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Inledning

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av kommunfullmaktige
2017-10-17 § 221, ska dokumenthanteringsplaner upprattas for samtliga
myndigheter. En dokumenthanteringsplan innehaller myndighetens
gallringsbeslut och beskriver de handlingar som inkommit, upprattats
och/eller forvaras i verksamheten samt hur dessa hanteras. Planen ska ses
over och revideras arligen. Dokumenthanteringsplanen ger en éversikt 6ver
handlingsbestandet och fungerar som hanteringsanvisningar. Planen ar ocksa
ett sokredskap som ska kunna anviandas av bdde kommunens anstillda och
allmanheten. En god dokumenthanteringsplan skapar kontinuitet i
arendehanteringen.

Dokumenthanteringsplanen ar strukturerad efter Kristianstads kommuns
klassificeringsstruktur, antagen av kommunfullmaktige 2017-04-18 § 118.
Klassificeringsstrukturen dr baserad pa VerkSAM diarium version 2.2, ett
klasificeringsschema som forvaltas av kommunalfdrbundet Sydarkivera.

Kommunévergripande gallringsbeslut finns i gallringsplan for handlingar av
liten och kortvarig betydelse, beslutad i kommunfullméaktige 2017-10-17 §
222.

Omsorgsnamnden faststallde 2022-04-27 riktlinjer for ersattningsskanning,
Anr ON 2022/95.

Begrepp

Kod: dr den punktnotation som anvands i klassificeringsstrukturen for att
hierarkiskt och systematiskt ordna de rubriker som motsvarar
verksamhetsomraden, processgrupper och processer.

Handlingstyp: ar en benamning pa handlingar som tillkommer genom att en
aktivitet genomfors upprepat. Med aktivitet avses ett led i en process.
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Bevaras: innebar att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som
ska bevaras levereras till kommunarkivet tidigast ett ar efter avslut.

Gallras: innebdr att handling forstoérs och dirmed inte kan atersokas eller
aterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas. Gallringsbara handlingar i
elektronisk form gallras i systemet.

Om det star en tidsgrans (gallringsfrist) for bevarande far handlingen gallras
(forstoras) efter angivet antal hela ar. I undantagsfall kan gallringsfrist anges
i annan form &n antal ar. Saknas det gallringsbeslut pa en handlingstyp sa ar
gallring inte tillaten. Radgor istdllet med kommunarkivet om revidering av
planen.

Gallras vid inaktualitet: innebar att handling gallras nar den inte langre
behovs i verksamheten.

Forvaringsplats: avser den plats dar handlingen férvaras innan den gallras
eller skickas till kommunarkivet. Nararkiv i denna plan avser arkivrummet pa
plan 4, om inget annat anges.

Registreras: anger om handlingen ska registreras.

Sekretess: anger om handlingen kan beroras av sekretess och i sa fall enligt
vilket lagrum.
Kommentar: innehaller kompletterande uppgifter.

Hur hittar man i planen?

Det enklaste sattet att hitta en handling eller en rubrik dr genom
sokfunktionen (Ctrl+F) i Adobe Reader. Klassificeringsstrukturen kan
anviandas som en innehallsférteckning.
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
DEMOKRATI OCH
1 LEDNING
1.2 Politiskt beslutsfattande
1.2.1  Politiska beslut
Evolution och Det sammanhéngande protokollet. Respektive
Protokoll Bevaras nararkiv beslutsparagraf tillh6r drendet.
Evolution och
Protokollsanteckningar Bevaras nararkiv Ingar i protokollet.
Evolution och
Reservation Bevaras nararkiv Ingar i protokollet.
Se Evolution och
Uppropslistor/ narvarolistor kommentar  nararkiv Ingar i protokollet. Om inte ska de bevaras.
Evolution och
Omrostningslistor /voteringslistor Bevaras nararkiv Ingar i protokollet.
Respektive
Se Evolution och beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
Besluts- underlag/ utredning kommentar  nararkiv drendet/akten.
1.2.2  Offentlig dialog
Anteckningar fran moten Bevaras Evolution Registreras
Medborgarforslag Bevaras Evolution Registreras
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf Bevaras Evolution Registreras
1.2.3 Redovisa delegation
Evolution och Tillhor darendet/akten. Tjansteskrivelse och
Delegationsbeslut Bevaras nararkiv Registreras beslut.
Delegationslista Bevaras Evolution Registreras
Tillsidtta och entlediga
1.2.5 fortroendevalda
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Avsiagelse av uppdrag fran Evolution och i
fortroendevald Bevaras nararkiv Registreras
Initiativ fran fortroendevalda,
namnd, revisorer, bolag,
1.2.6 fullmiktigeberedning
Motion
Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf Bevaras Evolution Registreras
Tjansteskrivelse/Yttrande Bevaras Evolution Registreras Om remitterad till forvaltning
Protokollsutdrag/Beslut namnd  Bevaras Evolution Registreras Om remitterad till nAimnd
Interpellation
Protokollsutdrag/beslut Kf Bevaras Evolution Registreras
Yttrande/svar Bevaras Evolution Registreras
Fraga
‘ Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
1.2.7  Aterkoppla till fortroendevalda
Rapporter och anmalningsarenden
i ON Bevaras Evolution Registreras Informationsarenden.
Redovisning av ej fardigberedda
motioner, ej verkstillda beslut,
medborgarinitiativ mm i ON Bevaras Evolution Registreras Informationsarenden.
Rapporter och anmalningsarenden
i ON Bevaras Evolution Registreras Informationsarenden.
1.3 Verksamhetsledning
1.3.1 Styrande dokument
Delegeringsordning Bevaras Evolution Registreras
Beslut om vidaredelegering Bevaras Evolution Registreras
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Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Forslag till forandrad

delegeringsordning Bevaras Evolution Registreras

Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras

Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras

Reglemente Bevaras Evolution Registreras Antas i fullmaktige.
Antas i fullmaktige. T ex likabehandlingsplan,
jamstalldhetsplan, plan mot krankande

Planer, verksamhetsledning Bevaras Evolution Registreras behandling.
Antas i fullmaktige eller namnd. Avser
policydokument utfirdade av den egna
huvudmannen eller vardgivaren, t.ex.
hélsoplan, antimobbningspolicy,
arbetsmiljopolicy, drogférebyggande insatser,

Policy Bevaras Evolution Registreras hélso- och sjukvardsarbete.

Riktlinjer Bevaras Evolution Registreras Antas i nAimnd.

Handlingsprogram Bevaras Evolution Registreras Forebyggande verksamhet.
1 arkivex bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet. Avser t ex rutinbeskrivningar etc.

Rutin- och metodbeskrivningar, |Se utfirdade av den egna huvudmannen eller

handbdcker kommentar |Evolution vardgivaren.

Gallras vid

Lathundar inaktualitet |Evolution Gallras ndr ny version upprattats.

Instruktioner av tillfallig eller Gallras vid

ringa karaktar inaktualitet |Evolution

Klassificeringsstrukturer Bevaras Evolution Registreras

Dokumenthanteringsplaner Bevaras Evolution Registreras

Taxor och avgifter Bevaras Evolution Registreras

Organisera och férdela arbete

och

1.3.2 ansvar
‘ Organisationsplan/beskrivning Bevaras Evolution Registreras
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Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut
Ksau/Ks/Kf/Namnderna Bevaras Evolution Registreras
Attest- och
utanordningsbehorigheter Bevaras Evolution Registreras
Attestregister Bevaras Evolution
Delegationer rérande T.ex. verksamhetschefernas delegation till
overgripande ansvar Bevaras Evolution Registreras ersattare vid ledighet.
1.3.3 Ledadetinterna arbetet
T ex interna verksamhetskonferenser,
personalkonferenser, ledningsmoten, rad och
Protokoll/anteckningar Bevaras Evolution Registreras kommittéer.
Samverka med personal och
1.3.4  fackliga organisationer
Protokoll forhandlingar mellan
fack och arbetsgivare, MBL Bevaras Evolution Registreras
Forhandlingsfullmakt for facklig
foretradare Bevaras Evolution Registreras
Protokoll Lonedversyn Bevaras Evolution Registreras
Avtal/6verenskommelse om lokal
samverkan Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag fran tex central
Protokoll fran central samverkansgrupp bor ligga i alla &renden som
samverkansgrupp mellan samverkas, tex nar styrdokument tas, budget,
arbetsgivare och arbetstagare Bevaras Evolution Registreras omorganisationer, l6nesattning mm.
Protokoll fran lokal
samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare
(SV@) Bevaras Evolution Registreras
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Partssammansatta grupper som
arbetsutskott till APT och/eller
SVG Bevaras Evolution
Protokoll/anteckningar fran Om de innehaller beslut som inte finns nagon
arbetsplatstraffar/ Se annanstans maste de bevaras annars kan de
arbetslagsmoten kommentar |Evolution gallras efter 2 ar.
Gallras efter 1 |Evolution och G-
Kallelse med bilagor ar mapp
Planering och
uppfoljning
1.4 av verksamheten
1.4.1  Mal- och ekonomistyrning
Digitalt, G-server och
pa papper i nararkiv Slutdokument for budgetprocessen. Anger
plan 3 i Radhus faststilld budget i nimnd och styrelse samt
Budget med flerarsplan Bevaras Skane Registreras fullméaktige.
Tilhoér drendet om
Budgetunderlag budget som
(berdkningsunderlag, registreras i
verifikationer, samband med
justeringsverifikationer, dvrigt Gallras efter arendets
budgetunderlag) 10 ar Digitalt, G-server behandling.
Digitalt, G-server och
pa papper i nararkiv Finns som ett avsnitt i Budget med flerarsplan
plan 3 i Radhus som dr slutdokument f6r budgetprocessen.
Maélsattningar Bevaras Skane Registreras Enligt kommunens styrsystem.
Gallras efter 1- Digitalt, G-server
Manadsuppfoljningar 3ar Registreras
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Tilhoér drendet om
Underlag delarsrapport/-bokslut deldrsrapport
(Huvudbok, saldo kontoklass 1-2. Digitalt, G-server och |som registreras i Kontoklass 1-2 visar tillgangar och skulder.
Resultat- och balansrakning, saldo pa papper i ndrarkiv |samband med Kontoklass 3-8 ror intdkter/inkomster och
kontoklass 3-8. Specifikationer till plan 3 i Radhus arendets kostnader/utgifter. Overfors till centralarkiv 3
vissa tillgdngs- och skuldkonton.) |Bevaras Skane behandling. ar efter redovisningsaret
Dokumentation av uppldgg och arbetsformer,
samt rapporter och eventuella atgardsplaner
Bevaras 1-3 (motsvarande). Arliga rapporter blir drenden
Intern kontroll ar Digitalt, G-server Registreras som diariefors.
Digitalt, G-server och
pa papper i nararkiv Slutdokument for bokslutsprocessen och
plan 3 i Radhus underlag till faststallt bokslut i nAimnd, styrelse
Arsredovisning Bevaras Skane Registreras och fullmaktige.
Underlag
arsredovisning/arsbokslut Tilhor drendet om
(Huvudbok, saldo kontoklass 1-2. arsredovisning
Resultat- och balansrakning, saldo Digitalt, G-server och |som registreras i Kontoklass 1-2 visar tillgdngar och skulder.
kontoklass 3-8. Specifikationer pa papper i nararkiv |samband med Kontoklass 3-8 ror intdkter/inkomster och
(bokslutsbilagor) till samtliga plan 3 i Radhus arendets kostnader/utgifter. Overfors till centralarkiv 3
tillgangs- och skuldkonton.) Bevaras Skane behandling. ar efter redovisningsaret

Rakenskapssammandrag till SCB

Gallras 6 ar
efter
redovisningsa
ret

Digitalt, G-server och
pa papper i nararkiv
plan 3 i Ridhus
Skane
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Tilhoér drendet om
arsredovisning
Digitalt, G-server och |som registreras i Ingar i huvudbok som finns i arsbokslut.
pa papper i ndrarkiv |samband med Forvaras dven digitalti 10 ar i resp ar
Arsforbrukning (bokfort belopp pa plan 3 i Radhus drendets bokslutsmapp pé G:server. Overfors till
resp slag/konto samt ansvarskod) |Bevaras Skane behandling. centralarkiv 3 ar efter redovisningséret.
Gallras 3 ar
efter det
redovisningsa |Kassaskap i nararkiv
rda avtalet |plan 3 i Radhus Forteckning 6ver avtal finns pa G-server
Avtal 16pt ut Skane "Vardearkiv"
Begdra okat
1.4.2  anslag/tilliggsbudget
Begdran om
tillaggsbudget/tilldggsanslag Bevaras Registreras
Beslut/protokollsutdrag Bevaras Registreras
1.4.3 Investeringar
1.5 Kvalitetsledning
1.5.1 Kvalitetsstyra
Direktiv géllande Se
ledningssystemet kommentar Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Granskning av ledningssystem,
resultat av Bevaras Registreras
Dokumentation fran Gallras vid
kvalitetsarbete, underlag inaktualitet
Kvalitetsdokument Bevaras Registreras
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Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Mal for kvalitets-och Se
sakerhetsarbetet kommentar Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Se
Atgardsplaner kommentar Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Rapporter, uppfoljningar Bevaras Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras
Avser inrapporterad uppféljning pa
Uppf6ljning av mal Bevaras Registreras verksamhetsniva.
Avser dokumenterade uppfdljningar. Protokoll
och utvardering bevaras och registreras.
Uppfoéljning av verksamhet och Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att
kvalitét Bevaras Registreras nastfoljande granskning genomforts.
Sammanstillning av klagomal pa Avser sammanstallningar for rapportering till
verksamhetsniva Bevaras verksamheten.
1.5.2  Mita verksamhetskvalitet
Intern kontroll
Se
Intern kontrollplan kommentar Registreras Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument.
Riskanalys vid storre fordndring  Bevaras
Rapporter, uppfoljning Bevaras Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras
Se Fodelsedatum 05, 15, 25 bevaras. Ovriga
Avvikelserapporter kommentar | Avvikelsesystem Registreras gallras 10 ar efter sista anteckning.
Checklistor Bevaras Registreras
Avser dokumenterad-kentroll tex-
Gallras efter 5 steriliserings—och desinfektionsrutinerpt
Dokumentation ar Kvalitetssystem avdelningfenhet
Analyser Bevaras Registreras
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Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Inspektionsrapporter Bevaras Registreras
Kontroller Bevaras Registreras
Beslut Bevaras Registreras
Enkat
Svaren kan gallras vid inaktualitet om
sammanstallning har
gjorts. Annars bevaras svaren. Ett exemplar av
Enkater, egenproducerade frageformularet
med intern eller extern mottagare Bevaras Registreras bevaras.
Bevaras ihop med enkiten om svaret utgor
myndighetens
svar eller dr av annan betydelse for
verksamheten. Annars
Enkéter, svar pa inkomna Gallras efter gallras vid inaktualitet efter att
interna 2 ar sammanstallning gjorts.
Sammanstéllning Bevaras Registreras
Statistik
Se Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Statistik, allmén av betydelse kommentar gallras vid inaktualitet
Se Statistik av betydelse for verksamheten
Statistik, verksamhetsspecifik kommentar bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet
Sdkra och forbattra
1.5.3  verksamhetskvalitet
Verksamhetsplan Bevaras Business objects
Tjansteskrivelse Bevaras Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Registreras
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Kvalitetsgranskningar, protokoll Protokoll och utvardering bevaras och
och utvarderingar fran registreras. Underlag gallras efter 3 ar, dock
fortlopande uppfoéljning av forst efter att nistfoljande granskning
verksamheten Bevaras Business objects genomforts.
Verksamhetsuppfoljning Bevaras Evolution Registreras
1.5.4  Synpunkter och klagomal
Synpunkter och forslag
Tjansteskrivelser Bevaras Evolution
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution
Synpunkter och forslag av vikt Bevaras Evolution
Synpunkter och férslag av Gallras efter 2 Avvikelsehantering
rutinartad allméan karaktar ar ssystem
Klagomal
Tjansteskrivelser Bevaras Evolution
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Evolution
Klagomal av vikt Bevaras Evolution
Klagomal av rutinartad allmin Gallras efter 2 Avvikelsehantering
karaktar ar ssystem
Medborgarforslag
Medborgarforslag av vikt Bevaras Evolution
Medborgarférslag av rutinartad ~ Gallras efter 2 Avvikelsehantering
allmén karaktar ar ssystem
Avser anmalan mot myndigheten. T.ex. Lex
Sarah, Lex Maria eller krankande behandling
1.5.5 Anmalan enligt lag av skolelev.
Evolution och
Anmalan om missférhallande Bevaras nararkiv Registreras Kan galla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria.

10
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Anmaélan om kréankande
behandling Bevaras Registreras Kan galla krankande behandling av skolelev
Evolution och Avser klagomal som giller vardenhet hos den
Klagomal till IVO Bevaras handlaggare Registreras egna vardgivaren.
Klagomal till JO Bevaras Nérarkiv Registreras
Klagomal till DO Bevaras Nararkiv Registreras
Evolution och
Utredning/rapport Bevaras handlaggare Registreras
Evolution och
Tjansteskrivelse Bevaras handlaggare Registreras
Evolution och
Beslut Bevaras handlaggare Registreras
Patientskaderegleringen (PSR),
beslut som ror den egna
vardgivaren Bevaras Registreras Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.
1.5.6  Forum for samrad
Exempelvis protokoll fran Kommunala
Evolution och pensionarsradet/Kommunala radet for
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras nararkiv Registreras funktionsnedsatta.
Protokoll eller
minnesanteckningar fran lokala Evolution och Exempelvis Forvaltningsovergripande
samverkansgrupper Bevaras nararkiv Registreras samverkansgrupp.
Skrivelser fran representanter i
samrad Bevaras Registreras
Verksamhetsutveckling
1.6 och samverkan
1.6.1 Omvirldsbevakning
Omvarldsanalyser som underlag till beslut
Se bevaras, omvérldsanalyser av tillfallig
Omvarldsanalyser kommentar Registreras betydelse gallras vid inaktualitet

11
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Redovisningar fran externa projekt och
utredningar som underlag till beslut bevaras,
Redovisningar fran externa Se omvdrldsanalyser av tillfallig betydelse gallras
projekt och utredningar kommentar Registreras vid inaktualitet
Redovisningar fran studiebesok  |Gallras vid
och konferenser inaktualitet
1.6.2  Projekt
Forstudier
Hos respektive
Tjansteskrivelse Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Beslut Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Direktiv Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Plan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Utvardering Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Sammanstéillning Bevaras avdelning Registreras
Projekt
Ansokan om att inleda Hos respektive
projekt/projektansokan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Beslut om inledande av projekt Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Avtal Bevaras avdelning Registreras
Minnesanteckningar utan beslut kan gallras
Se Hos respektive efter 2 ar. Anteckningar som innehaller beslut
Anteckningar fran moten kommentar |avdelning ska bevaras

12
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Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Hos respektive
Beslutsforteckningar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Projektanvisningar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Projektdirektiv Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Projektplan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Korrespondens Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Deltagarfoérteckningar Bevaras avdelning
Hos respektive
Teknisk plan Bevaras avdelning
Hos respektive
Resursplan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Tidplan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Utvarderingar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKL
Delrapporter Bevaras avdelning Registreras eller andra myndigheter
Forteckning 6ver styrgruppens Hos respektive
medlemmar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Styrgruppens protokoll Bevaras avdelning Registreras
Broschyrer och annat Hos respektive
egenproducerat material Bevaras avdelning
Hos respektive
Tidningsannonser Bevaras avdelning
Hos respektive
Hemsidor Bevaras avdelning
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan Omsorgsnamnden 2017-12-14

kommun Reviderad 2022-09-07
Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Hos respektive
Budget Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Bokforingsplan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Revisionshandlingar Bevaras avdelning Registreras
Ansokningar och beslut om Hos respektive
utbetalningar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Ekonomisk slutredovisning Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Slutrapporter Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Handbok Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Enkat, upprattad Bevaras avdelning Registreras
Gallras efter 2 |Hos respektive
Enkatsvar, inkomna ar avdelning
Hos respektive
Sammanstéllning av enkatsvar Bevaras avdelning Registreras
Gallras efter |Hos respektive
Fakturor 10 ar avdelning
Gallras efter 2
ar efter
projektets Hos respektive Raknas som arbetsmaterial och underlag for
Intervjuer slut avdelning sammanstallning och slutrapport
Gallras efter 2 |Hos respektive
Meddelanden ar avdelning
Gallras efter 2 |Hos respektive Raknas som arbetsmaterial och underlag for
Manadsrapporter - ekonomi ar avdelning Registreras sammanstallning och slutrapport
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Gallras efter 2

ar efter

projektets Hos respektive Raknas som arbetsmaterial och underlag for
Observationsanteckningar slut avdelning sammanstallning och slutrapport

Gallras efter |Hos respektive Raknas som arbetsmaterial och underlag for
Underlag for budgetberdkning 10 ar avdelning sammanstallning och slutrapport

EU-projekt

Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig.
Den behovs bl.a. eftersom att EU genom
revisioner och om dokumentationen inte ar
komplett kan krava tillbaka hela eller delar av
EU-bidraget. Revision sker i Strukturfonderna
upp till 3 ar efter att sista betalningen ar gjort
fran EU. Ovriga fonder kan ha revision upp till
5 ar efter slutbetalning.

Innan projektet startar

Protokoll fran nimnder/styrelse
rorande EU-ansdkan

Beslut fran ndmnder/styrelser
rorande EU-ansdkan
Projektansokan

Projektbeslut

Fordjupad projektplan

Partnerskapsavtal

Samverkansavtal

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning

Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras
Registreras

Registreras

Kopia i projektdokumentationen.
Kopia i projektdokumentationen.
Kopia i projektdokumentationen.
Inbegriper godkénd, reviderade och ej

godkénda projektplaner.

Medfinansieringsintyg.

Kopia i projektdokumentationen.
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Sa
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Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Hos respektive
Kontrakt Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Avser korrespondens med ex medfinansidrer
Hos respektive och projekt-partners. Kopia i
Korrespondens av vikt Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som varit
underlag for projektets Hos respektive
problembeskrivning Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Vid budgetering och framtagande av
Hos respektive berdkningsunderlag. Kopia i
Underlag och utrdkningar Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Kommunikationsstrategi/ Hos respektive
kommunikationsplan Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Under projektets gang
Utbetalning av stéd AoU (dven ansokningar
om utbetalning i forskott). Inklusive missiv
med underlag sdsom léneunderlag,
Hos respektive fakturaunderlag och finansieringsunderlag
Ansdékan om utbetalning Bevaras avdelning Registreras m.m. kallades tidigare rekvisition.
Hos respektive
First Level Control Certificate Bevaras avdelning Registreras Intyg fran kontrollen pa férstanivan.
Hos respektive
Lagesrapporter Bevaras avdelning Registreras
Korrespondens av vikt. Avser bl. a
Hos respektive korrespondens med finansidrer (EU- och
Korrespondens Bevaras avdelning Registreras medfinansidrer) och projektpartners.
Information om partners och Hos respektive
underleverantorer Bevaras avdelning
Hos respektive
Information om deltagare Bevaras avdelning Deltagarforteckningar, kursintyg.
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-,
Hos respektive leasing- och underentreprendrsavtal far gallras
Avtal Bevaras avdelning Registreras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision)
Hos respektive Mellan parter som samverkar i ett
Partnerskapsavtal Bevaras avdelning Registreras projektgenomférande
Dokumentation fran (se dven grupp 3)
protokoll, mdtesanteckningar och signerade
Protokoll fran styrgrupps- och Hos respektive listor. T ex fran samverkanspartsmdten och
projektmoten Bevaras avdelning Registreras moten med ekonomer/kommunikatérer
(Letter of intent/commitment) "Letter of
intent” innebar att de organisationer som ska
vara med i projektet skriftligen intygar bl. a hur
Hos respektive mycket arbetstid och vilka finansiella resurser
Avsiktsforklaring Bevaras avdelning Registreras de tinker ldgga in i arbetet
Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor
som granskar och bestyrker riktigheten i de
Hos respektive uppgifter som stddmottagaren ldmnar i
Revisionsintyg Bevaras avdelning Registreras ansdkan om utbetalning.
Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport,
Hos respektive meddelande/rapport till forvaltande
Rapporter Bevaras avdelning Registreras myndighet om projektet forsenas, reserapport.
Hos respektive PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den
Plan Bevaras avdelning Registreras forsta lagesrapporten.
Hos respektive Artiklar och annonser om projektet i
Pressklipp etc Bevaras avdelning Registreras tidskrifter, webbtidningar etc.
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Hos respektive
Pressmeddelanden Bevaras avdelning Registreras Om det egna projektet
Hos respektive
Strategi-/handlingsplan Bevaras avdelning Registreras For implementering av projektresultat
Hos respektive Avser bl. a projektpersonal,
Uppdragsbeskrivning Bevaras avdelning Registreras utvarderare/foljeforskare
Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer,
roll-ups och skyltmaterial etc., faktablad, filmer
och fotografier om projektet. Skyltmaterial ska
Marknadsférings- och Hos respektive avbildas genom t ex fotografering. Efter
informationsmaterial Bevaras avdelning Registreras avbildning kan skyltmaterialet gallras.
Hos respektive
Hemsida externt/intranat Bevaras avdelning
Gallras vid Hos respektive Fran programforvaltande myndigheter i
Information av allman karaktar inaktualitet |avdelning Sverige
Gallras vid Hos respektive
Foreskrifter och regler inaktualitet |avdelning
Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Dagbdcker (projektdagbdcker) inaktualitet |avdelning revision
Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Arbetsplaner, tidsplaner inaktualitet |avdelning revision

Arbetstidsredovisning
Fristéllningsintyg for offentligt
anstalld personal (ERUF)

Avrakningsplan for forskott

Fullmakter for projektledaren

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning

For redovisning av personal som ar anstélld i
projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt
for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diarieférs)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges
skickas handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Deltagarrapportering till SCB

UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex
forbrukningsinventarier, biljetter,
overnattning, konferenslokal,
kopiatoranvandning,

traktamenten och hyra av bil,
utbildnings-material, férbruknings-
material och nyttjande av
nodvandig utrustning for projektet

Dokument som visar
SYNLIGGORANDE/publicitet (allt
material som kan verifiera att
kravet pa offentliggérande
fullgjorts).

SOCIALA MEDIER t ex Facebook,
Twitter, bloggar, Linkedin m fl.
kanaler for information och
utokad medborgadialog om

projektet.

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

Projektdeltagarnas personnummer, antal
timmar de deltagit per manad och eventuella
avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision

T ex underlag for korttidshyra t ex
datorprojektor som anvands vid enstaka
tillfallen och kanske hyrs vid varje
anvandningstillfille. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Det kan ex vara kopior av annonser,

artiklar /notiser, marknadsforingsmaterial,
foton av skyltar, trycksaker, visitkort,
skdrmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och
fotografier fran utstdllningar m.m. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Meddelanden, inldgg, inkomna fragor med svar
av betydelse, liksom allt som féranleder nagon
atgird bevaras utanfor det sociala mediet.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision. Meddelanden, inldgg, inkomna fragor
med svar av betydelse, liksom allt som
foranleder nagon atgard bevaras utanfor det
sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision
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Kod

Handlingstyp
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Kommentar (om inget annat anges
skickas handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

KORRESPONDENS av tillfallig
betydelse eller rutinmaéssig
karaktar

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Utdrag ur RAKENSKAPER t ex
Ekonomiska manads-rapporter,
plusgiro- och bankgirolistor (dar
det framgar att betalning gjorts).
Utskrift ur ekonomidatabasen

Kopior av VERIFIKATIONER t ex
Leverantorsfakturakopior,
reserakningar, kvitton och

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Original ibland ekonomihandlingarna i

Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL

Utdrag ur LONELISTA

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning

boardingcards Gallras vid Hos respektive huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST efter
inaktualitet |avdelning sista tidpunkt for revision.
Original finns i huvudmannens
arendehanteringssystem. Avser bl. a kopior av
annons, sokandeforteckning, anstallningsavtal,
Kopior av Gallras vid Hos respektive ansokan, rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST
REKRYTERINGSARENDEN inaktualitet |avdelning efter sista tidpunkt for revision.

Original i huvudmannens personaldossié.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Original i personaldatabasen. For
redovisningen av personalkostnader ska
personalavdelningen och den som hanterar 16n
kontaktas for att hitta lampliga rutiner for att
sarskilja projektets lonekostnader fran
ordinarie verksamhet. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision
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skickas handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Uppgifter om
kopiatoranvandning/
berdkning av indirekta kostnader

UPPHANDLINGSARENDEN Beslut
om upphandling, anbudsinbjudan,
forfragningsunderlag,
annonsering,
anbudsforteckning/anbudséppnin
gsprotokoll, antaget anbud,
utvarderings-protokoll,
tilldelningsbeslut,
efterannonsering

Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex
med antagen leverantor

Dokumentation fran STYRGRUPPS-
OCH PROJEKTMOTEN
Dagordningar och kallelser, t ex
fran samverkanspartsmoten och
moten med

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid

Hos respektive
avdelning

Hos respektive
avdelning
Hos respektive
avdelning

Hos respektive

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Original finns i huvudmannens
arendehanteringssystem. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision.

Original i huvudmannens diarium. Gallras
TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

ekonomer/kommunikatdrer inaktualitet |avdelning revision.
PROJEKTPLANER kring varje Gallras vid Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
aktivitet inaktualitet |avdelning revision.
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Handlingstyp
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skickas handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Dokumentation kring/fran

Gallras vid

Hos respektive

AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar,
program-/motesagenda,
deltagarforteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point
presentationer, filmer och fotografier),
provformuléar/ifyllda provformulér, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex fran méssor,
konferenser och kickoffer.

Bevaras eller Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision, se motsvarande handling
i huvudmannens arkiv.

arrangemang och aktiviteter inaktualitet |avdelning
Hos respektive Kopior av handlingarna ska finnas i projektet.
Rekryteringsarenden Bevaras avdelning Registreras Originalen stannar i diariet.
Hos respektive
Budget med kalkyler Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska
Ekonomisk redovisning Bevaras avdelning Registreras finnas i projektet. Originalen stannar i diariet.
Ska vara stallda till projektdgaren och utan
Se Hos respektive svarighet kunna kopplas till projektet Gallras
Verifikationer kommentar |avdelning tidigast efter sista tidpunkt for revision
Racker med kopior som visar att pengarna
Se Hos respektive betalts in/ut. Gallras tidigast efter sista
Bank- och postgirobetalningar kommentar |avdelning tidpunkt for revision
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Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att
transaktioner direkt kan utldsas i
redovisningen. Transaktionerna ska dven vara
tillgdangliga digitalt i sitt ursprungs-
Se Hos respektive sammanhang for revision. Gallras tidigast efter
Ekonomiska transaktioner kommentar |avdelning sista tidpunkt for revision
Utrdkningar av bade direkta och indirekta
Se Hos respektive kostnader Gallras tidigast efter sista tidpunkt
Administrativa kostnader kommentar |avdelning for revision
boende kommentar |avdelning Gallras tidigast EFTER sista tidpunkt for
Projektigare ska sdr-redovisa projektet sa att
lénekostnader direkt kan utlédsas i
Se Hos respektive redovisningen. Gallras tidigast efter sista
Lonekostnader kommentar |avdelning tidpunkt for revision
Underlag for pension och Se Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
forsakringar (PO - 55,658%) kommentar |avdelning revision.
De olika stegen i upphandlingen ska
dokumenterat skriftligt och kunna visas upp.
For att en kostnad i ett strukturfondsprojekt
ska betraktas som stod-berattigad ska den upp-
kommit genom ett en offentlig upphandling ha
Hos respektive gjorts, nar sa kravs. For mer information se 2.
Upphandlingsdrenden Bevaras avdelning Registreras 6. 1 Genomfdra upphandling
Avsluta projektet
Hos respektive Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
Beslut om avslut Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Inbjudningar, anmaélningar,
Information om Hos respektive presentationsmaterial. Kopia i
projektresultat/avslutat projekt |Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Hos respektive
Utvarderingsplan Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
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Hos respektive

Korrespondens av vikt Bevaras avdelning Registreras
Meddelande/rapport till forvaltande

Hos respektive myndighet om projektet avbryts. Kopia i
Rapporter Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Upphavande av beslut och Hos respektive
aterbetalnings-skyldighet Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet

Hos respektive Ex avisering om revisionsbesok,
Revisionsdrende Bevaras avdelning Registreras revisionsrapport.

1.6.3 Samverka externt

Hos respektive

Samverkansavtal Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Overenskommelse Bevaras avdelning Registreras
Gallras efter 2 Hos respektive
Minnesanteckningar ar avdelning
Bevaras i
vardkommun |Hos respektive
Protokoll en. avdelning Registreras
Allmadnna handlingar och
1.7 arkiv
1.7.1  Post och postoppning
Rutiner for postoppning Bevaras
Gallras vid Hos respektive
Postoppningsfullmakt inaktualitet |avdelning
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Forfragningar om att ta del av allmén handling

som saknar pagaende drende klassificeras har.

Om det finns drende sa ingar forfagan i

respektive drende och ska Kklassificeras och

foras till det arende som 6verklagas om
1.7.2 Limna ut allmdanna handlingar overklagan sker.

Inkommen begiran om att ta del
av allman handling och handlingen Gallras efter
lamnas ut utldmnande
[ darenden som Overklagas ska begidran om att
ta del av allman handling bevaras annars kan
de gallras vid inaktualitet.
Observera att beslut att inte ldmna ut allmén
Inkommen begiran om att ta del handling kan 6verklagas inom tre veckor fran
av allman handling och handlingen den dag da klaganden fick del av beslutet.
nekas helt eller delvis att lamnas Inkommen begiran som nekats kan alltsa
ut Evolution gallras tidigast efter tre veckor.
Beslut om att inte ldmna ut allmén
handling helt eller delvis Evolution Registreras
Besvarshanvisning Evolution Registreras
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Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

[ drenden som dverklagas ska kopior pa de
utldmnade handlingarna bevaras annars kan
de gallras vid inaktualitet.

Observera att beslut att inte ldmna ut allmén
handling kan 6verklagas inom tre veckor fran
den dag da klaganden fick del av beslutet.
Kopior av de utlimnade handlingar dar

Se uppgifter maskats kan alltsa gallras tidigast
Kopior av utlimnade handlingar |kommentar Registreras efter tre veckor.
Overklagande av beslut att ej
lamna ut allméan handling Bevaras Registreras
Beslut/dom fran kammarritten Bevaras Registreras

1.7.3 Redovisa information

Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med

Arendekort Bevaras drendet sa ldnge drendet bevaras pa papper.
Arkivbeskrivning Bevaras Ska upprittas enligt ArkL 6 §.

Beskrivning av en myndighets

allménna handlingar Bevaras OSL 4 kap, 2 §. Kan inga i arkivbeskrivningen.

Registreras, se
Dokumenthanteringsplan Bevaras kommentar Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument

1.7.4 Varda och forvara arkiv

Meddelande om forestdende

inspektion Bevaras Nérarkiv Registreras

Tillsynsrapport/inspektionsproto

koll Bevaras Nérarkiv Registreras

Kvittenser pa interna lan av Se

handlingar kommentar | Handlaggare Gallras nar handlingarna aterlamnats
1.7.6 Hantera arkivleveranser
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Leveransreversal/leveranskvitto |Bevaras Evolution Registreras Original bevaras pa arkivmyndigheten.
1.8 Tillsyn och Revision
1.8.1  Revision och granskning
Evolution eller
Tillsynsrapport/inspektionsproto respektive
koll Bevaras avdelnings nararkiv  Registreras
Evolution eller
respektive
Begdran om yttrande Bevaras avdelnings néararkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Yttrande/svar Bevaras avdelnings ndrarkiv |Registreras
Evolution eller
respektive
Protokollsutdrag/beslut Bevaras avdelnings nararkiv Registreras
Evolution eller
respektive
Beslut fran revisionen Bevaras avdelnings ndrarkiv |Registreras
Har klassificeras handlingingar gillande nar
den egna verksamheten blir utsatt for tillsyn.
Nar den egna verksamheten utfor tillsyn
klassificeras dessa handlingar under sitt eget
1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet omrade.
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Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Evolution eller
Meddelande om forestdende respektive
inspektion Bevaras avdelnings ndrarkiv |Registreras

Evolution eller
Tillsynsrapport/inspektionsproto respektive
koll Bevaras avdelnings nédrarkiv |Registreras

Evolution eller
Underrattelse om inkommen respektive
anmalan Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras

Evolution eller
respektive
Begdran om uppgifter/yttrande Bevaras avdelnings nararkiv |Registreras

Evolution eller
respektive
Yttrande/svar Bevaras avdelnings ndrarkiv |Registreras

Evolution eller
respektive
Protokollsutdrag/beslut Bevaras avdelnings nédrarkiv |Registreras

Evolution eller
respektive
Beslut/dom Bevaras avdelnings ndrarkiv |Registreras

Evolution eller
respektive
Kontrollplan Bevaras avdelnings nararkiv
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Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess  |[Kommunarkivet efter 2 ar)
Evolution eller
respektive
Register dver ansvariga Bevaras avdelnings nararkiv
Handlingar rérande Evolution eller
aterkommande rutinmaéssiga Gallras efter 2 |respektive
kontroller av kortvarig betydelse |ar avdelnings nérarkiv Egenkontroll, t ex livsmedel.
Remisser,
undersokningar och
1.9 statistik
1.9.1  Externaremisser
Remiss/begiran om yttrande Bevaras Registreras
Yttrande/svar Bevaras Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Registreras
Beslut fran remitterande organ Bevaras Registreras
1.9.2  Externa undersdkningar
Se Registreras och bevaras om de ar av vikt
Enkater, inkomna kommentar annars gallras vid inaktualitet
Se Registreras och bevaras om de ar av vikt
Enkétsvar, avgivet kommentar annars gallras vid inaktualitet
1.9.3  Statistik till andra myndigheter
Gallras vid
Begaran om uppgifter inaktualitet
1 arkivex av den egna organisationens
Se sammanstillningar (motsv.) bevaras. Ovriga
Lamnade uppgifter kommentar gallras vid inaktualitet
1.11.2 Vinortsutbyte

29



Kristianstads

gl
SR
kommun

(3

Dokumenthanteringsplan

Omsorgsnamnden 2017-12-14
Reviderad 2022-09-07

Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Inbjudningar, brev och svar Bevaras Evolution Registreras
Samarbetsavtal och uppsagelser |Bevaras Evolution Registreras
Rapporter, protokoll och underlag
fran vanortsmoten Bevaras Evolution Registreras
Sarskilt dokument upprattas darinformaton
Gavor till kommunen Bevaras Evolution om fysiska gavor fran vanorter fors in.
1.12 Dataskydd
Personuppgiftsombud/
1.12.1 dataskyddsombud

Anmalan av personuppgiftsombud
till Datainspektionen

Gallras vid
inaktualitet

Entledigande av tidigare anmalt

Gallras vid

Ingdr i Anmalan av personuppgiftsombud till

personuppgiftsombud inaktualitet Datainspektionen

Forordnande av Ingér i protokoll, protokollsbilagor och/eller
personuppgiftsombud Bevaras diarieférda handlingar
Informationsmaterial till

personuppgiftsombudet fran Gallras vid

Datainspektionen inaktualitet

Inrdttande av Ingér i protokoll, protokollsbilagor och/eller
personuppgiftsombud Bevaras diarieférda handlingar

1.12.2 Samtycken
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Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Forbindelse, policy for PuL,
information

samt samtycken/
atertaganden av
samtycken till behandling
av personuppgifter

samt atertaganden

av samtycken

till utlagg pa

webbplats Bevaras Nérarkiv Forvaras i personalakt

1.12.3 Personuppgiftsbehandling

Anmalan av behandling av
personuppgifter till
Datainspektionen Bevaras

Anmalan av behandling av
personuppgifter till Gallras vid
personuppgiftsombudet inaktualitet

Namndens/styrelsens instruktion
for forvaltningen angaende Ingar i protokoll, protokollsbilagor och/eller
behandling av personuppgifter Bevaras diarieférda handlingar

Personuppgiftsbitrade, avtal med Bevaras
Personuppgiftsbitrade, checklista

for kontroll av avtalsuppfyllelse t  Gallras vid
ex sdkerhet inaktualitet
Personuppgfitsbitrade,

instruktioner for Bevaras
Personuppgiftsombudets forteckning och
beskrivning dver

Registerforteckningar Bevaras personregister
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diarieférs)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges
skickas handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Registerutdrag (begdran om) samt
svar

Gallras efter 1
ar
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
2 INTERN SERVICE
2.1 Motesadministration
2.1.1  Motesplanering
Sammantradesplanering Ingar i protokoll. Sammanstallning 6ver
(kalender) Bevaras sammantrddestider bevaras ej.
Protokollsutdrag/beslut Evolution och
Bevaras nararkiv
Bestillningar av fika och lokaler | Gallras efter
genomforand
e Handlaggare

2.1.2 Genomfora moten

Kallelse/arendelista/féredragning
slista med beslutsunderlag (kopior

av de drenden som tas upp pa Gallras efter  Evolution, G-mapp
métet) sammantrade eller handlaggare. Beror pa vilken typ av sammantrdade som halls.
Kallelse/arendelista/féredragning
slista Se Evolution, G-mapp Far gallras om protokollet innehéller en
kommentar | eller handlaggare. arendeforteckning annars maste de bevaras.
Kungorelse Gallras efter 2
ar
Justeringsanslag Gallras efter
vunnitlaga | Evolution och
kraft Episerver Registreras Anslas digitalt via episerver

Administration av
2.2 fortroendevalda

Gallras 2 ar
efter avslutat
2.2.1 Sekretessforbindelse uppdrag Nararkiv

Ersattning och arvoden till
2.2.2 fortroendevalda
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Arvodesunderlag (narvarolistan,
forrattningsrapporter,
inkomstuppgifter, reserakningar |Gallras efter
etc.) 10 ar Nararkiv
Utveckla fortroendevaldas
2.2.3 Kkompetens
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras
Gallras efter
Inbjudan till externa kurser och genomforand
konferenser for fortroendevalda e Handlaggare
2.2.4  Avtacka/hedra fortroendevalda
Ingar i Regler for jubileumsgava till
Se fortroendevalda och medarbetare och
Riktlinjer for gavor kommentar |Evolution, intranat klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
Gallras vid
Register over gavor inaktualitet |Evolution Beskrivning av valbara gavor.
Beslut om utdelade gavor Bevaras Evolution
Informera och
2.3 Kommunicera internt
2.3.1 Internt informationsmaterial
Kataloger eller annat
informationsmaterial kring bl.a
kursutbud och tjanster, interna Bevaras Ett exemplar av varje ska bevaras.
Verksamhetens historia Bevaras
Pressklipp, nyhetssammandrag eller
Notified-extern motsvarande omvarldsbevakning
Gallras vid pressbevakningstjins med direkt anknytning till verksamheten képs

Omvarldsbevakning

inaktualitet |t

in via ett externt féretag- Notified.

Reviderad 2022-06



gl

LA Kristianstads

'2%3Y kommun

Dokumenthanteringsplan

Omsorgsnamnden 2017-12-14

Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Gallras vid
Kalender inaktualitet Kalender for skolans verksamhet.
Broschyrer, foldrar (for internt
bruk) Bevaras Handlaggare 1 arkivexemplar skickas till kommunarkivet.
Fotografier, filmer och
animationer framtagna for t ex Gallras vid
information och utbildning inaktualitet |G:mapp eller Flickr
2.3.2 Intern webb
Se Kristianstadskommu Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument. 1
Handbdcker/interna rutiner kommentar |ns hemsida ex sparas vid storre fordndringar
Gallras vid
Dokumentbibliotek inaktualitet Uppdateras lé6pande
Sparas i XML- eller XHTLM-format en gang per
ar samt vid storre forandringar. Scheman,
dokumenttypsdefinitioner och
Kristianstadskommu layout-mallar framstélls och bevaras i form av
Webbsidor Bevaras ns hemsida elektroniska mallar.
Projekt- och samarbetsytor pa
2.3.3 webben
Gallras vid Informationen maste ha sparats pd annan
Samarbetsytor inaktualitet plats.
Gallras vid Informationen maste ha sparats pd annan
Projektytor inaktualitet plats.
Gallras vid Informationen maste ha sparats pd annan
Dokumentbibliotek inaktualitet plats.
Direktkommunikation med
2.3.4 medarbetare
Massutskick via e-post eller sms, | Gallras vid
informationstraffar inaktualitet |Handlaggare
Material fran interna Gallras vid
informationstraffar inaktualitet |Handlaggare

Reviderad 2022-06
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
2.4 Ekonomiadministration
2.4.1 Kontoplan/gallande
Innehaller en mangd handlingstyper rérande
bestillning, faktura, redovisning och reskontra
Affarssystem Visma som bevaras/gallras beroende p4 vilken
(Ekonomiadministrativa Se information de innehéller.
handlingar) kommentar
2.4.2  Leverantorsreskontra
Originalkvitton till reserdkningar, Gallras 10 ar Pa respektive enhet, Originalkvitton pa papper dar sjilva
utlagg och betalkortsfakturor efter nararkiv handlingen (reserdkning, betalkortsfaktura) ar
redovisningsa elektronisk. Kvittona finns dven skannade till
ret verifikationen.
Egenskapade leverantorsbetalning | Gallras 10 ar | Pa respektive enhet, 10-arsregel eftersom fakturaoriginal
("Ny faktura"), typ 100, 121 efter nararkiv forekommer
redovisningsa
ret
Ovriga utbetalningar, typ 110 Gallras 10 ar Pa respektive enhet,
efter ndrarkiv
redovisningsa
ret
Utbetalningar anhorigstod, typ Gallras 10 ar | Handlaggare,
365 efter nararkiv
redovisningsa
ret
Gallras 10 ar | Forvaras i
efter affirssystemet
redovisningsa
Internfakturering mm;-typ-+4x ret
2.4.3 Kundreskontra

Reviderad 2022-06
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Gallras 10 &r |Forvaras pd papper

Debiteringslista (forteckning 6ver |efter eller digitalt hos

genomford fakturering samt redovisningsa |registrerande

underlag) ret forvaltning.

Kundfakturor Gallras 10 &r |Forvaras digitalt i Gallras normalt efter 10 &r férutsatt att ej
efter affarssystemet, och betalda fakturor overforts till
redovisningsa |papper i nirarkivet langtidsbevakning.
ret

2.4.5  Fakturera internt

Underlag Gallras efter 2
ar Handlaggare

Interdebitering/kostnadsférdelnin Gallras efter

g 10 ar Néararkiv

2.4.6 Lopande bokforing/redovisning

Kassabok

Gallras 10 ar

Hos respektive

Privata medel, matkassa.

efter enhet, ute i
redovisningsa verksamheterna
ret
Omfoéringar och rattningar Gallras 10 ar | Nararkiv
efter
redovisningsa
ret
Kontoavstdmningar Gallras 10 ar Handlaggare, Affarssystem Kontoavstidmningar i samband med
efter nararkiv delarsbokslut och bokslut ingar som
redovisningsa bokslutsbilaga i faststallt bokslut.
ret
Bokforingsorder Gallras efter 'Handlaggare,
10ar nararkiv
Bokforingsorder pa papper, typ Gallras 10 ar Handlaggare,
230, 280, 290 efter nararkiv
redovisningsa
ret
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Gallras 10 ar |Handlaggare,
efter nararkiv
redovisningsa
Budgetverifikationer, typ 6xx ret
Kassaregister Gallras 10 ar |Sammanstéllning Kontrollremsor eller journalminnen 6ver

efter
redovisningsa
ret

férvaras hos
registrerande enhet.
Forvaras som papper.

forsaljningens transaktioner.

Kvittokopior

Dagskasserapport

Sammanstallning 6ver

Gallras 10 ar
efter
redovisningsa
ret

Gallras 10 ar
efter
redovisningsa
ret

Gallras 10 ar

Forvaras hos
registrerande/siljan
de enhet.

Forvaras hos
registrerande/sdljan
de enhet och/el
ndrarkiv

Sammanstallning

Kvittokopior vid kontant forsaljning dar
kassaregister saknas betecknas som
rakenskapsmaterial. Enligt 7 kap. 2§ BFL

Gemensam dagskasserapport/verifikation
upprattas over den aktuella periodens
forsaljning (kontant, kort, swish) och ar
rakenskapsmaterial. Dagskasserapporten i
original ska vara signerad av den som
upprattat den. Kopia pa dagskasserapport
ingar i dagbokforingen, typ 220.
Sammanstillning med transaktionsdetaljer

Redovisning av kassa

10 ar
Gallras efter
10 ar

Hos respektive -enhet

Hos respektive enhet

swishbetalningar efter forvaras hos over swishbetalningar bor tas ut med
redovisningsa |registrerande enhet. manadsintervall och ar att betrakta som
ret Kan forvaras som rakenskapsmaterial.
datafil eller papper i
ndrarkiv
Kassarullar Gallras efter

Babs-kvitton, kassakvitton

Gallras efter
10 ar

Hos respektive enhet
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Bankinsattningar
Gallras efter |Hos respektive enhet
10 ar och/el nararkiv
Kvittens First Card (inképskort) | Gallras 2 ar
efter avslut  |Hos handlaggare
2.4.7 Ekonomiska ansprak
Handlaggare,
kommentar i
Bestridande av faktura Bevaras ekonomisystem Registreras Provas
Kommentar i
Arenden om reducerad avgift Bevaras ekonomisystem Registreras Provas
2.4.9  Utbetalningar
Gallras efter Handldggare och
Direktutbetalningar RoR 10 ar nararkiv Flit-peng, oms-resor, skadestand.
Gallras efter Handlaggare och
Foreningsbidrag 10 ar Evolution Registreras
2.5.2 Inkommande bidrag
Gallras efter
speciella
regler for EU- Hos respektive enhet
EU-bidrag projekt och Evolution Registreras Underlag till projekt sparas, ej inbetalningen
Forvaras pa papper
Gallras efter eller digitalti
Statsbidrag 10 ar Evolution Registreras Underlag till projekt sparas, ej inbetalningen.
Forvaras pa papper
eller digitalt i
Uppgifter om bidragskriterier Bevaras Evolution Registreras Underlag till projekt sparas, ej inbetalningen
Forvaras pa papper
eller digitalt i
Redovisning av statsbidrag Bevaras Evolution Registreras Underlag till projekt sparas, ej inbetalningen
2.6 Inkop och forsaljning
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
2.6.1 Genomfora upphandling
Tjansteskrivelse Bevaras Evolution Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras T.ex. beslut om att genomfdra upphandling.
T.ex. fullmakt om att genomféra samordnad
Fullmakt Bevaras Evolution Registreras upphandling.
Annons och forfragningsunderlag
Bevaras Evolution Registreras OSL19kap 3§
Fragor och svar
Bevaras Evolution Registreras OSL19kap 3§
Kompletteringar/KFU Bevaras Evolution Registreras OSL19kap 3§
Evolution och
Oppningsprotokoll Bevaras handldggare Registreras OSL19kap 3 §
Evolution och
Upphandlingsprotokoll Bevaras handlaggare Registreras OSL19kap 3§
Evolution och
Anbudsutvardering Bevaras handldggare Registreras OSL19kap 3 §
Anbud, ej antaget - Over Se Gallras efter 5 dr. Upphandlingar annonserade i
troskelvarde kommentar Evolution Registreras OSL 19 kap 3 § TED maste ej antagna anbud bevaras.
Anbud, ej antaget - Under Gallras efter
troskelvarde 5ar OSL19kap 3§
Evolution och
Antaget anbud Bevaras handlaggare Registreras OSL19kap 3§
Evolution och
Tilldelningsbeslut Bevaras handldggare Registreras
Upphandlingar av verksamhetskritisk art samt
handlingar som inte dr av ringa betydelse
bevaras.
Se Evolution och Ovriga upphandlingar gallras 2 &r efter
Avbruten upphandling kommentar handlaggare Registreras avtalstidens utgdng om inget annat anges.
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Evolution och
Overprovning Bevaras handlaggare Registreras
2.6.2  Avropa fran ramavtal
Gallras vid
Offert inaktualitet |Handlaggare
Evolution och
Tjansteskrivelse Bevaras handlaggare Registreras
Evolution och
Protokollsutdrag/beslut Bevaras handlaggare Registreras
Gallras vid
Bestdllningsbekraftelse inaktualitet |Handlaggare
Gallras vid
Garantibevis inaktualitet |Handlaggare
Gallras vid
Produktdokumentation inaktualitet |Handlaggare
Foljesedel Gallras Handlaggare
2.6.3 Genomfora direktupphandling
Ramavtal Bevaras Evolution Registreras
Forfragningsunderlag/upphandlin
gsdokument direktupphandling Bevaras Evolution Registreras
Gallras vid
Offerter inaktualitet
Evolution och
Oppningsprotokoll Bevaras handlaggare Registreras OSL19kap 3§
Evolution och
Tilldelningsbeslut Bevaras handldggare Registreras
Gallras efter 2
Orderbekriftelse ar
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Gallras vid
garantitidens
Garantibevis upphoérande
Gallras vid
Produktdokumentation inaktualitet
Gallras efter 2
Foljesedel ar
2.6.4  Forvalta avtal
Evolution och
Ramavtal Bevaras handlaggare Registreras
Gallras vid Registreras. T.ex. leasingavtal. Om huvudavtal
Avtal av rutinmadssig karaktar inaktualitet |Evolution Se kommentar registreras ska dven detta registreras
Evolution och
Avtalsuppf6ljning Bevaras handlaggare Registreras
Evolution och
Avtalsforlanging Bevaras upphandlingssystem |Registreras
Avtal som omfattas av avskrivning eller med
lang rattslig betydelse. Avtal ingdngna genom
Avtal av vikt Bevaras Evolution Registreras upphandling.
Hantera kunder, bestéllningar, leveranser,
klagomal etc. Till exempel i samband med
intraprenader ndr tjanster saljs till
forvaltningar, Repro mm. Hela processen -
bade kop och silj av interna tjanster, utom
2.6.5 Kommuninterna tjdnster fakturering (se ekonomi).
|
2.7 Personaladministration
2.7.1  Rekrytera personal
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Annons, arbetsanalys och
kravprofil Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i rekryteringsverktyg, Varbi
Gallras efter 2
Sammanstallning 6ver sokande ar Verksamhetssystem |Registreras
Gallras efter 2 Pagrund av mojligheten att 6verklaga enligt §
Ansokningar, ej erhallen tjanst ar Verksamhetssystem |Registreras 23 ilag om férbud mot diskriminering
Ansokningshandlingar, CV,
personligt brev, betyg/intyg, Forvaras i rekryteringsverktyg, Varbi Forvaras
legitimation, erhéllen tjanst Bevaras Nararkiv i personalakt
Ansokningshandlingar, nar Gallras efter 2
sokande atertar sin ansdkan ar Verksamhetssystem |Registreras
Ansokningshandlingar, nar Gallras efter 2
tjdnsten dras tillbaka ar Verksamhetssystem |Registreras
Registreras i Evolution pa central forvaltning
Aterbesattandeprévningar Gallras Nararkiv Registreras fore 6verlamnande till HR-enheten.
2.7.2  Anstalla personal
Forvaras i personalakt. Géller bade
Anstallningsavtal, tillsvidareanstéllning och tillfalliga
anstallningsbevis Bevaras Nararkiv anstallningar
Uppdragsbeskrivning Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt.
Kontohantering klassificeras under 2.11.2
Se Forvalta IT-system. Giller bestillning av nytt
Bestédllning av anviandarkonto kommentar konto, bekraftelse och uppsagning av konto.
Bestéllning av passerkort och Se Klassificeras under 5.5.1 Skydda byggnader
tjanstelD-kort, SITHS-kort kommentar och egendom
Kvittens for nycklar och Se Klassificeras under 5.5.1 Skydda byggnader
passerkort, SITHS-kort kommentar och egendom
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Ansvarsforbindelse for digital
kommunikation (IT-policy) och
medgivande att hantera Finns med i anstallningsavtal. Férvaras i
personadresserad post Bevaras Nararkiv personalakt.
Gallras efter
Mobiltelefonavtal 10 ar Nararkiv Forvaras i personalakt
Forbindelser rorande sekretess
och tystnadsplikt Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt
Tjanstebilsavtal Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt.
Registerutdrag enligt kontroll fér
arbete inom skola/forskola, for
arbete med barn med
funktionsvariation, fér arbete i
hem for vard eller boende som tar Timavlonade inom SoS. Registerutdraget
emot barn, for 6vrigt arbete med |Se uppvisas men behélls ej, dock gors en notering
barn/kontakt med barn kommentar |l personalakt personalsystemet.
2.7.3 Bemanning och ledigheter
Ledigheter Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Alla ledigheter registreras i personalsystem
Byte av semesterdagstillagg mot | Gallras efter 2
ledig tid ar Nararkiv Registreras Forvaras hos Lonesupport
Gallras vid Hos respektive
Semesterlistor inaktualitet  avdelning
2.7.4  Administrera anstillningar
Forandringar och tillagg i
anstallningsvillkoren Bevaras Nararkiv Registreras Forvaras i personalakt
Gallras vid
Utredning av bisyssla inaktualitet |Nararkiv Forvaras personalakt
Beslut och dvriga underlag kopplat
till 16nebidrag fran
Arbetsformedlingen Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt
2.7.5 Personalhilsa
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till

Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Sjukanmalan Bevaras Verksamhetssystem Registreras i personalsystem, Adato

Lakarintyg (ej Gallras efter 2

rehabiliteringsarenden) ar Verksamhetssystem Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Lakarintyg i samband med

rehabilitering Bevaras Verksamhetssystem OSL kap 39 § 2|Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Rehabiliteringsutredning Bevaras Verksamhetssystem OSL kap 39 § 1|Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Dokumentation i samband med

rehabmoten Bevaras Verksamhetssystem OSL kap 39 § 1|Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Remiss samt svar pa

rehabiliteringsbedémning/arbetsf

6rmagebeddémning via AME Bevaras Verksamhetssystem OSL kap 39 § 1|Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Dokumentation och handlingar

fran Forsakringskassan Bevaras Verksamhetssystem Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Behandlingskontrakt och

aterkoppling Bevaras Verksamhetssystem OSL kap 39 § 1|Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Beslut om forstadagsintyg Bevaras Verksamhetssystem OSL kap 39 § 1|Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Beslut om sjukersattning,

rehabiliteringsersattning mm fran

Forsakringskassan Bevaras Nararkiv OSL kap 39 § 2|Forvaras i personalakt.

Besked och underréttelse om

omreglering av anstallningsvillkor OSLkap 39§ 1

vid partiell sjukersattning Bevaras Nararkiv 2 Forvaras i personalakt.

Handlingar och beslut rérande

omplacering Bevaras Verksamhetssystem OSL kap 39 § 2|Forvaras i rehabiliteringsverktyg

Utredning om diskriminering,

trakasserier eller krankande

sdrbehandling Bevaras Verksamhetssystem OSL kap 39 § 2|Diariefors i arendehanteringssystem

Personalhélsovardsjournal Bevaras AME
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
2.7.6  Utbilda och utveckla personal
Gallras nér
nytt
dokument ar
upprattat
eller nar
Medarbetarsamtal, individuella anstillning  |Hos respektive
utvecklingsplaner avslutas avdelning
Gallras nar
nytt
dokument dr 'Hos respektive
Lonesamtal upprattat avdelning
Intyg om fortbildning inom ramen
for anstallningen Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt
Fritidsstudie, beslut Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt
Gallras vid Hos respektive
Kursmaterial inaktualitet  avdelning
2.7.7 Disciplinatgirder for personal
Dokumentation om
misskdtsamhet Bevaras Verksamhetssystem Forvaras i rehabiliteringsverktyg
Underlag, yttrande infor Forvaras i personalakt. Beslut ar offentliga men
disciplinar atgard samt beslut. Bevaras Nararkiv Registreras sekretessprovning gors betraffande underlag.
Se
Polisanmalan kommentar |I personalakt Klassificeras under 5.5.7 Anmala till polis
2.7.8 Uppvakta personal
Ingér i Regler for jubileumsgéva till
Se fortroendevalda och medarbetare och
Riktlinjer for gdvor kommentar |Evolution, intranit klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
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Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Sammanstallningar 6ver aktuell  |Gallras vid
personal inaktualitet
2.7.9  Avsluta anstillning
Uppségning pa egen begiran Bevaras Nararkiv Registreras Forvaras i personalakt
Ansokan om pension Se 2.10.1 Pension
Besked om avgangsskyldighet vid
hel sjukersattning Bevaras Nararkiv Registreras Forvaras i personalakt
Avslut av anstillning genom
O6verenskommelse Bevaras Nararkiv Registreras Forvaras i personalakt
Beslut om uppsagning eller avsked Nararkiv/ Forvaras i personalakt/
fran arbetsgivarens sida Bevaras Verksamhetssystem Registreras drendehanteringssystem
MBL-protokoll Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i drendehanteringssystem
Tjanstgoringsbetyg, kopia Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt
Gallras efter 2
Tjanstgoringsintyg, kopia ar Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i verksamhetssystem
Dodsfallsintyg Bevaras Nararkiv Registreras Forvaras i personalakt
Systematiskt
2.8 arbetsmiljoarbete
2.8.1  Arbetsmiljé-/skyddsrond
Myndighetsspecifik dokumentation bevaras.
Arlig uppfoljning Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i drendehanteringssystem
Arbetsmiljorond/Skyddrond Bevaras Verksamhetssystem |Registeras
Riskbeddmning Bevaras Verksamhetssystem |Registreras
Handlingsplan arbetsmiljoatgarder Bevaras Verksamhetssystem |Registreras

Omsorgsnamnden 2017-12-14
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
2.8.2  Utreda arbetsmiljo
Beslut fran arbetsmiljoverket Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i arendehanteringssystem
Gallras nar ny
Delegering av ansvarig har
arbetsmiljoarbetsuppgifter utsetts Nararkiv Forvaras i personalakt
Se Klassificeras under 1.5.2 Midta
Sjukfrénvarostatistik, riskanalys =~ kommentar verksamhetskvalitet
Tex teamutveckling, kartlaggning av
Gallras efter 5 psykosocialaférhallanden, utredning av
Utredningar arbetsmiljo ar Nararkiv Registreras inomhusmiljo.
2.9 Loneadministration
2.9.1 Registrera tjdnstgoring och 16n
Gallras efter 5
Timlistor ar I personalakt
Gallras efter 2 Skannas in, papperkopia sparas vid
Lakarintyg ar Adato rehabdrende
Sjukanmalan till Gallras efter 2
Forsakringskassan ar Heroma
Berikna lon, arvoden och
2.9.2  ersittningar
Statistik klassificeras under 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet. Statistik av betydelse for
Se verksamheten bevaras. Ovrig statistik gallras
Personalstatistik kommentar |Handlaggare vid inaktualitet
Verkstalla 16n, arvoden och
2.9.3  ersittningar
|
2.10 Pension
2.10.1 Pensioner
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Ansokan om pension Bevaras Handlaggare Forvaras i personalakt
2.11 IT och telefoni
2.11.1 InforalIT-system
Se Utredningar/underlag av vikt bevaras och
Utredning/underlag kommentar |G-mapp Se kommentar registreras, resten gallras vid inaktualitet.
Se Kravspecifikation av vikt bevaras och
Kravspecifikation kommentar |G-mapp Se kommentar registreras, resten gallras vid inaktualitet.
Se Avtal av rutinmassig karaktar gallras vid
Avtal med leverantor kommentar |G-mapp inaktualitet, avtal av vikt bevaras.
Se Korrespondens av vikt bevaras, resten gallras
Korrespondens med leverantor kommentar |Handlaggare efter 3 manader
Leveransgodkdnnande av vikt bevaras, resten
gallras efter kontroll att leveransen stimmer.
Se Leveransgodkdnnande kan vara e-post,
Leveransgodkdnnande kommentar | Handlaggare, G-mapp orderbekriftelse, betald faktura
Gallras vid
Inbjudan till utbildning inaktualitet |Handlaggare
Gallras vid
Internt utbildningsmaterial inaktualitet |G-mapp
Gallras vid
Rutin for inféorande av system inaktualitet |G-mapp
Informationsklassning,
informationssdkerhetsklassning  Bevaras?
Se Projekthandlingar klassificeras under 1.6.2
Projekthandlingar kommentar Projekt
2.11.2 Forvalta IT-system
Se Gallras nar systemet avvecklats eller ny plan
Forvaltningsplan for system kommentar |G-mapp upprattats
Se Gallras nar systemet avvecklats eller ny
Riskanalys for system kommentar |G-mapp riskanalys upprattats
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Systemdokumentation Systemdokumentation av vikt bevaras. Ovrig
(verksambhet, forstaelse och Se systemdokumentation gallras nar systemet
teknisk dokumentation) kommentar |G-mapp avvecklats eller ny dokumentation upprattats.
Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for kontroller kommentar |G-mapp rutiner upprattats
Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for versionshantering kommentar |G-mapp rutiner upprattats
Dokumentation om metoder och |Se Gallras nar systemet avvecklats eller ny
verktyg kommentar |G-mapp dokumentation uppréttats
Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for utvarderingar kommentar |G-mapp rutiner upprattats
Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutinbeskrivningar kommentar |G-mapp rutiner upprattats
Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Roll- och ansvarsbeskrivningar kommentar |G-mapp beskrivningar upprattats
Gallras vid Ligger i respektive
Lista 6ver anvandare inaktualitet |system
Se Klassificeras under 5.5.1 Skydda byggnader
SITHS-kort kommentar och egendom
Inom oms forv anvdnds for Webbaserade
portaler, NPO, Mina planer, Seniro alert och
Pascal
Stodsystem for systematisk
Forbattringsvagen Bevaras Digitalt forbattringshantering
Handbdocker Bevaras Digitalt OF handbdocker
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Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
OF Huvudprocesser (Kundprocessen och
Forebyggandeprocessen) samt processer for
Ordinart boende, Vard och omsorgsboende,
Daglig verksamhet, Boende LSS och
Ledningssystemet Bevaras Digitalt Korttidsvistelse/tillsyn LSS.
Anmalningssystem for kurser som OF
OFCourse Bevaras Digitalt arrangerar for OF' personal.
Gallras efter 2 Stodsystem for slumpmassig atkomstkontroll i
Atkomstkontrollen ar Digitalt Procapita VoO
Gallras efter 2
Avtal med IT leverantorer ar Papper/digitalt Registreras Nar avtalstiden gatt ut.
Gallras efter
Bitradesavtal avtalets slut  Digitalt Registreras Nar avtalstiden gatt ut.
Gallras 4 Nationell katalog, databas driftas av
KomKat (HSA katalog) ggr/ar Digitalt Kommunférbundet Skane
Gallras efter
Behorighets blanketter 10 ar Digitalt Efter avslut
Gallras efter
Behorighetsformular 10 ar Papper/digitalt Efter avslut
Facebook Bevaras Nararkiv Registreras Kommungemensamt
2.12 Fordon och materiel
2.12.1 Forrad och lager
Gallras efter 2 Hos respektive
Inventeringar ar avdelning
Galler endast fordon som
2.12.2 Fordon omsorgsforvaltninen dger

Fordonsplan/register 6ver fordon

Revideras
fortlopande

Fordonsagaren, G-
mapp

Investering/planering. Revideras fortlopande.
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Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Gallras efter 2
Korjournal ar Bilansvarig
Gallras 10 ar
efter
redovisningsa
Kvitton, bransle och tillbehor ret Bilansvarig
Gallras efter 2
Besiktningsprotokoll ar Bilansvarig
Registreringsbevis, leasing Leasingforetaget
Registreringsbevis, kommundgd |Se Gallras nar fordonet inte langre dgs av
bil kommentar | Nararkiv kommunen
Arssammanstillning Bevaras Fordonsédgaren Registreras
2.12.3 Utrustning och inventarier

Besiktningsprotokoll, logistik

Gallras 2 ar
efter
avtalstiden
utgang

Garanti- och avtalsahandlingar

Gallras nar
garantin/avta
let har gatt ut Handlaggare

Gallras efter 2

Antalsstatistik per artikel ar
Artikar med negativt saldo, Gallras efter 2
manadslista ar

Gallras efter 2
Artiklar med 6verlager ar

Gallras efter 2
Bestillningar, listor ar

Bestéllningar,
bestdllningsbekraftelser

Gallras efter
10 ar
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Bokforingsjournaler, forrad

Gallras efter
10 ar

Bokféringsjournaler, listor

Debiteringslistor, listor

Gallras efter 2
ar
Gallras efter 2
ar

Foljesedelslistor

Foljesedlar

Forbrukningslistor

Gallras efter 2
ar

Om samma
information
framgar av
fakturan
behover den
ej sparas efter
att fakturan
kommit,
annars
gallras efter 7
ar.

Gallras efter 2
ar

Forbrukningsrapporter

Kassationslistor

Kassationsrapporter

Gallras efter 2
ar

Gallras efter 2
ar (ej manad
12 ar, 13)
Gallras efter 2
ar

Kassationsrapporter, drsrapport

Gallras efter
10 ar
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Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Gallras vid
inaktualitet,
tidigast efter
2 ar (ej
ménad 12 ar,
Inventarieférteckning 13) Ekonomienheten
Gallras efter 2
Materiallistor, inventarielistor ar
Registreringsunderlag for Gallras efter 2
inventering ar
Gallras efter 2
Reklamationer ar
Gallras efter 2 |E-rekvistioner i
Rekvisitioner ar affarssystemet
Gallras vid
Rekvisitioner, kopior inaktualitet
Gallras efter 2
Rekvisitioner, listor ar
Interna
2.13 servicefunktioner
2.13.1 Tryckeriochrepro
Gallras vid
Bestéllningar inaktualitet |Handlaggare Galler bestallningar till externa tryckeriet
Se 1 ex av allt tryck skickas till KB. Férvaras hos
Pliktexemplar till KB kommentar |Handlaggare Kungliga Biblioteket, Stockholm
2.13.5 Posthantering

Kvittenser, rek.brev

Gallras efter 2
ar

Kvittenser, paket

Kvittenser, vardeforsandelser

Gallras efter 2
ar
Gallras efter 2
ar
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Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Gallras efter 2
Frankering ar
Gallras efter 2
Kvittens ar
Tillagnings- och
2.14 mottagningskok
2.14.1 Planera och forbereda maltider

Avtal

Prislistor gister

Gallras efter 2

ar Evolution
Gallras vid
inaktualitet |G-mapp

Registreras

Fornyas varje ar

Prislistor, interna

Gallras vid

inaktualitet |G-mapp
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Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
3 SAMHALLSSERVICE
3.3 Medborgarservice

3.3.1 Hantera fragor

Personuppgifter och bifogade filer tas bort.
Fragor som dven registreras i andra

Gallras efter 1 verksamhetssystem, hanteras enligt respektive
Rutinmassiga fragor ar Synpunktssystem forvaltnings bevarande och gallringsregler.
Rutinmadssiga svar och Gallras efter 1
hanvisningar ar Synpunktssystem Personuppgifter och bifogade filer tas bort

Gallras 5 ar
Overrenskommelser/Samtjinstavt efter upphérd

al giltighet Nérarkiv Registreras Overenskommelse med Medborgarcenter.
Policy, instruktioner,
overgripande dokumentation Gallras efter
av verksamheten i upphord
medborgarcenter giltighet Sharepoint
Synpunktssystem och
Gallras efter 2 i pdrm hos Medborgarcenter registrerar och skickar sedan
Synpunkter ar administrator Synpunkten till administrator. Forvaras i parm.
Gallras nar
uppgifterna
Uppgifter om anvindare ar inaktuella | Synpunktssystem Uppgifter om behorigheti-Artvise, mm.
Extern information och
3.4 kommunikation

3.4.1 Ge kommuninformation

Ett arkivexemplar av egenproducerat material
(som broschyrer och foldrar) skickas till
Broschyrer och foldrar (for externt kommunarkivet.

bruk) Bevaras Handlaggare
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Kommentar (om inget annat anges
Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

T.ex. Facebook, Twitter. Varje halvar/varje
ar/vid storre forandring ska utdrag goras.
Datum for detta ar den 28 februari samt 28
augusti. Ogonblicksbild av det sociala mediet
bevaras genom skarmdump i PDF/A-format.
Evolution (I PDF- Aven chattlogg frén sociala medier sparas ner
Sociala medier Bevaras format) Registreras om sddan finns.

Inldgg som innehaller sekretessbelagd
information ska omedelbart tas bort, samt tas
Vid om hand for diarieforing/ registrering och
Bloggar, extern webbplats inaktualitet Se kommentar handlaggning.

Sparas ner en gang om aret tillsammans med
intranat och webbplats.

Inldgg som innehaller sekretessbelagd
information ska omedelbart

tas bort, samt tas om hand for diarieféring/

Bloggar, egna webbplatsen Bevaras Se kommentar registrering och handlaggning.
Digitala handlingar bevaras i viantan pa strategi
Pressmeddelanden Bevaras Mynewsdesk for digitalt langtidsbevarande.

Ett arkivexemplar av fysiska tidningar skickas
till kommunarkivet. Digitala handlingar

Tidningar, egenproducerade bevaras i vantan pa strategi for digitalt
reklambilagor Bevaras Evolution Registreras langtidsbevarande.

1 exemplar av varje ska bevaras i kronologisk
Publikationer Bevaras ordning

Ett exemplar av alla de filer som vander sig till
allménheten och som finns pa webbsidan och
E-pliktsexemplar som ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB
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Kommentar (om inget annat anges

Bevaras/ Registreras skickas handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Stiftelser, fonder och
3.9 donationer
3.9.1 Stiftelser
Bidragsansokningar och beslut Bevaras Evolution Registreras Aven beslutsunderlag bevaras.
Ovrig dokumentation som kan Ovrig korrespondens, uppgifter om
forekomma, bevaras eller gallras fortroendevalda ledamoter, blanketter och
enligt vad som for ovrigt anges i information
dokumenthanteringsplanen
3.9.2 Fonder
Bidragsansokningar och beslut Bevaras Evolution Registreras Aven beslutsunderlag bevaras.
Ovrig dokumentation som kan Pa ansvarig Ovrig korrespondens, blanketter och
forekomma, bevaras eller gallras avdelning information
enligt vad som for ovrigt anges i
dokumenthanteringsplanen
3.9.3 Donationer
Bidragsansokningar och beslut Bevaras Evolution Registreras Aven beslutsunderlag bevaras.

Ovrig dokumentation som kan
forekomma, bevaras eller gallras
enligt vad som for ovrigt anges i
dokumenthanteringsplanen

Pa ansvarig
avdelning

Ovrig korrespondens, uppgifter om
fortroendevalda ledamoter, blanketter och
information
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Forvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
4 SAMHALLSBYGGNAD
Byggnader och
4.5 anlaggningar
4.5.4  Uthyrning
Gallras 2 ar
Andrahandskontrakt efter avslutad Nararkiv/administra
lagenheter/elevrum hyresperiod tiv personal

Boendeplan

Gallras nar
eleven slutar
pa gymnasiet

Elevens parm

Avtal med bredbandsbolag och
Canal Digital

Gallras vid
inaktualitet
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Forvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
TRYGGHET OCH
5 SAKERHET
5.5 Skydd och siakerhet
5.5.1 Skydda byggnader och egendom
[ parm i elevhem
Gallras nar eller hos
Nyckelkvittenser - personal anstillning  |administrativ
Riksgymnasiet avslutats personal
Nyckelkvittenser - elever Gallras nar
Riksgymnasiet eleven slutar [ parmielevhem
5.5.6  Sikerhet for brukare

Register 6ver innehavare av
trygghetstelefon/-larm

Larmloggar

Larmrapporter med register

Nyckelkvittenser till brukares
boenden

Gallras vid
inaktualitet
Gallras efter 2
ar

Gallras efter 5
ar

Gallras 2 ar
efter upphord
service

Uppgift om larmet noteras i personakt eller

annat system for uppfoljning

NycKkellistor, brukares nycklar,
dagliga

Gallras efter 2
ar

Nyckelkvittenser, personal,
enhetens nycklar

Gallras 2 ar
efter
aterlamnande
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Forvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Gallras vid
Register 6ver brukares nycklar inaktualitet Uppdateras kontinuerligt
5.5.7 Anmala till polis
Polisanmalningar, allminna Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter 2 Anmalande kan omfattas av sekretess, exempelvis
ar forvaltning/ bolag forekomma | personuppgifter.
Polisanmalningar, réorande Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
personal kan omfattas av sekretess, exempelvis
Bevaras [ personalakt forekomma  |personuppgifter.
Polisanmalningar, rérande elever
OSL 10:20-21
samtandra  |Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
avsteg kan omfattas av sekretess, exempelvis
Bevaras I elevakt forekomma  |personuppgifter.
Skade- och
5.7 tillbudsrapportering
5.7.4  Tillbud
Uppgifter kopplat till individ i Forvaras i verktyget for arbetsskador och
samband med arbetsskada och Verksamhetssystem OSL kap 39 § 1-tillbud. Forvaras i personalakt i de fall de
tillbud Bevaras eller i personalakt Registreras 2 kommer in i pappersform
Anmalan om arbetsskada till OSL kap 39 § 1: Forvaras i verktyget for arbetsskador och
Forsakringskassan Bevaras Verksamhetssystem Registreras 2 tillbud
Ingar i systematiskt arbetsmiljoarbete.
Sammanstallning av tillbud, Anmalningar registreras och bevaras i
olycksfall och arbetsskador Bevaras Verksamhetssystem Registeras verktyget for arbetsskador och tillbud
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Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Forvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
7 SKOLA
Riksgymnasium for
rorelsehindrade -
7.7 boende
7.7.1 Antaoch placerai

Antagningsbesked

Gallras nar
eleven slutar
pa gymnasiet

Orginalhandling
forvaras i skolan,
men kopia finns i RG
G-mapp
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Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
8 VARD OCH OMSORG
Forebyggande vard och
8.1 omsorg
Forebyggande vard och
8.1 omsorg
8.1.1  Stod for anhoriga Stod till anhoriga oavsett verksamhet.
|
8.1.2  Uppsokande verksamhet
|
8.2 Halso- och sjukvard Enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL)
Enligt lag (2017: 612) om samverkan vid
utskrivning fran sluten vard. Skots i ett delat
8.2.1 Samordna vardplanering IT-system.

Inskrivningsmeddelande

Meddelandefunktion

Se kommentar

Se kommentar

Finns i mina planer
(delat it- system). Vid
driftsstopp i Mina
planer tillimpas
reservrutin.

Finns i mina planer
(delat it- system). Vid
driftsstopp i Mina
planer tillimpas
reservrutin.

Uppgifterna finns i den tvarprofessionella
epikrisen. Fodelsedatum 05, 15, 25 bevaras.
Ovriga gallras 10 ar efter sista anteckning.

Ej journalhandling. Arbetsmaterial.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Kartlaggning
Finns i mina planer
(delat it- system). Vid

driftsstopp i Mina Uppgifterna finns i den tvarprofessionella
planer tillimpas epikrisen. Fodelsedatum 05, 15, 25 bevaras.
Se kommentar reservrutin. Ovriga gallras 10 ar efter sista anteckning.
Stéllningstagande infor
utskrivning Finns i mina planer
(delat it- system). Vid
driftsstopp i Mina Ska dokumenteras i patientjournalen.
planer tillimpas Fodelsedatum 05, 15, 25 bevaras. Ovriga
Se kommentar reservrutin. gallras 10 ar efter sista anteckning.

Kallelse till SIP
Finns i mina planer

(delat it- system). Vid Uppréttas i Mina Planer, skrivs ut och fors till
driftsstopp i Mina patientjournalen. Fédelsedatum 05, 15, 25
planer tillimpas bevaras. Ovriga gallras 10 &r efter sista

Se kommentar reservrutin. anteckning.

Utskrivningklar
Finns i mina planer
(delat it- system). Vid

driftsstopp i Mina Uppgifterna finns i den tvarprofessionella
planer tillimpas epikrisen. Fodelsedatum 05, 15, 25 bevaras.
Se kommentar reservrutin. Ovriga gallras 10 ar efter sista anteckning.

Meddelande om makulerad
utskrivning Finns i mina planer
(delat it- system). Vid
driftsstopp i Mina
planer tillimpas

Se kommentar reservrutin. Ej journalhandling. Arbetsmaterial.
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Utskrivningsmeddelande/utskrive
n fran sjukhus Finns i mina planer
(delat it- system). Vid
driftsstopp i Mina Uppgifterna finns i den tvarprofessionella
planer tillimpas epikrisen. Fodelsedatum 05, 15, 25 bevaras.
Se kommentar reservrutin. Ovriga gallras 10 ar efter sista anteckning.
Tvarprofessionell epikris
Finns i mina planer
(delat it- system). Vid
driftsstopp i Mina
planer tillimpas Fodelsedatum 05, 15, 25 bevaras. Ovriga
Se kommentar reservrutin. gallras 10 ar efter sista anteckning.
Samordnad individuell plan
Finns i mina planer
(delat it- system). Vid
driftsstopp i Mina
planer tillimpas Fodelsedatum 05, 15, 25 bevaras. Ovriga
Se kommentar reservrutin. gallras 10 ar efter sista anteckning.
Utskrivningsinformation
Finns i mina planer
(delat it- system). Vid
driftsstopp i Mina
planer tillimpas Fodelsedatum 05, 15, 25 bevaras. Ovriga
Se kommentar reservrutin. gallras 10 ar efter sista anteckning.
HSLF-FS 2017:37 Socialstyrelsens foreskrifter
och allména rad om ordination och hantering
8.2.2 Hantera ldkemedel av lakemedel i hdlso-och sjukvarden

Forbrukningsjournal 6ver
narkotika, forrad

Se kommentar

Likemedels-forradden

Avser journal for forrddsadministration av
narkotika. Gallras 10 ar efter inaktualitet.
(Journal 6ver enskild patients forbrukning se
8.2.5 Dokumentera i patientjournal
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas

handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Forteckning 6ver
narkotikaansvariga sjukskoterskor
/Forteckning 6ver ansvariga
sjukskoterskor for Bas- och
narforrad

Forteckningar 6ver utlimnade
kort och nycklar till
lakemedelsforrad

Instruktioner for

Se kommentar

Se kommentar

Halso- och
sjukvardshandbok/
episerver

SITHS- kort anvands
ingen forteckning
gors.

Halso- och

Sjukskdterskor med ansvar for
baslikemedelsforrad. Gallras 3 ar efter
inaktualitet.

direktiv
Packlista for doser

ar
Gallras vid
inaktualitet

Evolution

Sjukskéoterska

ladkemedelshantering sjukvardshandbok/
Bevaras Episerver Finns i Halso- och sjukvardshandboken.
Kvalitetgranskningar, protokoll Registreras
och utvarderingar fran fortlopande Evolution
uppféljning av verksamheten G:/OF/gemensam/
Halso- och sjukvard
(MAS)/lakemedel/
lakemedelsgransknin
gar patienternas egna Se 1.5.3 Sékra och forbattra
Se kommentar mediciner verksamhetskvalitet
Lakemedelslista for enskild patient
Se kommentar Pappersjournal. Se 8.2.5 Dokumentera i patientjournal
Ordinationshandling for insulin  |Se kommentar  |Pappersjournal. Se 8.2.5 Dokumentera i patientjournal
Ordinationshandling/Lake-
medelslista Dos Se kommentar Pappersjournal. Se 8.2.5 Dokumentera i patientjournal
Ordinationshandling Waran Se kommentar  |Pappersjournal. Se 8.2.5 Dokumentera i patientjournal
Ordinationshandling 6gondroppar
Se kommentar Pappersjournal. Se 8.2.5 Dokumentera i patientjournal
Ordinationshandling, 6vrig Se kommentar  |Pappersjournal. Se 8.2.5 Dokumentera i patientjournal
Ordinationer enligt generella Gallras efter 10 Registreras

Dvs. 10 &r efter inaktualitet

Packlistan sparas till ndsta leverans och gallras

darefter.
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Rekvisitioner till apotek Avser rekvisitioner 6ver lakemedel (inkl.
Gallras efter 10  |Hanteras elektroniskt narkotiska preparat) eller teknisk sprit till
ar (ejig- mapp) lakemedelsforrad
Uttag fran Basldkemedelsforrad
Baslakemedels- Dokumentation av uttag ur
Gallras efter 1 ar |forrad i pappersform baslakemedelsforradet
Signerad hdmtad bestallning fran
Narférrad Baslakemedels- Dokumentation av hidmtad bestillning till
Gallras efter 1 ar |forrad i pappersform narforrad
Signeringslistor déver Signeringslista lakemedel, Vid
administrerade lakemedel Gallras efter 10 behovsldkemedel. Se 8.2.5 Dokumentera i
ar Pappersjournal patientjournal.
8.2.3 Patientsdkerhet och avvikelser Enligt Patientsdkerhetslagen (2010:659)
Anmalningar enligt bestimmelser
om t.ex. lex Maria.
Anmalningar enligt 3 kap. 7§ PSL
Anmala legitimerad personal
Se kommentar Evolution Registreras Se 1.5.5 Anmala enligt Lag
Ansvar i patientsdkerhetsarbetet,
dokumentation
Bevaras Evolution Registreras
Avvikelserapporter rorande Fodelsedatum 05, 15, 25 bevaras. Ovriga
enskilda patienter Se kommentar  Avvikelsesystem gallras 10 ar efter sista anteckning.
Checklistor for vardenheternas
egenkontroll (motsv.)
Vardenheten;
forvaras pa G; finns
inga personuppgifter
Gallras efter 2 ar 'mer enhetsuppgifter
HSAN-beslut Se kommentar  Evolution Registreras Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Hygienrond, dokumentation Se kommentar  |Evolution Registreras Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Handelseanalyser Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Evolution lex Maria registreras i Evolution.
Se kommentar  |Avvikelssystem Registreras Ovriga bifogas avvikelseutredningen.
Inspektionen for viard och omsorg Registreras Se 1.5.5 eller 1.8.2 beroende pd om det ar ett
(IVO):s beslut beslut efter tillsyn pa grund av anmalan i ett
specifikt fall eller mer 6vergripande
Se kommentar Evolution tillsynsverksamhet.
Kontroller, dokumentation Avser dokumenterad kontroll t.ex.
steriliserings- och desinfektionsrutiner pa
Gallras efter 5 ar |Episerver avdelning/enhet
Korrespondens i fortroendefragor
mellan vardgivare och
patientndmnd /fortroende-ndmnd
Se kommentar Evolution Registreras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Korrespondens i fortroendefragor Registreras
mellan vardgivare och patient
Bevaras Evolution
Lakemedelsforsakringsféoreningen
s forsakringsbolags beslut Se kommentar Evolution Registreras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Mal for kvalitets-och Evolution
patientsdkerhetsarbetet Se kommentar |G: Se 1.4.1 Mal och ekonomistyrning
Patientskaderegleringen (PSR),
beslut som ror den egna
vardgivaren Se kommentar Evolution Registreras Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
Patientsdkerhetsberittelse Evolution Registreras
Episerver
G:/OF /Staben/Planer
ingsenheten/Kvalitet
s - och Enligt 3 kap 10 § PSL ska vardgivaren senast 1
Patientsdkerhetsbera mars varje ar uppratta en
Bevaras ttelser patientsdkerhetsberittelse.
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Riskanalyser Se kommentar  |G-mapp Registreras Se 1.5.2 Mitning av verksamhetskvalitet
Rekommendationer (motsv.) om Se 1.3.2 Organisera och férdela arbete och
vardhygien Se kommentar  |Episerver ansvar
Radgivning, dokumenterad Registreras
Avser radgivning vid sarskilda tillfillen, t.ex vid

Bevaras Evolution hantering av vatten, mat, disk, avfall, tvitt etc.
Sammanstallningar, statistik etc.
over vardhygieniska matdata Evolution
resultat mfl. uppgifter Se kommentar G: Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Skadestandsarenden vid Registreras
patientskada Bevaras Evolution
Statistik, allman Evolution

Se kommentar G: Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Uppfdljningar av rutiner, Se 1.5.3 Sédkra och forbattra
dokumentation Se kommentar Episerver verksamhetskvalitet
Utbildning i virdhygieniska fragor, Information som ar egenproducerad eller
dokumentation framtagen for myndighetens, vardgivarens etc.

rakning (bildspel, text etc.) bevaras.
Powerpoint-bilder kan bevaras som utskrift
eller digital fil, over-headbilder kan (i
forekommande fall) 6verforas till papper eller
bevaras som skannad fil. Ej verksamhetsunik
information som anvants i utbildningen gallras
Se kommentar Episerver vid inaktualitet.

Atgérdsplaner Bevaras Evolution Registreras Avser lokala planer.

8.2.4 Undersoka, varda, behandla
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Bilder av patientspecifika skador,
atgarder etc.

Se kommentar

Analoga och elektroniska bilder samt
teckningar. Bilder som ej utgor journalhandling
(t.ex. som med patientens medgivande tas for
undervisningssyfte) gallras vid inaktualitet.
Bilder av betydelse for patientens vard och
behandling, eller som anvands for information
och dialog med patient ingar i patientjournal
och bevaras dar.

Checklistor till grund foér
uppféljning av kvalitet i

vardprocessen Se kommentar Evolution Registreras Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Delegering och eventuellt Procapita
dterkallande av delegering for (verksamhets- Delegering i verksamhetssystemet gallras efter
medicinska arbetsuppgifter system) 10 ar.
Arbetsplatsen Paskrivna pappersexemplaret forvaras pa
Se kommentar arbetsplatsen. Gallras efter 10 ar.
Minnesanteckningar vid
Overrapportering Avser personalens minnesanteckningar for
tillfalligt bruk rorande brukare vilket ar
arbetsmaterial och rensas bort vid inaktualitet.
Se kommentar Fors normalt i verksamhetssystem
Signaturfortydligandelistor Avser listor med signatur och
(handstilsprov) namnfortydliganden som identifierar personal
som dokumenterar och signerar i
patientjournal. 8.2.5 Dokumentera i
Bevaras Pappersjournal patientjournal.
Signeringslistor Se kommentar  |Pappersjournal Se 8.2.5 Dokumentera i patientjournal

Overvakningslistor och noteringar
vid 6vervakning

Se kommentar

Se listor 6ver kontroll och matning av
patientens vakenhet, puls, blodtryck,
temperatur, vakenhet etc. 8.2.5 Dokumentera i
patientjournal
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Kommentar (om inget annat anges skickas
Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Allt som beror en enskild patient ska samlas i
en patientjournal. Ev. pappersakt ska sorteras
pa personnummer. Rutiner for vad som finns i
pappersakt respektive vad som finns i den
digitala akten ska finnas. Fodelsedatum 05, 15,
25 bevaras.
Patientjournal pa avliden patient forvaras i
ndrarkiv minst sex manader innan den skickas
till kommunarkiv.
Patientjournal pa patient med tillfalligt
avslutade insatser forvaras i nararkiv 6
manader efter senaste anteckning innan den
skickas till kommunarkiv.
Patientjournal pa patient som ar utflyttad
férvaras i nararkiv 6 manader innan den
skickas till kommunarkiv.
Ovriga journaler gallras 10 &r efter sista
anteckning. Forvaras i nararkivet.
Ovriga journaler gallras 10 &r efter sista
8.2.5 Fora patientjournal, generellt anteckning. Forvaras i nararkivet.
Patientjournal (generellt) Kommunarkiv,
Procapita
Gallras efter 10 | (verksamhets-
ar, se kommentar system)

8.2.5 Nérarkiv
Patientjournal som inte ar mojlig Nararkiv, Avser journal som ar helt eller delvis oldslig,
att hirleda till en specifik patient | Gallras efter 10  Procapita saknar namnuppgift eller dar det av annan
ar, se kommentar (verksamhets- anledning inte gar att faststalla vilken person
8.2.5 system) journalen avser
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Handlingstyp
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gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Patientjournal som skannats

Se kommentar

Patientjournal pa papper som skannats gallras
efter skanningen, under forutsattning att en
fullstdndig och likalydande kopia bevaras i
skannad form. For att uppfylla kravet pa
likalydande kopia krédvs rutiner och teknik som
ger betryggande garantier for att innehallet i
den skannade versionen helt 6verensstimmer
med originalet. Observera att firgade bilder
etc. kan behova skannas i farg.

Patientjournal som uppréttats i
elektronisk form i original

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Bevaras och gallras enligt 8.2.5 i elektronisk
form i system som uppfyller kraven pa
langsiktigt bevarande. Om detta inte kan
uppfyllas ska journalerna skrivas ut och
bevaras pa papper. Dokumentera i
patientjournal omfattar dven digitala uppgifter
i system. For mer information kontakta
Sydarkivera.

8.2.6

Dokumentera i patientjournal

Avser patientjournal ford av samtliga
journalforingspliktiga yrkesgrupper. Se
upprakning nedan av handlingstyper som kan
ingd i patientjournal och foretradesvis
arkiveras dar.

Patientjournal i kommunal halso-
och sjukvard

Anmalan, rapportering etc. till
andra myndigheter

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Avser t.ex. anmalan till socialtjansten

10
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Ansvarsovertagande vid
lakemedelshantering,
dokumentation

Avbildningar, skisser etc. som
beskriver planerad atgard eller

resultat av atgard

Bilder av patientspecifika skador,

atgarder etc.

Blodtryckslista

Blastraningslista

Brev eller meddelande till, fran
eller avseende patient

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Se kommentar

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Se kommentar

Kopia pa ldkarens dokumentation avseende
ansvarsovertagande.

Analoga och elektroniska bilder samt
teckningar. Bilder av betydelse for patientens
vard och behandling, eller som anvénds for
information och dialog med patient ingar i
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 for en god och sidker vard av
patienten diarefdrs i dokument- och
arendehanteringssystemet. Brev eller
meddelande av tillfallig eller ringa karaktar
gallras vid inaktualitet

11



[%a7) Kristianstads
£y kommun

Dokumenthanteringsplan

Omsorgsnamnden 2017-12-14
Reviderad 2022-06

Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Checklistor av betydelse for
behandling, bed6mning, beslut och
diagnos

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Checklistor av tillfallig eller ringa
betydelse

Gallras vid
inaktualitet

Néararkiv

Avser checklistor som t.ex. "Checklista vid
hemgéng" o.dyl.

Daganteckningar rérande

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

patienter Gallras efter 10

ar, se kommentar

8.2.5 Kallas dven rapportblad.
Dietjournal

Kallas dven kostlista.

Filmsekvenser (elektroniska eller
video)

Gallras efter 10
ar

Ingdr i 8.2.5. Film av betydelse for
patientjournalens syfte och innehall. Ingar i
patientjournal, men férvaras vid behov separat,
for att inte skadas eller skada andra
handlingar. I journalen gors notering om att
film finns och var den férvaras. Film som
saknar betydelse for patientjournalens syfte
gallras vid inaktualitet t.ex. film som tagits i
undervisningssyfte.

Forbrukningsjournal 6ver
narkotika, individuell

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Borttagna narkotiska
lakemedelsplaster

Se kommentar

Lamnas till Apoteket for destruktion.

12



[%a7) Kristianstads
£y kommun

Dokumenthanteringsplan

Omsorgsnamnden 2017-12-14
Reviderad 2022-06

Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Hemsjukvard, ansokningar och
beslut

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Injektionslistor/signeringslistor

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Intyg

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Den som utfardar intyget ska anteckna detta i
journalen och dven spara en kopia av intyget.
Se 8.2.5.

Journalkopior som bestills fran
annan vardgivare

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Fors till den egna patientjournalen

Listor 6ver administrerade
(intagna) lakemedel for enskild
patient

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Listor 6ver intag av mat, vatska
etc, generellt

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Dessa handlingar kan aktualiseras i ett
anmalnings- eller forsakringsdrende och bor
betraktas som journalhandling och bor darfor
bevarasi 10 ar

Listor 6ver utforsel av uppmatt
urin avforing, krakning etc,
generellt

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Journalhandling. Kallas d&ven miktionlista

Listor 6ver kontroll och méatning
av patientens vakenhet, puls,
blodtryck, temperatur etc,
generellt

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Kallas ocksa overvakningslistor.
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Ljudupptagningar

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Ljudupptagning av betydelse for undersokning,
vard och behandling bevaras som del av
patientjournal, se-8:2:5. Ovriga
ljudupptagningar gallras vid inaktualitet

Lakemedelsbiverkningar, uppgift
om

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Lakemedelslistor, individuella

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Kopia som forvaras hos patient gallras vid
inaktualitet

Ordinationer, generellt

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Avser ordinationslistor, ordinationskort,
noteringar om telefonrecept etc.

Remisser, utgdende
svar/utldtanden (generellt)

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Svar ska bevaras i sin helhet, oavsett om
uppgifterna skrivits av eller forts dver till
journaltexten. Svar pa papper bevaras pa
papper eller om inskannad fullstdndig och
likalydande kopia skapad med betryggande
metoder och rutiner (pappersoriginalet kan da
gallras vid inaktualitet). Elektroniskt dverférda
svar integreras och bevaras i elektronisk form.

Rattad uppgift i journal

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Ev. rattelse ska goras pa sadant satt att
ursprungstexten fortfarande ar lasbar. Vid
digital journalféring ska dndringar bevaras i
systemets historik.
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Samordnad individuell plan

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Skrivs ut fran Mina planer och fors till
patientjournal.

Samtal med patient,
dokumentation

Se kommentar

Avser dven samtal fore och efter vardtillfallet.
Antecknade samtal med patient av betydelse
for vard och behandling bevaras i
patientjournal, 6vriga gallras vid inaktualitet.

Signeringslistor vid
ladkemedelsadministration (att ge
lakemedel) till enskild patient

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Se 8.2.5.

Signeringslista, 6vriga

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Exempelvis kontroll av
antidecubitusmadrasser. Se 8.2.5.

Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5

Sondmatningsschema Schemat gallras efter 3 ar forutsatt att alla
uppgifter om sondmatningen antecknats i
Se kommentar patientjournalen
Telefonrddgivning Se kommentar Se Samtal med patient, dokumentation
Testinstrument

Observera den sarskilda sekretessen for
uppgifter i psykologiska provi 17 kap 4 § OSL
(Gar aven under bendmningen
instrumentsekretess).
Sjalvskattningsinstrument etc. av betydelse for
undersokning bedomning, beslut, diagnos eller
uppfdljning: Sjalvskattningsinstrument etc. av
tillfallig eller ringa betydelse gallras vid
inaktualitet.
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Tvarprofessionell epikris
Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5
Utskrivningsinformation
Gallras efter 10
ar, se kommentar
8.2.5
Att gora lista, digital
Gallras efter 3 ar
Vandschema Vandschemat gallras efter 10 ar, om
anteckning i journal att vindschema satts in
och hur ofta vindning ska utféras har gjorts
Se kommentar som bevaras.
Rehablitering innebar insatser som syftar till
att en patient med férvarvad
funktionsnedsattning atervinner eller
bibehaller basta mojliga funktionstillstand.
Insatserna kan vara av arbetslivsinriktad,
medicinsk, pedagogisk, psykologisk, social eller
teknisk art. Verksamheten kan hanteras pa
8.3 Rehabilitera olika sitt i olika landsting och kommuner
Erbjuda fysioterapi och
8.3.1  arbetsterapi
Signeringslista, traning Gallras efter 10
ar. Se 8.2.5.
8.3.2  Tillhandahalla hjalpmedel

Ankomstkontroller,
dokumentation

Se kommen-tar

Handlaggare

Gallras tre ar efter att produkten tagits ur bruk.
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Avtal rorande inkop av
medicintekniska produkter och
apparaturer

Avtal rorande service och
underhall

Bostadsanpassning, handlingar
rorande

Dokumenterade
kvalitetskontroller av produkter

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

Hanteras i enligt med ekonomihandlingar i
ovrigt. Se 2.4 Ekonomiadminstration

Hanteras i enligt med ekonomihandlingar i
ovrigt. Se 2.4 Ekonomiadminstration

Avser kopia av intyg eller andra handlingar
som kompletterar ansokan. (Sjalva ansokan
hanteras av den enhet som fattar beslut i
fragan.) Bevaras i patientjournal

Avser kontroll utférd av sarskild personal.
Gallras tre ar efter att produkten tagits ur bruk.

Se kommentar Handlaggare Gallras av ansvarig personal.
Felanmalningar och Gallras 3 ar efter utférd atgard. Gallras av
servicebestillning Se kommentar Handlaggare ansvarig personal.
Funktionshandlingar rérande 3 ar efter att produkten tagits ur bruk. Gallras
produkt Se kommentar Handldggare av ansvarig personal.
Forsaljning av nya eller
utarangerade hjalpmedel, Hanteras i enligt med ekonomihandlingar i
handlingar rérande Se kommentar ovrigt. Se 2.4 Ekonomiadminstration
Garantisedlar o.dyl. Garantisedlar som hanteras vid
hjalpmedelsenheten gallras efter att produkten
salts eller pa annat satt tagits ur bruk
(garantisedlar som 6verlamnats av sjukvarden
till kund omfattas inte av gallringsbeslut i
Se kommentar Handlaggare denna plan.)
Informationsblad etc. om 1 arkivex. av information som ar
hjilpmedel egenproducerad eller framtagen for
vardgivarens, enhetens etc. rikning bevaras,
Bevaras ovriga gallras vid inaktualitet.
Kalibreringsrapporter
Gallras efter 3 ar |Handlaggare
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Lan av hjalpmedel, handlingar
rorande

Avser t.ex. laneforbindelser och kvitteringar
vid dterlamnande av lanade hjalpmedel. Gallras

Se kommentar  |Néararkiv 3 ar efter aterlamnandet.
Registeruppgifter 6ver Inventarium for registrering av uppgifter om
medicintekniska produkter medicinteknisk utrustning, bendmning,
Bevaras G-server placering, atgard etc.
Rekvisition av hjalpmedel
Avser egen utgiende rekvisition. Rekvisition
som ej utgor rakenskapsinformation gallras
efter 5 ar. Rekvisition som utgor
Se kommentar Handlaggare rakenskapsinformation gallras efter 10 ar.
Temperaturavldsning,
dokumentation Gallras efter 3 ar |Handlaggare Lakemedelskylskap
Tillbudsrapporter rorande DF Respons/
medicintekniska produkter Se kommentar Evolution Registreras Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Underhallsscheman Gallras efter 3 ar |Handlaggare
Gallras 3 ar efter att produkten tagits ur bruk.
Utbytesdelar, uppgift om Gallras efter 3 &r |Handlaggare Gallras av ansvarig personal.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Loggning i natverk eller i databassystem har
flera syften. Loggar som dokumenterar tillgang
till information, vilka s6kningar som utforts, av
vem och fran vilken datorplats mfl. uppgifter
kan underlatta revisioner, disciplin- och
ansvarsarenden, samt undanréja misstankar
om manipulation och férebygga missbruk.
Vardgivaren har enligt 5 kap 5 § PdL skyldighet
att pa begaran lamna ut loggningsuppgifter till
patient. Uppgifterna ska enligt 4 kap 10 § HSLF-
FS 2016:40 vara sa tydligt utformade att
patienten kan bedoma om atkomsten till
journaluppgifterna varit befogad, och loggen
ska innehalla uppgifter om vardenhet och
tidpunkt for nar nagon tagit del av
journalinformationen. I den offentliga
sjukvarden kan patienten dven begira att fa ta
del av namnet pa dem som varit inloggade,
vilket kan ske efter sekretessprovning enligt

8.4 Logga handelser OSL.
8.4.1 Loggar
Logguppgifter Om uppgifter i logg leder till dtgérd ska

uppgifterna bevaras tillsammans med det
drende som da bildas.
Avser rutinmassiga loggar som dokumenterar
loggar over atkomst till patientjournaler
(anropens ursprung och plats, ansvarig
anvandare for operationer, datum, tidpunkt,
berorda tabeller och falt, historiska samt
Gallras efter 5 ar Evolution uppdaterade virden etc.)
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till

Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Fora vardrelaterade
8.5 register

Lamna uppgifter till interna och
8.5.1  externaregister

HSA-katalogen

Pa papper i det lilla

kassaskapet i
skrivare rummet.

Underlag for att lagga Avser lokala kataloguppgifter lankade till det
upp HSA-post nationella Halso- och sjukvardens samlade
(behorighetsformular adressregister (HSA-katalogen) med
) sparar digitalt i en gemensam sokbild. Bevaras i versioner genom
projektmapp pa G: uttag av data 1 gang per ar. Ev. dndringar och
rattelser av katalogen far genomféras om
Bevaras andringarna bevaras i systemets historik.

Underlag for dndring och rittelse
av personuppgifter i lokala system Avser blankett (motsv.) med uppgifter om vilka
personuppgifter som ska dndras/rittas, orsak,
samt ev. kontroll. Underlaget gallras efter 10
ar, om andringar/rittelser bevaras i systemets
Se kommentar historik.
Uppgifter i lokalt kvalitetsregister
Uppgifter far gallras enbart om registrerad
patient motsétter sig att uppgifterna ska finnas
med i registret. Andringar och rittelse av
Lokalt felaktiga uppgifter far genomforas om dessa
Bevaras kvalitetsregister bevaras i systemets historik
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Uppgifter i lokalt
patientadministrativt system
Ny information far tillféras. Kontaktuppgifter
(adress, tel etc.) far uppdateras l16pande utan
krav pa historik. Personuppgifter (namn,
personnummer etc.) bevaras. Alla 6vriga
personanknutna uppgifter t.ex. vilken klinik
som besokts bevaras. Ev. dndringar och
rattelser av felaktiga personuppgifter eller
vardrelaterade uppgifter far genomforas om
Se kommentar andringarna bevaras i systemets historik.
Uppgifter i 6vriga lokala
vardrelaterade system
Ny information far tillféras. Kontaktuppgifter
(adress, tel etc.) far uppdateras lopande utan
krav pa historik. Se 8.2.5. Ev. dndringar och
rattelser av felaktiga personuppgifter eller
vardrelaterade uppgifter far genomforas om
Bevaras andringarna bevaras i systemets historik.
Uppgifter till kommunala halso-
och sjukvardsregistret Halso- och sjukvarden har uppgiftsskyldighet
till detta register. Beslutas och hanteras av
Se kommentar Inspektionen for vard och omsorg (IVO)
Uppgifter som lamnats till externa Beslutas och hanteras av resp. mottagare (dvs.
system, generellt Se kommentar informationsagaren).
Hantera journaler,
forfragningar och
8.6 tillstand
Hantera journaler och
8.6.1 forfragningar
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Kommentar (om inget annat anges skickas
Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Avtal rérande forvaring av Registreras Avtalen galler journaler som fortfarande
journaler anvands av den dagliga verksamheten och ej
Bevaras overlamnats till arkivmyndighet.
Avtal rérande skanning av Registreras Avtalen galler journaler som fortfarande
journaler anvands av den dagliga verksamheten och ej
Bevaras overlamnats till arkivmyndighet.
Avtal rérande utldn av journaler Registreras Avtalen giller journaler som fortfarande
anvands av den dagliga verksamheten och ej
Bevaras overlamnats till arkivmyndighet.
Bestéllningar och rekvisitioner av Avser inkomna forfragningar och egna
journaler utgdende. Lanekvitton, pAminnelser etc. gallras
vid inaktualitet om uppgift om att journalen
lanats ut, nar och till vem bevaras pa annat satt
(t.ex.ilaneliggare eller uppgift som bifogats
Bevaras Se kommentar journal).
Fullmakter for utlimnande av Gallras efter 70
uppgifter ar
Forstorande av uppgifter i Registreras Avser t.ex. [IVOs beslut om forstérande av

patientjournal pa begiran av
enskild person, handlingar
rérande

Forteckning (motsv.) dver
patienter och journaler

Forteckning (motsv.) dver
inlanade, utlanade eller kopierade
journaler

Se kommentar

Bevaras

Bevaras

Evolution

HSL; antal kartonger
+ artal (reversal)
forvaringsplats
kommunarkiv. SoL;

Evolution/ i enstaka
arende antecknas det
i journal

uppgifter. Nar beslut finns om att en hel journal
ska forstoras far ingen mapp eller
dokumentation finnas pa journalens plats.
Bevaras bland diarieférda handlingar

Avser forteckningar (i forekommande fall),
som dokumenterar forflyttningar av journaler
mellan t.ex. BVC och skola, eller 6verlamnande
av journaler till arkivmyndighet.
Forteckningarna ar anviandbara vid
atersokning.

Bevaras med tanke pa ev. framtida begiran o
journalforstoring eller &ndring. Galler dven
kopior fran mikrofilmade, skannade eller helt
digitala journaler.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Journalkopior inkomna frdn annan
vardgivare Avser kopior som bestillts for patient som man
har en aktuell vardrelation till. Papperskopior
fors till den egenupprattade patientjournalen.
Se 8.2.5. Inkomna elektroniska uppgifter
Bevaras bifogas egen elektronisk journal.

Journalkopior, uppgift om

utlimnade kopior Vid utldamnande av journalkopior ska det enligt
PdL 3 kap. 11§ dokumenteras i
patientjournalen vem som har fatt handlingen,
avskriften eller kopian och néir denna har
lamnats ut. Detta galler dock inte utldimnande

Bevaras genom direktatkomst. Se 8.2.5.
Journalnummerférteckningar
(motsv.) Bevaras [ forekommande fall
Mikrofilmsregister Bevaras I forekommande fall
Patientforteckningar upprattade i
samband med forflyttning av Ej aktuellt da vi ej gor
journaler Bevaras detta [ forekommande fall
Reversal 6ver 6verlamnade Ej aktuellt da vi ej gor Upprittas vanligen vid dverlamnande till
journaler Bevaras detta arkivmyndighet.
Samtycke till utlimnande eller Gallras efter 70 Avser skriftliga samtycken eller noteringar i
delning av uppgifter i journal ar journal i forekommande fall.
Sparr samt hiavande av sparr
rorande tillgéng till uppgifter i Avser uppgifter i system fér sammanhallen
patientjournal, uppgift om Bevaras journalfdéring
Utlan av journal, uppgifter om
Se kommentar Se Bestéllningar och rekvistioner av journaler
Handlagga
8.6.2 forskningsansokningar
Ansokan om att fa forska i Registreras Avser forfragan med beskrivning av
medicinsk dokumentation Bevaras forskningen och annat underlag.

23



(%) Kristianstads

'2%3Y kommun

Dokumenthanteringsplan

Omsorgsnamnden 2017-12-14
Reviderad 2022-06

Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Forbehall vid forskning Bevaras Registreras
Godkannande fran etisk nimnd om Registreras
forskning Bevaras Bevaras tillsammans med forskningsansokan
Sekretessforbindelser Bevaras Registreras
Tillstand att bedriva forskning Bevaras Registreras
8.7 Stod och omsorg Enligt Socialtjanstlagen SoL.
Administration av stéd och
8.7.1 omsorg
Anmalningar till ansvarig ndamnd
enligt Lex Sarah Se kommentar Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
Avtal med enskilda utférare Evolution och Registreras
Bevaras nararkiv
Protokoll fran pensionarsrad,
fértroenderdd och motsvarande Evolution och
organ Se kommentar nararkiv Registreras Se 1.5.6 Forum fér samrad
Styr- och policydokument rérande
verksamheten Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument
Dokumentatation fran metod- och Se 1.5.3 Sékra och forbattra
verksamhetsutveckling Se kommentar verksamhetskvalitet
Dokumentation fran Se 1.5.3 Sékra och forbattra
kvalitetsarbete Se kommentar verksamhetskvalitet
Arsstatistik 6ver antal brukare i
olika verksamhetsformer Se kommentar Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Sammanstallning 6ver
brukarenk:iter Se kommentar Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Tillsynsrapporter dver enskilt
bedrivna verksamheter Se kommentar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Avtal med enskilda utforare Bevaras
Korrespondens med enskilda Registreras
utforare Bevaras
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Anmalningar som inte tillhor Registreras

arende och inte ger upphov till Ska registreras tillsammans med beslut och

irende Gallras efter 5 ar underlag for beslut i allmanna diariet.

Anmalningar som resulterar i ett Registreras Notering gors om att drendet dverforts till

irende Gallras efter 5 ar verksamhetssystem i allminna diariet.

Arbetsmiljobesiktningar t.ex.

skyddsrond Se kommentar Se 2.8 Systematiskt arbetsmiljoarbete

Beslut om att inte starta ett drende Registreras

Gallras efter 5 ar

Brukarenkater Se kommentar Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet

Kontrakt och avtal av rutinmassig Registreras

karaktar Bevaras

Rapporter och meddelanden som

inte tillhor drende och inte ger

upphov till drende Gallras efter 2 ar

Register 6ver rapporter och

meddelanden som inte ger upphov

till arende Gallras efter 2 ar
Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Personakten och samtliga handlingar dari
gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15,

Dokumentera i personakt enligt 25 undantas fran gallring for forskningens

8.7.2 SoL inom omsorg behov, ska bevaras.

Handlaggarfas

Anmailningar som tillhér drende

eller som ger upphov till drende Gallras efter 5 ar Registreras Registreras i aktuellt verksamhetssystem
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Ansokningar fran enskild om
bistand eller service med

eventuella bilagor Gallras efter 5 ar Registreras Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Beslut i enskilt drende om bistdnd
och/eller insats Gallras efter 5 ar Registreras Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Avslag i enskilt drende om bistand
och/eller insats Gallras efter 5 ar Registreras Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Mottagningsbevis Gallras vid [ fysisk akt, Mottagningsbevis inkommande i samband med
inaktualitet procapita/lifecare delgivning av beslut om avslag.
Domar
Gallras efter 5 ar |I fysisk akt Registreras Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Dokumentation av planering som T.ex. arbetsplaner, handlingsplaner,
ror den enskild serviceplaner, vardplaner,
Gallras efter 5 ar |I fysisk akt genomforandeplaner, Sippar,
Fullmakter [ fysisk akt,
Gallras efter 5 ar |procapita/lifecare
Registerutdrag [ fysisk akt,
Vid inaktualitet |procapita/lifecare Registerutdrag om stallféretradarskap
Inkommande och utgaende Ex. lakarintyg, ADL-beddmningar, personakt
handlingar av betydelse i drendet fran verkstallighet nér person avlider/avslutar
[ fysisk akt, insatser el. byter utférare Sol/LSS. Yttranden.
Gallras efter 5 ar |procapita/lifecare Mejl.
Registerkontroller som utgor
underlag fér beslut 5 dr/Bevaras
Avgiftsbeslut
Gallras efter 5 ar |Procapita Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Upprattade handlingar av
betydelse i drendet Gallras efter 5 ar Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Overklaganden, med bilagor [ fysisk akt,
Gallras efter 5 &r |procapita/lifecare Registreras i aktuellt verksamhetssystem
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2 ar)

Underlag for faststdllande av avgift

Gallras efter 7ar
efter

Ex. matdistribution, dagverksamhet,
korttidsboende, franvaro, matavdrag sarskilt
boende, jamkningar. Registreras i aktuellt

redovisningsaret |Nararkiv verksamhetssystem
Anmalan om utbetalningskonto Gallras efter 10

ar Nararkiv Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Inkomstblanketter

Gallras efter 2 ar |Nararkiv Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Ansokan Migrationsverket Gallras efter 10

ar Néararkiv/Arkivskap
Kallelser (till méte med Gallras vid
handlaggare m.m.) inaktualitet
Kopior av hyreskontrakt, Gallras vid
besiktningsprotokoll etc. inaktualitet
Anmalningar om missférhallande [ fysisk akt, Registreras

5 ar/Bevaras procapita/lifecare Original i diariet och kopia i personakt
Meddelanden om utskrivning, fran
sluten halso- och sjukvard eller ~ Gallras vid I fysisk akt,
liknande inaktualitet procapita,/lifecare
Genomforandefas/verkstallighet
Avtal om handhavande av annans
medel 5 ar/Bevaras Genomforandeakt

Procapita och

Social journal SoL./LSS 5 ar/Bevaras genomforandeakt

Gallras vid

inaktualitet. Se | Procapita och Granskas innan de forstors da de kan innehalla
Arbetsanteckningar SoL/LSS kommentar genomforandeakt uppgifter som ska tillféras journalen.
Genomforandeplaner 5 ar/Bevaras genomforandeakt
Utredning/Bestallning SoL./LSS 5 &r/Bevaras Procapita
Handlingar som ror Registreras Rapporter/handlingar som blir del av Lex
avvikelsehantering 5 ar/Bevaras Avvikelsesystem Sarah-drenden bevaras med drendeakten.
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Signaturfortydligandeblankett
SoL/LSS 5 ar/Bevaras Genomforandeakt
Inkomna/uppréattade
handlingar/skrivelser SoL/LSS,
som tillfér sakuppgifter i drendet.
5 ar/Bevaras Genomforandeakt
Fullmakter 5 ar/Bevaras Genomforandeakt
Legal foretradare 5 ar/Bevaras Genomfdrandeakt
Signeringslista for genomfdérande
av insats 5 ar/Bevaras Genomforandeakt
Senior Alert-blanketter Fodda dag 5, 15 och 25 bevaras. Till
centralarkivet efter 5 ar. Géller enbart kunder
dar informationen inte registreras i
5 ar/Bevaras Genomforandeakt kvalitetsregistret.
Munvardsbeddmning/Tandvardsk
ort 5 ar/Bevaras Genomforandeakt
Kallelser (till méte med Gallras vid
handlaggare m.m.) inaktualitet
Levnadsberattelser 5 ar/Bevaras Genomforandeakt
Vard- och omsorgsboende,
korttidsboende/vaxelboende. Boenden har
kallats for olika saker under aren, till exempel
alderdomshem, servicebostad, gruppboende.
8.7.3 Omsorg Kallas numera sarskilt boende for dldre

Forteckning 6ver boenden

Boenderegister

Bevaras
Gallras vid
inaktualitet

Under stindig bearbetning

Brukarenkater, enkater till
nirstiende

Se kommentar

Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Egenkontroll livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram Se kommentar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Forteckning 6ver aktiva i Gallras vid Under standig bearbetning och visar brukare
verkstallighet inaktualitet som ar aktuella for omsorgen

Gallras vid
Hyresgastkort inaktualitet
Hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll etc for Efter det att kontraktet upphort att gilla, under
bostiader som tillhandhalls av forutsattning att hyresskuld eller
socialtjansten Gallras efter 2 ar besiktningskommentar inte kvarstar
Larmloggar Se kommentar Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Matsedlar Se kommentar Se 2.14.1 Planera och forbereda maltider
Manadsredovisning utférda
timmar Gallras efter 2 ar
Manadsuppfoljning till
hemkommun Gallras efter 2 ar Underlag for debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar

Se kommentar Se 5.5.6 Sdkerhet for brukare
Nyckelkvittenser till brukares
boenden Se kommentar Se 5.5.6 Sdkerhet for brukare
Nyckelkvittenser, personal,
enhetens nycklar Se kommentar Se 5.5.6 Sdkerhet for brukare
Néarvaro- och franvarorapporter

Gallras efter 2 ar Underlag for debitering
Planering av genomférande av Gallras vid
insatser inaktualitet

Protokoll/motesanteckningar fran
boenderad (eller motsvarande
samrad med de boende/och eller

deras nirstiende
Se kommentar Se 1.5.6 Forum for samrad

29



(%) Kristianstads

'2%3Y kommun

Dokumenthanteringsplan

Omsorgsnamnden 2017-12-14

Reviderad 2022-06

Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Protokoll/mdtesanteckningar fran
moten med forestandare
enhetschefer for de sarskilda
boendeformerna Se kommentar Se 1.3.3 Leda det interna arbetet
Register over innehavare av
trygghetstelefon/-larm Se kommentar Se 5.5.6 Sdkerhet for brukare
Personalscheman Gallras efter 2 ar Timecare
Vardtyngdsmatningar, underlag ~ |Gallras vid
inaktualitet Nar sammanstallning gjorts
Handlingar rérande de boende
Kontaktmannaskap - bekraftelse
fran anstilld och information till  Gallras vid
boende inaktualitet
Redovisning av "handhavda" Gallras efter 10
medel ar
Fickpengsredovisning
Gallras efter 2 ar
Tillhorighetslistor Gallras vid
inaktualitet Efter kvittens
Fardtjanstkort
Tillhor brukaren och ar inte allman handling.
Se kommentar Vid inaktualitet ater till brukare/dédsbo
Till exempel dagverksamhet foér personer med
8.7.4  Aktiviteter/dppen verksamhet demenssjukdom

Aktivitetsutbud, program i
dagverksamhet

dagverksamheten

Verksamhetsberattelser

Avpersonifierad deltagarstatistik i

Bevaras

Bevaras

Se kommentar

Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Deltagarlistor Gallras vid
inaktualitet Under standig bearbetning
Narvarorapporter
Gallras efter 2 ar Underlag for debitering
Insatser forpersoner
med
8.8 funktionsvariationer Insatser enligt Lagen om Stéd och Service, LSS
Administration av insatser for
personer med
8.8.1 funktionsvariationer

Anmalningar till ansvarig ndmnd

Anmalan till Lansstyrelsen om
personskada

Se kommentar

Se kommentar

Se 1.5.5 Anmadla enligt lag

Se 5.7.4 Tillbud

anhoriga etc

Avtal med enskilda Bevaras Registreras
Avtal med entreprendrer Bevaras Registreras
Dokumentation av
egenproducerade utbildningar och
informationsinsatser for personal,

Bevaras

Egenproducerat
informationsmaterial om
funktionshinder och stodformer

Korrespondens med enskilda
utforare

Protokoll och mdtesanteckningar
fran samverkan med
frivilligorganisationer

Se kommentar

Bevaras

Se kommentar

Se 3.4.1 Ge kommuninformation

Se 1.5.6 Forum for samrad
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Styr- och policydokument rérande
verksamheten Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument
Kvalitetsdokument, process- och Se 1.5.3 Sékra och forbattra
organisationsbeskrivningar Se kommentar verksamhetskvalitet
Statistik over olika insatser Se kommentar Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Fédda 5, 15, 25 undantas fran gallring for
forskningens behov och ska bevaras. Dessa
personakter sorteras i personnummer-ordning
Utreda insatser féor personer och levereras till arkivmyndigheten 5 ar efter
8.8.2 med funktionsvariationer sista anteckning.

Personakt enligt Lagen om stod
och service (LSS), barn och
ungdom

Personakter som upprattats i samband med
insats rorande boende i familjehem eller
bostad med sarskild service for barn eller
ungdomar utanfor familjehemmet. Det maste
framga av beslut och atgarder/insatser vilken
lag som anvants, alltsa SoL eller LSS.
Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning

Handlaggarfas

Anmadlan om stéllforetrddare/god
man/forvaltare

Registerutdrag om
stallforetradarskap
Begdran/ansokan om insats med
eventuella bilagor

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras

Fysisk akt

Fysisk akt

[ fysisk akt

Registreras i aktuellt verksamhetssystem

Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Bilagor kan vara lakarutlatande, utredningar,
forsakringskassan, arbetsformedling, skola.
Kopior kan ersattningsscannas till den digitala
akten. Registreras i aktuellt
verksamhetssystem.
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Beslut T ex insatsbeslut, avskrivningsbeslut och
beslut om forhandsbesked Registreras i
5ar/bevaras aktuellt verksamhetssystem
Beslut/domar 5 ar/Bevaras Fysisk akt Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Individuell plan enligt §10 LSS 5 ar/ Bevaras Fysisk akt Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Samordnad individuell plan 5 ar/ bevaras I fysisk akt Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Fullmakter Vid inaktualitet I fysisk akt Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Inkommande och utgaende Ex. lakarintyg, ADL-beddmningar, personakt
handlingar av betydelse i drendet fran verkstallighet nér person avlider/avslutar
insatser el. byter utforare LSS. Yttranden. E-
post meddelanden. Registreras i aktuellt
5 ar/ Bevaras I fysisk akt verksamhetssystem
Inkomna anmaélningar om Registreras Registreras i aktuellt verksamhetssystem
missforhallande 5 ar/Bevaras [ fysisk akt enligt SoL.
Mottagningsbevis Mottagningsbevis inkommande i samband med

Arbetsanteckningar LSS

Registerkontroller/utdrag som
utgor underlag for beslut

Samtycke

Personlig utvecklingsplan
(boendestod)
Utredning/Bestéllning
Handlingar som ror
avvikelsehantering

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet.

Sparas i 3 veckor

I fysisk akt

I fysisk akt

[ fysisk akt

delgivning av beslut om avslag. Registreras i
aktuellt verksamhetssystem

Registreras i aktuellt verksamhetssystem

Inkomna registerutdrag fran brottsregistret
tex. Registreras i aktuellt verksamhetssystem

Registreras i aktuellt verksamhetssystem

Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Rapporter/handlingar som blir del av Lex
Sarah-drenden bevaras i fysisk akt. Registreras
i aktuellt verksamhetssystem
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Inkomna handlingar/skrivelser 5ar [ fysisk akt
som tillfér sakuppgifter i drendet.
Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Uppdragsavtal (personlig 5ar/gallras vid I fysisk akt
assistans) inaktualitet Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Underlag i samband med [ fysisk akt
utredning av stodfamilj bevaras Reistreras i G-mappen specifikt dok.
Overklaganden, med bilagor 5ar [ fysisk akt Registreras i aktuellt verksamhetssystem
Genomforandefas/verkstallighet
Anmalan till IVO enligt Lex Sarah Registreras
Bevaras Se 1.5.5 Anmalningar enligt lag
Procapita och
Social journal Sol./LSS 5 ar/Bevaras genomforandeakt
Genomforandeplaner
(arbetsplaner, omsorgsplaner Procapita och
m.m.) 5 ar/Bevaras genomforandeakt
Utredning/Bestéllning SoL/LSS Procapita och
5 ar/Bevaras genomforandeakt
Handlingar som rér Registreras Rapporter/handlingar som blir del av Lex
avvikelsehantering 5 ar/Bevaras Avvikelsesystem Sarah-drenden bevaras med drendeakten.
Signaturfortydligandeblankett
SoL/LSS 5 ar/Bevaras Genomforandeakt
Inkomna/uppréattade
handlingar/skrivelser SoL/LSS,
som tillfér sakuppgifter i drendet.
5 ar/Bevaras Genomforandeakt
Fullmakter 5 ar/Bevaras Genomforandeakt
Legal féretradare 5 ar/Bevaras Genomforandeakt
Senior Alert-blanketter Till centralarkivet efter 5 ar. Galler enbart
kunder dar informationen inte registreras i
5 ar/Bevaras Genomforandeakt kvalitetsregistret.
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Kallelser (till méte med Gallras vid
handlaggare m.m.) inaktualitet Genomforandeakt
Levnadsberittelser Fédda dag 5, 15 och 25 bevaras. Till
5 ar/Bevaras Genomforandeakt centralarkivet efter 5 ar.
Aktivitetsbeskrivningar/
Riskbedémningar fér kund 5 ar/ Bevaras Genomforandeakt
8.8.3  Personlig assistans
Tidsredovisning till Gallras efter 10  Hos respektive Debiteringsunderlag. Original till FK, kopia
Forsakringskassan (SFB) ar avdelning sparas pa enheten.
Utbetalningsbesked fran
forsakringskassan Gallras tio ar
efter bostadsanpass
redovisningsaret |Nararkiv ning
Kopior pa beslut fran
forsakringskassan, avtal, rakningar Hos respektive
Gallras efter 2 ar avdelning
8.8.4  Ledsagarservice
Personakterna sorteras i
personnummerordning och levereras till
arkivmyndigheten 5 ar efter sista anteckning.
Personakten och samtliga handlingar dari
Utse kontaktperson for gallras 5 ar efter sista anteckning. Fédda 5, 15,
personer med 25 undantas fran gallring for forskningens
8.8.5 funktionsvariationer behov.

Anmadlan mot
kontaktpersoner/kontaktfamilj,
resultat av utredning och beslut

5 ar/Bevaras

Registreras

Original i diariet. Kopior i kontaktpersonsakt
samt i personakt for placerat barn/vuxen.

Ansokan om att bli
kontaktperson/kontaktfamilj

5 ar/Bevaras
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Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Ansvarsforbindelser 5 ar/Bevaras
Avtal om ersattningar vid
vardnadsoverflyttningar 5 ar/Bevaras

Avtal med t.ex. kontaktpersoner |5 ar/Bevaras

Beslut om vard/medgivande 5 ar/Bevaras

Beslut om placering 5 ar/Bevaras

Arendeblad, journalblad 5 ar/Bevaras

Ekonomiska uppgifter om Gallras efter 10 |Handlaggs av Separat akt i

kontaktfamiljsersattning ar Myndighetsenheten kontaktfamilj/kontaktpersonsakten
Gallras efter

Intervjuunderlag fran gjord

kontaktafamilj/kontaktperson sammanfattning

8.8.6 Avlosarservice i hemmet

Korttidsvistelse utanfor
8.8.7 hemmet

Korttidstillsyn for skolungdom
8.8.8  overtolvar

Bostad med sarskild service for
8.8.9  barn och ungdomar

Anmalningar till ansvarig ndmnd

Se kommentar Se 1.5.5 Anmala enligt lag
Boendeenkiter, enkater till
nirstiende Se kommentar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet

Egenkontroll livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys m.m enligt
egenkontrollprogram Se kommentar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
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Kommentar (om inget annat anges skickas
Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)

Fickpengsredovisning

Gallras efter 2 ar
Forteckning 6ver boende i Gallras vid
bostdder med sarskild service inaktualitet Under standig bearbetning
Information enligt GDPR till Gallras vid
boende/foretridare inaktualitet Nar boende utgar ur verksamheten
Larmloggar Se kommentar Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Larmrapporter med register Se kommentar Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Néarvaro- och franvarorapporter

Gallras efter 2 ar Underlag for debitering
Nyckelkvittenser, boendes nycklar

Se kommentar Se 5.5.6 Sakerhet for brukare
Redovisning av boendes privata  |Gallras efter 10
medel ar
Utbetalning av
habiliteringsersattning Gallras efter 2 ar
Varddagsuppgifter

Gallras efter 2 ar
Bostad med sarskild service for

8.8.10 vuxna

Anmalningar till ansvarig ndmnd

Se kommentar Se 1.5.5 Anmala enligt lag
Boendeenkiter, enkater till
nirstiende Se kommentar Se 1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Dagbdcker, meddelandebdcker Gallras vid

inaktualitet Far inte innehalla uppgifter om enskilda
Egenkontroll livsmedelshygien,
rapport om kyl, frys m.m enligt
egenkontrollprogram Se kommentar Se 1.5.2 Mita verksamhetskvalitet
Fickpengsredovisning

Gallras efter 2 ar
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Omsorgsnamnden 2017-12-14
Reviderad 2022-06

(%) Kristianstads

A Dokumenthanteringsplan
ommun

Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Forteckning 6ver boende i Gallras vid
bostader med sarskild service inaktualitet Under standig bearbetning

Information enligt GDPR_till
boende/foretradare

Larmloggar

Gallras vid
inaktualitet

Se kommentar

Nar boende utgar ur verksamheten
Se 5.5.6 Sakerhet for brukare

Larmrapporter med register

Narvaro- och franvarorapporter

Se kommentar

Gallras efter 2 ar

Se 5.5.6 Sdkerhet for brukare

Underlag for debitering

Nyckelkvittenser, boendes nycklar

Se kommentar

Se 5.5.6 Sdkerhet for brukare

Redovisning av boendes privata

Gallras efter 10

medel ar

Utbetalning av

habiliteringsersattning Gallras efter 2 ar
Varddagsuppgifter

Gallras efter 2 ar

Daglig verksamhet for personer
8.8.11 med funktionsvariation

Verksamhetsberattelser

Se kommentar

Se 1.4.1 Mal- och ekonomistyrning

Deltagarlistor

Narvarorapporter

Gallras vid
inaktualitet

Gallras efter 2 ar

Under standig bearbetning

Underlag for debitering

Fritid for personer med
8.8.12 funktionsvariation

Insatser for psykiskt
8.9 funktionsnedsatta

Se 8.8 Insatser for fysiskt funktionsnedsatta.
OBS! Samma innehall i strukturen oavsett om
det ar psykiskt eller fysiskt funktionsnedsatta.
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Kristianstads Dokumenthanteringsplan Omsorgsnamnden 2017-12-14

kommun Reviderad 2022-06
Kommentar (om inget annat anges skickas
Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Administration av insatser
8.9.1  psykiskt funktionsnedsatta se8.8.1
Utreda insatser for psykiskt
8.9.2 funktionsnedsatta se 8.8.2
Dagverksambhet for psykiskt
8.9.3 funktionsnedsatta se 8.8.1
Sysselsitta psykiskt
8.9.4 funktionsnedsatta
Bostad med sarskild service for
8.9.5  psykiskt funktionsnedsatta se 8.8.10

Boendestod for psykiskt
8.9.6 funktionsnedsatta

Utse kontaktperson for psykiskt
8.9.7 funktionsnedsatta se 8.8.5

Lagen om bostadsanpassningsbidrag
(1992:1574). OBS! Akterna kan bevaras av
forskningsskal vilket Sydarkivera

8.10 Bostadsanpassning rekommenderar.
Ansoka om
8.10.1 bostadsanpassningsbidrag
Ansokningsblankett fran sokanden Gallras 5 ar efter Registreras BAB
beslut Arkivskap on Line
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Kristianstads
kommun

Dokumenthanteringsplan

Omsorgsnamnden 2017-12-14
Reviderad 2022-06

Kommentar (om inget annat anges skickas

Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
Intyg fran lakare, arbetsterapeut Registreras BAB
eller annan sakkunnig Gallras 5 ar efter on Line
beslut Arkivskap
Beslut till sokanden Gallras 5 ar efter Registreras BAB
beslut Arkivskap on Line
Overklagan fran sékanden Gallras 5 ar efter Registreras BAB
beslut Arkivskap on Line
Yttranden fran Registreras BAB
Handlaggare, Forvaltningsratten, on Line
Kammarritten och Hégsta Gallras 5 ar efter
Forvaltningsdomstolen beslut Arkivskép
Domar fran Forvaltningsratten, Registreras BAB
Kammarratten och Hogsta on Line
Forvaltningsdomstolen Gallras 5 r efter
beslut Arkivskap
8.10.2 Ansoka om aterstillningsbidrag
Ansokan Gallras 5 ar efter Registreras BAB
beslut Arkivskap on Line
Beslut om aterstéllningsbidrag Gallras 5 ar efter Registreras BAB
beslut Arkivskap on Line
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(%] Kristianstads Dokumenthanteringsplan Omsorgsnamnden 201 7-12-14
(4%1) kommun Reviderad 2022-06

Kommentar (om inget annat anges skickas
Bevaras/ Registreras handlingar som skall bevaras till
Kod Handlingstyp gallras Forvaringsplats (diariefors) Sekretess Kommunarkivet efter 2 ar)
10 KULTUR OCH FRITID
Foreningsstod och
10.10 utmarkelser
10.10.2 Stod till foreningar

Evolution och
Foreningsbidrag, ansokningar Bevaras nararkiv Registreras
Evolution och
Foreningsbidrag, beslut Bevaras nararkiv Registreras Samtliga handlingar sparas till drendet
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