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Inledning

Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet. Arkiven ska
bevaras, hallas ordnade och virdas s att de tillgodoser

1. ritten att ta del av allmdnna handlingar,

2. behovet av information for rattskipningen och férvaltningen, och

3. forskningens behov. (3 § arkivlagen)

Enligt Arkivreglemente for Haninge kommun, ansvarar varje myndighet for att
dess arkiv vardas i enlighet med bestimmelserna i arkivlagen. Med
myndigheter avses hir kommunstyrelsen och 6vriga nimnder,
kommunfullmiktiges revisorer samt andra kommunala organ med
sjalvstindig stillning. I arkivreglementet fastslds att kommunstyrelsen dr
arkivmyndighet och att kommunarkivet, benimnt Haningearkivet, dr
arkivmyndighetens beredande och verkstillande organ. Nar handlingar har
levererats till Haningearkivet 6vergar ansvaret for arkivvard och hantering
till arkivmyndigheten.

Syfte

Dokumenthanteringsplanen ska vara ett hjilpmedel f6r den som
framstiller och arkiverar handlingarna. Planen bygger pa en inventering av
torekommande handlingar samt beslut om vad som ska bevaras och vad
som ska gallras jamte gallringsfrister. Planen ska ocksa ge information om
handlingarna ska registreras, var de forvaras, samt om och i sa fall nir
handlingarna ska levereras till Haningearkivet.

Dokumenthanteringsplanen dr en allmin handling och ger kommunens
invanare insyn i vilka handlingstyper som férekommer inom kommunen.

Begrepp i dokumenthanteringsplanen

Handling

Med handling férstas framstallning 1 skrift eller bild samt upptagning som
kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel (2 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen). En handling kan t.ex.

vara e-postmeddelande, pappersdokument eller pappersdiarium, karta,
datafil, databas, mikrofilm, fotografi.

Bevara/Gallra

I kolumnen anges om handlingen ska bevaras for all framtid eller férstéras
efter angiven tid (gallringsfrist). Haningearkivet kan 1 nuldget inte ta emot
digitala handlingar. Darf6r maste handlingar som ska bevaras tas ut pa
papper (se nedan). Gallringsfristen anges ofta med artal men dven vid
inaktualitet torekommer. Vid inaktualitet avses att handlingen ska gallras da
verksamheten inte lingre behéver den.

En handling som upprittats/inkommit i mars 2010 med gallringsfristen 2
ar ska gallras i januari 2013. Gallringsfristens lingd avgors av
verksamhetens behov, revisionskrav, eventuella preskriptionstider etc.

Registrering

Dokumenthanteringsplanen ar dven ett instrument som talar om vilka
handlingar som finns hos myndigheten. Genom att ange om en handling
ska registreras eller ej, och i vilket register den i sa fall ska registreras, blir
hanteringen av handlingarna enhetlig. Vid efterfrigan av en viss typ av
handlingar underlittar det om man vet vilket register man ska soka i.
Exempel pa olika register ar olika diarier, postlista, Heroma och Agresso.
Det finns ett flertal diarier som anvinds i kommunen, t.ex.
KommunOffice och AIKT. Nir det endast star Diariefors 1 kolumnen avses
alltid KommunOffice som anvinds av kommunstyrelsen och nimnderna.

Ordning/Forvaring

Ordning kan vara t.ex. kronologisk, alfabetisk, diatienummerordning. Men
det dr framfor allt férvaring som anges hir. Exempel pa forvaring dr
nirarkiv, personalakt, diarieakt och Agresso. Handlingar som lyder under
sekretess ska forvaras inldsta.

Till Haningearkivet
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Om handlingarna ska levereras till Haningearkivet anges hir en tidsfrist.
Med 3 ar avses att handlingarna ska levereras aret efter att 3 dr har gatt.
Med andra ord riknas tidsfristen pa samma sitt som gallringfristen (se
ovan). Handlingar som ska gallras levereras inte till Haningearkivet och da
star ordet Nej har.

Fore leverans kontaktas alltid arkivpersonalen pa Haningearkivet som
limnar medgivande. Handlingar som levereras ska i normalfallet levereras
1 arkivbox (enligt Svensk standard) med minst ett aktomslag i boxen.
Dessutom ska handlingarna vara rensade fran gem, plastfickor,
plastregister, post-it-lappar, pasnitar, 16sa lappar och dylikt.

Anmarkning

Hir ges i vissa fall fortydligande information om hur handlingen ska
hanteras eller ges exempel pa olika typer av handlingar.

Tekniska krav

For handlingar som ska bevaras for all framtid viljs material sd att de
klarar av ett bevarande pa minst 1 000 (ett tusen) ar. Haningearkivet har i
nuldget inte mojlighet att langtidsforvara digitala handlingar. Darfér maste
digitala uppgifter som ska bevaras tas ut pa papper. For att informationen
ska kunna bevaras f6r kommande generationer ska arkivbestindigt
material anvandas. Detta giller bl.a. pennot, papper och mappar. Det ir
ocksa viktigt att skrivarna fungerar som de ska och att tonern 1 skrivaren
ar av sadan kvalitet som anses lamplig for arkivhandlingar.

Observera att digitala handlingar som inte ska bevaras (som alltsa ska
gallras efter en viss tid) inte beh6ver skrivas ut pa papper, utan kan finnas
kvar 1 elektronisk form till dess att de gallras.

Dokumenthanteringsplanen pa internet
Anvind alltid den senaste versionen av dokumenthanteringsplanen. Det dr
att foredra att ta del av dokumenthanteringsplanen via haninge.se

Dir ska alltid ritt version av dokumenthanteringsplanen finnas. Anvind
dokumentets sokmotor. Sékfunktionen finner du under Redigera, vilj Sok.
Om du inte ar siker pa hur handlingen beni.l)no s, sOk pa del av ordet.

handlingstyp, t.ex. avtal, kan férekomma pa flera stillen. Genom att trycka
pa Entereller pilen 1 sokrutan finner du de 6vriga handlingarna dar t.ex.
avtal ingar.
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
KOMMUNOVERGRIPANDE
Arkivering
Arkivforteckningar Bevaras Visual Arkiv Visual * Uppdateras kontinueligt
Arkiv/Haningearkivet
Arkivbeskrivningar Bevaras Diariefors Diarieakt 5 ar
Dokumenthanteringsplaner Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Gallringsframstillningar Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Registrering (diarieféring m
m)
Adresslistor Vid - - Nej
inaktualitet
W3D3 huvuddiarium, Bevaras - - * *Levereras samtidigt som de
beteckning AN diarieférda handlingarna
- Diarielista
- Diarieblad - Arendelista
Diarieforda drenden Bevaras* W3D3, Registrator eller 5ar
beteckning AN | motsvarande
Handlingar av tillfallig eller ringa | 2 ar W3D3 W3D3 Nej
betydelse
Postoppning fullmakt Vid - Registrator eller Nej
(motsvarande) inaktualitet motsvarande
Opvriga register, se under
respektive rubrik
Fullmiktige-/Styrelse-
/Namnd-
/Utskottshandlingar
Dagordningar, kallelser 2 ar - W3D3 Nej
Nirvarolistor Vid - Nimndsekreterare Nej
inaktualitet
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Protokoll Bevaras - Nimndsekreterare 5ar* *Levereras samtidigt som de

diarief6érda handlingarna

Protokollsbilagor Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

Justeringsanslag Vid - Nimndsekreterare Nej
inaktualitet

Voteringslistor Bevaras - - * * Ingar i protokollen

Protokoll

Protokoll/Minnesanteckning frin | Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

-férvaltningsledningar

-politiska arbetsgrupper

-kommittéer

-referensgrupper, medborgarrad

o dyl

-pensionarsrad

-handikapprad

-styrgrupper

Protokollsbilagor av betydelse

Protokollsutdrag fran Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

valberedning

Protokoll/Minnesanteckningar Vid - Sammankallande Nej

fran APT, informationsmdten inaktualitet

och liknande interna

verksamhetsméten

Opvriga protokoll, se under

respektive rubrik

Kvalitet, planering, policy med mera

Arbetsordningar Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

Arbetsplatsundersokningar Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

Budget Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Delegationsordning Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Delegationsforteckningar som Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
anmils till nimnd
Enkiter egna, Bevaras Diariefors Diarieakt 5 ar
sammanstillningar/rapporter
Enkater egna, svar och andra Vid Nej
underlag inaktualitet
Forslag/synpunkter av vikt, Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar Medborgarforslag se nedan
externa
Forslag/synpunkter, externa, 2 ar - Synpunktshantering (DF | Nej
rutinartade Respons)
Informationspolicy Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Intern kontroll Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Handbocker, egenproducerade Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Manualer/lathundar Vid Nej
inaktualitet
Medborgarforslag Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Kwvalitetsarbeten, Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar Kvalitetsarbete —
kvalitetsdokument, dokumentation av verktyg,
processbeskrivningar o d rapporter och eventuella
atgirdsplaner
Kvalitetsutmarkelser Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Mailarbeten Bevaras Diariefors Diarieakt 5 ar Dokumentation av mal,
strategier, utvirderingar
Rutinbeskrivningar Vid Nej
inaktualitet
Reglementen Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Uppfoljningsrapporter Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Verksamhetsplaner Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Arsredovisningar Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Allmint forekommande
handlingar
Avtal Bevaras Diariefors Diarieakt 5 ar
Avtal, rutinmassiga 2 ar efter Nej T.ex. leasing av kopiatorer, stid.
inaktualitet
Fotosamlingar av betydelse Bevaras
Korrespondens av vikt f6r Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
verksamheten
Remisser och remissvar inom Bevaras Diariefors Diaireakt 5ar *Missiv samt kommunens svar
Haninge kommun bevaras, 6vriga handlingar gallras
Remisser utgaende fran Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
kommunen, inkl inkommande
- Remisser inkomna till Vid Diaief6rs Diarieakt 5ar *Missiv samt kommunens svar
kommunen inaktualitet/ bevaras, 6vriga handlingar
- Remissvar fran kommunen Bevaras* gallras.
Sekretessbevis/ tystnadspliktsfor- | Vid Nej
siakringar for fortroendevalda inaktualitet
Statistik, unik information om Bevaras Diariefors Diarieakt 5 ar
verksamheten
Statistik, 6vrigt Vid Nej
inaktualitet
Tjansteanteckningar Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Utredningar/studier Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Verksamhetsspecifika Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
sikerhetsrutiner
Projekt
Avtal Bevaras Diariefors Diarieakt 5 ar T.ex. samarbetsavtal,”
outsourcingavtal” sponsoravtal,
Foérstudier Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Projektdirektiv/Uppdragshandlin | Bevaras Diariefors Diarieakt 5iar

gar
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Projektplan Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar Vid storre projekt far varje
Projektorganisation delprojekt eget diarienummer,
Protokoll med dagordning och med hinvisning till
deltagarlista fran styrgrupper projektdirektivets diarienummer
Delrapporter
Korrespondens av betydelse
Slutrapporter Bevaras Diarieférs Diarieakt 5ar Hinvisa till projektdirektivets
diarienummer.
Ekonomisk slutredovisning Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar Hinvisa till projektdirektivets
diarienummer.
Utvirderingar Bevaras Diarieférs Diarieakt 5ar Hinvisning sker till projektens
diarienummer
Information
Informationsskrifter och Bevaras - Arsvis Aret efter
broschyrer utgivning
Pressklipp, nyhetssammandrag Bevaras Arsvis Aret efter
eller motsvarande med direkt utgivning
anknytning till verksamheten
Pressmeddelanden Bevaras Arsvis Aret efter
utgivning
Tidningar, egenupprattade Bevaras Arsvis Aret efter
utgivning
IT
Anvindardokumentation Bevaras/Vid | * * * Ex: lathundar, manualer
inaktualitet* *Bevaras om unik, annars vid
inaktualitet. Diarief6rs om
bevaras.
Systemdokumentation Bevaras/Vid | * * * *Bevaras om unik, annars vid
inaktualitet* inaktualitet. Diarief6rs om

bevaras.
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Sociala medier

Facebook — inldgg och Vid - - Nej Administratoren ansvarar for

kommentarer inaktualitet gallring.

Facebook — skirmdump Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar Avser skirmdumpar som tas
fram 1 dokumentationssyfte en
gang per ar eller vid stora
torindringar.

Twitter — inldgg och Vid - - Nej Administratoren ansvarar for

kommentarer inaktualitet gallring.

Twitter — skirmdump Bevaras Diarieférs Diarieakt 5ar Avser skirmdumpar som tas
fram i1 dokumentationssyfte en
gang per ar eller vid stora
forindringar.

Youtube — inldgg och Vid - - Nej Administratoren ansvarar for

kommentarer inaktualitet gallring.

Personal

Arbetsmilj6

Arbetsmiljdutredningar Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar T.ex. teamutveckling,
kartligening av psykosociala
torhallanden, utredning av
inomhusmilj6 som ventilation.

Protokoll, arbetsmiljé Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

(arbetsmiljoronder, skyddsronder

etc

Systematiskt arbetsmiljéarbete Bevaras* Diariefors Diarieakt 5ar *Myndighetsspecifik

-Organisation for arbetsmiljo-
arbete med delegering av
arbetsmiljéarbetsuppgift/ansvar,
handlingsplan mot krinkningar, -
krishanteringsplaner.

dokumentation bevaras.

** Registreras dven i KIA
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HANDLINGAR

BEVARAS/
GALLRAS

REGISTRERING

ORDNING/FORVARING

till HANINGE-
ARKIVET

ANMARKNING

-Tidplan f6r arbetsmiljéarbetet,
riskbedomning av arbetsmiljon
vid t.ex. verksamhetsférandring
inklusive handlingsplan

- Arbetsskador och tillbud**
(t.ex.. tillbudsrapporter,
arssammanstallningar)

Arbetsritt & avtal, facklig
samverkan

Central forvaltningssamverkan
(CESAM) protokoll med bilagor

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

5ar

Lokal samverkan (LOKSAM)

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

5ar

Forvaltningsgrupp*,
protokoll med bilagor

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

5ar

Lokala
Samverkansoverenskommelser

(LOKSAM)

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

5ar

Forhandlingsprotokoll enligt
MBL

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

5ar

Kollektivavtalsprotokoll

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

5ar

-Staimningsansokningar
-Underlag f6r framstillda krav
-Tvisteprotokoll

-Domar

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

5ar

Facklig tid, rapporter och
sammanstillningar

2 ar

Nararkiv

Forhandlingsprotokoll, 16ner
/16nedversyn/revisionsfor-
handlingar med bilagor

10 ar

Forvaltningschef

Nej
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING

GALLRAS ARKIVET
Bemanning
LLAS-varsel, handlingar som Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
resulterar 1 avslut
LAS-varsel, handlingar som ej 2 ar - Enhetschef Nej
resulterar i avslut
Personalakt Bevaras Heroma* Hos respektive chef, ok *Stjarnmarkerade handlingar
-Anmilan om entledigande* alternativt forvaltningvis registreras 1 Heroma.
-Anstillningsavtal*
-Beslut om avgangsvederlag* **Avslutade personalakter,
-Betygskopior gallrade och rensade, levereras
-Dédsfall* till personalenheten en gang per
-Gratifikationer ir, 4ret efter det att personen
-Handlingar ang omplacering slutat, ordnade i
-Kopior av utfirdade personnummerordning,.
janstgoringsbetyg/-intyg Personalenheten levererar
-Kopia till FK anmald akterna till Haningearkivet
arbetsskada ordnade i personnummer-
- Lone- eller anstillningsstyrande ordning aret direfter.
meddelande i personalirende
- Rehabiliteringshandlingar (se
Rebabilitering)
Semesteravstimning/-planering Vid - Enhetschef Nej

inaktualitet
Semestetlistor Vid - Avdelningschef Nej

inaktualitet
Kompetensutveckling
Kompetensférsorjningsplaner Bevaras Diarief6rs Diarieakt 5ar
Kursinbjudningar Vid - Kursansvarig Nej

inaktualitet
Kurser och utbildningar i egen Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar Aven t.ex. studieresor.

regi

-program
-deltagarlistor

-unikt studiematetrial
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Utbildningar Vid - *Om dir inte ingar handlingar

- 6vrig dokumentation inaktualitet* som hor till den ekonomiska
redovisningen

Kompetensutvecklingsplaner, Gallras nar | - Enhetschef Nej

individuella anstallningen

upphor

Resultat- och malsamtal Vid - Enhetschef Nej

(dokumenterade inaktualitet

overenskommelser)

Loner

Arbetstidschema 2 ar Heroma Heroma Nej

Arvodesunderlag, 10 ar Heroma Nirarkiv Nej Forrittningsrapporter,

fortroendevalda inkomstuppgifter, reserakningar
o dyl.

Avdragslista (intresseavdrag) 2 ar Heroma Heroma Nej

Avisering inldst bankfil 2 ar - Nirarkiv Nej

Arvoden (konsulter m fl) 24r/104r* | Heroma Heroma Nej *2 4r om utbetalning skett via
l6nesystem, annars 10 ar.

Ersittningar mot kvitto, 10 ar Heroma Nirarkiv Nej T.ex. bilersittningar,

personliga utligg reseersittningar, traktamenten

Ersittningar, 6vriga 2 ar Heroma Heroma Nej

Flextidssammanstillningar 2 ar Heroma Heroma Nej

Handlingar rérande lingre Bevaras Heroma Heroma Ja T.ex. barn-, studie- och

(pensionsgrundande) ledigheter tjanstledigheter 6ver 6 manader

Jourjournal (motsvarande) 3ar* Heroma Heroma Nej *Enligt Arbetsmiljéverkets
foreskrifter

Konteringsvarningar 2 ar Heroma Heroma Nej

Kontrolluppgifter 10 4r Heroma Heroma Nej

Kontrolluppgifter, rittelse av 10 ar - Nirarkiv Nej

Likarintyg 2 ar Heroma Enhetschef Nej Jfr dock Rehabilitering, spec
Arbetsskada

Lonelistor/grundlistor/16nespe- Bevaras Heroma Heroma Ja Heroma fr.o.m. april 2009 (fére
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

cifikationer dess Capella).

Loénepolicy Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

Loénesittning, underlag Vid Heroma Heroma Nej

for/forhandlingsundetlag inaktualitet

Loéneunderlag 24r/10 ar Heroma Heroma Nej 2 ar om utbetalning skett via

- Ledighet med 16n for fackligt l6nesystemet, annars 10 ar —

uppdrag Underlag for berikning av 16n

- Ledighetsans6kningar: kortare t.ex. semester-/timlistor, ob-

in 6 manader listor, timrapporter,

- Loneavdrag arbetsforindringar,

- Tidrapporter sjukanmalningar, forsikran for
sjuklon, ledighetsansokningar.
Aven kost, lunchkuponger,
privata telefonsamtal.

Matrikelkort arsvis (motsvarande; | Bevaras Heroma Heroma Ja *Heroma fr.o.m. april 2009

systematiskt forda uppgifter om (fore dess Capella).

den anstilldes tjanstgoring och

16n

Mer- och 6vertidsjournal 3 ar* Heroma Heroma Nej *Enligt Arbetsmiljéverkets
foreskrifter

Personalstatistik (arsvis) Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

Redovisning arbetsgivareavgift 10 ar Heroma Heroma Nej

/preliminirskatt

Sammanstillning av 10 ar Heroma Heroma Nej

taxeringsuppgifter

Tidredovisning*, 2 ar Heroma Heroma Nej *Ingar i arbetstidsschema samt

tidssammanstillningar mer- och 6vertidsjournal

Uppdragstillige 2 ar Heroma Enhetschef Nej

Utmatning i 16n (beslut om) 10 ar Heroma Nirarkiv Nej

Vird av barn (VAB), sjuk-/frisk- | 2 dr Heroma Heroma eller nérarkiv Nej

anmalan

Dokumenthanteringsplan fér dldrenimnden. Antagen 2012-05-24, § 70
Senast dndrad 2018-03-28, {34,




14

HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Pension
AFA-beslut Gallras 5 ar Nirarkiv Nej
efter pen-
sionsavgang
Pensionsbrev med bilagor Bevaras - Personnummerordning
-Pensionsansokan och Gallras 10 ar | - Nirarkiv Nej
godkinnande, efter pen-
-Pensionsansdkan, sarskild sionsavgang
alderspension (garantipension)
med beslut och
overenskommelse
-Sirskild avtalspension
Pensionspolicyn Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Pensionsunderlag, Gallras 2 ar | - Nirarkiv Nej
pensionstidsundetlag/ efter pen-
Aktualiseringar sionsavgang
Pension, forhandsberidkningar Gallras 2 ar Nirarkiv Nej
efter pen-
sionsavgang
Pensionsunderlag SPV 9 Gallras 2 ar Nirarkiv Nej
efter pen-
sionsavgang
Premier rapporterade till/frin Gallras 10 ar Nirarkiv Nej
PV efter pen-
sionsavgang
Signallistor/ rittelselistor 5ar Nirarkiv Nej
Personalvard
Disciplindrenden Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar Enligt 39 kap. 2 § OSL giller

inte sekretess i arende om
disciplinansvar.
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
I vissa disciplinidrenden kan
dock regler bli tillimpliga om
overforing av sekretess (11 kap.
2 § OSL) vad giller uppgifter
fran andra myndigheter som ér
sekretessbelagda dar, t ex om
ndgon ir anvisad fran
arbetsférmedlingen.
Foretagshilsovird, avtal om Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Formaner, beslut om Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar T.ex. motionssubventioner,
lunchkuponger
Forslags-/idéverksamhet Bevaras/ - - *Bevaras och diarieférs om
2 ar* forslaget anvinds. 2 ars
gallringsfrist for ej anvinda
forslag.
Forsakringar, avtal om Bevaras Diariefors Diarieakt 5 ar
Personalenkiter Bevaras Diariefors Diarieakt 5 ar T.ex. APU
Terminalglasogon, beslut/ 10 ar - Enhetschef Nej
rekvisition
Tjanstebil (forsakringshandlingar, | 10 ar - Fordonssamordnare Nej
parkeringstillstind,
registreringsbevis m m)
Policy- styrdokument
Policy- och riktlinjer Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
- Dator-
/Internetanvindning,
regler for
- Handbocker
(personalhandbok eller

separata handb6cker om
t.ex. arbetsmiljo)
- Jamstalldhets- och
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
mangfaldsplaner
- Krinkande
sarbehandling, riktlinjer
- Missbruk av alkohol och
droger, handlingsprogram
for hantering av
- Missbruk av alkohol och | Bevaras Diarefors Diarieakt 5ar *enligt AFS 1994:1 § 13, om
andra droger, policy medarbetare upptrider
(interna regler och
rutiner*)
- Resepolicy Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
- Riktlinjer f6r Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar T.ex. for anstillda vilka dr
Tjanstledigheter styrelseledamoter i
intresseféreningar med
anknytning till verksamheten
- Uppvaktningar m m, Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
riktlinjer f6r
Rehabilitering
-Arbetsanpassning Bevaras Diariefors Personalakt. Hinvisning 5ar *1) lista 6ver samtliga
dokumentation av behov & ev till akt i diariet. arbetsuppgifter som ingar i
atgirder ordinarie arbete

-Arbetstérmagebedémning,
underlag for*

-Arbetstrining, dokumentation
av

-Arbetsskada (ex anmilan,
likarintyg,
utredningsdokumentaion, beslut
om skadeersittning, ansdkan om
ersittning frain AGS, TGA m fl)
-Besked till anstilld enligt AB**

** att anstallningsvillkoren ska
omregleras p g a att den
anstallde har ritt till partiell
sjukersittning som inte ar
tidsbegransad.

**k Medarbetaren kan med stod
av AB anvisas dit f6r en
komplettering av likarintyget.
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HANDLINGAR

BEVARAS/
GALLRAS

REGISTRERING

ORDNING/FORVARING

till HANINGE-
ARKIVET

ANMARKNING

-Foretagshilsovardens
bedémning av
arbetsformagan***
-Forsikringskassans anteckningar
frin avstimnings-/uppfoljnings-
moten

-Forsikringskassans beslut
avseende rehabiliteringsersittning
-Forsikringskassans beslut
avseende sjukersittning
-Handlingsplan (rehabplan)
-Kompetensutvecklingsinsatser,
dokumentation

-Livranta

-Rehabiliteringsmoéten (samtal),
Ovriga anteckningar och
dokumentation

Forsakringskassans forfrigan om
anstallds inkomst och
arsarbetstid

Vid

inaktualitet

Rekrytering

Annonser
Lista pa sckanden
Tillsittningsbeslut

Bevaras

Registreras i Varbi

Akt

5ar

Ansokningshandlingar fran
person som inte fatt anstillning
men framfort klagomal pa
tillsdttningen

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

5ar

Ansokningshandlingar fran
personer som inte fitt anstallning

2 ar*

HR-avdelningen

Se § 23 i Lag (2003:307) om
torbud mot diskriminering

Individuellt
introduktionsprogram

Gallras vid
avgang

Hos respektive chef,
alternativt forvaltningsvis

Nej
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Introduktionsprogram for Bevaras Diarieférs Diarieakt 5ar
nyanstallda
Spontanansékningar Vid - - Nej
inaktualitet

Sirskilda anstéllningsformer

Ex: arbetsmarknadspolitiska atgarder, externfinansierade tjanster, platser i trainerprogram och praktikplatser,

feriejobb
Bekriftelse av anstillning till 2 ar - Enhetschef Nej
Arbetsférmedlingen
-Beslut fran Arbetsférmedlingen | Bevaras Diariefors Personalakt. Hinvisning 5ar
avseende bidrag till personalakten gors i
-Beslutsunderlag till diariet.
Arbetstormedlingen f6r bidrag
inkl handlingsplan
Rekvisition av bidrag till 2 ar - Nirarkiv pa 16neenheten | Nej
Arbetstérmedlingen
Ovriga
personaladministrativa
handlingar
Arbetsgivarintyg (for a-kassa) 2 ar - Pirm/l6neenheten Nej
Befattningsbeskrivningar, Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
generella
Behorigheter till administrativt 2 ar efter Forefront Microsoft SQL server, Nej
nitverk inaktualitet | Identity grundinstallation FIM
Manager (FIM)
Behorigheter till 6vriga 2 ar efter * * Nej *Registreras och forvaras i det
verksamhetssystem, t.ex. inaktualitet specifika verksamhetssystemet
Heroma, Agresso, Baltzar
Bisyssla 2 ar efter Nej
anstillningens
upphorande
Ekonomi
Amorteringsplaner Efter sista - Nirarkiv Nej
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
inbetalning

Anldggningsregister Bevaras Diariefors Nirarkiv/Agresso Nej

Anligeningsreskontra 10 ar - Nirarkiv/Agresso Nej

Avstimningar under dret 2 ar - Nirarkiv/Agresso Nej

Behorighetslistor, 2ar - Nararkiv/Agresso Nej

attestforteckning

Betalningsforslag Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Betalningspaminnelser Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Bokforingsorder 10 ar - Nirakriv Nej

Bokslutsunderlag, inkl 2 ar - Nirarkiv Nej

kontoavstimningar

Budget Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

Budgetuppfoljning till nimnd Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

Delarsbokslut Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

Ekonomisk statistik Vid - Nararkiv/Agresso Nej
inaktualitet

Fakturajournaler Vid - Nararkiv/Agresso Nej
inaktualitet

Listor 6ver utestaende fordringar | Vid - Nairarkiv/Agresso Nej
inaktualitet

Fraktsedlar Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Foljesedlar Vid - Nirakriv Nej
inaktualitet

Fordelningslistor, 16ner Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Forskott, kvittenser vid resor och | 10 ar - Nirarkiv Nej

kurser

Forsakringshandlingar, inaktuella | Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET

Handkassa, redovisning 10 ar - Nirarkiv Nej

Huvudbokf6ring 10 ér - Agresso Nej

Indatamaterial, underlag for 10 ar - Nirarkiv Nej

bokfdring

Inlimningskvitton, posten Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Inteckningar, dédade 2 ar - Nirarkiv Nej

Integrationslistor Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Interna rikningar, kopior 2 ar - Nararkiv Nej

Inventarieférteckningar 10 ar - Nirarkiv Nej

Kassarapporter/avstimningar 10 ar - Nirarkiv Nej

(med kvitton)

Kontantforsiljning, kvitton 10 ar - Nirarkiv Nej

Kontantredovisningar, 10 ar - Nirarkiv Nej

kassabehallning

Kontoplaner 10 ar - Agresso Nej

Kontoutdrag Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet

Kundfakturor 10 ar - Agresso Nej

Kundfakturor, underlag for 10 ar - Nirarkiv Nej

makulering och nedskrivning av

Kundfordringar, avskrivningar Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

av, med beslut/specifikation

Kundreskontra 10 ar - Agresso Nej

Kvittenslistor 2 ar - Nirarkiv Nej

Leverantorsbetalningar, girolista | 10 ar - Nirarkiv Nej

Leverantorsfakturor 10 ar - Agresso Nej

Leverantorsreskontra 10 ar - Agresso

Momstedovisning 10 ar - Nirarkiv Nej

OCR-listor, betalning av 2 ar - Agresso Nej

Kundfakturor
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Otrdererkinnanden Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet
Packsedlar Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet
Rekvisitioner Vid - Nirarkiv Nej
inaktualitet
Rittelser, bokféringsunderlag 10 ar - Nirarkiv Nej
Skatteredovisning, utdata for 6 ar - Nirarkiv Nej
Skatterevision, utdata for 6 ar - Nirarkiv Nej
Utbetalningslista 2 ar - Nirarkiv Nej
plusgiro/bankgiro
Utbetalningsorder, -uppdrag 10 ar - Nirarkiv Nej
Verifikationer exkl kund- och 10 ar - Nirarkiv Nej
leverantorsfakturor
Bokslutsbilagor, till arsbokslut 10 ar - Nirarkiv Nej
Upphandling
Anbud, ej antaget 2 ar - Upphandlingsenheten Nej Bilagor till anbud som inte har
antagits far aterlimnas vid
tidpunkt nir de annars skulle ha
gallrats.
Avtal, rutinmassiga 2 ar efter - Upphandlingsenheten Nej Exempel: leasing av kopiatorer,
inaktualitet stadfirmor med mera
Spontanofferter och Vid - Upphandlingsenheten Nej
leverantorsinformation inaktualitet
Uppdragshandlingar Bevaras Diariefors Diarieakt 5 ar For t.ex. konsulter, projekt
Upphandlingsirende Bevaras Diariefors Diarieakt 5 ar 10 Beslut om antagande/
-Anbudsutvirderingar forkastande av anbud/
-Anskaffningsbeslut avbryta/gbra om upphandling.

-Annons/Inbjudan
-Antaget anbud: anbud, anbuds-
ansokan, tavlingsbidrag,

Beslutsunderlag. Underrittelse
om beslut
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HANDLINGAR

BEVARAS/
GALLRAS

REGISTRERING

ORDNING/FORVARING

till HANINGE-
ARKIVET

ANMARKNING

bekriftelse om deltagande inom
ramen for kvalifikationssystem
och mot-svarande handlingar,
begirda for-tydliganden och
kompletteringar

-Avtal (upphandlingskontrakt
med bilagor)
-Forfragningsunderlag och
underlag f6r forfragningsansdkan
-Foérhandlingsprotokoll
-Kommunikation, informations-
utbyte av betydelse

-Kontroll av leverantorets
limplighet, dokumentation kring
-Meddelanden till EG:s
kommission

-Tilldelningsbeslut*
-Oppningsprotokoll

till anbudsgivare.
Upplysningar pa begiran av
leverantor

(da ans6kan avslagits eller
anbud forkastats).
Uteslutning av leverantor,
dokumentation kring.

Upphandlingspolicy, riktlinjer

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

5ar

PuL-administration

Registerforteckningar

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

5ar

Forteckning tas ut i januari
nistkommande ar

Registerutdrag, begiran samt svar

1 ar

Pul.-ombud/
Personuppgiftsansvarig

PuL-information samt samtycke
till behandling av
personuppgifter

Vid

inaktualitet

Anmilan/enledigande av Pul.-
ombud till Datainspektionen

Vid
inaktualitet

Personuppgiftsbitride, avtal med
samt instruktion for

Bevaras

Diariefors

Diarieakt
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HANDLINGAR

BEVARAS/
GALLRAS

REGISTRERING

ORDNING/FORVARING

till HANINGE-
ARKIVET

ANMARKNING

Personuppgiftsbitride, checklista
for kontroll av avtalsuppfyllelse

Vid
inaktualitet

Nej

ALDRENAMNDEN

Allmian administration

Allminna kinnedomsirenden i
nimnd som utgdr kopior pa
handlingar fran annan nimnd
eller myndighet

Vid

inaktualitet

Inscannat pa U:katalog

Anmilan enligt Lex Sarah:
Rapport

Utredning

Anmilan till Inspektionen for
vard och omsorg (IVO)

Beslut av Inspektionen f6r vard
och omsorg (IVO)

Bevaras

Registreras 1 DF
Respons

Akt

5ar

Avvikelserapport enligt I.ex
Sarah, kommunal verksamhet
Rapport

Utredningar

Beslut av forvaltningschef

Bevaras

Registreras i DF
Respons

Akt

5ar

* Bevara kopia i kundens personakt

Avvikelserapport enligt L.ex Sarah,

enskild verksamhet (LOV — Lagen

om valfrihetssystem)
Rapport

Eventuell utredning

5 ar*

Diariefors

Forvaras 1 parm hos
registrator

*7 kap 6 § SoL

Arbetsmiljobesiktningar

3 ar

Respektive enhet

Nir nya upprattas

Beredningsgruppen, protokoll

1 ar*

Forvaras i parm hos
forvaltningschefens
sekreterare

*Kan gallras da Samverkans-
gruppens protokoll bevaras
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Forteckning och beskrivning av | Vid - U:katalog Nej Under stindig bearbetning
ADB-register inaktualitet
Inkomstforfragan 1ar - Forvaras hos avgifts- Nej
handldggare i parm 1
alfabetisk ordning.
Kopior av hyreskontrakt, Vid Forvaras pa respektive
besiktningsprotokoll etc inaktualietet enhet
Korrespondens av tillfillig Vid - Forvaras hos Nej Registreras i postlista
betydelse och/eller rutinmissig inaktualitet nimndsekreteraren
karaktir, sisom citkuldr frin
SKL, Landsting och
Socialstyrelsens meddelandeblad
Lokal verksamhetsberittelse Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar Avser samtliga avdelningar och
enheter
Nimndbeslut med bilagor Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Nirvarolista fortroendevalda 10 ar - Kronologisk ordning. Nej
tjansteman Foérvaras hos
nimndsekreteraren
Organisationsplaner Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Planering av genomférande av Vid - Forvaras pa enhet i Nej
insatser inaktualitet separat parm
Sammanstallning av egna enkiter | Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
Sekretessbevis/ tystnadspliktsfor- | Vid - Pirm i alfabetisk ordning | Nej
sakring inaktualitet
Statistiska uppgifter som limnats | 2 ar - Forvaras i pirm/mapp Nej
till statlig myndighet
Statsbidrag 10 ar Diarieférs Forvaras hos Nej Uppgift om gallring skrivs in i
-Ans6kan med bilagor nimndsekreteraren diarekort
-Svar
Verksamhetsplaner och Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
verksamhetsuppfoljningar
Verksamhetsberittelse, Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

arsberattelse
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Ekonomi
Faktureringsunderlag LOV 2 ar - Alfabetisk ordning Nej
Fakturaunderlag dagverksamhet | 10 ar - Alfabetisk ordning Nej
Faktura f6r kopta platser 10 ér - Verifikationsordning Nej
Underlag f6r fakturor 2 ar - Alfabetisk ordning Nej
Underlag f6r hyresdebitering 2 ar - Alfabetisk ordning Nej
efter inflytt enligt SoLL
Utanordning 10 ar* - Nej *Forvaras pa
Ekonomiavdelningen i 10 ar.
Gallras vid inaktualitet pa
Ovriga forvaltningar
Bestillarenheten
Anmilan och underlag for 2ar - Forvaras pa kontoret Nej
itertagande av AO-service
Bostadsanpassning: Bevaras Forvaras hos Med 10 ar
- Avidentifierade register 6ver bostadsanpassningshandlig [intervall
atgirdade hus och ligenheter gare
samt tillh6rande register Gver
fastichetsbeteckningar
Bostadsanpassningsakt: 10 ar - Alfabetisk ordning enligt | Nej 26 kap. 12 § OSL
- Ansoékan fastighetsbeteckning i
- Faktura aktforvaring
- Fullmakt
- Intyg
- Utredning/beslut
- Agarmedgivande
- Arendeblad
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- Anteckningar i vard och
omsotrgsprogrammet/Hemtjdnsten
- Anteckningar i vard och
omsorgsprogrammet/bistind
shandliggare

som innehaller personer
tédda dag 5, 15,

25 forvaras i personakt pa
enheti 3 man.

HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Bostadsanpassningsakt: Vid Nej
- Offerter inaktualitet
Aterstillningsbidrag: 10 ar - Alfabetisk ordning enligt | Nej
- Ansokan Fastighetsbeteckning.
- Beslut Forvaras i
- Underlag bostadsanpassningsakt.
- Utbetalning
Statistisk sammanstillning Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
bostadsanpassningsbidrag och
aterstillningsbidrag
Fardtjanstakt: 2 ar* - Alfabetisk ordning i Nej 29 kap 6 § OSL
- ansOkan aktforvaring * Originalhandlingar skickas till
- ldkarintyg landstinget for beslut
- utredning
Riksfirdtdnstakt: 5ir Alfabetisk ordning i Nej 29 kap 6 § OSL
- ans6kan aktforvaring
- utredning/beslut
Forteckning 6ver hemtjansttagare | Vid - Nej Avflyttning eller dodsfall.
och boende i sarskilt boende, inaktualitet
Sol.
Kopior av anteckningar frin Vid - Nej 26 kap 1 § OSL
annan kommun eller landsting inaktualitet
Personakt enligt Sol. 5 ar efter - I personnummerordning. | ** 26 kap 1 § OSL
- Ansokningar frin enskild om sista
bistind eller service med bilagor anteckning/ Sirskilt boende: Akter *Akter som innehaller personer
Bevaras*

fodda dag 5, 15, 25 levereras till
Haningearkivet. Ovriga gallras.
**Bevarandeakterna, gallrade
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HANDLINGAR

BEVARAS/
GALLRAS

REGISTRERING

ORDNING/FORVARING

till HANINGE-
ARKIVET

ANMARKNING

- Avgiftsbeslut

- Avtal om handhavande av
annans medel

- Besluti enskilt 4rende om
bistind och/eller insats

- Beslut/domar i domstol

- Beslut och anmilan om
godman/foérvaltare/ombud

- Bestillning av insatser till
hemtjinsten

- Dokumentation av planering
som ror den enskilde, t.ex.
arbetsplaner, handlingsplaner
serviceplaner, vardplaner,
trygghetskvitton, samordnad
vardplanering (SOVP)

- Extra resurs

- Fullmakter

- Genomforandeplan

- Handlingar ang god man,
formyndare, forvaltare

- Individavtal

- Inflyttningssamtal

- Information vild mellan
nirstiende

- Inkomna och utgiende
handlingar av betydelse i
arendet

- Journal med automatiska
Journalanteckningar

Levereras darefter till
Bestillarenheten.

Ordinirt boende:

Vird och
omsorgsprogrammet.
Journalanteckningar och
genomforandeplaner som
innehaller personer fodda
dag 5, 15, 25 skrivs ut frin
Vard och
omsorgsprogrammet och
forvaras pa enheti 3 man.
Fullstindig akt levereras
darefter till
Bestillarenheten.

och rensade, levereras en gang
per ar, 5:e aret efter sista
anteckning, ordnade i
personnummerordning, dldst
overst.
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HANDLINGAR

BEVARAS/
GALLRAS

REGISTRERING

ORDNING/FORVARING

till HANINGE-
ARKIVET

ANMARKNING

- Kopia av Lex Sarah gillande
- Kopia av Lex Sarah gillande

kunden - Kundkort

- Levnadsberittelser

- Likarintyg

- Orosanmalningar

- Polisrapporter

- Sammanstillning av
vardresursbehov

- Samordnad individuell plan
(SIP)

- Social journal (utférarens
journalanteckningar)

- Underlag for faststillande av
avgift

- Upprittade handlingar av
betydelse i drendet

- Utredningar i enskilt drende

- Utldtanden

- Virdplanering

- Arendeblad

- Overenskommelser

- Overklaganden, med bilagor

Register personakter enligt SoL.
(dag 5, 15, 25)

Bevaras

Excelfil

I personnummerordning

*Levereras samtidigt som
akterna, dels pa papper, dels
som digital fil.

Signeringslistor

5ar

Alfabetisk ordning pa
respektive enhet.

Nej
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HANDLINGAR

BEVARAS/
GALLRAS

REGISTRERING

ORDNING/FORVARING

till HANINGE-
ARKIVET

ANMARKNING

Personakt enligt SolL
- Mottagningsbevis/
Delgivningserkinnande

2 ar

Personakt

Nej

Personakt enligt Sol.

- Inkomna och utgiende
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar, ex
faxkvitton,
inskrivningsmeddelanden,
mail som ej tillfér sakuppgift

- Meddelande om plats i
vantelista

- Registerkontroller som
endast har tillfallig betydelse
underlag f6r beslut

- Upprittade handlingar av
tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Vid
inaktualitet

Personakt enligt Sol.
- Lopande arbetsanteckningar

Vid

inaktualitet

Kan gallras nir dokumentationen
sammanfattats i personakten.

Personakt enligt Sol.
- Meddelanden om utskrivning
frin slutenviard m.m.

Vid

inaktualitet

Webcare

Webcare

Efter notering i personakt

Kronologisk parm:

- Handlingar om inkommande
irenden som ej lett till utredning
enligt Socialtjdnstlagen, dvs
personen ir ej aktualiserad i
socialregistret

5 ar*

Pulsen Combine

Kronologiskt pa initierings-
eller registreringsdatum**

Nej
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Ordinirt boende
- Nyckelkvittenser, personal, 2 ar - Forvaras pa enhet i Nej Efter dterlimnande
enhetens nycklar separat parm
- Register 6ver brukares Vid - Forvaras pa enhet i Nej Under stindig uppdatering
nycklar inaktualitet separat pirm
- Redovisning till godman av 10 ar - Forvaras pa enhet i
handhavda medel separat parm
- Tjanstgoringsschema Vid Heroma Heroma Nej
inaktualitetet
Dagverksamhet
Aktivitetsprogram Vid - Nej Under stindig bearbetning
inaktualitet
Sirskilt boende
Administration av hyreskontrakt, | Vid Per enhet i alfabetisk Nej * under férutsittning att
besiktningsprotokoll inaktualitet* ordning. hyresskuld inte kvarstar.
Boenderegister Vid - Alfabetisk ordning/parm | Nej
inaktualitet
Egenkontroll livsmedelshygien, | 2 ar - Kronologisk ordning Nej
rapport om kyl, frys mm enligt
egenkontrollprogram
Handlingar som tillh6r brukaren: | - - Forvaras 1 virdelada Nej Tillhor brukaren och dr inte
- Tandvardnadskort allmin handling. Vid
- Hégkostnadskort inaktualietet dter till
- ID-handlingar brukaren/dédsbo.
Kassaredovisning av handhavda | 10 ar - Alfabetisk ordning Nej

medel och andra tillh6righeter

Dokumenthanteringsplan fér dldrenimnden. Antagen 2012-05-24, § 70
Senast dndrad 2018-03-28, {34,




31

HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Matsedlar dldreboenden Bevaras Kronologisk ordning * *Levereras arligen till
Sammanstallning av registratorn pa
maltidsbestillningar totalt aldreforvaltningen. Registratorn
levererar var 10e ar till
Haningearkivet.
Resursmitning, underlag Vid Optima Care Optima Care Nej Nir sammanstallning gjorts
inaktualitet
Avdelningen fér forebyggande
verksamhet
Avl6sning i timmar, anteckningar | Vid - Forvaras 1 personakt Nej
inaktualitet
Trygghetslarm, register Vid - Alfabetisk ordning/ Nej
inaktualitet excelfil
Trygghetslarm, anstkan Vid - Alfabetisk ordning Nej
inaktualitet
Seniorkd, register Vid - Alfabetisk ordning/ Nej
inaktualitet excelfil
Seniorkd, ansékan Vid - Kronologisk ordning, Nej
inaktualitet parm
Foreningar
Foreningskataloger/forteckningar/ | Bevaras 10 ar * Tas ut arligen
register Over verksamma
foreningar i kommunen *
Sammanstallningar och beslut 6ver| Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar
givna féreningsbidrag
Verksamhetsberittelse, Bevaras Diariefors Diarieakt 5ar

arsberattelse
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HANDLINGAR

BEVARAS/
GALLRAS

REGISTRERING

ORDNING/FORVARING

till HANINGE-
ARKIVET

ANMARKNING

Bidragsansckningar fran

féreningar

- Opvrigt bidrag for
pensionirsverksamhet

- Grundbidrag for

pensionirsverksamhet

Gallras*

Diariefors

Diarieakt

Nej

* Hanteras som nimndbeslut, se
ovan. Ansokningarna lagras
aven 1 ApN under 10 ar.

Ovriga bidragsansokningar och
beslut

Gallras

Diariefors

Diarieakt

Halso- och sjukvard

Anmidlan enligt L.ex Maria:*
Avvikelserapport

Utredning
Anmalan tll IVO
Beslut av IVO

Bevaras**

Diariefors

Diarieakt

5ar

*3 kap 5 § Patientsikerhetslagen
** En kopia sparas dven i
patientjournalen

Avvikelserapport enligt HSI .
Rapport

Utredning

Beslut av Medicinskt Ansvarig
Sjukskoéterska (MAS)

Bevaras

Diariefors

Forvaras hos MAS i
kronologisk ordning

Avvikelse i virdkedjan mellan olika

vardgivare
Rapport
Utredning

Bevaras

Diariefors

Diarieakt

5ar

- TFallrapporter

10 ar

Pirm 1 kronologisk
ordning pa enheten.

Nej

- Foljesedlar vid ink6p av
apoteksvaror

Vid
inaktualitet

Forvaras hos sjukskoterska
pa enhet

Nej
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HANDLINGAR BEVARAS/ REGISTRERING | ORDNING/FORVARING till HANINGE- ANMARKNING
GALLRAS ARKIVET
Kartligening och uppfoljning av | Bevaras Diariefors Diarieakt 5 ar
hilso- och sjukvirdsinsatser
(MAS)
Patientjournal* 10 ér efter - Forvaras pa respektive ook 25 kap 1 §{ OSL
- Forbrukningsjournal, sista enhet i
narkotika anteckning/ personnummerordning i * Patientjournalen omfattar
- Journalanteckningar Bevaras™** brandsikra och ldsbara journalanteckningar fran
- Kopior pa alla aktskap/alternativt i arbetsterapeut, sjukgymnast och
ordinationshandli nararkiv. sjukskoterska.
ngar dar
ordinationer *k Akter som innehéller
andrats personer fodda dag 5, 15, 25
- Kopia pa transport av avliden levereras till Haningearkivet en
- Riskinstrument ging per ar samordnat. Ovriga
- Samtycke om information gallras.
som Gverfors till annan
vardgivare *#* Bevarandeakterna, gallrade
- Transfusionsjournal och rensade, levereras en gang
per dr, 10:e aret efter sista
anteckning, ordnade i
personnummerordning, dldst
overst.
Register Patientjournaler (dag 5, | Bevaras Exeelftx I personnummerordning | * *Levereras samtidigt som
15, 25)* akterna
Patientjournal 10 ar - Respektive enhet

- Signeringslistor som foregatts
av delegation (6verlimnande
av likemedel, siromldggning
mm)
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HANDLINGAR

BEVARAS/
GALLRAS

REGISTRERING | ORDNING/FORVARING

till HANINGE-
ARKIVET

ANMARKNING

- Signering av delning av
dosett

- Signering av utlimnande av

dosett

- Signering av givna injektioner

- Signering av givna plaster
- Signaturfortydligandelistor

Patientjournal
- Vatskelistor

- Urninmitning

- Vindschema

- Blodtryckslista

- Blodsockerkurva

Vid

inaktualitet®

- Respektive enhet.

Nej

*Blir inaktuell 1 samband med
att uppgifterna skrivs in i
journal.

Patientjournal

- Lakarjournaler
- Remissvar
- Laboratorielistor

Vid
inaktualitet*

- Respektive enhet.

*Lamnas over till ansvarig
vardgivare.

Patientsikerhetsberattelse

Bevaras

Diariefors Diarieakt

5ar
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