Ansprak, anmalan ansprak, * Personalakt p&
foretradesratt (LAS), uppsagd p.g.a. Personalavdelningen | - -
arbetsbrist
Anstéllningsavtal * Personalakt p&
Personalavdelningen | - -
Ansdkningshandlingar * Personalakt p& Ansokningar ligger 3 ar i Offentliga
Personalavdelningen | - - jobbs system.
Arbetsmarkanadsatgard BEA
- original 1 Till den anstéllde - -
- original 2 * Personalakt pa - -
Personalavdelningen
Arbetsmiljéutredningar Diariet Bevaras Efter 4 &r
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Handlingar

FoOrvaras

Bevaras/
gallras

Overforing till
kommunarkivet

Anmaéarkning

Arbetsskador

LISA

Avgangsvederlag

- original 1 Till den anstéllde - -

- original 2 * Personalakt pa - -
Personalavdelningen

Avsked

- original 1 Till den anstéllde - -

- original 2 * Personalakt pa - -

Personalavdelningen

Avstangning
- original 1

- original 2

Till den anstallde

* Personalakt pa
Personalavdelningen

Disciplinpaféljd i form av skriftlig varning
- original 1

- original 2

Till den anstéllde

* Personalakt pa
Personalavdelningen

AB 8§11

Disciplindrenden

* Personalakt pa
Personalavdelningen

Erbjudande om tidsbegransad
anstallning utifran féretradesratten

* Personalakt pa
Personalavdelningen

Erbjudande om tillsvidareanstallning
utifran foretradesratten

* Personalakt pa
Personalavdelningen

Foretradesratt (LAS), timavionade

Parm hos chef eller
annan utsedd
person pa
férvaltningen

Gallras vid inaktualitet

Nej
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaéarkning
gallras kommunarkivet
Foretradesratt (LAS), manadsavlonad Parm hos chef eller |Gallras vid inaktualitet Nej
som har tidsbegransad anstallning annan utsedd
person pa
forvaltningen
Ho6jd sysselsattningsgrad
- original * Personalakt pa - -
Personalavdelningen
- kopia Parm hos chef eller |Gallras efter 2 ar Nej
anna utsedd person
pa forvaltningen
Intresseansokningar, allménna Hos HR-konsult Gallras vid inaktualitet Nej
Konvertering LAS § 5, avstar * Personalakt p& - -
Personalavdelningen
Kvitterad anstéllningstid Genomfors vid uppsagning p.g.a.
- original 1 Till den anstéllde - - arbetsbrist
- original 2 * Personalakt pa - -
Personalavdelningen
LAS-listor HR-konsult Gallras vid inaktualitet Nej

LAS-varsel, handlingar som resulterar i
avslut

* Personalakt pa
Personalavdelningen

Ledigheter * Personalakt pa - -
Personalavdelningen
Lakarintyg * Personalakt pa - - Lakarintyget registreras i

Personalavdelningen

rehabsystemet Adato
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Handlingar

FoOrvaras

Bevaras/
gallras

Overforing till
kommunarkivet

Anmaérkning

Lonesattning

* Personalakt pa
Personalavdelningen

Medvetandesamtal
- original 1 Till den anstéllde - -
- original 2 * Personalakt pa - -
Personalavdelningen
- kopia Kopia i parm hos Gallras nar anstallningen | Nej
chef avslutas
Omplacering * Personalakt pa - -
Personalavdelningen
Omplaceringserbjudande § 7 LAS innan
uppsagning
- original * Personalakt pa - -
Personalavdelningen
- kopia Parm hos chef Gallras nar anstallningen | Nej
avslutas
Pensionsavgang vid 67 ars alder,
meddelande om
- original 1 Till den anstéllde - -
- original 2 * Personalakt pa - -
Personalavdelningen
Personalakt Personalavdelningen | - - Overforing till Kommunarkivet sker
aret efter det att personen fyllt 67
ar
Protokoll APT Hos chef pa Bevaras Efter 4 ar
respektive
arbetsplats
och laggsini
Alfresco
Protokoll FSG Parm i nararkivoch |Bevaras Efter 4 ar

laggs in i Alfresco
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning

gallras kommunarkivet

Protokoll LSG Hos respektive Bevaras Efter 4 ar
avdelningschef och
laggs in i Alfresco

Protokoll MBL Parm i nararkivoch |Bevaras Efter 4 ar
laggs in i Alfresco

PuL, information och * Personalakt pa - -

samtycken/atertaganden av samtycken | Personalavdelningen

till behandling av personuppgifter

Rehabutredning,

- under utredning Hos chef pa Gallras vid inaktualitet Nej Chef begar diarienummer av
respektive forvaltningssekreterare
arbetsplats
och laggs in i Adato

- avslutad * Personalakt pa - - Chef skickar till férvaltnings-
Personalavdelningen sekreterare. Forvaltnings-

sekreterare skickar till KLK och
avslutar arendet i Platina

Sjukersattning, varaktig

Sjukersattning, partiell

- original 1 Till den anstéllde - -

- original 2 * Personalakt pa - -

Personalavdelningen
Tillbud LISA - - Registreras i LISA. Se rutin pa
Kommunportalen/
Personal.
Time Care Alfresco Gallras vid inaktualitet Nej Dokumenten tas fram och

tillhandahalls av
Personalavdelningen
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet

Tjanstgoringsbetyg/intyg

- original 1 Till den anstéllde - -

- original 2 * Personalakt pa -
Personalavdelningen

Tystnadsplikt, sekretessforbindelse * Personalakt pa - -
Personalavdelningen

Tystnadsplikt, sekretessforbindelse for Parm pa respektive |Bevaras

- ferieungdomar och praktikanter enhet

- konsulter Diariet Bevaras Efter 4 ar Tillsammans med avtalet

Uppségning arbetsbrist foretrade

- original 1 Till den anstéllde - -

- original 2 Personalakt pa - -
Personalavdelningen

Uppségning arbetsbrist, ej foretrade

- original 1 Till den anstéllde - -

- original 2 Personalakt pa - -
Personalavdelningen

Uppségning, personliga skal

- original 1 Till den anstéllde - -

- original 2 Personalakt p& - -
Personalavdelningen

Utvecklingsamtal Parm hos chef Gallras nér anstallning Nej

upphor
Varsel till fack (enl LAS), Parm hos chef Gallras vid inaktualitet Nej

manadsavlénade, tidsbegransad
anstallning
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaéarkning
gallras kommunarkivet

Varsel till fack (enl LAS), timaviénade Parm hos chef Gallras vid inaktualitet Nej

Projekt

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet

Ansokningar om projektmedel Diariet Bevaras Efter 4 ar

Avtal av vikt, t. ex. med leverantérer av | Diariet Bevaras Efter 4 ar

IT

Beslut om tilldelning av projektmedel Diariet Bevaras Efter 4 ar

Direktiv, beslut, uppdragshandling Diariet Bevaras Efter 4 ar

Korrespondens av vikt Diariet Bevaras Efter 4 ar T. ex. bekraftelse pd mottagen

ansokan

Protokoll, métesanteckningar for olika Diariet Bevaras Efter 4 ar

grupper t. ex. styrgrupp, projektgrupp

och arbetsgrupp

Rapporter t. ex. delrapporter, slutrapport |Diariet Bevaras Efter 4 ar
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Vard- och aldreomsorgsnamnden

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet

Arvodesunderlag till fértroendevalda
- original KLK Gallras efter 10 ar Nej

Léneavdelningen
- kopia Parm hos Gallras efter 2 ar Nej

namndsekreterare
Beslut Diariet Bevaras Efter 4 ar Varje beslut diariefors pa

respektive arende

Delegationsbeslut Diariet Bevaras Efter 4 ar Redovisas manadsvis till namnd
Underlag fér delegationsbeslut avseende | HR-konsult Gallras efter 1 ar Nej
personalomradet
Anmalan av delegationsbeslut till AU Parm i nararkiv Gallras efter 1 ar Nej Redovisas manadsvis till AU
Delegationsforteckning Diariet Bevaras Efter 4 ar
Fullmakt postdéppning Diariet Bevaras Efter 4 ar
Kallelse KPR Hos Gallras vid inaktualitet Nej

namndsekreterare
Kallelser och féredragningslistor till VAN | Sammantrades- Nej Nej
och AU portalen
Narvarolistor fran sammantraden med Parm hos Gallras efter 10 ar Nej Rapporteras i Personec -P
fortroendevalda namndsekreterare Fortroendemannarutinen
Protokoll KPR Diariet Bevaras Efter 4 ar Varje beslut diariefors pa

respektive arende

Protokoll VAN Diariet Bevaras Efter 4 ar Varje beslut diariefors pa

respektive arende
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet

Protokoll VANAU Diariet Bevaras Efter 4 ar Varje beslut diariefors pa
respektive arende

Protokoll VANAU sekretess Diariet Bevaras Efter 4 ar

Protokoll KPR:s formoten Parm hos Gallras vid inaktualitet Nej Gallras nér kallelsen och

namndsekreterare foredragningslistan till KPR har

upprattats

Sekretessbevis/tystnadspliktsforsak- Diariet Bevaras Efter 4 ar

ringar for fértroendevalda

Tjansteskrivelser och andra underlag for |Diariet Bevaras Efter 4 ar

beslut
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Aldreboendeavdelningen

Externa utforare

Vard- och aldreomsorgsnamnden har vissa sarskilda boenden som drivs pa entreprenad. Vard- och aldreomsorgsforvaltningen har tecknat
avtal (dnr 2010.278.036) med dessa entreprencrer avseende arkivfragor och utlamnande av handlingar. | avtalet anges bl a att vard- och
aldreomsorgsnamnden har lanat ut personakter till entreprendrerna. Personakterna ska aterlamnas till namnden nar arendet upphor eller nar
entreprenaddriften upphor.

Aldreboende

* Forklaring till "Bevaras/gallras 5 ar efter avslut”:

SOL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala
handlingar skrivs ut och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Dérefter gallras de digitala
handlingarna i systemet och pappershandlingarna dverfors till kommunarkivet 5 ar efter avslutad insats. For 6vriga
dagar i varje manad gallras bade pappers- och digitala handlingar 5 ar efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin
for arkivering, gallring och bevarande.

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaérkning
gallras kommunarkivet
Anteckningar enligt SOL Magna Cura/ Bevaras/gallras 5 ar efter |Foédda dag 5, 15, 25,
Personakt i nararkiv |avslut * 5 ar efter avslut *

Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll

- Alingsashems boenden Alingsdshem - -

- Noltorpsgarden Personakt i nararkiv |Gallras tva ar efter avslut |- Under forutsattning att hyresskuld
eller besiktningsanmérkning inte

- Kaptenen Riksbyggen - kvarstar

- Angabogérden Parm i nararkiv Gallras tva ar efter avslut |-

Boendeforteckning i sérskilda Respektive enhet Gallras vid inaktualitet Nej

boendeformer
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Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmarkning
gallras kommunarkivet

Egenkontroll, livsmedelshygien Respektive enhet Gallras efter 2 ar Nej

Ekonomiskt handhavande fér annan Respektive enhet Gallras efter 10 ar Nej

person, redovisning av

Fickpengsredovisning Respektive enhet Gallras efter 2 ar Nej

Genomférandeplan
-original

-kopia

Personakt i nararkiv

Respektive enhet

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Gallras vid inaktualitet

Fodda dag 5, 15, 25, 5
ar efter avslut *

Nej

Bevaras/gallras 5 ar efter avslut *

Inflyttningssamtal

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25, 5
ar efter avslut *

Bevaras/gallras 5 &r efter avslut *

Kontaktmannaskap Respektive enhet Gallras vid inaktualitet Nej
Kassablad (kassabehallining)
- original KLK - -
- kopia Respektive Gallras vid inaktualitet Nej
avdelning/enhet
Larmrapporter med register TES-webserver Gallras efter 5 ar Nej Uppgift om larmet noteras i

personakt eller annat system for
uppfdljning

Levnadsberéttelser

Personakt i nararkiv

Bevaras/gallras 5 ar efter
avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
5 &r efter avslut *

Nyckelkvittenser, boendes nycklar Respektive enhet Gallras 2 ar efter ater- Nej
[Amnande
Tillhérighetslistor Respektive enhet Gallras vid inaktualitet Nej




Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaéarkning
gallras kommunarkivet
Trygghetstelefon/larm, register dver Respektive enhet Gallras nér innehavet Nej
innehavare upphort
Uppségning av lagenhet - - Nej Alingsashem/Riksbyggen tar emot

dokumentet

For Noltorpsgarden och
Angabogarden lamnas ingen
skriftlig uppségning
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IT-register inom Vard- och aldreomsorgsforvaltningen

Enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL 4 kap 8 2) ska det finnas en beskrivning 6ver de register och forteckningar som fors med hjalp
av IT. Foljande register utgor allmanna handlingar inom vard- och aldreomsorgsforvaltningen.

Registrets namn

Andamalet med behandlingen

Ovrigt

forvaras

Adato Dokumentation i rehabiliteringsprocessen
Agresso Kommungemensamt ekonomisystem som anvands fér bokféring och
fakturahantering
Alfresco Kommunens dokumenthanteringssystem dar aktuella dokument Langtidslagring av dokument

BAB for Windows

System fér handlaggning av bostadsanpassningsarenden

BPSD Nationellt kvalitetsregister for att stodja strukturella arbetssatt for Registerhuvudman Region Skane
personcentrerade och individanpassade omvardnadsatgarder
HSA Halso- och sjukvardens adressregister. Kravs for att kunna hantera Nationell elektronisk katalog som innehaller
saker inloggning med SITHS-certifikat och ge atkomst till nationella kvalitetssakrade uppgifter om personer,
system. funktioner och enheter i Sveriges
kommuner, landsting och privata
vardgivare
Jukebox Tjansteplattform for att ta emot E-tjdnster Pulsen
Lisa Kommungemensamt system for skade- och tillbudsanmalningar for
personal
Magna Cura System for digital &rendehantering, planering och administration
My Everon Plattform med flexibel larmmottagning
Mobilus Skapar traningsprogram fér rehabpersonal Inga personnummer férs in, inga adresser,

endast fornamn
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Registrets namn

Andamalet med behandlingen

Ovrigt

NPO

Mojlighet for behorig vardpersonal att med patientens samtycke ta del
av journalinformation som registrerats hos andra vardgivare

Nationellt verktyg for att tillgangliggora
elektroniska halso- och sjukvardsjournaler
fran olika vardgivare

Offentliga jobb

Webbaserat rekryteringsverktyg

Pascal ordinationsverktyg

Nationellt verktyg for ordination av doslakemedel

Platina Arendehanteringssystem Handlingar diariefors, nAmndadministration
styrs harifran
SAMSA Vardplaneringssystem Erséatter SVPL KLARA from 2017
Senior Alert Nationellt kvalitetsregister som registrerar bl a trycksar och fall i ett Registerhuvudman Region J6nkdping
férebyggande syfte
SveVac Nationellt system for registrering och kontroll av vaccinationer Inera

Svenska palliativregistret

Ett nationellt kvalitetsregister for att forbattra varden i livets slut

Registerhuvudman Kalmar lanslandsting

Tandvardsregister

Register for forskrivare av tandvardskort

Registerhuvudman Véstra
Gotalandsregionen

(inklusive Crystal Reports)

bestallare av hjalpmedel som grundutrustning

TESWeb Trygghetslarm
Time Care Schemalaggning och bemanning
WebSESAM Gemensamt system for forskrivning av personliga hjalpmedel eller Registerhuvudman Véstra Gotalands-

regionen

WebSolen System foér fardtjansthandlaggning Registerhuvudman Vasttrafik
Vastfolket Befolkningsregister féor kommuner i Véastra Gotaland
Bilagor

1. Dokument som ingar i halso- och sjukvardsjournal.
2. Riktlinjer for direktupphandling, KF 2016-02-24 § 44.
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Bilaga 1 till Vard- och aldreomsorgsnamndens dokumenthanteringsplan

Dokument som ingar i halso- och sjukvardsjournal

* Forklaring till "Bevaras/gallras 10 ar efter avslut”:
HSL-handlingar rérande personer fodda den 5:e, 15:e och 25:e i varje manad bevaras for all framtid. Digitala handlingar skrivs ut
och sammanférs med pappershandlingar som bevaras. Darefter gallras de digitala handlingarna i systemet och
pappershandlingarna éverfors till kommunarkivet 10 ar efter avslutad insats. For 6vriga dagar i varje manad gallras bade pappers-
och digitala handlingar 10 r efter avslutad insats. Se riktlinje och rutin for arkivering, gallring och bevarande.

Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till Anmaéarkning
gallras kommunarkivet
Anamnes Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv
Lakemedelshantering, Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
ansvarsévertagande Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv
Avvikelser Magna Cura Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25, |Handelsen samt utredningen dokumenteras i
efter avslut * 10 ar efter avslut * patientjournalen.
Avvikelser, sammanstalining Diariet Bevaras Efter 4 ar Gors 2 ganger per ar av MAS och SAS och
aterrapporteras till namnd.
Bloddtryckslista Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25, | Som lab-varde eller i I6pande text i patientjournal.
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Blodgrupperingar

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 &r efter avslut *

Blodtransfusioner, uppgifter om

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *

Blodningsschema

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *

1




Handlingar

Forvaras

Bevaras/
gallras

Overforing till
kommunarkivet

Anmaéarkning

Brev eller meddelande till/fran
angaende vardtagare av betydelse
for behandling/vard

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *

Checklistor till grund for

Patientjournal i

Bevaras/gallras 10 ar

Fodda dag 5, 15, 25,

behandling, beddémningar, beslut  [nararkiv efter avslut * 10 ar efter avslut *

och diagnoser och/eller som

behdvs for uppféljning av

vardprocessen

Daganteckningar Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Delegering av medicinska

uppgifter

- original Lamnas till den - -
delegerade

- kopia Lamnas till Gallras efter 10 ar Nej
MAS/MAR

Diabetes uppgifter om Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Dietjournal/kostlista Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Dosrecept/lakemedleslistor

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *

Dodsbevis

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *




Handlingar

Forvaras

Bevaras/
gallras

Overforing till
kommunarkivet

Anmaéarkning

Frageformular,
sjalvsvarsinstrument,

skattningsinstrument etc. till grund
for behandlingar, bedémningar,
beslut och diagnoser och /eller
som behdvs for uppfoljning av

vardprocessen

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *

Funktionsmatningar

Magna Cura/
Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *

Forbrukningsjournal narkotika

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *

Forteckningar angaende utlaning
och kopiering av journal.

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *

Glucosbeslastningskurvor

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *

Habiliteringsplaner

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 &r efter avslut *

HIV-tester

Patientjournal i

Bevaras/gallras 10 ar

Fodda dag 5, 15, 25,

nararkiv efter avslut * 10 ar efter avslut *

Hjalpmedelsordination Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25, | P& blankett och som I6pande text i patientjournal.
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Halsodeklarationer

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *

Implantatsdokumentation

Patientjournal i

Bevaras/gallras 10 ar

Fodda dag 5, 15, 25,

nararkiv efter avslut * 10 ar efter avslut *

Individuella vardplaner Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv




Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till  |Anmarkning
gallras kommunarkivet

Information given till och Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,

medgivande fran patient/anhorig [Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Infusions-/injektionslistor Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Intyg Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25, | Den som utfardar intyg ska anteckna detta i
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *  |journalen samt spara en kopia av intyget i journalen
nararkiv

Journalkopior inkomna fran annan |Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,

vardgivare Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Korstester/bastester Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Laboratorielistor och svar Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Laboratoriesvar, preliminéra Magna Cura/ Gallras vid inakutalitet |Nej
Patientjournal i
nararkiv

Lakemedelslistor Magna Cura/
Patientjournal i
nararkiv

Miktionslistor Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Omvardnadsanamneser Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv




Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till  |Anmarkning
gallras kommunarkivet

Omvardnadsepikriser Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Omvardnadsmeddelande Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Omvardnadsjournal Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Ordinationer av hjalpmedel Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Ordinationslistor/kort Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Pacemakeravlagsnande, avliden |Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Provsvar Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Rehabilitering, ansékningar samt  |Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,

beddémningar om Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Rekvisitioner av journalhandlingar

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 &r efter avslut *

Signeringslistor

Patientjournal i
nararkiv

Bevaras/gallras 10 ar
efter avslut *

Fodda dag 5, 15, 25,
10 ar efter avslut *

Av utrymmesskal kan signeringslistor arligen
sorteras i kartonger och éverlamnas till
centralarkivet. Mark kartongen med
Signeringslistor - enhet — ar




Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till  |Anmarkning
gallras kommunarkivet

Skadestandsarenden, Diariet Bevaras Efter 4 ar

patientskada
Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Smittskydd, anmalningar enligt Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,

smittskyddslagen och Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *

smittskyddsforordningen nararkiv

Sondmatningsschema Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Svar fran annan vardgivare som  [Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,

utforts genom fullsténdig avskrift ~ [Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Sarvardsjournal Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Telefonradgivning Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Temp- och lakemedelslistor Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Tester och resultat Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Transfusionsjournal Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv




Handlingar Forvaras Bevaras/ Overforing till  |Anmarkning
gallras kommunarkivet

Tvangsatgarder enligt de Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,

psykiatriska tvangslagstifningarna, [Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *

ansoOkan, beslut och domar etc. nararkiv

Tvangsatgarder enligt Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,

smittskyddslagstiftningen, ansékan |Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *

och beslut om nararkiv

Uppgift om utlaning och kopiering |Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,

av journal Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Utrednngar Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 & |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Vaccinationer uppgifter om Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Vardintyg Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Vardplaner Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Vatskebalanslistor Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv

Aterrapport fran apotek,

Patientjournal i

Bevaras/gallras 10 ar

Fodda dag 5, 15, 25,

Av utrymmesskal kan apotekslistor arligen sorteras i

forskrivning av lakemedel nararkiv efter avslut * 10 ar efter avslut * kartonger och éverlamnas till centralarkivet. Mark
kartongen med
Signeringslistor - enhet - ar
Overvakningsblad/journal Magna Cura/ Bevaras/gallras 10 &r |Fodda dag 5, 15, 25,
Patientjournal i efter avslut * 10 ar efter avslut *
nararkiv




Bilaga 2 till Vard- och aldreomsorgsnamndens dokumenthanteringsplan

e
> R

Riktlinjer for
direktupphandling

Godkand av kommunfullmaktige
den 24 februari 2016, § 44



Riktlinjer for direktupphandling for Alingsds kommun, dess bolag och forbund

Den 1 juli 2014 trAddde nya regler i kraft géllande direktupphandling. Forutom en hojd
direktupphandlingsgrans och krav pa dokumentation av upphandlingar vars varde Overstiger

100 000 kr ska en upphandlande myndighet eller enhet besluta om riktlinjer fér anvandning av
direktupphandling.

Dessa riktlinjer innehdller anvisningar fér hur direktupphandling ska genomféras i Alingsas
kommun. Riktlinjerna galler aven for de kommunala bolagen och Alingsds och Vargarda
Raddningstjanstforbund.

Riktlinjerna faststélldes av kommunfullmaktige 2016-02-24.

1. Syfte

Dessa riktlinjer for direktupphandling utgor ett komplement till Alingsds kommuns riktlinjer for inkop
och upphandling, godk&nda av kommunfullmaktige den 2016-02-24 § 43.

Riktlinjerna syftar till att sakerstalla att Alingsas kommunkoncern tillampar ett strategiskt
forhalliningssatt vid direktupphandling samt att konkurrensen tillvaratas vid direktupphandlingar.

2. Omfattning

Alla som foretrader Alingsas kommunkoncern, anstallda som foértroendevalda, omfattas av dessa
riktlinjer.

Med begreppet "kommunkoncern” avses samtliga forvaltningar, bolag och férbund inom Alingsas
kommun.

Med begreppet "kommun” avses samtliga namnder och forvaltningar i Alingsas kommun.
3. Vad éar direktupphandling?

En direktupphandling ar en upphandling utan krav pa viss form. Direktupphandling innebar att
myndigheten kan vanda sig direkt till leverantérer utan foregdende annonsering eller krav pa
forfragningsunderlag. Kontakt kan tas med flera utvalda leverantorer, och en offertforfragan gors.
Den konkurrens som finns pad marknaden bor utnyttjas.

De grundlaggande principerna om likabehandling, icke-diskriminering, transparens, proportionalitet
och ©Omsesidigt erkannande som galler for all offentlig upphandling géaller aven vid
direktupphandling. Det ar darfor viktigt att valet av leverantdr gors pa objektiva och affarsmassiga
grunder.

4. Nar ar det tillatet att direktupphandla?

Det ar endast tillatet att direktupphandla om det saknas ramavtal for det som ska kopas och nar
varans eller tjanstens varde ar lagt. Det betyder att existerande ramavtal ska anvandas innan en
ny direktupphandling genomfors.

En direktupphandling enligt LOU ar mdjlig att géra om véardet uppgar till hégst 28 % av
troskelvardet i LOU, inklusive vardet av eventuella options- och forlangningsklausuler.

En direktupphandling enligt LUF eller LUFS ar majlig att géra om vardet uppgar till hogst 26 % av
troskelvardet i LUF/LUFS, inklusive vardet av eventuella options- och forlangningsklausuler.

Kommunen, bolagen och férbundet ar var for sig egna upphandlande myndigheter. Om en
upphandlande myndighet gor flera inkdp av samma vara eller tjanst under en period pa fyra ar



maste samtliga tankta ink6p inom den upphandlande myndigheten raknas ihop. For kommunen
géaller beloppsgranserna for kommunen som helhet, Vvilket innebar att nivderna pa
direktupphandlingar ska réknas samman inom forvaltningen och mellan de olika férvaltningarna.
Den sammanlagda summan far da inte overstiga beloppsgransen for direktupphandling. Det ar inte
tillatet att dela upp upphandlingen i syfte att understiga beloppsgransen. Samma beloppsgrans
géaller oavsett om man upphandlar varor, tjanster eller byggentreprenader.

Direktupphandling pga. synnerliga skal kan vara tillatet, exempelvis vid synnerlig bradska. Tidsnod
pa grund av bristande planering och framférhallning medfor i normalfallet inte att man har ratt till
direktupphandling. Den som har for avsikt att genomfora en direktupphandling med aberopande av
nagon undantagsregel ska sa langt det ar majligt kontakta upphandlingsenheten.

5. Kommunens beloppsgranser for direktupphandling
Ett kop blir nastan alltid battre om fler an en leverant6r far mojlighet att lamna anbud pa det som
ska anskaffas. Konkurrensutsattning ska tillampas pa féljande sétt vid nedan beskrivna nivaer. Det

ar dock alltid tillatet att annonsera en direktupphandling &ven om beloppet understiger 100 000 kr.

5.1 InkOpsvéarde O kr — 19 999 kr

Konkurrensen ska tillvaratas och omvarldsbevakning ska ske fran forsta kronan, vilket innebar att
en marknadsundersokning ska goras oavsett vilket belopp man kommer handla for.

Direktupphandling kan ske muntligen, men skriftligt ska ske om majligt.

Dokumentation av upphandlingen ar lampligt, men inget formellt krav. Minimikrav ar att
faktura/kvittens pa inkopet bevaras.

5.2 Ink6psvarde 20 000 kr — 99 999 kr

Direktupphandling ska genomféras skriftligen. Muntliga inslag far inga, dessa ska i férekommande
fall dokumenteras. Minst tre leveranttrer ska, om mojligt tillfragas.

Direktupphandlingsprocessen ska dokumenteras i formularet Dokumentation av direktupphandling
vid inkOpsvéarde 20 000 — 99 999 kr.

5.3 Inkdpsvarde frdn 100 000 kr till gransen for direktupphandling

Kontakt ska tas med kommunens upphandlingsenhet for stdd och samordning.
Direktupphandling ska genomféras skriftligen. Muntliga inslag far ingd, dessa ska i forekommande
fall dokumenteras. Minst tre leveranttrer ska, om mojligt tillfragas.

Direktupphandlingen kan annonseras pa kommunens hemsida och den offentliga databas dar
kommunens 6vriga upphandlingar annonseras.

Direktupphandlingsprocessen ska dokumenteras i formularet Dokumentation av direktupphandling
fran 100 000 kr till gransen for direktupphandling.

Skriftligt avtal ska uppréattas och diarieforas.
6. Val av leverantor vid riktad offertforfragan
Om det finns lampliga lokala leverantdrer ska en inbjudan att [amna offert skickas till dessa. Om

direktupphandlingen annonseras ska de lampliga lokala aktorerna informeras om den pagaende
direktupphandlingen samt hur de gor for att delta.



7. Samordning av direktupphandlingar inom kommunen

Upphandlingsenheten ansvarar for samordning av  kommunens  direktupphandlingar.
Forvaltningarna ska meddela upphandlingsenheten om samtliga direktupphandlingar som utfors
och overstiger ett varde av 20 000 kr for att undvika konkurrerande avtal inom kommunen och for
att kommunen pa ett battre satt ska kunna fa en 6verblick 6ver det gemensamma behovet.

Vid ink6p och upphandlingar som oOverstiger 100 000 kr samt resulterar i avtal som har giltighet
Over tid, ska upphandlingsenheten alltid kontaktas for stéd och samordning.

8. Sekretess

Absolut sekretess galler under upphandlingsperioden fram tills beslut om leverantér har fattats.
Anbudshandlingar ar att betrakta som offentliga handlingar, men far inte lamnas ut innan
sekretessbedtmning genomforts. Beslut om att inte lamna ut dokument fattas av den som enligt
delegationsordningen har ratt att fatta beslut.

9. Dokumentationsplikt

Det berdknade vardet pa direktupphandlingen styr nivan pa dokumentationskrav och diarieforing.
Dokumentationen ar viktig av flera skal, inte minst utifrdan behovet av en véal fungerande
inkdpsuppfdljning.

Dokumentation av direktupphandling vid inképsvarde 20 000 — 99 999 kr:

https://intranet3.alingsas.se/content/dokumentation-av-direktupphandling-vid-
ink%C3%B6psv%C3%A4rde-20-000-%E2%80%93-99-999-kr

Dokumentation av direktupphandling fran 100 000 kr till gransen for direktupphandling:

https://intranet3.alingsas.se/content/dokumentation-av-direktupphandling

Sammanstalining av genomférda direktupphandlingar inom kommunen och kontroll att inte
direktupphandlingsgransen dvertrads genomférs av upphandlingsenheten.

10. Vad ska arkiveras?

Handlingar som &r av betydelse for arendet arkiveras. Detta galler atminstone foljande handlingar:
offertférfragan, offert, e-postkonversation (som avser tekniska, juridiska eller andra viktiga detaljer
for kdpet) samt avtal och/eller orderbekraftelse.

11. Uppféljning

Uppfélining av kommunkoncernens efterlevnad av beslutade riktlinjer ska ske fortlépande med
hjalp av stickkontroller. En samlad uppf6ljning ska ske arligen per den 31 december och redovisas
till kommunfullméaktige. Ansvarig for uppféljningen ar upphandlingsenheten.

En sanktionsavgift, en central avgift motsvarande 5 % av képesumman, tillampas vid upprepade
brott mot tecknade ramavtal, olagliga upphandlingar sdsom otillatna direktupphandlingar eller kop
utférda av icke godkanda bestallare inom kommunen, och riktas mot kommunens forvaltningar.
Syftet med avgiften ar att sakerstalla kommunens ramavtalstrohet och darmed undvika
skadestandskrav fran leverantorer och/eller upphandlingsskadeavgift.


https://intranet3.alingsas.se/content/dokumentation-av-direktupphandling-vid-ink%C3%B6psv%C3%A4rde-20-000-%E2%80%93-99-999-kr
https://intranet3.alingsas.se/content/dokumentation-av-direktupphandling-vid-ink%C3%B6psv%C3%A4rde-20-000-%E2%80%93-99-999-kr
https://intranet3.alingsas.se/content/dokumentation-av-direktupphandling-vid-ink%C3%B6psv%C3%A4rde-20-000-%E2%80%93-99-999-kr
https://intranet3.alingsas.se/content/dokumentation-av-direktupphandling

12. Utvéardering och revidering

Riktlinjerna skall utvarderas och eventuellt revideras minst vart fjarde ar. Kommunstyrelsen
ansvarar for att denna utvardering sker och att den tillstalls kommunfullmaktige senast ar 2020.
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