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Vard- och omsorgsférvaltningen
Handling Bevaras/gallras Till kommun- [Exempel Diarieférs/ Centralt/ |Ansvarig Anmarkning
arkivet halls ordnade |enheten
Akter HSL-journaler fodda 5, 15 och 25 Bevaras 5 ar Halls ordnade |Enheten |Enhetschef/MAS Sekretess. ——
Akter Socialtjanstlagen fédda 5, 15 och 25 Bevaras |5 48r Halls ordnade |Enheten ?Bisténdshandléggare/ Sekretess. Géller ej avgiftsbeslut
{Enhetschef S
Akter - Gvriga inom HSL och SoL Gallras 5 ar efter senast Halls ordnade |Enheten :Bistandshandldggare/ |Sekretess. Gallring ska géras
anteckning i personakt | ‘Enhetschef/MAS arligen i oktober
{ | |
Anbud, protokoll, tilldelningsbeslut mm Bevaras 5ar Larm, arbetsklader Diariefors Centralt iFérvaltningschef \
Anhdriguppgifter Gallras vid inaktualitet Halls ordnade |Enheten Bistandshandl&ggare/ i
| |Enhetschef | -
Anmadlan av lex Sarah, lex Maria och lex Maja Bevaras 53ar {Anmalan till IVO Diarieférs Centralt |Forvaltningschef/MAS |Anmadls som delegationsbeslut till
| : ! VON. Férvaltningschef har
; delegation pa lex Sarah och lex
‘ Maja. MAS har delegation pa lex
Maria
Anstallningsavtal Bevaras E [Halls ordnade |Enheten éChef §F6rvaras i personalakt. Géller bade
tillsvidareanstallning och tillfélliga
| anstélininaar :
Arbetsmiljdarbete pa enheterna Gallras efter 3 ar | {Handlingsplan {Halls ordnade |Enheten |Enhetschef Kopia pa handlingsplan och
j | |skyddsrond, ! skyddsrond skickas in till
{ imedarbetarsamtal mm 3 [férvaltninqschefen for
! i jsammanstéllninq. Kopian gallras vid
i | iinaktualitet.
Arbetsmiljoarbetet inom férvaltningen Bevaras 'Sammanstaélining ;Hélls ordnade |Centralt |Forvaltningschef ==
Arbetsskador och tillbud Bevaras Halls ordnade | Narmsta chef samt fDiqitaIt i verksamhetssystemet
i personalspecialist VLISA. Rapporteras pa VON feb och
| ; sep
Attestrattlista Gallras nér ny upprattas iBehdrighet vid attest {Halls ordnade |Centralt |Ekonom §Oriqinal ekonomikontoret, beslut i
| VON i dec e
Avgiftsbeslut Bevaras /Beslut {Halls ordnade |Enheten |Avgiftshandlaggare Digitalt i Procapita/Lifecare.




58

Dokumenthanteringsplan 2021 ON§
Vard- och omsorgsférvaltningen 2021-12-09
Handling Bevaras/galiras Till kommun- [Exempel Diarieférs/ Centralt/ |Ansvarig Anmaérkning
arkivet halls ordnade |enheten
Avgiftsbeslut - underlag Gallras 5 ar efter senast Ansokningar, Halls ordnade |Centralt |Avgiftshandldggare Digitalt i Procapita/Lifecare.
anteckning i personakt inkomstuppgifter Papperskopior kan gallras efter 3 &r
Avtal - Personuppgiftsbitrddesavtal (PUB-avtal) Bevaras 5ar i Diarieférs {Centralt |Férvaltningschef
Avtal centralt Bevaras 5ar EUpphandIing, Diariefors Centralt |Forvaltningschef
|verksamhetssystem, LOV
Avtal fér verksamheten Bevaras 5ar |Korttidsvistelse, Diariefors {Centralt |Verksamhetschef )
Klaragymnasiet,
institutionsolacerinaar ; |
Avvikelser HSL Gallras efter 3 ar. Se Halls ordnade Enheten |MAS Avvikelserapporter som rér den
anm enskilda. Sammanstalining ska
bevaras. Géller avvikelserapporten
| nagot som berdr flera personer s3
3 ska den bevaras. Leder avvikelsen
| till en lex Maria sa ska den bevaras
Avvikelser SoL |Gallras efter 3 ar. Se Halls ordnade |Enheten Enhetschef ' Avv:kelserapporter somrorden
anm /kvalitetsutvecklare enskilda. Sammanstaéllning ska
bevaras. Géller avvikelserapporten
ndgot som berér flera personer s3
ska den bevaras. Leder avvikelsen
till en lex Sarah s& ska den bevaras
Begéran av allmén handling - avslag iBevaras 5 ar ~__ |Diarieférs {Centralt |N&mndsekreterare Besvérsinlaga medfdljer bes}étgt
Begéran av allméan handling - bifall Gallras vid inaktualitet \Centralt |Namndsekreterare Inaktuellt efter utldmnande. Mail f k
till berérda
Blankett in- och utflyttning Gallras vid inaktualitet Halls ordnade |Enheten |Avgiftshandldggare Halls ordnade i padrm A
Delegationsbeslut centralt Bevaras 5ar Anmélan av lex Sarah och | Diarieférs Centralt |Forvaltningschef Redovisas till VON

lex Maria
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Vard- och omsorgsférvaltningen e
Handling Bevaras/gallras ‘{Till kommun- |Exempel Diariefors/ Centralt/ |Ansvarig Anmarkning
|arkivet halls ordnade |enheten
|
Delegationsbeslut verksamhet Gallras efter 3 &r : 'Bisténdsbes!ut ‘Hé’\lls ordnade |Centralt |Enhetscheftarutlista |DigitaltiProcaptita. Antal bifall och
(utdragna listor) 3 ‘ till némndsekreterare  |avslag redovisas per profession
| manadsvis till VON
Delegationsordning Bevaras 5 ar Diariefors Centralt |Forvaltningschef Arlig revidering, beslut i VON i dec i
Diarium - sokregister Bevaras 534 Arendelista och arkivlista |Halls ordnade |Centralt |N&mndsekreterare Foljer med aktkartonger arsvis till
nérarkiv och centralarkiv
Dokumenthanteringsplan Bevaras 5ar Arenden inom vard och Centralt Fbr—\;arlfhihzjs'éh;zf Arlig revidehr:irng',vbeslut iVONi hvoV »
‘omsorg S
Domar Bevaras 5ar |Efter 6verklagade beslut :Diariefors lCentraIt N&mndsekreterare Kopia skickas till berérd
| handlaggare, enhetschef,
verksamhetschef, férvaltningschef,
ordférande och laggs som
meddelande till VON
Ej diarieférda inkomna handlingar och utgdende Gallras efter 1 ar Forfragningar /Halls ordnade |Centralt |Forvaltningschef, l -
skrivelser verksamhetschefer,
| enhetschefer | )
Ekonomi Bevaras 53ar Bokslut, budget, Diarieférs |Centralt |Fdrvaltningschef/ |Vidare till kf
| {deldrsrapport, | Ekonom ‘
| kompletterinasbudaet !
Ekonomi - uppféljning Gallras efter 5 &r | Ekonomisk uppféljning  |Halls ordnade |Centralt |Forvaltningschef Redovisas manadsvis till VON
Enkét uppréattad Bevaras | Brukarundersokningar  |Halls ordnade |Centralt |Kvalitetsutvecklare
Enkatsvar Gallras efter 2 ar | Brukarundersékningar Halls ordnade |Centralt |Kvalitetsutvecklare
Enké&ter sammanstélining Bevaras 5ar Brukarundersoékningar Diarieférs Centralt |[Kvalitetsutvecklare Papperskopior galiras
Fonder Bevaras 53ar Turid o Torsten, Diariefors Centralt |Namndsekreterare Sammanstaélining och némndsbéslrt'.uiti
Svedings, Stjarnelius, bevaras, ansékningarna gallras efter
Skarp och Stern 138r.
Férteckning 6ver sarskilda boende och Bevaras Halls ordnade |Centralt |Namndsekreterare Revideras arligen eller vid behov
'gruppboende ! | . | ‘
Granskningsloggar Gallras efter 10 &r g |Procapita Halls ordnade |Centralt |IT-samordnare
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Vard- och omsorgsférvaltningen 2gaje-e
Handling Bevaras/gallras Till kommun- |Exempel Diarieférs/ Centralt/ |Ansvarig Anmaérkning
arkivet halls ordnade |enheten
Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse for Gallras vid inaktualitet Halls ordnade |Enheten Cirkuldr, rutinkorrespondens, kurs-
verksamheten inbjudningar, interna meddelanden
m.m.
HSL - aktualiseringsparm Gallras efter 1 ar Hélls ordnade |Enheten |Enhetschef/MAS
HSL - medicinsk delegering Gallras efter 3 ar Halls ordnade |Enheten |Enhetschef/MAS Socialstyrelsens foreskrift och
allménna rad SOSFS 1997:14 om
delegering av arbetsuppgifter inom
HSL och tandvard
HSL - patientjournaler Gallras 10 &r efter Halls ordnade |Enheten |Enhetschef/MAS Patientdatalag 2008:355
senast inférd uppgift
Individuella utvecklingsplaner/personal Gallras vid inaktualitet Halls ordnade |Enheten |N&rmsta chef
Informationséverféringar enligt SOSFS 2005:27 Gallras efter 13r Samordnad vardplanering |Halls ordnade [Enheten |Enhetschef 7 N
Inspektioner och tillsynsarenden Bevaras 5ar Miljéférbundet, IVO, Diariefors Centralt [Forvaltningschef/
(centralt/verksamheten) Arbetsmiljoverket enhetschef
Jamkningsbeslut Gallras 10 ar efter Halls ordnade |Enheten |Avgiftshandldggare
upphord giltighet i o -
Klagomal/synpunkt av betydelse for Bevaras Diariefors Centralt |Enhetschef Sammanstallning av inkomna
verksamheten klagomal/synpunkter ges till VON
en gang/halvér
Klagomal/synpunkt av tillfallig eller ringa Gallras vid inaktualitet Klagomal av enkel Halls ordnade %Enheten Enhetschef
betydelse karaktdr som kan
besvaras pa ett
' {rutinhetonat s3tt i -
Gallras 5 ar efter senast Korrespondens med Personakt Enheten |Bistandshandlaggare/

Korrespondans - ej rutinmdssig

anteckning i personakt

brukare/anhérig/annan
med uppgifter vasentliga

fér hrukare eller anhat

enhetschef

Korrespondens - rutinmdssig och av tillfallig

betydelse

Gallras vid inaktualitet
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Vard- och omsorgsfdrvaltningen EEiERg
Handling Bevaras/gallras !Till kommun- |Exempel Diarieférs/ Centralt/ [Ansvarig Anmaérkning
iarkivet halls ordnade |enheten
Kvalitetsberattelse Bevaras | Diariefors Centralt |Kvalitetsutvecklare B
Kvalitetspris Gallras efter 5 &r . {Halls ordnade |Centralt |Kvalitetsutvecklare Sammanstélining bevaras. o
Meddelanden VON Gallras efter 1 ar i {Protokoll, domar, beslut {Halls ordnade |Centralt |N&mndsekreterare Delges ndmnden I6pande. Domar
i ‘namnder och styrelser och beslut finns registrerat i drende
Medgivandeblankett Gallras 5 &r efter senast " 'Halls ordnade |Enheten |Bistandshandliggare/ |Medgivande kan aldrig komma frén
anteckning i personakt | | ‘enhetschef en anhorig. Forvaras i
: | personakt/journal
N&mnd, kallelser/dagordning Gallras efter 1 ar Halls ordnade |Centralt {N&mndsekreterare " Digiitélt iEvolution
N&mnd, protokoll VON och VONAU Bevaras 5ar Halls ordnade |[Centralt !Namndsekreterare Néararkiv
Namnd, arvode Gallras efter 2 &r | Underlag fér utbetalning |Halls ordnade |Centralt {Némndsekreterare Skickas efter varje
‘ lav arvoden ’ i | arvodesberattigat moéte till
1 i : I6nekontoret fdr utbetalning
N&mnd, register Gallras efter Personuppgifter Halls ordnade |[Centralt N&mndsekreterare o
mandatperiod fortroendevalda o
Offerter Gallras vid inaktualitet Halls ordnade i }
Orosanmalan Gallras 5 &r efter senast |Halls ordnade |Enheten |Bistdndshandlaggare/ I personakt 7
anteckning i personakt { ! jenhetschef j
Patientsdkerhetsberéattelse Bevaras Diarieférs Centralt :MAS (Enligt 3 kap 10 § PSL ska 1
| ;vérdgivaren senast 1 mars varje ar
| uppratta en patientsékerhets-
berattelse.
Gallras efter 3 &r Partiell tjanstledighet Halls ordnade |Enheten |Administratér Original till Inekontor ) i

Personalhandlingar - ledighetsansékan

Personalhandlingar - tjdnstgéringsrapport T4

Gallras efter 3 &r |

Tillfalligt anstalld

Halls ordnade

Enheten

Administrator

Original till Idnekontor

Personaldrenden

Halls ordnade

Enheten

Enhetschef

Original i personakt

Plats pa sarskilt boende

(Ansdkan och &ndring av)

Gallras vid inaktualitet

Erbjudanden/byteslista

Halls ordnade

Centralt

Avgiftshandlaggare

Polisanmalningar

Bevaras

Diarieférs

Centralt

iAnsvarig chef
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Vard- och omsorgsférvaltningen IR
Handling Bevaras/gallras Till kommun- |Exempel Diarieférs/ Centralt/ |Ansvarig Anmarkning
arkivet halls ordnade |enheten
Projekthandlingar - EU-projekt |Bevaras 538r \Ansdkan, beslut, Diarieférs QCentraIt Verksamhetschef
slutrapport { | -
Projektplaner kring varje aktivitet Gallras vid inaktualitet Halls ordnade |Enheten |Ansvarigchef | -
Protokoll APT Gallras efter 2 ar Arbetsplatstraffar Halls ordnade |Enheten |Ansvarig chef Ska inte innehalla ndgra beslut.
Protokoll SVG Bevaras Samverkansgruppen Diariefors Enheten |Verksamhetschef I
Protokoll FVG Bevaras. Se anmarkning :Samverkan Diarieférs Centralt |Férvaltningschef |Protokollsutdrag bér ligga i alla
:Férvaltningsgruppen §érenden som samverkas, tex nar
istyrdokument tas, budget,
iomorganisationer, |6nesattning mm.
H | | |
FESRGRaINERE Bevaras 5ér | Centrala samverkans- H&lls ordnade !Cel:lt'ralt 7Persona|specialist ‘ -
| gruppen | .
Protokoll MBL Bevaras |5 &r H&lls ordnade |Centralt |Respektive chef/ 3
:‘ 'Personalspecialist i
Protokoll enhetschefsmdten Bevaras/qgalliras efter 2 Diariefors/halls|Centralt |Férvaltningschef Bevaras och diarieférs om de
ar. Se anmaérkning ordnade. Se innehaller beslut. | annat fall gallras
anmarkning efter 2 ar.
Protokoll FLG Bevaras/gallras efter 2 Forvaltningslednings- Diarieférs/hélls|Centralt |Férvaltningschef Bevaras och diarieférs om de
ar. Se anmérkning | gruppen ordnade. Se innehdller beslut. | annat fall galiras
i anmarknina i %efter 2ar.
Protokoll Pensionarsradet och Bevaras 5ar Diariefors Centralt |N@mndsekreterare
Funktionshinderradet (Avvaktar beslut p& var
raden ska liaaa fortsattninasvis?) i
Rapport enl lex Sarah och lex Maja Bevaras 5 ar | Diarieférs Centralt |Respektive enhetschef |Kvalitetsuvecklaren utreder |
Revisionsrapporter |Bevaras 53 |Granskning av Diarieférs Centralt |Fdérvaltningschef
‘ ‘férvaltningen |
Riktlinjer Bevaras 5 &r SoL Diariefors Centralt |Verksamhetschef * |Revideras arligen. Tas i VON i dec
Rutiner Gallras vid inaktualitet SolL, HSL Halls ordnade |Centralt |Kvalitetsutvecklare/ Laggs i ledningssystemet. Revideras
MAS vid behov
Sammantradestider Bevaras VON och VONAU Diariefors Centralt |Namndsekreterare Ingér i protokoll. Tas i VON i okt
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Vard- och omsorgsférvaltningen =tRlHases
Handling Bevaras/gallras Till kommun- |Exempel Diarieférs/ Centralt/ |Ansvarig Anmaérkning
arkivet hélls ordnade |enheten
Samordnad individuell plan (SIP) Gallras 5 ar efter senast | Halls ordnade |Enheten |Bistandshandldggare/ |l personakt
1anteckning i personakt | enhetschef
Samtycken Gallras vid inaktualitet iBild pa sociala medier |Halls ordnade |[Enheten |Enhetschef - -
Skadestand - anmalan till forsdkringsbolag, beslut |Bevaras 5ar ;Aven skadestandskrav Diarieférs Enheten |Ansvarig chef | Asa Gustavsson, handldggare pa
» éoch korrespondans i ‘ekonomi &r behjalplig med
%érendet |forsakringsfragor
”Skyddad identitet Gallras 5 ar efter senast | glndividérende Halls ordnade |Enheten Ansvarig chef Stor tydluqmarkermq "SKYDDAD
|anteckning i personakt , ‘ /IDENTITET" skrivs pa personakten.
Statistikuppgifter - Id&mnade uppagifter Bevaras Statistiska centralwby'réﬁﬂ,w Diariefors Centralt {Kvalitetsutvecklare Sammanstalld statistik
; ) | Socialstyrelsen ; .
Statistikuppgifter jBevaras 5ar [K6- och Diariefors Centralt |N&mndsekreterare |Redovisas pa VON varje manad
‘ i beldggningsstatistik :
Staﬁstikubpqiﬁer Bevaras/Gallras efter 5 } ?Utsiktenstatistik Diariefors/ Centralt |Namndsekreterare {Redovisas pa VON halvarsvis.
&r. Se anmaérkning | Halls ordnade | §Redovisningen diarieférs
Statistikuppgifter Bevaras/Gallras efter 5 |Tid i boende Diariefors/ Centralt {Na@mndsekreterare Redovisas pd VON halvarsvis.
ar. Se anmaérkning | 3 Halls ordnade jRedovisningen diarieférs
Statistikuppgifter Gallras efter 5 &r | Sammanstalining Halls ordnade |Centralt |N&mndsekreterare
Statsbidrag {Bevaras e5 ar ‘Ansékan och beslut Diarieférs |Centralt ‘gFérvaltningschef/
’ | kvalitetsutvecklare
Taxor Bevaras ‘5 ar Omsorgstaxa, hyror, Diarieférs Centralt Foérvaltningschef Beslutas av kf
| | dvriga avgifter
Vaccinationsmedgivande Bevaras Halls ordnade |Enheten Sjukskdterska | journal. Sekretess
Verksamhetsberégttelser Bevaras 5ar Alla enheter Diarieférs Centralt |Ekonom Stratsys/bokslut
Verksamhetsplan Bevaras 5ar 3-arig plan Diariefors Centralt |Kvalitetsutvecklare Revideras arligen eller vid behov
Vardtyngdsmatning, underlag Gallras vid inaktualitet Halls ordnade |Enheten [MAS
V&rdtyngdsmatning, sammanstéllninrg Bevaras 5ar Diarieférs Centralt |MAS Redovisas pa VON B
Aldreplan Bevaras 58&r 10-4rig plan Diarieférs Centralt |Kvalitetsutvecklare/ Revideras arligen eller vid behov

ndmndsekreterare
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Vard- och omsorgsférvaltningen
Handling Bevaras/qaliras | Till kommun- |Exempel Diariefors/ Centralt/ |Ansvarig Anmarkning
arkivet halls ordnade [enheten
Bevaras 5 &r Centralt |Handlaggare Vid beslut av Au eller ordférande

Overklaganden

{Avslagsbeslut

| Diariefors

i

|

i

skriver ansvarig handlaggare

yttrande som ordféranden skriver

under. Overklagandet skickas till
|ratten i original tillsammans med

éyttrandet. Kopia till

ndmndsekreterare




