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Revidering av Vard- och
omsorgsnamndens
dokumenthanteringsplan

Sammanfattning

Alla myndigheter ska beskriva sina allminna handlingar i en dokument-
hanteringsplan. Den ar en oversikt som ar till hjalp for att fa en 6verblick 6ver
vilka allmdnna handlingar som finns och hur dessa ska hanteras. Enligt
Osterakers kommuns arkivreglemente (OFS 2019:1, giller frin och med 2019-
01-01) ska varje myndighet uppritta en dokumenthanteringsplan som beskriver
myndighetens allminna handlingar utifrin dokumentation, bevarande och
gallring. Dokumenthanteringsplanen ger nimnden kontroll och 6verblick 6ver
sina allminna handlingar, underlittar arkivets arbete och ger allméinheten
mojlighet att hitta och ta del av information.

Beslutsforslag

Vard-och omsorgsndmnden beslutar
1. Anta forslaget med redaktionella dndringar till Vard-och omsorgsnimndens
dokumenthanteringsplan.

2. Den uppdaterade dokumenthanteringsplanen ska gilla retroaktivt fran och
med den 1 januari 2026.

Arendet

Dokumenthanteringsplanen ska anvindas som ett stéd i den dagliga
hanteringen av dokument och ska vara litt att hitta i. Planen ér ett verktyg for
att samla rutiner och regler som underlittar en god hantering av dokument
inom myndigheten. Planen ska uppdateras vid férindringar av rutiner eller
inférande av nya I'T-system. Av planen bor framga vilka verksamheter och
processer som existerar och vilka dokument som hanteras i dessa, hur
handlingsslag och handlingstyper registreras, vilka som skyddas av sekretess,
medium, format och lagringsformer, vilka handlingar som gallras och vilka som
bevaras for framtiden. Dokumenthanteringsplanen ar upprittad utifran
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befintliga gallringsraden: Bevara eller gallra nr 1-Rad f6r lednings- och
stodprocesser hos kommuner, landsting och regioner samt Gallringsrad nr 5 -
Rad for den kommunala socialtjansten med mera. Dessa gallringsrad utges av
SKR och Riksarkivet. Dokumenthanteringsplanen ir ett levande dokument
som behéver uppdateras kontinuerligt, och darfér kommer forvaltningen att
arligen se 6ver planen och vid behov uppdatera planen i enlighet med
andringar i lag, forfattningar, verksamhetssystem och statliga eller kommunala
bestimmelser.

Foreliggande dokumenthanteringsplan dr senast uppdaterad 2024-11-20. Nu
foreslagna andringar dr utifran verksamheternas 6nskemal och avser framfor
allt redaktionella indringar. Aven vissa forflyttningar och uppdelning av avsnitt
foreslas Personal och arbetsmiljo som tidigare lag som ett gemensamt avsnitt
under vard- och omsorg egen regi har separerats och flyttats till férvaltnings-
overgripande dd dessa ber6r samtlig personal inom férvaltningen.

Radnumrering och sidnumrering har lagts till.

Inkomstforfrigan for beridkning av omsorgsavgift foreslas dndras till att sparas
pa papper i parm i nirarkiv hos avgiftshandldggarna samt gallras efter tva ar.
Detta forfarande sparar utrymme i arkivet da handlingarna tidigare férvarades 1
personakten. Dock bevaras sjilva beslutet om omsorgsavgifti 10 ar da det kan
behovas vid tvister eller revision.

Bilagor

Dokumenthanteringsplan fér Vird-och omsorgsnimnden VON

Mona Bakhshi Poor Josefin Bandh

Socialdirektor Avdelningschef forvaltningsstod
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