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1 Inledning

Enligt § 3 i arkivlagen bildas en myndighets arkiv av de allmanna handlingarna fran myndigheternas
verksamhet och sddana handlingar som avses i 2 kap. 12 § tryckfrihetsférordningen och som
myndigheten beslutar ska tas om hand for arkivering.

For att forsta en myndighets arkivbildning ska en arkivbeskrivning upprattas, som ger information om
vilka slags handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv. Arkivbeskrivningen har har sammanférts
med dokumenthanteringsplanen, som ar en redogorelse for vilka slags allmanna handlingar som finns
hos myndigheten och hur dessa ska hanteras.

2 Arkivbeskrivning for vard- och omsorgsnamnden

Ansvaret for vard- och omsorgsnamndens verksamhet har sedan kommunsammanslagningen 1974
vilat p& férst sociala centralndmnden och, efter namnandring, socialndmnden fran och med 1982. Ar
1992 overfordes sjukhemsvarden och hemsjukvarden fran landstinget till kommunen med
socialnamnden som ansvarig huvudman. Vard- och aldreomsorgsnamnden inrattades den 1 juli 2001
efter en uppdelning av davarande socialnamnden, dar ansvaret for vard- och aldreomsorg flyttades
fran socialnamnden till vard- och aldreomsorgsnamnden.

Kommunfullmaktige beslutade den 24 februari 2010, § 29, om en gemensam halso- och
sjukvardsorganisation. Omorganiseringen innebar att ansvaret for kommunal halso- och sjukvard
flyttades till vard- och aldreomsorgsnamnd.

Vard- och dldreomsorgsnamnden 6vertog ansvaret for funktionsstédsverksamheten fran socialnamnd
den 1 januari 2018. Vard- och aldreomsorgsnamnden namn andrades da till vard- och
omsorgsnamnden.

3 Nuvarande organisation och verksamhet
Vard- och omsorgsnamnden bestar av 13 ledamoter och 9 ersattare.

Inom vard- och omsorgsnamnden finns ett arbetsutskott med 5 ledaméter och 5 erséattare.
Arbetsutskottet bereder namndens arenden samt fattar beslut i vissa arenden pa delegation av
namnden.

Vard- och omsorgsnamnden ansvarar bland annat for att fullgéra kommunens uppdrag enligt
Socialtjanstlagen (2001:453), Halso- och sjukvardslagen (2017:30), Lag (1993:387) om std6d och
service till vissa funktionshindrade och Lag (2018:222) om bostadsanpassningsbidrag. Namndens
malgrupp ar manniskor dver 65 ar, manniskor med funktionsnedsattningar, manniskor med demens,
manniskor som har behov av hemsjukvard, hemtjanst eller vardas i livets slutskede.

Vard- och omsorgsnamnden har en forvaltning, vard- och omsorgsférvaltningen.

Vard- och omsorgsférvaltningen har i uppdrag att leda, samordna, stddja och utféra verksamhet.
Understallt forvaltningschefen finns foljande avdelningar och enheter:
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4 Sokvagar till vard- och omsorgsnamndens handlingar

Fran och med 2009 tillampas arendehanteringssystemet Platina for registrering av drenden och
handlingar at vard- och omsorgsnamnden. All information fran det gamla diariesystemet, fran 1990
och framat, har konverterats och lagts in i Platina.

Vard- och omsorgsnamndens verksamhetssystem for personakter ar Combine. Combine ersatte det
tidigare verksamhetssystemet MagnaCura fran och med den 1 december 2023.

DF Respons infordes i forvaltningen fran och med den 1 december 2023. Systemet bygger pa tva
olika moduler. En for hantering av avvikelser och en fér hantering av klagomal och synpunkter.

Arenden om bostadsanpassningsbidrag handléggs i BAB for Windows/BAB online.

5 Dokumenthanteringsplan

Dokumenthanteringsplanen antas av vard- och omsorgsnamnden och galler fér namndens
verksamhetsomraden. Dokumenthanteringsplanen revideras fortldpande och aterfinns via diariet och
intranatet.

Planen redovisar vard- och omsorgsnamndens allmanna handlingar utifran processer och en
klassificeringsstruktur som ar gemensam for Alingsas kommun. Klassificeringsstrukturen
implementerades i kommunen 17 augusti 2020.

Vard- och omsorgsnamndens dokumenthanteringsplan fokuserar pa allmanna handlingar som ar
férvaltningsspecifika, framst handlar det om social och medicinsk dokumentation i individarenden.
Vard- och omsorgsnamnden hanterar ocksa kanslihandlingar, ekonomihandlingar och
personalhandlingar. For beskrivning av hur dessa handlingar ska tas om hand hanvisas till
kommunstyrelsens férvaltningsévergripande dokumenthanteringsplan. | detta dokument kommer
dessa handlingar tas upp endast i de fall dar vard- och omsorgsndmndens hantering skiljer sig fran
kommunstyrelsens eller dar fortydliganden behéver goras.

Om en handlingstyp ska sparas eller inte, anges i kolumnen "Bevaras/Gallras”. Bevaras innebar att
handlingen bevaras for all framtid. Handlingar som ska bevaras ska dverféras till kommunarkivet efter
angivet antal ar. Gallras innebar att handlingen forstors. Gallring efter till exempel 2 ar innebar att
handlingen kan gallras tidigast 2 kalenderar utover det ar handlingen kom in eller upprattades. Gallras
vid inaktualitet innebér att ansvarig sjalv gér bedémningen nar handlingen ska forstéras om inte annat
framgar av anmarkning.

6 Bevarande av patientjournal och personakt

For att tillgodose forskningens behov av kadllmaterial bevaras patientjournaler och personakter fér
personer fédda den femte, femtonde och tjugofemte for all framtid. Det betyder att endast handlingar
rorande personer fédda 6vriga datum ska gallras 5 respektive 10 ar efter att sista anteckningen
gjordes.

De handlingar som ska bevaras ska foras over till arkivmyndigheten vid samma tidpunkt da de annars
skulle ha gallrats.

7 IT-system som anvands

Kolumnen "Férvaring” anger forvaringsytan for handlingstyperna. Dessa kan variera och kan finnas
bade i papper och digitalt.

Foljande IT-system tillampas inom vard- och omsorgsférvaltningen for att lagra eller hantera allmanna
handlingar:
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System Funktion

Alfresco Dokumenthanteringssystem, kopplat till kommunportalen
BAB online System fér handlaggning av bostadsanpassningsarenden
Nationellt kvalitetsregister som syftar till att kvalitetssékra och utveckla
BPSD X , A ;
varden for personer med kognitiv sjukdom/demenssjukdom.
Cambio Vardlogistik System foér hantering av medicinsk och medicinteknisk utrustning,

skyddsutrustning, hjadlpmedel och sterilt gods.

Careium och Tunstall

Trygghetslarm hemtjanst

System for digital arendehantering, planering och administration. System

Combine for dokumentation och journalféring. Bendmns som personakt.

DF Respons System for avvikelsehantering, klagomal och synpunkter

FTP-server Matbestallningar via Sodexo, dverforing av personuppgifter

Generic System foér hantering av digitala faxmeddelanden

HSA Halso- och sjukvardens adressregister. Kravs for att kunna hantera saker
inloggning med SITHS-certifikat och ge atkomst till nationella system.

Hypergene Digitalt system for analys- och rapportering av data kopplat till

malstyrning. Skapas inga dokument i systemet som ska sparas.

Kommunportalen

Intranat

MedControl PRO

System for avvikelsehantering i samverkan med andra vardgivare

MyEveron

Plattform med flexibel larmmottagning, sarskilt boende

Nationell patientdversikt,
NPO

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

l\_!atlonella . System for att samla och dela information om Iakemedel
lakemedelslistan
OneWound System fér dokumentation och uppféljning av sar

Palliativregistret

Nationellt kvalitetsregister med information om palliativ vard

Pascal Nationellt verktyg for ordination av doslakemedel
. Dokument- och arendehanteringssystem. Administration av
Platina .- . . .
namndprocessen. Har diarieférs myndighetens handlingar.
SAMSA Vardplaneringssystem
. Nationellt kvalitetsregister som registrerar bland annat trycksar och fall i
Senior Alert .
ett férebyggande syfte
Nationellt kvalitetsregister for att samla in och analysera data om
SweDem )
personer med demenssjukdom
TESWeb Schemaplanering.
Time Care Schemalaggning och bemanning
Vidicue Kommunikationsverktyg for digitala sekretessmaoten

WebSESAM (inklusive
Crystal Reports)

Gemensamt system for forskrivning av personliga hjalpmedel eller
bestéllare av hjalpmedel som grundutrustning

WebSESAM LMN

Gemensamt system for forskrivning av lakemedelsnara produkter
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8 Arkivorganisation

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet enligt arkivlagen (1990:782) och ansvarar fér kommunarkivet.
Kommunens arkivarie tillhér kommunledningskontoret.

Enhetschef for kansli- och ekonomienheten ar arkivansvarig for hanteringen av allmanna handlingar
hos vard- och omsorgsforvaltningen centralt. Registratorn ar central arkivredogérare pa Kungsgatan 9.
Enhetschefer med placering i verksamheterna ar arkivredogorare pa sina respektive enheter.

9 Forkortningar

AB
APT
AU
BAB
BEA

BPSD
FSG
GDPR
HSA
HSL
KLK
KPR
LAS
LISA
LSG
LSS
MAR
MAS
MBL
NPO
OSsL
PAN

SAS
SFB
SOL
SVPL
VON

Allmanna bestammelser
Arbetsplatstraff
Arbetsutskott
Bostadsanpassningsbidrag

Overenskommelse om bestammelser fér arbetstagare i arbetsmarknadspolitiska
insatser

Beteendemassiga och Psykiska Symptom vid Demens
Foérvaltningens samverkansgrupp

General Data Protection Regulation

Halso- och sjukvardens adressregister

Halso- och sjukvardslagen

Kommunledningskontoret

Kommunala pensionarsradet

Lagen om anstallningsskydd

Lokalt Informationssystem om Arbetsskador samt tillbud
Lokal samverkansgrupp

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

Medicinskt ansvarig sjukskoterska
Medbestdmmandelagen

Nationell patientversikt

Offentlighets- och sekretesslagen

Overenskommelse om 16n och anstaliningsvillkor fér personlig assistent och
anhdrigvardare

Socialt ansvarig samordnare
Socialférsakringsbalken
Socialtjanstlagen
Samordnad vardplanering

Vard- och omsorgsnamnden
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1 Demokrati och ledning

1.2 Politiskt beslutsfattande

1.2.1 Politiska beslut

Avser generella principer for styrelse och ndmndbeslut. Styrelse och ndmnd har enligt kommunallagen rétt att
delegera vissa uppgifter som ar av mer rutinméssig karaktar. Delegationsbeslut ska redovisas till den

myndighet som delegerar.

Handlingstyp Forvaring ggn::sl (k):;r;ol::at:'lliivet Anmarkning
Protokoll, digital signering/ |Platina/ Bevaras 5 ar Det sammanhangande protokollet.
justering Alfresco Innehaller ej sekretessparagrafer.
Protokoll, sekretess Nararkiv Bevaras 5ar
Reservation P! Bevaras 5ar Ingar i protokollet.
Alfresco
. i . Platina/ . -
Uppropslistor/ narvarolistor Alfresco Bevaras 5ar Ingar i protokollet.
Omrqstmr]gshstor/ piatine Bevaras 5ar Ingar i protokollet.
voteringslistor Alfresco
: Se Respektive beslutsunderlag tillhor ett

Beslutsunderlag e kommentar | arende/akt. Se 2.3.
Delegationsbeslut Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Tillhér arendet.
Delegationslista Platina Bevaras 5ar Diariefdrs.
Protokoll, kommunala Nararkiv/ Bevaras 5 ar
pensionarsradet, KPR Platina
1.2.2 Politiska initiativ
Initiativ fran fértroendevalda, né@mnder och bolag.

. . Bevaras/ |Overfors till .
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Yttrande/svar Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Fraga Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Protokollsutdrag Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Beslut
1.3 Verksamhetsledning
1.3.1  Styrande dokument
Gaéller for férvaltningar, nédmnder och bolag.
Handlingstyp Forvaring ggn::sl (k):;r;ol::at:'lliivet Anmarkning
Delegationsordning Platina Bevaras 5ar Diariefdrs.
Beslut om vidaredelegering |Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Attest-och Platina Bevaras |5 ar Diariefors.
utanordningsbehorighet
Attestregister/ attestlista Platina Bevaras 5ar Diariefors.
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tilifallig eller ringa

Reglemente Platina Bevaras 5ar Diariefors. Antas i KF.
. . Diariefors. Antas i KF eller namnd.
Planer Platina Bevaras 5ar L R
Exempelvis jamstalldhetsplan.
. . . Diarieférs. Antas i KF eller ndmnd.
Policy Platina Bevaras 5ar . ew
Exempelvis arbetsmiljépolicy.
Antas i namnd. SAS och MAS antar
Styrande dokument Platina Bevaras 5ar vissa styrande dokument pa
delegation. Kopia i Alfresco.
Taxor och avgifter Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Antas i KF eller ndmnd.
Rutiner, handbécker, Av V|k_t betyde_r har att hanc_ill_ngen
metodbeskrivningar av beskriver sociala eller medicinska
o ; gar Platina Bevaras 5ar insatser riktade till brukare, och som
tilldampnings-anvisningar av .. D
. har varde att bevara. Kopia i
vikt.
Alfresco.
Med tillfallig eller ringa betydelse
Rutiner, handbécker, menas har att handlingen inte
metodbeskrivningar, . beskriver arbetssatt som riktar sig
b ; e Gallras vid A .
tillampnings-anvisningar av |Alfresco inaktualitet utat mot brukare, och som inte har

varde att bevaras. Med inaktualitet

FSG

betydelse. menas nar handlingen har ersatts
eller av andra skal inte galler langre.
1.3.2 Intern ledning och samverkan
Hantering av intern verksamhetsledning. Géller fér férvaltningsledning, bolagsledning.
Handlingstyp Forvaring g‘:l’I::::s, E::‘l:‘iol::;:uivet Anmarkning
Diarieférs. Ledningsmoten,
Protokoll/ . .
. . Platina Bevaras 5ar personalkonferenser,
motesanteckningar
verksamhetskonferenser.
Pr9toko|| / . . . Diariefors och bevaras i Platina om
motesanteckningar fran Alfresco Sar ) rotokollet innebar betydande beslut
arbetsplatstraffar (APT) P y '
Avtal/ dverenskommelse Platina Bevaras 5ar Diarieférs.
Lokal samverkan (LSG),
Samverkansprotokoll - LSG Alfresco Bevaras 5ar Foérvaltningssamverkan (FSG).

Digitalt original med e-signatur.

Foérhandlingsfullmakt

Platina

Bevaras

5ar

Diariefors.

1.4 Planering och uppféljning av verksamheten

1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Hantering av intern verksamhetsledning. Géller fér férvaltningsledning, bolagsledning.
. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Budget Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Ekonomi- Berakningsunderlag, verifikat, mm.
Budgetunderlag 7 ar - Tillhér arendet om budgetunderlaget
system o
diariefors.
Manadsuppféljningar Platina Bevaras 5ar Diariefors.
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Delarsrapport Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Arsredovisning Platina/ Bevaras 5 ar Diariefors. Tryckt exemplar bevaras i
papper ett exemplar.

Underlag till delarsrapport, |Ekonomi- . Tillhér drendet om underlaget

. - 7 ar - o .

arsredovisning system diarieférs och ska da bevaras.

Rakenskapssammandrag .

till SCB Alfresco 7 ar -

Genomlysning Platina Bevaras 5ar Genomlysning sker i respektive

namnd. Diariefors.

1.5 Kvalitetsledning

1.5.1 Kvalitetsstyrning

Hantering av kvalitetsstyrning och métning av verksamhetskvalitet. Géller for férvaltningsledning,

bolagsledning.
. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Dokumentation fran Alfresco Gallras vid Underla
kvalitetsarbete inaktualitet 9
. Platina/ . o
Kvalitetsdokument Bevaras 5ar Diarieférs. Styrdokument
Alfresco
Intern kontrollplan samt |5 ) o Internkontroll. Bilaga till budget.
risk- och Bevaras 5ar AP,
N . Alfresco Diariefors.
vasentlighetsanalys
Rapporter Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Enkater, egenproducerade |Alfresco Bevaras 10 ar
Enkater, svar Enkat- 2ar - Underlag till enkater
verktyg
Statistik, Alfresco Gallras vid
allman betydelse inaktualitet
Diariefors. Statistik for verksamheten
- bevaras. Omfattar
Statistik, . . R . .
e Platina Bevaras 5ar sammanstallningar, ej enskilda svar
verksamhetsspecifik . N o
(se enkater, svar). Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet.
Diariefors. Hari ingar svar som
[dmnas pa synpunkten/ klagomalet.
Synpunkter och klagomal DF Respons |Bevaras 2 ar Gal!er synpunkte_r som b_eskrlver
av vikt sociala eller medicinska insatser
riktade till brukare, och som har varde
att bevara.
Synpunkter och klagomal A
fran brukare och DF Respons |2 ar - Efteratt Sammans talining o€
kommuninvanare S Sfers.
Klagomal fran annan N L .
myndighet, t ex Platina och . Laggs in bade Platina och DF
. . Bevaras 5ar Respons, men hanteras i DF
Inspektionen for vard och  |DF Respons

omsorg (IVO)

Respons.

1.6 Verksamhetsutveckling och samverkan

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till

kommunarkivet

Anmarkning
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Samverkansavtal samt

Forvaltningsdvergripande
samverkansavtal, dverenskommelser

-~ Platina Bevaras 5ar . PO
overenskommelser med regional primarvard samt
sjukhus mm
1.6.1 Omvarldsbevakning
Omvérldsbevakning kan ske i flera olika former.
. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Omvarldsanalyser som ar underlag
. Se till beslut bevaras i arendet.
Omvarldsanalyser Alfresco - . .
kommentar Omvarldsanalyser av ringa betydelse
gallras vid inaktualitet
Rapporter fran externa Se Rapportgr"som ar underlag till beglut
X . Alfresco - bevaras i arendet. Rapporter av ringa
projekt och utredningar kommentar

betydelse gallras vid inaktualitet.

1.6.2 Projekt

Alingsas kommuns projektmodell innebdér att projekt ska ha ett tidsatt mal som ar specifikt och métbart. Ett
projekt ska vara avgrédnsat i omfattning och resurser och félja en sérskild modell som omfattar stegen:
férstudie, projekterings/projektstart, genomférande, 6verldmnande och avslut. Handldggaren/projektledaren
ansvarar for dokumentationen. Projektet hélls i regel samman i ett diariefort &rende om inte skél finns till

uppdelning.
. . Bevaras/ |Overfors till .y

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning

Forstudierapport Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Projektdirektiv Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Projektbeskrivning Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Diarieférs. Omfattar anteckningar,
korrespondens av vikt och tidplan.

Projekthandlingar, I6pande |Platina Bevaras 5ar Handllnggr som utgor _l'JnderI.ag"fqr
rapportering och som ar av tillfallig
eller ringa vikt kan gallras efter
projektets avslut.

Extern dokumentation Papper Bevaras 5ar Hemsida, trycksaker, annonser.

Slutrapport Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Uppfoljningsrapport Platina Bevaras 5ar Diariefors.

1.6.3 EU-projekt

EU-projekt hanteras pad motsvarande sétt som 6vriga projekt. Dokumentation i EU-projekt ar betydelsefull da
bristande dokumentation kan innebéra att EU-bidrag krévs tillbaka. Revision kan ske upp till 5 ar efter
slutbetalning. Det innebér att gallringsbart underlag gallras forst 5 &r efter avsiut.

Handlingstyp Forvaring gg\lﬁ‘:SI S:;r:?l::at:ll:ivet Anmarkning

Beslut fran ndmnder/

styrelse rérande EU Platina Bevaras 5ar Diariefdrs. Prokollsutdrag.
ansoOkan

Projektansdkan Platina Bevaras 5ar Diariefors.

Projektplan Platina Bevaras 5ar Diariefors.
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Avtal

Platina

Bevaras

5ar

Diariefors. Avser samverkansavtal/
partnerskapsavtal.

1.7 Offentlig dialog

1.7.1 Offentlig dialog

Avser dokumentation som uppkommer i samband med dialog och av inkomna férslag frén kommuninvénarna.

Handli . Bevaras/ |Overfors till .y
andlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Anteckningar fran moten Platina Bevaras 5ar Diariefors.

1.8 Tillsyn och revision

1.8.1 Revision och granskning
Tillsyn som utévas inom ramen for kdrnverksamheterna.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Tillsynsrapport Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Begaran om yttrande/ svar |Platina Bevaras 5ar Diariefors.

1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

Avser Inspektionen fér vard och omsorg (IVO), JO, arbetsmiljéverket kontrollrapporter frén hélsoskyddsenheten

yttrande/ komplettering,
yttrande, beslut, dom

m fl.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Anmalan om tillsyn,
tillsynsrapport, begaran om Platina Bevaras 5 ar

1.9 Remisser, undersokningar och statistik

1.9.1

Externa remisser och undersoékningar

Remisser och yttranden som inte hoér till en sérskild verksamhet. Exempelvis remisser som kommer frén
statliga myndigheter. Omfattar &ven undersbékningar som inkommer fran externa parter.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ |Overfors till Anmarkning
Galiras kommunarkivet
Diariefors. Avser remisser som
Remisser, inkomna Platina Bevaras 5ar besvaras. Remisser som ej besvaras
gallras vid inaktualitet.
Yttrande/ svar Platina Bevaras 5ar Diarieférs. Avser dven beslut.
Beslut fran remitterande Platina Bevaras 5ar Diariefors.
organ
Diariefdrs. Avser undersokningar av
Enkater, inkomna Platina Bevaras 5ar vikt. Undersokningar av tillfallig eller

ringa karaktar gallras vid inaktualitet.
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Svar pa undersokningar

Platina

Bevaras

5ar

Diariefors.

1.9.2 Statistik

Statistik som lamnas till andra myndigheter och externa parter.

Handlingstyp Forvaring g:\llli‘:SI I(():;r;ol::at:'ll:ivet Anmarkning

Statistiska uppgifter Alfresco ﬁgm;?{g Sélsg?f?:rnde av sammanstalida

Statistik Diariefors. Statistik for verksamheten
’ e Platina Bevaras 5ar bevaras. Ovrig statistik gallras vid

verksamhetsspecifik

inaktualitet

1.11 Representera

1.11.1 Evenemang och avtackningar

Evenemang &r avgrédnsade satsningar och kan inga i eller bilda egna projekt.

Handlingstyp Forvaring g:\llli‘:SI I(():;r;ol::at:'ll:ivet Anmarkning
Inbjudan, deltagare/ gaster |Alfresco ﬁ:LlﬁZIi\gedt
Evenemangsplan Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Dokumentation frdn evenemang av
. . stérre betydelse bevaras.
Dokumentation fran Alfresco/ Se - Overlamnas till kommunarkivet efter
evenemang papper kommentar

5 &r. Handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse gallras vid inaktualitet.
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2 Verksamhetsstod

2.1 Motesadministration

21.2 Genomfdéra moten

Administration av méten med foértroendevalda.

Handlingstyp Forvaring g:n:;:s'l E:;::ﬁ:ﬁ;:uivet Anmarkning
Digital anslagstavla Digitalt/ Anslag gallras vid inaktualitet. Loggar
- Kungérelse h gra 4 ar - fran digital anslagstavla gallras efter
. emsida .
- Justeringsanslag fyra ar.
Gallras vid Ett fatal kallelser trycks upp till méten
Kallelser i tryckt form Papper inaktualitet som ar 6ppna for allmanheten.
Gallras efter genomférande.
Kallelser/ féredragningslista Platina 2 ar ) Elektroniska kallelser till KF,
/ handlingar namnder, styrelser och férbund.

2.2 Administration av fortroendevalda

2.2.3 Utveckla fortroendevaldas kompetens

Géller beslutsprocessen. Férdjupning i beslut och politiskt arbete. OBS! Kan ocksé gélla om politiker sitter i
special ndmnd/styrelse dér specifik utbildning krdvs inom omradet for att de ska kunna fatta beslut.

Handlingstyp Forvaring g:\I’I?;ZSI ?:r(:lrrfnol:z;::ivet Anmarkning

Inbjudan till externa kurser Gallras vid

och konferenser for E-post . . - Inaktualitet avser efter utbildningen.
N inaktualitet

fortroendevalda

Interna utbildningar fér nya |Alfresco/ Gallras vid | Inbiudan. kursmaterial

fortroendevalda E-learning inaktualitet ) ' '

2.3 Informationsférvaltning, diarium och arkiv

2.3.1  Post och postoppning

Hantering av inkomna allménna handlingar, post och posthantering. Hanteringen gér ingen skillnad i vilken
form handlingen inkommit, exempelvis som e-post, brev eller SMS.

Bevaras/ |Overfors till

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning

) . Se Uppdateras vid behov. Aldre
= B ER HOEH kommentar | versioner gallras vid inaktualitet.
Fullmakt for postéppning Papper ﬁgm;?{g -

Omfattar inbjudningar till kurser och
konferenser, meddelanden och

- korrespondens av tillfallig betydelse
samt cookiefiler, historikfiler och e-
postlistor.

Inkomna och upprattade Digitalt/papp |Gallras vid
handlingar av ringa varde |er inaktualitet

Diarieférs. Handlingar av storre

Inkomna och uppréttade betydelse ar handlingar som initierar

handlingar av betydelse Platina Bevaras Sar eller tillfor ett befintligt arende
betydelsefull information.

Tjansteanteckningar av Digitalt/papp |Gallras vid | Tjansteanteckning som e;j tillfor

ringa betydelse er inaktualitet sakuppgift och som ar av tillfallig eller
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ringa betydelse. Gallras vid
inaktualitet, dock senast vid
arkivlaggning.

Tjansteanteckningar av

betydelse Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Tjansteskrivelse Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Yttrande, egna Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Yttrande fran motpart Platina Bevaras 5ar Diariefors.

23.2

Lamna ut allménna handlingar

Regleringen kring hanteringen av allménna handlingar sker i Tryckfrihetsférordningen (TF) och Offentlighet-
och sekretesslagen (OSL). Den som begér en allmén handling kan géra detta anonymt sévida det inte rader

sekretess.
Handlingstyp Forvaring g:\III?;ZSI ?:;rrfnol:z;:lllivet Anmarkning
Inkommen begaran om att - Gallras N .. .
ta del av allméan handling — Digitalt/papp ofter ) E_ndast dar den begarda handlingen

. : . er N [dmnas ut.
dar handlingen lamnas ut utldmnande

| arenden som 6verklagas ska
Inkommen begéran om att begaran om att ta del av allméan
ta del av allman handling — |Digitalt/papp |Se ) handling bevaras och diarieféras
dar handlingen inte lAmnas |er kommentar annars kan denna gallras tidigast tre
ut veckor fran den dag da beslut
expedierats till den sdkande.
Beslut om att inte lamna ut Diariefors. Begaran ingar aven i
allman handling helt eller  |Platina Bevaras 5ar - - b€y 9
i arendet.

delvis
Besvarshanvisning Platina Bevaras 5ar Diariefdrs.
Overklagande av beslut om
att ej lamna ut allman Platina Bevaras 5ar Diariefors.
handling
Dom fran kammarratten Platina Bevaras 5ar Diariefors.

233

Redovisa information

Beskrivning av myndighetens allmédnna handlingar. Diarieféring/registrering av allmédnna handlingar,
arkivférteckning, dokumenthanteringsplan.

Handlingstyp Forvaring g:n:;zsl (kJ::\rr:\oJ:;:'lliivet Anmarkning
Arkivbeskrivning Platina Bevaras 5ar Diariefors. Redowsas_tnlsammans
med dokumenthanteringsplanen.
Diarieférs. Respektive myndighet
Dokumenthanteringsplan  |Platina Bevaras 5ar fattar beslut. Hari ingar
arkivbeskrivning.
Listor pa diarieférda handlingar samt
Diarium Platina Bevaras Se anmarkning |diarieférda handlingar i diariet
bevaras.
Forst ndr arendet avslutas kan
handlingar stéllas av till arkivet.
o . . . Handlingarna stélls av digitalt till
Diarieférda handlingar Platina Bevaras 5ar

Ciceron E-arkiv, i undantagsfall
bevaras enskilda originalhandlingar i

papper i akt med arendekort.
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2.3.4 Arkivforvaltning

Avser vard- och omsorgsnamnden

Bevaras/

Overfors till

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning

Katastr.ofplan/ Platina Bevaras 5ar Diariefors.

utrymningsplan

Leveransbevis Platina Bevaras - Or'g.ma.'l tll cf—:‘ntralark!vet.'
Kopia i samlingsakt, arsvis

Gallringsprotokoll Platina Bevaras - Orlg.mgl tll cgntralark!vet._
Kopia i samlingsakt, arsvis

T|Ilsynsprot9koll fran Platina Bevaras 5ar

kommunarkivet

2.4 Informera och kommunicera internt

2.41

Internt informationsmaterial

Avser den information som uppréttas inom de olika verksamheterna och den interna informationskanalen och
vars syfte inte &r att kommunicera med medborgarna.

. . Bevaras/ |Overfors till .
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Broschyrer, foldrar Papper Bevaras 5ar I..Ett e>§emplar_bevaras och :
overldmnas till kommunarkivet.
Mediabank. Bilder som ar av
Fotografier, filmer . betydelse och dokumenterar
. o Mediaflow Se
framtagna for utbildning och Pro/B: anmarknina I kommunens verksamheter bevaras.
foér internt bruk ' 9 Ovriga bilder kan gallras vid
inaktualitet.
Gallring forutsatter att informationen
Samarbetsytor (Alfresco)  |Alfresco Se .- spar__ats pa annat S.at.t.’ glternat|yt
anmarkning beddmts vara av tillfélligt eller ringa
varde och inte tillféra information.
2.5 Ekonomiadministration
252 Leverantorsreskontra
Att betala leverantérer.
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ |Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Leverantorsfakturor, Ekonomi- 7 ar - Original forvaras hos
inskannade system skanningsleverantor.
Rakenskapsmaterial.
Leverantdrsfakturor, Ekonomi- 7 ar - Réakenskapsmaterial.
elektroniska system
Leverantorsfakturor, Ekonomi- 7 ar - Rékenskapsmaterial.
inkomna via e-post system
Underlag till fakturor, | ursprungs- |7 ar - T ex avrakningar som hamtas via
elektroniskt format och webbportal eller liknande. Kvitto eller
bifogat féljesedel via e-post.
faktura i Ursprungsformatet forvaras pa
Ekonomi- respektive forvaltning.
systemet Rakenskapsinformation.
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Underlag till fakturor, | ursprungs- |7 ar - T ex kvitton, féljesedel som
papper format och kompletterar fakturans innehall eller
bifogat formalia.
faktura i Ursprungsformatet forvaras pa
Ekonomi- respektive forvaltning.
systemet Réakenskapsinformation.
Avstamning Ekonomi- 7 ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
leverantérsbetalningar system servern pa ekonomisystemet.
Rakenskapsmaterial.
Manuella utbetalningar Papper 7 ar - T ex utbetalningar av ersattningar,
samt avstamningslista bidrag och ej kompletta fakturor.
Rakenskapsinformation.
Kvittens for att skapa Ekonomi- 2ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
betalningsuppdrag system servern pa ekonomisystemet.
Kvittens utbetalningslista Ekonomi- 2ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
system servern pa ekonomisystemet.
Kvittens — import av Ekonomi- 2ar - Efter 180 dagar lagras detta pa
betalningsposter system servern pa ekonomisystemet.
2.5.3 Kundreskontra
Att fakturera kund.
. . Bevaras/ |Overfors till .
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Avstimning Ekonomi- ) Efter 180 Eiagar Iagras detta pa
o 7 ar - servern pa ekonomisystemet.
bokforingsposter system N .
Rakenskapsmaterial.
. Efter 180 dagar lagras detta pa
. . . Ekonomi- . . .
Kontroll inbetalningslista svstem 7 ar - servern pa ekonomisystemet.
¥ Rakenskapsmaterial.
Kontroll matchade Ekonomi- . Efter 180 Eiagar Iagras detta pa
. 7 ar - servern pa ekonomisystemet.
betalningar system e .
Rakenskapsmaterial.
. Efter 180 dagar lagras detta pa
o . Ekonomi- . . .
Kontroll paféra avgifter svstem 7 ar - servern pa ekonomisystemet.
¥ Rakenskapsmaterial.
Ekonomi- Efter 180 dagar lagras detta pa
Kvittens AG-fil till bankgiro 2ar - servern pa ekonomisystemet.
system e .
Rakenskapsmaterial.
Rapport Ekonomi- 75| Servern pé aronomisystemat.
betalningsférelaggande system Rékenskapsmaterial,
Ekonomi- Efter 180 dagar lagras detta pa
Rapport debiteringslista 7 ar - servern pa ekonomisystemet.
system e .
Rakenskapsmaterial.
Fakturaunderlag F"?pper, 7 ar - Flyttas till nararklv.l
tjansterum Réakenskapsmaterial.
Avbetalninasolaner Gallras nar arende tar preskriberat
) gsp ’ Papper, . alternativt 2 ar efter avslutat arende.
avskrivna arenden och 7 ar - S .
tjansterum Flyttas till nararkiv.

redovisning fran Justitia

Rakenskapsmaterial.
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2.5.4 Anlaggningsreskontra

Anlédggningstillgangar

attest

Handlingstyp Forvaring g‘:l’I::::s, E(‘),:‘Irrt‘lol::at:'lliivet Anmarkning

Integrationslista Ekonomi- 2 ar ) Efter 180 dagar lagras detta pa

kapitalkostnader system servern pa ekonomisystemet.

Kvittenslista investeringar Ekonomi- 2ar - Efter 180 Ejagar 'agfas detta pa
system servern pa ekonomisystemet.

Kvittenslista aktivering Ekonomi- 2 ar ) Efter 180 Eiagar Iagras detta pa
system servern pa ekonomisystemet.

Avstamningslista Ekonomi- 2 ar ) Efter 180 dagar lagras detta pa

kapitalkostnader system servern pa ekonomisystemet.

2.5.5 Fakturera internt

Interndebitering

Handlingstyp Forvaring g:n:;zsl (th‘)’:\rr:\oJ:;:'lliivet Anmarkning

Kundfakturor inkl Paoper 7 ar ) Flyttas till nararkiv.

avstamningslista PP Rakenskapsmaterial.

Saljfakturor inkl Paoper 7 ar ) Flyttas till nararkiv.

avstamningslista PP Réakenskapsmaterial.

Kostnadsférdelning inkl Paoper 7 ar ) Flyttas till nararkiv.

avstamningslista PP Rakenskapsmaterial.

N . i Efter 180 dagar lagras detta pa
Kostnadsfordelning ut for Papper 7 ar - servern pa ekonomisystemet.

2019/2020

Rakenskapsmaterial.
2.5.6 Lopande bokforing/redovisning
Bokféra och redovisa. Omfattar dven kontanthantering, mm.
. . Bevaras/ |Overfors till .
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
o . Flyttas till nararkiv.
Bokféringsorder Papper 7 ar - Rékenskapsmaterial.
Dagbokforing, slutlig Ekonomi- . Efter 180 Eiagar Iagras detta pa
dagrapport system 7 ar - servern pa ekonom|systemet.
Rakenskapsmaterial.
Dagbokféring, utgifter/ . ) Flyttas till nararkiv.
inkomster Papper 7ar Réakenskapsmaterial.
Dagpokformg, |n§attn_|ng Outlook _Gallras Y'd Foérvaras i Epostsystemet
servicebox (avstamning) inaktualitet
Dagbokféring, Paoper 2 ar ) Tillsammans med dagbokfdring,
bankkontoutdrag PP utgifter / inkomster.
Flyttas till nararkiv. Underlag for
Dagbokforing, Paoper 7 ar ) eventuell skatterevision. Har upphort
torgplatskvitton PP hos KLK, hanteras hos SBF arsskiftet
2020/2021
Flyttas till nararkiv. Underlag for
Dagbokféring, Paoper 7 ar ) eventuell skatterevision. Har upphort
Soptippsavgifter PP hos KLK, hanteras hos SBF arsskiftet
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Efter 30 dagar lagras dessa pa

. Ekonomi- . . .
Dagjournal 7 ar - servern pa ekonomisystemet.
system N .
Rakenskapsmaterial.
Fellista Ekonomi- 2 ar ) Efter 90 d?gar Iagralls dessa pa
system servern pa ekonomisystemet
Vid byte av server, ekonomisystem
mm sakerstalls att informationen
Grund- och huvudbok Ekonomi- Bevaras Se anmarkning p_ev%ras: Kan isoleras .OCh exporteras
system for langtidsbevarande i ett
kommande e-arkiv.
Rakenskapsmaterial.
Lopande avstamning av Papper/ G: |2 ar - Tjansterum.
balanskonton
Avstamning av balanskonton med
Bokslutsspecifikationer Papper/ G: |Bevaras 10 ar specifikationer och underlag i

samband med ars- och delarsbokslut.

2.5.7 Bestridande av faktura
Bestridande av faktura, skadestandskrav, foérsékringsdrenden, fodringar och avskrivning av fodringar.
. . Bevaras/ |Overfors till .t
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
i Ekonomi- Se 1 ar efter avslutat arende tas arendet
Inkassoarenden, avslutade T
system anmarkning helt bort.
Arenden éverlamnade till Ekonomi- 1 ar efter ) Kontrolluppgifter lamnas pa inbetald
kronofogden system slutreglering ranta till Skatteverket.

2.5.8 Taxering och skatteredovisning

Med detta menas de floden som hanterar redovisning samt ansékningar till Skatteverket.

Bevaras/

Overfors till

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Momsredovisning Papper 7 ar - Flyttas till nararkiv.
Redq\{lsn!ngsraknlng med Papper Bevaras 10 ar Flyttas till nararkiv.
specifikation
2.6 Finans- och skuldforvaltning
2.6.2 Inkommande bidrag
Hantering av statsbidrag och évriga bidrag.
Handlingstyp Forvaring g:\I’I?;ZSI ?:r(:lrrfnol:z;::ivet Anmarkning
Bidrag ur EU:s budget och
EU-bidra Paoper 7 ar ) programperiod avseende exempelvis
9 PP gron och digital omstallning.
Sarskilda redovisningskrav kan galla.
Statsbidrag — utlysning, . i
ansdkan, beslut och Platina Bevaras 5ar t()atcliy(/)svr?lsr;ﬁr,]ansokan, beslut och
redovisning g
U_ppg|fter_om Platina Bevaras 5ar Diariefors.
bidragskriterier
Redovisning av statsbidrag |Platina Bevaras 5ar Diariefors.
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Kommunalt bidrag

Platina

Bevaras

5ar

Diarieférs. Exempelvis

investeringsbidrag.

2.7 Upphandling, inkop och forsaljning

Upphandling enligt LOV — Lagen om valfrihetssystem (2002:962)

har antagits inklusive
bilagor

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Annons Platina Bevaras 5ar
Forfragningsunderlag Platina Bevaras 5ar
Godkanda ansokningar om
deltagande i . . Hanteras som avtal. Original i
: . . Platina Bevaras 5ar . .
valfrihetssystem inklusive pappersform ska bevaras i aktskap.
bilagor
¥ Platina Gallras 2 ar |- dokumentation finns om

utvarderingen av ansdkan.

2.71

Genomfoéra upphandling

Offentlig upphandling &r en process for inkép av varor, tidnster med mera inom kommunen och som regleras i
Lagen om offentlig upphandling (LOU). Sekretess géller enligt OSL 19 kap. 3 §, OSL 31 kap. 16 §.

anteckningar

Handlingstyp Forvaring g:n:;zsl (th‘)’:\rrfnoJ:;:'lliivet Anmarkning
Korrespondens med . Korrespondens med
marknaden infér en gllzrttlac?gl?/ “C:‘:Lliizli\;g - marknadsaktorer av ringa eller
upphandling tilifallig betydelse.
Underlag i form av .
arbetsmaterial och Alfresco Qallras Y'd -

inaktualitet

2.7.2 Avropa fran ramavtal

Ett ramavtal &r ett avtal som under en faststélld avtalsperiod medger att man gér successiva kép av varor eller
tidnster ndr behov uppstéar. Sadana kép fran ramavtal kallas avrop.

. . Bevaras/ |Overfors till .y

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning

Bestalla/ avropa fran e-handel- . Galler endast produktkop efter
system/ 7 ar - . .

ramavtal : implementering (e-handel).
Platina

Orderbekraftelse/ e-handel- 2 ar ) Galler endast produktkdp efter

avropssvar fran leverantdr |system implementering (e-handel).

2.7.3

Genomfora direktupphandling

direktupphandlingsgrénsen.

Med direktupphandling avses en upphandling utan krav pa anbud i viss form. Den vanligaste situationen da
direktupphandling anvénds &r da det som ska kbpas har ett varde som inte dverstiger

Handlingstyp Forvaring g:\I’I?;ZSI ?:r(:lrrfnol:z;::ivet Anmarkning
Fran det att avtal slutits. Endast vid
Dokumentationsrapport Platina 4 ar - direktupphandlingar som 6verstiger

100 000 kr.
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Offertforfragningar Platina 2ar -

Utgor offert och bestallningsskrivelse
Platina ett och samma dokument galler

Offerter, antagna anbud 7 ar - bokféringslagen (7 ar). Offerter utan
bestallningsskrivelse kan gallras vid 2
ar.

. Papper/ Gallras vid

Offerter, ¢j antagna anbud | ;-7 ¢ inaktualitet |

Korrespondens Platina Gallras vid |

direktupphandling inaktualitet

2.7.4 Avtal

Avser avtal uppréttade i samband med ett upphandlingsférfarande.
Fér flertalet handlingar géller bokféringslagen som kréver bevarande pa minst 7 ar.

Handlingstyp Forvaring (B;:‘I,I?;ZSI Sc‘),r?lrr:lol::;:lliivet Anmarkning

Signerade avtal med bilagor TenQS|gn/ Bevaras 5 ar D|ar|efor§. Or|g|°nal i pappersform ska
Platina bevaras i aktskap.

Pnsan_drmgsnjeddelanden TendSign Bevaras - Diariefors.

och prisjusteringar

Skriftliga andringar och TendSign/ . o

tillagg till avtal Platina Bevaras |5 ar Diariefors.

Avtalsférlangning, TendSign/ Bevaras 5 ar Diarieférs

Overlatelse, uppsagning Platina :

Avtal avseende vardplats |Platina Bevaras 5ar Kopia i personakt

2.8 Personaladministration

2.81

Rekrytera och anstélla personal

HR. Hela rekryteringsprocessen administreras i rekryteringssystem. De handlingar som &r registrerade i
systemet uppfyller krav pa registrering enligt OSL (2009:400).

Handlingstyp Forvaring g:\llli‘:SI I(():;r;ol::at:'ll:ivet Anmarkning
Ansokningshandlingar, Personalakt/ Bevaras ) Sekretessprévnin
erhallen tjanst digitalt P 9
Ansokningshandlingar, ej  [Visma 2 ar ) Gallras 2 ar efter att beslutet om
erhallen tjanst Recruit anstallning vunnit laga kraft.
Gallras nar de inte langre behdvs for
Kravorofil Visma Se ) verksamheten. Verkstéallande av
P Recruit anmarkning gallring férutsatter att annonser
bevaras.
Gallras vid Jfr befattnings- och
Befattnings-benamningar  |Digitalt inaktualitet |~ arbetsvarderingssystem. SKRs
befattningsregister Lonesystem.
Intresseanmalningar, Digitalt Gallras ) Hanvisning till 5ppna annonser i
spontanansokningar 9 direkt rekryteringssystem Visma Recruit.
Utlatande fran
rekryteringskonsult t.ex. Gallras vid
test, referenser eller andra |Alfresco . . - Sekretess kan forekomma.
inaktualitet

utldtanden i samband med
rekrytering

Dokumenthanteringsplan

19




2.8.2

Bemanning och ledighet

Att tillgodose bemanning och planering av ledighet. Overgripande administration av anstéllda sker genom
hantering av personalakt samt personal-lbnesystem.

. . Bevaras/ |Overférs till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Semeg,terllstor och Digitalt Qallras Y'd Semester beviljas i Idnesystem.
planering inaktualitet
2.8.3 Administrera anstéllningar

Overgripande administration av anstéllda sker genom hantering av personalakt samt personal-I6nesystem.

Férsékran om tystnadsplikt for personer som har tystnadsplikt men som saknar anstélining i férvaltningen, t.ex.
fértroendevalda och elever pa prao eller praktik och konsulter.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Overféring till kommunarkivet sker
aret efter det att personen fyllt 69 ar
Personalakt Nararkiv HR |Bevaras Se anmarkning |alternativt vid pensionsavgang.
Anonymitetsskyddade hanteras
separat i last skap.
Anstal!mngsavtal, Personalakt/ Se personalakt
placerings-meddelande, L Bevaras
" e digitalt 2.8.3
Okad sysselsattningsgrad
Foérandring av anstéllning, |Personalakt/ B Se personalakt
P g evaras
férlangning digitalt 2.8.3
Bevaras for
Belastningsregister, kopia Personalak/ \de som Se anmarknin Finns i e-tianst och
gsreg » KOP digitalt omfattas av 9 verksamhetssystem Time Care pool
lagkrav
Beslut och underlag fran
Arbetsformedlingen Personalakt/ |Gallras vid |
avseende bidrag (nytt eller |digitalt avslut
omprévning)
Bisyssla, anmalan och Personalakt/ |Gallras vid |
beslut om bisyssla digitalt avslut
Betygskopior, legitimation, |Personalakt/ B Se personalakt
AL g evaras
tjanstgoringsintyg digitalt 2.8.3
ID-kort Nararkiv HR Gallras vid | Gallras nar ID-kort aterkallas vid
avslut avslut
ID-kontroll vid anstéalining  |Nararkiv HR/ 2 ar )
av tredjelandsmedborgare |digitalt
. Personalakt/ Gallrgs vid
Tystnadsplikt/ sekretess L pensionsav |- E-tjanst.
digitalt X
gang
Tystnadsplikt/sekretess for |Parm i 5 ar )
fortroendevalda nararkiv
Tystnadsplikt/sekretess for Hos narmsta
e chef med .
personer utan anstallning, 5ar -
. personal-
praktikanter med flera.
ansvar
Hos narmsta
Sekretessavtal for konsulter chef med 5ar - Tillsammans med uppdragsavtalet
personal-
ansvar
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2.8.4 Personalhélsa

Alingsés kommun har som arbetsgivare ett 6vergripande ansvar for rehabilitering av anstéllda i syfte att de ska
kunna éterga till arbetsuppgifter i samband med en sjukskrivning. Férsdkringskassan prévar arbetsférmagan

och &r part i drendet.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
ﬁ;g:rti)rl]liteningrseirggrcll? ) Personalakt/ Bevaras Se personalakt |Dokumentation i verksamhetssystem,
19 digitalt 283 for narvarande Adato.
Rehabiliteringsplan
:joRfuhrﬁg:'l:ttaetzglr?s- Sekretess enl. 39 kap OSL.
B . Pagaende arende hanteras i
- Rehabiliteringsutredning verksamhetssystem
éoHIfunncwigr;?aat:/on Underlag som ej ska bevaras i
. personalakt gallras vid avslutat
- Forsakringskassan Personalakt/ B Se personalakt habiliteringsérende. Dok t
- Arbetstranin diaitalt evaras 283 rehabiliteringsarende. Dokument som
raning A 9 e ska bevaras skrivs ut ur
: ﬁ;bne;ﬁ;orgfgfl?neiggg SLng arendehanteringssystem for att
- Ovriga I?ar?dlin ar fran bevaras i personalakt i ett slutet
m ndig het 9 kuvert markt sekretess samt med
nyndighet, . personnummer och diarienummer.
foretagshalsovard
Forsakringskassan beslutar om
Forsakringskassans beslut Personalakt/ Se personalakt sjukersattning, sjukersattningsbeslut
om sjukersattning, inklusive digitalt Bevaras 5 8% laggs i personalakten. Beslut fran
omreglering av villkor 9 o AFA laggs i personalakten. Gallras
vid pensionsavgang.
Forsakringskassans beslut |Personalakt/ Bevaras Se personalakt Lénesvstern Personec
om rehabiliteringsersattning |digitalt 2.8.3 ¥ '
Forsakringskassans beslut . P .
om rehabiliteringsersattning |Nararkiv HR |2 ar - ngsl,gtl;riannss(,)kgasns:r?h verifikation fran
och AMOS 9 '
Forsakringskassans
forfragan om anstallds Personalakt/ |Gallras vid Lonesystem, Forsakringskassans
inkomst och arsarbetstid, |digitalt inaktualitet webbsystem
utldmning av uppgift.
Daodsfall
-Dodsfallsintyg fran
Skatteverket -Beslut om
skadeerstining, Personalakt/ |\po aras  S€ Personalakt rq | iredning skickas till KPA.

ansokan fran AGS,

digitalt

2.8.3

TGA
-Livranta
Fakturaunderlag Nararkiv HR/ |- . Sekretessprévning — normalt
. - A L 7 ar -
foretagshalsovard digitalt sekretess.
Halsokontroll, riktade Se personalakt |Sekretessprévning — normalt
N S Adato Bevaras
halsoundersdkningar 2.8.3 sekretess.
Undersékning nattarbete Foretagshéalsovarden skickar in
reqister 9 * |Nararkiv Bevaras 10 ar register for att uppfylla kravet enligt 9
g § AFS 2005:6.
Undersdkning nattarbete, I
dokument for enskild Adato Bevaras Se personalakt |Sekretesspréovning — normalt
2.8.3 sekretess.
medarbetare
Information om narmast Nararkiv/ Gallras vid Uppgift ldggs in i LOnesystem
anhorig digitalt inaktualitet Personec.
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2.8.5

Utbilda och utveckla personal

Omfattar de samtal som chef och anstélld ska ha bland annat i samband med I6nebversyn samt
kompetensutveckling av anstéllda.

Handlingstyp Forvaring (B;:‘I,I?:SI S:rt:lrr:lol::;:lliivet Anmarkning
- Medarbetarsamtal
- Utvecklingssamtal Upprattas i gemensam mall,
- Lénesamtal - . alternativt skapas pa papper eller
- Medarbetaréverens- eDr|g|taIt/papp ﬁ:ﬂ:ﬁ:ﬁg lokal digital kopia. Lokalt skapade
kommelse overenskommelser bevaras i chefs
- Chefséverenskommelse tjansterum.
- Avslutssamtal
Utblldnlngar; program, Digitalt Bevaras Fakturasystem, kommunportal.
deltagarlista

L Digitalt/papp |Gallras
Kursinbjudningar or direkt
Introduktionsprogram Digitalt Bevaras E-learning och/eller Alfresco.

2.8.6 Disciplinatgarder for personal

En anstélld som gjort sig skyldig lill fel eller forsummelse kan fé en skriftlig varning. Detta féregés i regel av ett
medvetandesamtal och en méjlighet att yttra sig.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Medvetandesamtal Personalakt |Bevaras g% %ersonalakt
Disciplinarenden t.ex Se personalakt Omfattar dven eventuella yttranden

e . e Personalakt (Bevaras fran den anstallda eller dess
skriftlig varning 2.8.3
representant.
Tjansteanteckningar, .
arbetsrattslig radgivning Digitalt Gallras .V'd -
. inaktualitet
och utredningar
R : . i Gallras vid
Foérhandlingsframstallan Digitalt inaktualitet |”
Férhandlingsmandat Digitalt Gallras vid |
9 9 inaktualitet
Underlag for férhandling Digitalt Gallras vid |
inaktualitet
Foérhandlingsfullmakt Nararkiv Bevaras 10 ar Parm tillsammans med protokoll.
Protokoll MBL, Nararkiv/ Bevaras 10 &r Parm.
overlaggning och tvist digitalt Alfresco.
2.8.8 Avsluta anstallning
Nér anstéllning upphér.

. . Bevaras/ |Overfors till .y

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning

_— Personalakt/ Se personalakt i

Egen uppsagning digitalt Bevaras 283 E-tjanst forekommer.

Pensionsanstkan Pler.sonalakt/ Bevaras Se personalakt E-tjanst forekommer.
digitalt 2.8.3

Overenskommelse om Personalakt/ Se personalakt

e g Bevaras
avslut av anstallning digitalt 2.8.3
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Varselbrev till arbetstagare
och arbetstagar-
organisation

Personal-akt/
digitalt

Bevaras

Se anmarkning

LAS varsel som resulterar i avslut
bevaras. LAS-varsel som ej resulterar
i avslut gallras efter 2 ar. Uppgifter
finns i verksamhetssystem Winlas.

Omplaceringsutredning,
svar pa
omplaceringserbjudande
LAS§7

Digitalt

Gallras, se
anmarkning

Gallras 4 manader efter
omplaceringsutredning.
Nytt anstaliningsavtal upprattas.

Arbetsgivarens uppsagning
(personliga skal och
arbetsbrist)

Personalakt

Bevaras

Se personalakt
2.8.3

Protokoll MBL § 11
férhandling,
turordningslistor

Nararkiv/
digitalt

Bevaras

10 ar

Avgangsvederlag,
overenskommelse om
avgangsvederlag

Personalakt

Bevaras

Se personalakt
2.8.3

2.9 Systematiskt arbetsmiljoarbete

291 Arbetsmilj6-/ skyddsrond

Systematiskt arbetsmiljbarbete utgar frén riktlinjer som omfattar arbetsmiljépolicy. Fér denna, se hantering

1.3.1

. . Bevaras/ |Overfors till .y

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning

Protokoll arbetsmiljorond, Forvaras i verksamhetssystemet

riskbeddomningar, Digitalt/ Opus |Bevaras 10 ar o ¥

. pus

handlingsplan
Besvarande av pulsmatning sker

Medarpetlarenkat/ Digitalt/ Gallras vid genom e-tjansten (OpenE'). Gallring

pulsmatning, . . av underlag sker automatiskt efter 7

o OpenE inaktualitet . .

sammanstallning dagar. Se vidare 1.3.2 (intern
lednings och samverkan)
Digitalt i system for arbetsskador och

Diaitalt i tillbud i verksamhetssystem Stella.
Arbetsskador och tillbud 9 Bevaras 10 ar Arbetsskador rapporteras till
Stella o .

Forsakringskassan digitalt.
Sekretessprovning genomfors.
Avser upprattad dokumentation.
Minnesanteckningar gallras. Digitalt i
verksamhetssystem Opus, Stella eller
Adato beroende pa om det berér

Arbetsmiljéutredningar Digitalt Bevaras 10 ar individ eller organ.lsanon, ofta utforda
av extern konsult: avser t ex
teamutveckling, kartlaggning och
utredningar.
Sekretess kan férekomma i Adato
eller Stella.
Foérdelning genomférs och
accepteras i verksamhetssystemet

Fordelning av Personalakt/ Bevaras Se personalakt Seﬁﬁié;%r;fsgng{frgg?%stzr !

arbetsmiljouppgifter digitalt i Opus 2.8.3 ¥ pus.

Undantag galler férdelning fran
namnd till férvaltningschef, dar
paskrivet original laggs till
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personalakt. Sjalva arendet diariefors
om fordelning.

Skyddsombud och Nararkiv/ Gallras vid |
arbetsplatsombud digitalt inaktualitet
Jourjournal Personec Bevaras 10 ar

2.10 Loneadministration

2.10.1 Administrera tjanstgoring och I6n

Den anstéllde anger I6neunderlag, arbetad tid mm i sjdlvservice som nas via kommunportalen. Kortare
ledigheter och franvaro rapporteras direkt hér.

Handlingstyp Forvaring gz‘I’I:;ZSI Ec‘)’;r;ol:z;:uivet Anmarkning
Utbildningsbevis och betyg fran
andra anstallningar &n Alingsas
kommun gallras vid persons avgang,
. - Se personalakt |eventuella kopior gallras vid
Tianstgoringsintyg Digitalt Bevaras 2.8.3 pensionsavgang. Tjanstgoringsintyg i
Alingsas kommun finns i
verksamhetssystem Winlas och
I6nesystem Personec
R - Gallras ) Arbetsgivarintyg finns i Idnesystem
Arbetsgivarintyg Digitalt direkt och skickas via arbetsgivarintyg.nu.
Mobiltelefonavtal Personalakt |7 ar - Gallras vid pensionsavgang.

2.12 Lag och avtal

2.12.1 Lag och avtal

Lagar och avtal i samband med anstélliningar.

Handlingstyp Forvaring g:n:;:s'l S:rt:lrr:loljz;:uivet Anmarkning
Lénedversynsanteckningar |Digitalt 7 ar -

Loneférslag Digitalt Bevaras 10 ar Lénesystem Personec.
Lénekartlaggning Digitalt Bevaras 10 ar Verksamhetssystem Hypergene/

Alfresco.

2.13 IT och telefoni

2.13.1 Infora IT system

Inférandefasen av IT-system. F6r upphandling av IT-system se 2.7

Handlingstyp Forvaring (B;:‘I,I?;ZSI E:rt:lrr:lal::;:lliivet Anmarkning
Upphandlingsarende.

Avtal med leverantor Platina Bevaras 5ar Enga%edcl:zgafg?\?a?gg iu.lr.]gr?gg%:!l
Diariefors.

Inbjudan till utbildning Digitalt g:ﬂ;ﬁ:“‘{g ;

Internt utbildningsmaterial  |Alfresco ﬁgm;?{g -

Leveransgodkannande Platina 2ar - Bevaras om det ingar i storre projekt.
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Se

Projekthandlingar Alfresco anmérkning |” Kan utgora projekt enligt 1.6.2.
Rutiner for inférande av nya Alfresco Se T Uppdateras kontinuerligt.
system anmarkning

2.13.2 Forvalta IT-system

Programvaror, férvaltning och utveckling av system, behérigheter, 6verenskommelse om servicenivaer mm.

Handlingst Férvarin Bevaras/ |Overfors till Anmérknin
gstyp g Gallras kommunarkivet g
Dokumentation om metoder Alfresco Se T Uppdateras vid behov.
och verktyg anmarkning
Forvaltningsplan fér system |Alfresco Se .- Systemlistan. Uppdateras vid behov.
anmarkning
Installationsmanualer Alfresco _Gallras Y'd
inaktualitet
Digitalt/ Se
Lista éver anvandare Katalog- N Uppdateras kontinuerligt.
anmarkning
tjanst
. Se Systemlistan. Gallras nar systemet
Programlicens Alfresco N
anmarkning avvecklats.
. i Se Gallras nar systemet avvecklats eller
Riskanalys for system Alfresco N . n
anmarkning ny riskanalys upprattats.
Rutiner for kontroller Alfresco Se T Uppdateras kontinuerligt.
anmarkning
Rutiner for Gallras vid
. . Alfresco . . -
versionshantering inaktualitet
Systemdokumentation Alfresco Qallras Y'd -
inaktualitet
Tjanstekatalogen utgor ett verktyg for
nyckelfordelning av kostnader och
Digitalt/ . ) genererar bokfdringsordrar. Uppgifter
Tianstekatalog katalogtjanst 7ar i systemet fors med gallringsfrist pa 7
ar baserat pa att det utgér underlag
for ekonomisk redovisning.
2.13.3 Teknisk infrastruktur
IT-infrastruktur
Handlingstyp Forvaring g:‘l’l?;:y (th‘)’:\rr:\oJ:at:'lliivet Anmarkning
Dokumentatlon om teknisk Alfresco _Gallras yld )
infrastruktur inaktualitet
Flédesschema Alfresco _Gallras Y'd -
inaktualitet

2.14 Lokalforsorjning

2.14.1 Lokalférsoérjning

Lokalférsérjning omfattar fastighetsférvaltning och att driva projekt i samband med ny-, till- och ombyggnad av
kommunens fastigheter. Ingar handlingar i ett projekt, se avsnitt 1.6.2.

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

Dokumenthanteringsplan

25




3 ar efter

Tillsammans med kontrakt.

Avtal, hyror, arrenden eDrlgltaIt/papp avtalets - Externt inhyrd lokal eller fastighet.
utgang
- 3 ar efter
Internhyresavtal ‘I;)rlgltalt/papp avtalets -
utgang
Byggprojekt, handlingar Digitalt/papp |Gallras vid | Dar original hanteras av kommunal
rérande (kopior) er inaktualitet byggherre.
o .. Gallras vid
Besiktningsunderlag Digitalt inaktualitet |~
Lokalférsdrjningsplan Platina Bevaras 5ar
Andrahandskontrakt mellan [Parm i . Gallras tva ar efter att kontraktet
. . N . 2ar - . .
forvaltning och brukare nararkiv upphort att galla.
P | Gallras tva ar efter att kontraktet
Varningsbrev nararkiv 2ar - upphdrt att galla.
’ Tillsammans med kontrakt.
. . . Gallras tva ar efter att kontraktet
Avstaende fran Parmii . . .
besittningsskydd nararkiv 2ar ) upphort att galla.
) Tillsammans med kontrakt.
Parm i Gallras tva ar efter att kontraktet
Anmodan om rattelse - . 2ar - upphoért att galla.
nararkiv. )
Tillsammans med kontrakt.
PArm i Gallras tva ar efter att kontraktet
Uppsagningsbrev . . 2ar - upphort att galla.
nararkiv. )
Tillsammans med kontrakt.
P | Gallras tva ar efter att kontraktet
Uppséagningsbekraftelse N . 2ar - upphoért att galla.
nararkiv. )
Tillsammans med kontrakt.
PArm i Gallras tva ar efter att kontraktet
Informationsbrev av vikt nararkiv 2ar - upphort att galla.

2.15 Fordon och material

2.15.1 Forrad och lager

Inventeringar

Avser tillgangar inventarier och lager.

Digitalt/
respektive
avdelning

2ar
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2.16 Interna servicefunktioner

2.16.1 Tryckeri och repro

Centralt tryckeri/repro forekommer ej. Bestallningar sker enligt avtal.

Handli . Bevaras/ |Overfors till .y
andlingstyp Foérvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Bestallningar Digitalt ﬁiﬂ:ﬁ;i\;g - Forvaras av bestallaren.

2.16.4 Vaktmastarservice

Atgérder pé fastigheter och felanmélningar.

Alingsashem

Handlingstyp Forvaring g:n?:s, S:;r:?l::at:ll:ivet Anmarkning
Bokningar E-tjanst ﬁiﬂ:ﬁ;i\;g - Uppdateras kontinuerligt.
Felanmalningar E-tjanst 3 manader |- Anmalan sker via en e-tjanst

tillhandahallen av Alingsashem

2.16.5 Posthantering

Fér postsortering se 2.3.1

Posthantering i form av transporter, dven skickande av internpost utférs av extern utférare.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Frankering Papper 2ar - Forvaras tillsammans med arendet.
Kvittenser Papper 2ar - Foérvaras tillsammans med arendet.

2.16.6 Lokalvard

Lokalvard utférs pa uppdrag av extern utférare enligt avtal.

Bevaras/

Overfors till

- kvalitetsuppfdljningsmote
- gransdragningsmote

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Avvikelserapport E-tjanst 2ar -

Extra bestallningar E-tjanst 1ar -

Protokoll

- utveckling

- samverkansmote Alfresco Bevaras 5ar

- avtalsmote

2.17 Tillagnings- och mottagningskok

2.17.1 Planera och forbereda maltider

Maltidsverksamhet utférs pé uppdrag av extern utférare enligt avtal. Kost- och lokalvardsenheten ansvarar for

avtalets slut

uppfélining.
Handlingstyp Forvaring g:n?:s, S:;r:?l::at:ll:ivet Anmarkning
Gallras 2 ar
. | e-tjanst
Avvikelserapport OpenE efter - E-tjanst
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Protokoll
- utveckling/kostmote

- samverkansmote

- avtalsmote Alfresco Bevaras 5ar

- driftsmote

- kvalitetsuppfoéljningsmote

- gransdragningsmote

- matrad/ kostombudsméte

Specialkost, anmalan om E-tjanst/ _Gallras yld A_ns_gkan gérs en gang per ar samt
papper inaktualitet vid andringar.

Livsmedelsprogram Platina Bevaras 5ar Diariefors.

3 Sambhallsservice

3.4 Extern information och kommunikation

3.4.1

Ge kommuninformation

Avser information och informationskanaler riktade externt till medborgare och évriga. Avser bade digital och

pappersbunden information.

. . Bevaras/ |Overférs till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Broschyrer och foldrar riktat | ~. . . Arsvis. Ett exemplar dverlamnas till
: % Digitalt Bevaras 5ar .
till allmanhet och brukare kommunarkivet.
Egenpro_ducerade . Digitalt Bevaras 5 ar Arsvis. Ett exemplar overlamnas till
reklambilagor och utskick kommunarkivet.
Publikationer, - . Ett exemplar dverlamnas till
Digitalt Bevaras 5ar .
egenproducerade, tryckta kommunarkivet.
Annonser i samband med sarskilda
A Digitalt/ Se projekt bevaras som dokumentation
nnonser . o |- . i
InDesign anmarkning rérande dessa. Annonser av tillfallig
betydelse gallras vid inaktualitet.
3.4.2 Evenemang och aktiviteter for kommuninvanare

Avser exempelvis att ta emot ansékningar och hantera utdelning av svenska flaggor, vdlkomnande av
nyinflyttade, studiebesék hos kommunens verksamheter.

Handli . Bevaras/ |Overfors till .y

andlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning

Ansokningar om Platina Bevaras 5ar Diariefors.

evenemang

Beslut om deltagande Platina Bevaras 5ar Diariefdrs.

Dokumentation Platina Bevaras 5ar Diariefors. Omfattar aven kopia av

inbjudning och program.
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5 Trygghet och sakerhet

5.2 Krisberedskap

5.21

Planera krisledning och krisberedskap

Férvaltningens krisledning. Viss information kan vara sékerhetsklassad.

beredskap

Handlingstyp Forvaring ggn:;?l I((j::lr;ol:z;:uivet Anmarkning
Lednings- och . o .
kommunikationsplan vid Platina och Bevaras 5 ar Diarieférs. Uppgifter kan omfattas av
. . Alfresco sekretess.
samhallsstérning
Beredskapsplaner Platina och Bevaras 5 ar Diariefors. Uppgifter kan omfattas av
(férvaltning och bolag) Alfresco sekretess.
Kriskommunikationsplan Platina och Bevaras 5 ar Diariefors. Uppgifter kan omfattas av
Alfresco sekretess.
Generell , Platina och Bevaras 5ar Diariefors.
beredskapsplanering Alfresco
Ovnings- och Platina och Bevaras 5 ar Diariefors. Uppgifter kan omfattas av
utbildningsplan Alfresco sekretess.
Dokumentation fran Platina/ Bevaras 5 ar Diarieférs. Uppgifter kan omfattas av
oévningar Alfresco sekretess.
Dokumentation fran Platina/ Bevaras 5 ar Diariefors. Uppgifter kan omfattas av
genomforda utbildningar Alfresco sekretess.
Dokumentation enhetschef i .
Alfresco 3ar

5.2.2 Stod vid kriser

Krisstdd vid allvarlig handelse, tidigare POSOM. Viss information kan vara sakerhetsklassad.

Handlingstyp Forvaring gzn:;zsl (k):r‘:lrrfnol::atll'lliivet Anmarkning

Operativa rutiner for arbete |Platina och Bevaras 5 ar Diarieférs

med krisstéd Alfresco ’

Deltagarlistor Alfresco g::l';ﬁ;i\;ledt Uppgifter kan omfattas av sekretess.

Métesdokumentation Alfresco Bevaras 10 ar

5.2.4 Krisberedskap - Uppféljning

Uppféljining av krisarbetet, efter krisen upphért.

Handlingstyp Forvaring gzn:;zsl (k):r(:lrrfnol::;:'lliivet Anmarkning

Utvéirdering av krisarbete Platina/ Bevaras 5 ar Diariefors. Uppgifter kan omfattas av
Alfresco sekretess.

5.3 Civilt forsvar

5.3.1 Befolkningsskydd

Overgripande planering infér krigssituation. Viss information kan vara sékerhetsklassad.
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. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
. L Sakerhets- R Sekretess OSL 15:2. Overlamnas
Krigsorganisationsplan . Bevaras Se anmarkning e
skap efter dverenskommelse.
: , Sakerhets- N Sekretess OSL 15:2. Overlamnas
Livsmedelsplanering . Bevaras Se anmarkning -
skap efter 6verenskommelse.
. . Sakerhets- R Sekretess OSL 15:2.
Drivmedelsplanering . Bevaras Se anmarkning | . .
skap Overlamnas efteréverenskommelse.

5.4 Skydd och sakerhet

5.4.1

Skydda byggnader och egendom

Hantering av nycklar, taggar och passerkort. Hantering av larm och bevakning.

. . Bevaras/ |Overférs till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Bestallning, kvittens och Gallras vid
register dver passertagg Papper avslutav |- Parm i nararkiv.
och nycklar anstallning
Loggar for in- och ut Digitalt _Gallras yld
passage inaktualitet
5.4.2 Systematiskt brandskyddsarbete

Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) géller samtliga organisationer.

Handlingstyp Forvaring (B;:‘I,I?;ZSI E:;::ﬁ::;:iivet Anmarkning

N . Gallras vid ) . . ,
SBA-parm Parm inaktualitet Ska finnas en parm pa varje enhet.
Register .
brandskyddsansvarig per  |Alfresco &:ﬂiﬁ:\n\{g

férvaltning

5.4.3

Informationssdkerhet

Omfattar analysarbete, uppréttande av styrdokument, informationsklassning och systemdokumentation.
Viss information kan vara sékerhetsklassad.

Handlingstyp Forvaring g:n:;:s'l I.(o:r‘:lrr:?l:z;:uivet Anmarkning

Verksamhetsanalys Alfresco ﬁgﬂiizli\;g - ggpl)_g;ftBe; :l;an omfattas av sekretess.
Omvirldsanalys Alfresco ﬁ::(liizli\;iedt ) ggﬁ)_g;fée: :l;an omfattas av sekretess.
GAP-analys Alfresco g:uiﬁz I;;iedt ) ggpl)_g;fée; :l;an omfattas av sekretess.
Risk- och sarbarhetsanalys |Alfresco ﬁgllgizli\ﬂgt - ggﬁ)_g;fée; :l;jan omfattas av sekretess.
Systemdokumentation Alfresco g:uiﬁzli\;iedt - ggpl)_g;fée; :l;an omfattas av sekretess.
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5.4.6 Anmala till polis

Anmélan av brott till polismyndigheten.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Sakerhets-
Utgadende anmalan skap vid Gallras vid |
till polis allvarlig inaktualitet
handelse
Incident- och Digitalt Gallras vid | Incidentrapporteringssystem.
skaderapportering 9 inaktualitet Brottsforebyggande lagesbild.
Underrattelse om Platina Bevaras |5 ar Diariefors.
polisanmalan
Fcaga om skadestandskrav Platina Bevaras 5ar Diariefors.
fran polisen
Inkommande polisanméalan |Platina Bevaras 5ar Diariefors.
Dom Platina Bevaras 5ar Diariefors.

5.6 Skade- och tillbudsrapportering

5.6.1 Ansvarsskada
Om en person orsakas skada genom véardsléshet och den som orsakat skadan kan bli skadestéandsskyldig.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Skadeanmalan Digitalt Bevaras Alfresco eller annat

verksamhetssystem.
5.6.2 Egendomsskada
Skada pa fastighet eller inventarier.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Skadeanmalan Digitalt Bevaras Alfresco eller annat

verksamhetssystem.
5.6.3 Fordonsskada
Skada som uppkommer pa eller orsakas av férandet av kommunalt fordon.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Skadeanmalan Digitalt Bevaras Alfresco eller annat

verksamhetssystem.
5.6.4 Tillbud
Géllande tillbud pa arbetsplatsen. For hélsorelaterad del/rehabilitering se 2.8.4.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Uppgifter kopplat till individ i
samband med arbetsskada |Digitalt Bevaras Alfresco eller annat

. verksamhetssystem.
och tillbud
Anmalan om arbetsskada - Alfresco eller annat
Digitalt Bevaras

till Férsakringskassan

verksamhetssystem.
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5.8 Personuppgiftshantering

5.8.1

Personuppgiftshantering

Tilldmpning av GDPR/dataskyddslagen.

Handlingstyp Forvaring gg\lﬁ‘:SI S:;rrfnol::at:ll:ivet Anmarkning
Anmalan/avanmalan
av datas!(yddsombud Platina Bevaras 5ar Diariefors.
till Integritetsskydds-
myndigheten

. . | samma arende som avtalet som
Eargznuppglftsbltradestha| _'?Lar:g‘gi/ . |Bevaras [5ar PUBA avser. Original i pappersform

9 bevaras i aktskap.
Registerférteckningar Alfresco S:;l)lcrj:?e\;:gg -
Anmalan om
personuppgiftsincident till . . Diarieférs i befintligt arende for
Integritetsskydds- Platina Bevaras Sar personuppgiftsincident.
myndigheten
Diariefors. Omfattar bade

e o . Se . anmalan och utredning.

Personuppgiftsincident Platina kommentar Sar Personuppgiftsincidenter som e;j

anmals till IMY gallras efter 5 ar.
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8 VARD OCH OMSORG

8.1

Forebyggande vard och omsorg

8.1.1 Stod for anhoriga

Férebyggandeenheten, dagverksamhet fér demenssjuka (Eternellen), anhérigstéd

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Anmalningslistor till Pabper Gallras vid | Anmalningslistor blir inaktuella nar
aktiviteter PP inaktualitet aktiviteten agt rum.
. Combine, 5ar/ *Fédda dag . : .
Dokumentation i personakt personakt Bevaras* 5-15-25 Ingar i den sociala dokumentationen.
. - Gallras vid
Kontaktlista Digitalt inaktualitet |
Narvarolistor Papper/ Gallras vid | En narvarolista blir inaktuell nar en ny
Digitalt inaktualitet har tagits fram.
Sammanstallningar och Platina Bevaras 5 ar
rapporter
8.1.2 Uppsokande verksamhet
Tréffounkter mm.
. . Bevaras/ |Overférs till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Anmalningslistor till Paoper Gallras vid | Anmalningslistor blir inaktuella nar
aktiviteter PP inaktualitet aktiviteten agt rum.
. - Gallras vid
Kontaktlista Digitalt inaktualitet |”
N . Anhorig- Gallras vid En narvarolista blir inaktuell nar en ny
Narvarolistor . . - .
samordnare |inaktualitet har tagits fram.
8.2 Halso- och sjukvard
8.21 Samordna vardplanering
Samordna vardplanering
. . Bevaras/ |Overférs till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Kallelse och protokoll kring
planering som rér den SAMSA/ 10 ar/ *Fédda dag Upprattas i SAMSA. Information
enskilde, t ex Combine Bevaras* 5-15-25 Overfors till patientjournalen.
arbetsplaner/SIP
Kopior av utredningar fran . i
; 5 ar/ *Fédda dag
annan kpmmun, myndighet |Personakt Bevaras* 5-15-25
eller region
Meddelande om makulerad |SAMSA / 10 ar/ *Fédda dag Upprattas i SAMSA. Information
utskrivning Combine Bevaras*® 5-15-25 overfors till patientjournalen.
Stallningstagande infor SAMSA / 10 ar/ *Fodda dag Upprattas i SAMSA. Information
utskrivning Combine Bevaras* 5-15-25 overfors till patientjournalen.
Tvarprofessionell epikris SAMSA/ 10 ar/ *Fédda dag Upprattas i SAMSA. Information
P P Combine Bevaras* 5-15-25 Overfors till patientjournalen.
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Utskrivningsmeddelande/ut |SAMSA / 10 ar/ *Fodda dag Upprattas i SAMSA. Information
skriven fran sjukhus Combine Bevaras* 5-15-25 overfors till patientjournalen.
Utskrivninasklar SAMSA/ 10 ar/ *Fédda dag Uppgifterna finns i den

9 Combine Bevaras* 5-15-25 tvarprofessionella epikrisen.

8.2.2 Hantera lakemedel

HSLF-FS 2017:37 Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad om ordination och hantering av lékemedel i

hélso-och sjukvarden

Handlingstyp Forvaring (B;:‘I,I?;ZSI Sc‘),r?lrr:lol::;:lliivet Anmarkning
Ansvarsdvertagande vid Personakt 10 ar/ *Fédda dag Kopia pa dokumentation avseende
lakemedelshantering Bevaras* 5-15-25 ansvarsovertagande.
Bestallning av lakemedel till | Digitalt/papp 10 ar ) Férvaras pa enhet
Pallbox er
Avstamning mot kvarvarande plaster i
Blankett for anvanda Paoper Gallras vid |[*Fédda dag originalférpackning. Se
narkotikaklassade plaster PP inaktualitet* | 5-15-25 forbrukningsjournal dver narkotika,
individuell
Dosrecent/ Se 8.2.5 Tillhor patientjournal.
’ by . 10 ar/ *Fodda dag
lakemedelslista for enskild |Personakt . . .. .
atient Bevaras 5-15-25 Kopia som forvaras hos patient
P gallras vid inaktualitet
o 10 ar/ *Fédda dag Kopia pa dokumentation avseende
Egenvardsintyg Personakt Bevaras*® 5-15-25 ansvarsovertagande.
Forbrukningsjournal éver Avser journal for
. . Papper 10 ar - forradsadministration av narkotika.
narkotika, forrad Férvaras pa enhet
Forbrukningsjournal éver Avser journal for
KniNgs] Papper 10 ar - férrdédsadministration av narkotika.
narkotika, pallbox Férvaras pa enhet
Foérbrukningsjournal éver 10 ar/ *Fodda dag —_ L
narkotika, individuell Personakt Bevaras* 5-15-25 Se 8.2.5 Tillhor patientjournal
Forteckning dver
narkotikaansvariga
sjukskoterskor / Férteckning Alfresco 3 ar ) Sjukskéterskor med ansvar for
Over ansvariga baslakemedelsforrad.
sjukskoterskor for bas- och
narférrad
Forteckningar dver Gallras vid Hos narmsta chef med personal-
utldmnade kort och nycklar |Papper avslutav |- ansvar
till lakemedelsforrad anstallning
Lakemedelsbiverkningar, |Combine, 10 ar/ *Fédda dag Se 8.2.5 Tillhor patientjournal.
uppgift om personakt Bevaras** | 5-15-25 10 ar efter avslut
Lakemedelslistor, Personakt 10 ar/ *Fodda dag Se 8.2.5 Tillhor patientjournal
doslakemedelslista Bevaras* 5-156-25
Ordinationshandling for Personakt 10 ar/ *Fédda dag Se 8.2.5 Tillhor patientjournal.
lakemedel Bevaras** | 5-15-25 10 ar efter avslut
Ordinationshandling for Alfresco / .
T ; 10 ar -
generella direktiv Platina
Packlista fér doser Paoper Gallras vid | Packlistan sparas till nasta leverans
PP inaktualitet och gallras darefter.
I . Digitalt/papp . ) Avser rekvisitioner 6ver lakemedel
Rekvisitioner till apotek er 10ar (inkl. narkotiska preparat) eller
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teknisk sprit till lakemedelsforrad.
Foérvaras pa enhet.

Signeringslistor éver

Signeringslista I1akemedel,

administrerade 1dkemedel |Combine, 10 ar/ *Fbédda dag Dokumentera i patientjournal.
(inkl. signaturfortydligande- |personakt Bevaras*® 5-15-25 Pappershandling gallras efter
listor) inskanning.
Temperaturavlasning Enhetschef |1 ar - T?m_p eratur i ky!_s kapffrys samt rum
dar lakemedel forvaras
8.2.3 Patientsidkerhet och avvikelser
Enligt Patientsékerhetslagen (2010:659)
. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning

Avvikelser, halso- och DF Respons/ |10 ar/ *Fodda dag Avvikelsens ID-nummer
sjukvard Personakt Bevaras* 5-15-25 dokumenteras i personakt
. . Nar det berdr en patient ska
Avvikelser i vardsamverkan |MedControl ég\?e:/ras* gﬂcﬁi_)c_igsdag avvikelsens ID-nummer
dokumenteras i personakt
Checklistor/ kontroller for Alfresco/
vardenheternas 2ar - Far ej innehalla personuppgifter
papper
egenkontroll (motsv.)
Lex Maria, utredning,
anmalan till IVO, Platina 5 ar/ 5 ar ) Kopia i den enskildes patientjournal i
korrespondens med IVO DF Respons nararkiv
samt beslut fran IVO
Enligt artikel 3.1 i barnkonventionen
Risk och konsekvensanalys Alfresco 5 ar ) "ska vid alla atgarder som rér barn i
for brukare pa gruppniva forsta hand beaktas vad som bedéms
vara barnets basta".
Risk och konsekvensanalys |Combine, 5 ar/ *Fbédda dag
for brukare pa individniva  |personakt Bevaras* 5-15-25
Skadestandsarenden, Platina/ 5 ar ) Kopia i den enskildes patientjournal i
patientskada Personakt nararkiv
8.2.4 Undersoka, varda, behandla
UndersoOka, varda, behandla
Handlingstyp Forvaring g:\llli‘:SI I(():;r;ol::at:'ll:ivet Anmarkning
Delegering och eventuellt
aterkallande av delegering Combine 10 ar ) Delegering i verksamhetssystemet
for medicinska gallras efter 10 ar.
arbetsuppgifter
Avser personalens
minnesanteckningar for tillfalligt bruk
Minnesanteckningar vid Paoper Gallras vid | rérande brukare vilket &r
Overrapportering PP inaktualitet arbetsmaterial och rensas bort vid

inaktualitet. Fors normailt i
verksamhetssystem
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8.2.5

Fora patientjournal, generellt

Allt som berdr en enskild patient ska samlas i en patientjournal. Ev. pappersakt ska sorteras pa personnummer.
Rutiner fér vad som finns i pappersakt respektive vad som finns i den digitala akten ska finnas. Fédelsedatum
05, 15, 25 bevaras. Patientjournal pa avliden patient férvaras i hdlso- och sjukvéardens arkiv minst sex manader
innan den skickas till registrator for arkivering. Patientjournal pa patient med tillfélligt avslutade insatser
férvaras i halso- och sjukvardens arkiv 6 manader efter senaste anteckning innan den skickas till registrator fér

arkivering.
. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Patientiournal Combine, 10 ar/ *Fédda dag Patientjournal ar en del av
J personakt Bevaras* 5-15-25 personakten.
Patientjournal pa papper som
skannats gallras efter skanning under
Patientjournal som Combine, 10 ar/ *Fodda dag forutsattning att en fullstédndig och
skannats personakt Bevaras* 5-15-25 likalydande kopia bevaras i skannad
form. Observera att fargade bilder
etc. kan behdva skannas i farg.
Avser journal som ar helt eller delvis
Patientjournal som inte ar olaslig, saknar namnuppgift eller dar
majlig att harleda till en Digitalt 10 ar - det av annan anledning inte gar att

specifik patient

faststalla vilken person journalen
avser

8.2.6

Dokumentera i patientjournal

Avser patientjournal férd av samtliga journalféringspliktiga yrkesgrupper.

Bevaras/

Overfors till

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning

Avbildningar, skisser etc.

som beskriver planerad Combine, 10 ar/ *Fédda dag Se kommentar 8.2.5

atgard eller resultat av personakt Bevaras* 5-15-25 -

atgard
Analoga och elektroniska bilder samt
teckningar. Bilder av betydelse for
patientens vard och behandling, eller
som anvands for information och

Bilder av patientspecifika |Combine, 10 ar/ *Fodda dag dialog med patient ingar i

skador, atgarder etc. personakt Bevaras* 5-15-25 patientjournal, se 8.2.5. Ovriga bilder
(t.ex. som med patientens
medgivande tas for
undervisningssyfte) gallras vid
inaktualitet.
Brev eller meddelande av betydelse
for vard och behandling bevaras i
patientjournal. Brev som inte behdvs

Brev eller meddelande till, |Combine, 10 ar/ *Fodda dag for en god och saker vard av

fran eller avseende patient |personakt Bevaras* 5-15-25 patienten diarieférs i dokument- och
arendehanteringssystemet. Brev eller
meddelande av tillfallig eller ringa
karaktar gallras vid inaktualitet

ghec“"sftor av betydelse for | pine 10 &/ *Fédda dag

ehandling, bedomning, ersonakt Bevaras* 5-15-25
beslut och diagnos P
Eq%ﬁ“ﬂggg;‘%’; 'samband | Gombine, |10 arf *Fédda dag
personakt Bevaras* 5-15-25

hjalpmedel.
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Checklistor av tillfallig eller Papper Gallras vid | Avser checklistor som t.ex.
ringa betydelse PP inaktualitet "Checklista vid dédsfall” o.dyl.
Daganteckningar rérande . 10 ar/ *Fédda dag .
patienter Combine Bevaras* 5-15.25 Kallas aven rapportblad.
- : . . 10 ar/ *Fbédda dag
Digital signering Combine Bevaras* 5-15-25
Funktions och ADL Combine, 10 ar/ *Fodda dag
bedémningar personakt Bevaras* 5-15-25
Ingar i 8.2.5. Film av betydelse for
patientjournalens syfte och innehall.
Ingar i patientjournal, men forvaras
vid behov separat, for att inte skadas
Filmsekvenser (elektroniska|. . 10 ar/ *Fodda dag gller skada _gndra ha_ndlmgar. | .
X Digitalt « journalen gors notering om att film
eller video) Bevaras 5-15-25 finns och var den forvaras
Film som saknar betydelse for
patientjournalens syfte gallras vid
inaktualitet t.ex. film som tagits i
undervisningssyfte.
Hemsjukvard, ansdkningar, |Combine, 10 ar/ *Fodda dag
utredningar och beslut personakt Bevaras* 5-15-25
. . I Den som utfardar intyget ska
Intyg ng:r':;i’t I;c;\?a:/ras* g(zcédg 5dag anteckna detta i journalen och aven
P spara en kopia av intyget.
Journalkopior som bestalls Personakt 10 ar/ *Fédda dag
frdn annan vardgivare Bevaras* 5-15-25
Listor 6ver kontroll och . o s
matning av patientens Combine, 10 ar/ *Fédda dag (?c:?(uarlrllz:tg:géﬂi?E)Lr?nna::aslia;an listan
vakenhet, puls, blodtryck, |personakt Bevaras* 5-15-25 kasseras J
temperatur etc, generellt
Listor éver utforsel av . . I Om alla uppgifter fran listan
uppmatt urin, avforing, Combine, 10ar/ . Fodda dag dokumenteras i journalen kan listan
- personakt Bevaras 5-156-25
krakning etc, generellt kasseras
Listor dver intag av mat, . . . Om alla uppgifter fran listan
vatska, sondmatning etc, Combine, 10 ar/ * Fodda dag dokumenteras i journalen kan listan
personakt Bevaras 5-15-25
generellt kasseras
Ljudupptagning av betydelse for
. e undersokning, vard och behandling
Ljudupptagningar Personakt égfar{'as* gﬂcéc_ingag bevaras som del av patientjournal, se
8.2.5. Ovriga ljudupptagningar gallras
vid inaktualitet
Lakemedel, dokumentation Se 8.2.2 Hantera lakemedel
Munvardsbedémning/ Combine, 5ar/ *Fodda dag Registrering gors aven i VG
Tandvardskort personakt Bevaras* 5-15-25 regionens IT-system
. . A Avser ordinationslistor,
Ordinationer, generellt Combine, 10 ar/ « Fodda dag ordinationskort, noteringar om
personakt Bevaras 5-15-25 telefonrecept etc
S Combine, 10 ar/ *Fédda dag
Rehabiliteringsplan personakt Bevaras* 5-15-25
Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett
om uppgifterna skrivits av eller forts
Remisser, utgaende Combine, 10 ar/ *Foédda dag gé?/;:gl ;o%rniltegregl.lsrv;rnpa papper
svar/utlatanden (generellt) |personakt Bevaras* 5-15-25 pa papp

inskannad fullstdndig och likalydande
kopia skapad med betryggande
metoder och rutiner
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(pappersoriginalet kan da gallras vid
inaktualitet). Elektroniskt dverférda
svar integreras och bevaras i
elektronisk form.

Ev. rattelse ska goras pa sadant satt
att ursprungstexten fortfarande ar

Réttad uppgift i journal Combine 10 ar/ * Fodda dag lasbar. Vid digital journalféring ska
Bevaras 5-15-25 . ;
andringar bevaras i systemets
historik.
Samordnad individuell plan Se 8.2.1 Samordna vardplanering
Avser dven samtal fére och efter
Samial med patient, |oong 1080 [Feadadag L S e
dokumentation Bevaras* | 5-15-25 P v betydelse for vard
behandling bevaras i patientjournal,
ovriga gallras vid inaktualitet.
Avser listor med signatur och
Signaturfértydligande-listor Personakt 10 ar/ *Fbédda dag namnfdrtydliganden som identifierar
(handstilsprov) Bevaras* 5-15-25 personal som dokumenterar och
signerar i patientjournal.
. . s Se 8.2.6. Dokumentera i
Telefonradgivning Combine, 10ar/ . Fodda dag patientjournal - Samtal med patient,
personakt Bevaras 5-15-25 .
dokumentation
Testinstrument, skattningar |Combine, 10 ar/ *Fédda dag Om alla uppgifter dokumenteras i
och skalor, individuella personakt Bevaras*® 5-15-25 journalen kan dokumentet kasseras
Traninasproaram Combine, 10 ar/ *Fodda dag Om alla uppgifter dokumenteras i
gsprog personakt Bevaras* 5-15-25 journalen kan dokumentet kasseras
Tvarprofessionell epikris Se 8.2.1 Samordna vardplanering
Vardplanering Se 8.2.1 Samordna vardplanering
Om uppgifter att vandschema satts in
. . s och hur ofta vandning ska utforas
Vandschema Combine, 10 ar/ . Fodda dag samt hur det har utforts,
personakt Bevaras 5-15-25

dokumenteras i journalen kan
dokumentet kasseras
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8.3 Rehabilitera

Rehabilitera inkludera insatser inom omradet arbetsterapi och fysioterapi.

Rehabilitering innebér insatser som syftar till att en patient med férvérvad funktionsnedséttning atervinner eller
bibehaller basta méjliga funktionstillstand. Insatserna kan vara av arbetslivsinriktad, medicinsk, pedagogisk,
psykologisk, social eller teknisk art.

Information som tillhér patientjournal beskrivs under 8.2.6.

8.3.2 Tillhandahalla hjalpmedel

Tillhandahalla hjdlpmedel.

Avtal géllande inkdp, service och underhall samt grundutrustning hanteras som avtal se 2.7.4. Dokumentation
géllande utprovning noteras i patientjournal se 8.2.6

Bevaras/

Overfors till

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Avtal gallande hjalpmedel Se 2.7.4 Avtal
Dokymenterade . Avser kontroll utférd av sarskild
kvalitetskontroller av Papper 3ar - - .
personal. Férvaras pa enheten.
produkter
Fela_nmalmqga_r och Papper 3ar - Forvaras pa enheten.
servicebestallning
Funktionshandlinaar Gallande patient se 8.2.3
. 9 Papper 3ar - Gallande tillbud pa arbetsplatsen se
rérande produkt 56.4
Foérsaljning av nya eller Gallande patient se 8.2.3
utrangerade hjalpmedel, 7 ar Se kommentar |Gallande tillbud pa arbetsplatsen se
handlingar rorande 5.6.4
Férskrivning av hidlpmedel WebSESAM/ |10 ar/ *Fédda dag Vastra Goétalandsregionen gallrar i
g avhalp Combine Bevaras* |5-15-25 WebSESAM
Garantisedlar som hanteras vid
hjalpmedelsenheten gallras efter att
. Papper/ produkten salts eller pa annat satt
Garantisedlar o.dyl. Digitalt Se kommentar tagits ur bruk. Garantisedlar som
Overlamnats till kund omfattas inte av
gallringsbeslut i denna plan.
1 arkivex. av information som ar
Informationsblad etc. om Papper/ egenproducerad eller frarptagen for
hizlomedel Digitalt Se kommentar |vardgivarens, enhetens rakning
jalp 9 bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet.
Kalibreringsrapporter Papper 3ar - Foérvaras pa enheten.
Laneforbindelse, WebSESAM/ |10 ar/ *Foédda dag Till patient. Aven dokumentation i
hjalpmedelslista Combine Bevaras* 5-15-25 Combine
Registeruppgifter dver Papper/ Gallande patient se 8.2.3
o ) o 3ar - Gallande tillbud pé arbetsplatsen se
medicintekniska produkter |Digitalt 564
S;éiii(ellllir?gg\sﬂs“r?igé; WebSESAM/ |10 ar "Fodda dag Aven dokumentation i Combine
. ’ Combine /Bevaras* | 5-15-25
beslutsstdd
Sarskild prévning, . A
. . WebSESAM/ |10 ar Fodda dag R . .
specialanpassning, Combine Bevaras* | 5-15-25 Aven dokumentation i Combine

beslutsstod

Dokumenthanteringsplan

39




Tillbudsrapporter rérande

Gallande patient se 8.2.3

medicintekniska produkter Digitalt ?glljnde tillbud pa arbetsplatsen se
Underhallsscheman Papper 3ar - Foérvaras pa enheten.
. . Tre ar efter att produkten tagits ur
Utbytesdelar, uppgift om Papper 3ar - bruk. Férvaras pa enheten.
8.4 Logga handelser
8.41 Loggar
Hantera loggar
. . Bevaras/ |Overférs till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Enligt patientdatalagen 4 kap. 3 §.
. . = |Parm i . ) Utfors 11 ggr/ar, 30 personer varje
Granskningsloggar i NPO nararkiv 10ar gang. Preskriptionstid for dataintrang
5 &r och for skadestand 10 ar.
Enligt patientdatalagen 4 kap. 3 §.
Granskningsloggar i Parm i 10 &r ) Utfoérs 11 ggr/ar, 30 personer varje
Combine nararkiv gang. Preskriptionstid for dataintrang
5 &r och for skadestand 10 ar.
TES-
webserver, . :
Larmloggar trygghetslarm Careium, 2ar - Gallras per automatik
Sensio, Best
Timredovisning, kundval Ekonomi- 10 ar - Ersattp|ng§korn|ng gors fran
system Combine till Ekonomisystemet
Trygghetstelefon/larm, Respektive |Gallras vid Gallras néar innehavet upphdrt. *Avser
register 6ver innehavare* |enhet inaktualitet aven extern utférare aldreboende

8.5 Fora vardrelaterade register

8.5.1

Lamna uppgifter till interna och externa register

Lamna uppagifter till interna och externa register

Handlingstyp Forvaring g:\III?;ZSI ?:;rrfnol:z;::ivet Anmarkning
Bevaras i versioner genom uttag av
data 1 gang per ar. Ev. andringar och
HSA-katalog Digitalt Bevaras - rattelser av katalogen far genomféras
om andringarna bevaras i systemets
historik.
Uppgifter far gallras enbart om
Digitalt/ registrerad patient motsatter sig att
Uppgifter i kvalitetsregister |Respektive Se - uppgifterna ska finnas med i registret.
reqister kommentar Andringar och rattelse av felaktiga
9 uppgifter far genomforas om dessa
bevaras i systemets historik
Ny information far tillféras utan krav
I a historik.
Uppgifter i lokalt - Se ) ba hIi i .
patientadministrativt system Digitalt kommentar Andringar och réattelser av felaktiga

personuppgifter eller vardrelaterade
uppgifter far genomfdras om
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andringarna bevaras i systemets
historik.

Ny information far tillféras utan krav
pa historik.
Andringar och réattelser av felaktiga

Uppgifter i dvriga lokala .- Se ) . .
vardrelaterade system Digitalt kommentar persqnuppogﬁter eIIer__vardreIaterade
uppgifter far genomfoéras om
andringarna bevaras i systemets
historik.
Halso- och sjukvarden har
Uppgifter till kommunala Se uppgiftsskyldighet till detta register.
hélso- och Digitalt K - Beslutas och hanteras av
. o . ommentar - .
sjukvardsregistret Inspektionen fér vard och omsorg
(IVO)
Uppgifter som lamnats till - Se Beslutas och hanteras av resp.
Digitalt - . L
externa system, generellt kommentar mottagare (dvs. informationsagaren).

8.6 Hantera journaler, forfragningar och tillstand

8.6.1

Hantera journaler och forfragningar

Hantera journalférfragningar inom HSL, SolL och LSS

. . Bevaras/ |Overfors till .y

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning

Begaran om att ta del av Combine, 10 ar/ *Fodda dag

patientjournal enligt HSL personakt Bevaras* 5-15-25

Begaran om atttadelav oo e |5 4 *Fédda dag

social dokumentation enligt ersonakt Bevaras* 5-15.25

SolL eller LSS P

Fullmakt/samtycke begaran Combine, 10 ar/ *Fédda dag

om att ta del av ersonakt Bevaras* 5-15-25

patientjournal enligt HSL P

Fullmakt/samtycke begaran

om att ta del av social Combine, 5ar/ *Fédda dag

dokumentations enligt SOL |personakt Bevaras™ 5-15-25

eller LSS

thriztr?tr'igcr’sa?v ;F[))Zglggnl Avser t.ex. IVOs beslut om

P I P 9 Platina 5ar - forstérande av uppgifter. Beslutet ska

av enskild person,

) ~ bevaras.

handlingar rérande
Avser kopior som bestallts for patient
som man har en aktuell vardrelation

Journalkopior inkomna fran |Combine, 10 ar/ *Fodda dag till. Papperskopior fors till den

annan vardgivare personakt Bevaras* 5-15-25 egenupprattade patientjournalen. Se
8.2.5. Inkomna elektroniska uppgifter
bifogas egen elektronisk journal.
Avser inkomna

Kronologisk parm Parm, arsvis (2 ar - handllnga[/fqﬁragnlngar dar det Imte
finns en pagaende akt och som inte
ger upphov till ndgot nytt drende

Sparr samt havande av SolL/LSS Avser uppaifter i svstem fér

sparr rorande tillgang till Combine, 5ar *Fodda dag sammasﬁgllen 'ou}rlnalférin

uppgifter i patientjournal, personakt HSL 10 ar | 5-15-25 J 9

uppgift om Bevaras*®
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8.6.2

Handldgga forskningsansokningar

Handlégga forskningsansékningar

Bevaras/

Overfors till

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Ansokan om att fa forska i . . Avser forfragan med beskrivning av
- . Platina 2ar - .
medicinsk dokumentation forskningen och annat underlag.
Foérbehall vid forskning Platina 2ar -
Godkannande fran etisk . . Bevaras tillsammans med
. . Platina 2ar - : "
namnd om forskning forskningsansokan
Sekretessforbindelser Platina 2ar -
Tillstand att bedriva Platina 2 ar )

forskning

8.7 Stod och omsorg

8.71

Administration av stéd och omsorg

Administration av stéd och omsorg inom hemtjénst och sérskilt boende samt funktionshinder

Handlingstyp Forvaring g:\llli‘:SI I(():;r;ol::at:'ll:ivet Anmarkning

Avtal om handhavande av Papper 5ar - Forvaras péa enhet.

annans medel

Avgiftsbeslut Combine 7 ar -

Overklagan av avgiftsbeslut |Platina Bevaras 5ar

DO“.“ar gallande Platina Bevaras 5ar

avgiftsbeslut

Ansdkan och beslut om

ersattning for dubbel Combine 7 ar )

boendekostnad vid flytt till

sarskilt boende

Avvikelser enligt SoL och DF Respons 5ar/ *Fodda dag Avvikelsens ID-nummer

LSS P Bevaras* 5-15-25 dokumenteras i personakt
Papper/ Scannas till Combine.

Beldggningsschema, korttid Coﬁwpbine 7 ar - Pappershandling gallras efter

inskanning. Fakturaunderlag.
Bokningsscheman Papper/ Scannas fill Combine.
vixelvard ’ Combine 7 ar - Pappershandling gallras efter
inskanning. Fakturaunderlag.

Brukares Papper/ Scannas till Combine.

inventarieférteckning / Coﬁwpbine 2ar - Pappershandling gallras efter

forteckning vardesaker inskanning.

\?;:;;l;l:}s;?;/rl;c;r;troller for Alfresco/ 2 ar ) Far ej innehalla personuppgifter. Se
papper aven 1.5.1 Kvalitetsstyrning

egenkontrollprogram

Dagbocker, Papper Gallras vid | Far inte innehalla uppgifter om

meddelandebdcker PP inaktualitet enskilda.
Combine, 5ar/ *Fédda dag . .

Fullmakter personakt Bevaras* 5-15.25 Scannas till Combine

Ekonomisk redovisning — . Gallras 7 ar efter upprattande.
Papper 7 ar -

enskilde

Forvaras pa enhet, parm
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Ekonomiskt handhavande |Combine, 5ar/ *Fodda dag
for annan person, avtal om |personakt Bevaras* 5-15-25
Lex Sarah, utredning,
anmalan till IVO, Platina 5 ar/ |5 ar/ *Fédda dag Kobia i den enskildes akt i nararkiv
korrespondens med IVO DF Respons |Bevaras* 5-15-25 P '
samt beslut fran IVO
Handlinasplaner Combine, 5ar/ *Fodda dag
gsp personakt Bevaras* 5-15-25
Handlingar om férordnande Combine, 5 ar/ *Fédda dag . .
av god man, férvaltare, N Scannas till Combine
" personakt Bevaras 5-15-25
férmyndare
Handlingar, inkomna och . s
upprattade av betydelsei |Combine 5 ar/ . Fodda dag Scannas till Combine
N Bevaras 5-156-25
arendet
Inkomstférsakran Combine 7 ar -
Inkomstunderlag for Paboer/ Scannas till Combine.
faststallande av ppe 7 ar - Pappershandling gallras efter
! : Combine . i
avgift/avgiftsbeslut inskanning.
Kallelser (till mote med Combine, Gallras vid
handlaggare m.m.) personakt inaktualitet
Protokoll/ .
métesanteckningar fran Alfresco/ 2 ar ) Motsvarande samrad me_c_i den
. papper boende/och eller deras narstaende
boenderad
Rt_adowsmng av boendes Papper 7 ar - Forvaras pa enhet.
privata medel
Rutinbeskrivninaar Combine, 5ar/ *Fédda dag
9 personakt Bevaras® 5-15-25
Far ej innehalla sekretess. Enligt
Risk- och artikel 3.1 i barnkonventionen "ska
konsekvensanalys for Alfresco 5ar - vid alla atgarder som rér barn i forsta
brukare pa gruppniva hand beaktas vad som bedéms vara
barnets basta".
Risk- och ) Combine/ 5 ar/ *Fodda dag
konsekvensanalys for *
SN Personakt Bevaras 5-156-25
brukare pa individniva
Skadestandsarenden Platina/ 5 ar ) K_(_)pla i den enskildes patientjournal i
Personakt nararkiv
8.7.2 Dokumentera i personakt enligt SoL inom omsorg

En journal inom socialtjansten &r en del av en personakt. Syftet med journalen &r att det ska ga att félja vad
som gbrs och hur situationen ser ut fér den enskilde i férhallande till hens ansékan, behov och genomférande
av beslutade insatser. Det &r atgérder, faktiska omstédndigheter och hdndelser av betydelse som ska

antecknas.

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Ansodkan/anmalan begaran [Combine, 5ar/ *Fodda dag
enligt SoL personakt Bevaras* 5-15-25
Anteckningar Combine, 5ar/ *Fédda dag

9 personakt Bevaras® 5-15-25
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Beslut om insats Combine, 5ar/ *Fodda dag
personakt Bevaras* 5-15-25
Co Combine, 5ar/ *Fédda dag
Dokumentation i personakt personakt Bevaras® 5-15-25
Overklaganden med bilagor |Platina Bevaras 5ar Kopia forvaras i den enskildes akt.
Domar gallande beslut . . Kopia forvaras i den enskildes
. Platina Bevaras 5ar
enligt SoL personakt.
Forhandsbeddmning Combine, 2ar - Avser anmalningar och forfragningar.
personakt
Genomférandeplaner Combine, 5ar/ *Fodda dag
P personakt Bevaras* 5-15-25
Inkomna och uppréttade Combine, Gallras vid
handlingar personakt inaktualitet
Infivitninassamtal Combine, 5ar/ *Fodda dag
y 9 personakt Bevaras* 5-15-25
N Combine, 5ar/ *Fédda dag
Levnadsberattelser personakt Bevaras* 5-15-25
Munvardsbedémning/ Combine, 5ar/ *Fédda dag Registrering gors aven i VG
Tandvardskort personakt Bevaras*® 5-15-25 regionens IT-system
Signeringslista SoL (inkl. Papper/ 5ar/ *Fodda dag Pappershandling gallras efter
signaturfortydligande) Combine Bevaras* 5-15-25 inskanning.
. A Combine, 5ar/ *Fédda dag
Utredning/Bestallning personakt Bevaras* 5-15-25
8.7.3 Omsorg
Omsorg
. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Anmalan om ledigt sarskilt [Parm hos Galiras vid
boende fran enhetscheferi |boendesam |, . -
inaktualitet
verksamheten ordnare
. i Gallras vid
Boenderegister Parm inaktualitet |”
Erbjudande om sarskilt Combine, 5ar/ *Fédda dag
boende personakt Bevaras® 5-15-25

8.8

Insatser for funktionsnedsatta

8.8.1

Administration av insatser for funktionsnedsatta

Dokumentation inom funktionsstédsverksamheten

. . Bevaras/ |Overfors till .

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Anteckningar Combine, 5ar/ *Fédda dag 5-

9 personakt Bevaras* |15-25
Dagbocker, Papper Gallras vid Far inte innehalla uppgifter om
meddelandebdcker PP inaktualitet enskilda

Co Combine, 5ar/ *Fédda dag 5-
Dokumentation i personakt personakt Bevaras* |15-25
Genomférandeplaner Combine, 5ar/ *Fodda dag
P personakt Bevaras* 5-15-25
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Handlinasplan Combine, 5ar/ *Fodda dag
gsp personakt Bevaras* 5-15-25
Kopior pa beslut fran Combine, |5 ar/ *Fodda dag
Forsakringskassan, avtal, .
.y personakt Bevaras 5-15-25
rakningar
Munvardsbedémning/ Combine, 5ar/ *Fodda dag Registrering gors aven i VG
Tandvardskort personakt Bevaras* 5-15-25 regionens IT-system
Narvaro- och Papper Gallras vid |
franvarorapporter PP inaktualitet
Enligt artikel 3.1 i barnkonventionen
Risk och konsekvensanalys Alfresco 5 ar ) "ska vid alla atgarder som ror barn i
for brukare pa gruppniva forsta hand beaktas vad som bedéms
vara barnets basta".
Risk och konsekvensanalys |Combine, 5ar/ *Fodda dag
for brukare pa individniva  |personakt Bevaras*® 5-15-25
. e Combine, 5ar/ *Fédda dag
Rutinbeskrivning personakt Bevaras* 5-15-25
Signeringslista LSS (inkl.  |Papper/ 5ar/ *Fodda dag Pappershandling gallras efter
signaturfortydligande) Combine Bevaras* 5-15-25 inskanning.

8.8.2

Utreda insatser for funktionsnedsatta

Géller myndighetsutévningen inom funktionsstédsverksamheten

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Angokan/anmalan begéaran Combine, 5 ar/ *Fédda dag Bllagor kan vara _I_akgrutlatande,
enligt LSS med eventuella * utredningar, férsakringskassan,
. personakt Bevaras 5-15-25 .. X
bilagor arbetsformedling, skola.
Avtal om sjukléneersattning [Combine, 5ar/ *Fodda dag
enligt LSS personakt Bevaras* 5-15-25
Beslut om insats Combine, 5ar/ *Fédda dag
personakt Bevaras® 5-15-25
Overklaganden med bilagor |Platina Bevaras 5ar Kopia forvaras i den enskildes
personakt.
Domar gallande beslut . . Kopia forvaras i den enskildes
. Platina Bevaras 5ar
enligt LSS personakt.
Forhandsbeddmning Combine, 2ar - Avser anmalningar och forfragningar.
personakt
Individuell plan enligt §10 [Combine, 5ar/ *Fodda dag
LSS personakt Bevaras* 5-15-25
. Ex. lakarintyg, ADL-beddmningar,
Inkommande och utgaen'de Combine, 5ar/ *Fédda dag personakt fran verkstallighet nar
handlingar av betydelse i Kt B . 5-15-25 lider/avslutar insat |
Arendet persona evaras -15- person avlider/avslutar insatser el.
byter utférare LSS. Yttranden.
Personlig utvecklingsplan |Combine, 5ar/ *Fodda dag
(boendesttd) personakt Bevaras* 5-15-25
o Combine, 5ar/ *Fédda dag
Samordnad individuell plan personakt Bevaras* 5-15.25
Utrednin Combine, 5ar/ *Fodda dag
9 personakt Bevaras* 5-15-25
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8.8.3

Personlig assistans

Se 8.8.1 Administration av insatser for funktionsnedsatta samt 8.8.2 Utreda insatser for funktionsnedsatta

Bevaras/

Overfors till

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Avtal gallande extern Combine, 5ar/ *Fodda dag
utférare av assistans personakt Bevaras* 5-15-25
Assistansrakningar och N

. S Parm i .
tidsredovisning till 2ar -

A tjansterum
Forsakringskassan
Utbetalningsbesked fran Parm i .

el 2ar -
Forsakringskassan tjiansterum

8.8.5

Utse kontaktperson for funktionsnedsatta

Utse kontaktperson/stédfamilj for personer tillhérande personkrets inom LSS

. . Bevaras/ |Overfors till .y
Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Personakt/ |5 ar/ *Fédda dag .
Avtal papper Bevaras* 5-15.25 Dokumenteras pa uppdragstagare
Intresseanmalan E-tjanst 1 ar eftgr -
inaktualitet
: Brukarens |5 ar/ *Fédda dag .
Inskolningsprocesser personakt Bevaras® 5-15-25 Dokumenteras i brukarens akt
Kvartalsrapporter E-tjanst 1arefter |
avslut
Register dver Papper Gallras vid |
kontaktperson/stodfamilj PP inaktualitet
: . Gallras vid .
Referenstagning Combine inaktualitet |” Dokumenteras pa uppdragstagare
Personakt/ |5 ar/ *Fédda dag .
Sekretessblankett papper Bevaras* 5-15.25 Dokumenteras pa uppdragstagare
Socialregister Personakt/ 5ar* - Utdrag géllande kontaktpersoner.
papper
Rapportera underlag for
arvode, E-tianst 1 ar ) Underlag som rapporteras till
omkostnadsersattning och ) I[6neenhet
reseersattning
. . 5ar/ *Fédda dag .
Utredning Combine Bevaras® 5-15-25 Dokumenteras pa uppdragstagare
. . Personakt/ |5 ar/ *Fédda dag
Utdrag frdn myndigheter papper Bevaras* 5-15.25

8.8.7

Korttidsvistelse utanfor hemmet

Se 8.8.1 Administration av insatser for funktionsnedsatta samt 8.8.2 Utreda insatser for funktionsnedsatta

Handlingstyp Foérvaring gZ‘I’I::SI I(():::;olrzat:'lliivet Anmarkning
Bokningsschema Papper ﬁ:ﬂiizli\;g -
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8.8.8

Korttidstillsyn for skolungdom 6ver tolv ar

Se 8.8.1 Administration av insatser for funktionsnedsatta samt 8.8.2 Utreda insatser for funktionsnedsatta

Handlingstyp Forvaring g:\I’I?;ZSI ?:r(:lrrfnol:z;::ivet Anmarkning
Inskolnindsprocess Personakt/ |5 ar/ *Fodda dag
gsp digitalt Bevaras* | 5-15-25

8.8.9 Bostad med sarskild service for barn och ungdomar
Se 8.8.1 Administration av insatser fér funktionsnedsatta samt 8.8.2 Utreda insatser for funktionsnedsatta
Handlingstyp Forvaring gg\lﬁ‘:SI S:;rrfnol::at:ll:ivet Anmarkning
Lnkigt?;zgdﬁa?]gmn ar av Boende i familjehem eller bostad
PP f 9 Combine, med sarskild service for barn eller

betydelse i Bevaras i .

o . personakt ungdomar som behdver bo utanfor
placeringsarende enligt 9 § foraldrahemmet
8 LSS
InskolNiNASDroCESS Personakt/ |5 ar/ *Fédda dag

gsp digitalt Bevaras* | 5-15-25

8.8.10 Bostad med sarskild service for vuxna

Se 8.8.1 Administration av insatser for funktionsnedsatta samt 8.8.2 Utreda insatser fér funktionsnedsatta

Handli . Bevaras/ |Overfors till .y
andlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Boenderegister Combine ﬁglllﬁ;i\;ft
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8.10 Bostadsanpassning

8.10.1 Ansodka om bostadsanpassningsbidrag

Géller myndighetsutévningen

Bevaras/

Overfors till

Handlingstyp Forvaring Gallras kommunarkivet Anmarkning
Ansokan Arendeakt |20 &r -
Beslut Arendeakt |20 ar -
Bestallning Arendeakt |10 ar -
t?gsr]::(jrszr:l]passning Platina Bevaras 5ar Kopia i arendeakt.
Fakturor Arendeakt |7 ar -
Foton BAB-online |10 ar -
Fullmakt och samtycke Arendeakt |20 &r -
Hissregister BAB-online g:uiizli\;iedt
Intyg Arendeakt |7 ar -
Offert Arendeakt |7 ar -
Yitrande Arendeakt |10 ar -
) BAB-online
Agarmedgivande och 20 ar -
arendeakt
Overklagande Platina Bevaras 5ar
8.10.2 Ansoka om aterstallningsbidrag
Géller myndighetsutévning
Handlingstyp Forvaring g:n:;:s'l E:rt:lrr:?l:z;:uivet Anmarkning
Ansokan Arendeakt |20 ar -
BAB online
Beslut och 20 ar -
arendeakt
éDtZ?;tZTningsbidrag Platina Bevaras 5ar Kopia i arendeakt.
Offert Arendeakt |7 ar -
Yttrande Arendeakt |10 &r -
Overklagande Platina Bevaras 5ar
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