Namndadministration

Reglemente for Vard-och omsorgsnamnden Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med |Papper
NAMNDADMIN soc plan 4 att diarieférda handlingar
levereras
Protokoll Vard- och omsorgsnamnden original |Paragrafnummer-ordning|Nararkiv soc plan 4 Bevaras/gallras Kan férekomma, |Originalprotokoll i papper Efter 5 ar Papper
se anmarkning bevaras. Digitala protokoll pa
kommunens hemsida (publiceras
NAMNDADMIN utan sekretess-drenden) gallras
vid inaktualitet. Sekretessparagraf
beror pa drendet.
Protokollsanteckningar, skriftliga yrkanden Per sammantrade Ingar i protokoll Se anmarkning Nej Om handlingstypen utgor en Efter 5 ari samband med |Papper
etc. inlamnade i samband med sammantraden bilaga till protokollet, bevaras leverans av protokollen
handlingen i protokollet. Om
) anteckningen fors over till
NAMNDADMIN protokollet gallras
ursprungshandlingen efter att
protokollet vunnit laga kraft
Kallelse med féredragningslista Per sammantrade Digitalt hos namnd- Bevaras Nej Efter 5 ari samband med |Papper
sekreterare, papper leverans av protokollen
Namndadmin tillsammans med
protokollet i nar-arkivet
Kallelse och handlingar i Netpublicator Per sammantrade Digitalt hos namnd- Gallras efter 5 ar Kan forekomma, |Netpublicator ar ett stod for Nej
sekreterare se anmarkning digital distribution av handlingar.
Sekretessparagraf beror pa
NAMNDADMIN drendet. Allmanna handlingar
publiceras dven pa Osterdkers
webbplats.
Narvaro- och voteringslista Per sammantrade Ingar i protokollet Bevaras Nej Vid votering skrivs voteringslista |Efter 5 ari samband med |Papper
. ut pa papper och bifogas leverans av protokollen
NAMNDADMIN protokollet
Register/innehallsférteckning till Vard- och Per sammantrade Ingar i protokollet Bevaras Vid arkivering placeras registret  |Efter 5 ari samband med |Papper
NAMNDADMIN |omsorgsnamndens protokoll framst i varje ars protokollsvolym |leverans av protokollen
Anslagsbevis digitala anslagstavlan Kronologisk www.osteraker.se Vid inaktualitet Nej Datum for avpublicering laggs ini [Nej
NAMNDADMIN samband med publicering.
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Ledamoters och ersattares arvodeslistor, Alfabetiskt Parm hos ndmnd- Gallras aret efter Nej Original 6verlamnas till HR Nej
reserdkningar, intyg om ersattning for forlorad sekreterare aktuella ersattningar (Ioneenheten)
NAMNDADMIN |arbetsinkomst, kopior
Sekretessintyg fortroendevalda Alfabetisk Parm hos namnd- Bevaras tillsvidare Nej
NAMNDADMIN sekreterare
FORVALTNINGSOVERGRIPANDE ADMINISTRATION
EORVALTNINGS- Registerforteckning Registreras P.L.Jb|I(I:('360 AITt i . Bevaras Nej E::edr.S ?rfluszmﬁan:rmed Papper
OVERGRIPANDE nararkiv soc plan att diarieforda handlingar
levereras
.. Arkivbeskrivning Registreras Public 360 Akti Bevaras Nej Efter 5 ari samband med [Papper
FORVALTNINGS- . . e .
.. nararkiv soc plan 4 att diarieférda handlingar
OVERGRIPANDE
levereras
) Arkivorganisation Registreras Public 360 Akti Bevaras Nej Efter 5 ari samband med [Papper
F_QRVALTNlNGS' nararkiv soc plan 4 att diarieférda handlingar
OVERGRIPANDE levereras
EORVALTNINGS- Dokumenthanteringsplan Registreras PEIb|I(;(‘360 AITt i . Bevaras Nej E:eJ-S ?rfluszm:an:rmed Papper
OVERGRIPANDE nararkiv soc plan att diarieforda handlingar
levereras
Styrdokument Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Policy, riktlinjer, Efter 5 ari samband med [Papper
FORVALTNINGS- soc plan 4 tillampningsanvisningar, att diarieférda handlingar
OVERGRIPANDE delegationsordningar, plan, levereras
program, strategi
EORVALTNINGS- Delegationsbeslut Registreras PuquI: 36;), akt i nararkiv |Bevaras Sekrete:st; o E:edr.S .arflus:mrt:an:rmed Papper
SVERGRIPANDE soc plan E)aragra eror pa att diarieforda handlingar
drendet levereras
EORVALTNINGS- Forteckning 6ver anmalan av Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Diariefors i samlingsarende Efter 5 ari samband med |Papper
SVERGRIPANDE delegationsbeslut soc plan 4 att diarieférda handlingar
levereras
Listor med delegationsbeslut individdrenden |Per sammantrade Lifecare Gallras efter anmalan OSL 26:1 Nej
FORVALTNINGS- |uttagna ur Lifecare fér anmalan i Vard-och vid ndmndens
OVERGRIPANDE [omsorgsnamnden sammantrade
Forteckning 6ver meddelanden och Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Diariefors i samlingsdrende | samband med att Papper

FORVALTNINGS-
OVERGRIPANDE

information till Vard-och omsorgsnamnden

soc plan 4

diarieforda handlingar
levereras

FORVALTNINGS-
OVERGRIPANDE

Digitalt diarium

Public 360

Digitalt hos registrator

Se anmarkning

Kan forekomma

Gallras i sin helhet nar systemet
tagits ur bruk, under forutsattning
att uppgifterna ar overforda till

annan databarare och att

sokregister och drendekort tagits

ut pa papper.

Nej




Diarielistor/sokregister, papper Kronologiskt Parm i nararkiv soc Bevaras Nej En lista i diarienummerordning Efter 5 ar i samband med |Papper
plan 4 och en efter diarieplanskod att diarieférda handlingar
FORVALTNINGS- levereras
OVERGRIPANDE
» Arendekort, papper Per arende Arendeakt i nirarkiv soc |Bevaras Nej Tas ut pa papper nar arendet har |Efter 5 ar i samband med |Papper
FORVALTNINGS- .. .. . e e .
. plan 4 avslutats och laggs langst fram i  |att diariefoérda handlingar
OVERGRIPANDE
akten. levereras
.. Diarieférda handlingar dvs. inkomna och Registreras Arendeakt i nararkiv soc |Bevaras Kan férekomma |Sekretessparagraf beror pa Efter 5 ar i samband med |Papper
FORVALTNINGS- o . N . . . e .
.. utgaende handlingar av betydelse (hit raknas plan 4 arendet. Handlingarna inom att diarieférda handlingar
OVERGRIPANDE o i - o . .
ocksa digitala meddelanden sasom e-post, arendet sorteras kronologiskt levereras
Inkommande och utgaende handlingar av Gallras vid inaktualitet  [Nej Se gallringsforeskrift for Nej
FORVALTNINGS- tillfélolig.el.ler rutinmassig karal:tér (hit rdknas handlingar av tillfallig eller ringa
OVERGRIPANDE ocksa digitala meddelanden sasom e-post, betydelse (dnr KS 2010.25 003)
sms, mms och inlagg i sociala medier)
Kopior av handlingar for kannedom, som i Kronologiskt Nararkiv soc plan 4 Gallras vid inaktualitet  [Nej Nej
.. original férvaras pa annat hall i kommunen
FORVALTNINGS-
OVERGRIPANDE
EORVALTNINGS- Riktlinjer Registreras Publllc 36;), akt i nararkiv |Bevaras Nej E:eJ-S ?rfluszm:an:rmed Papper
OVERGRIPANDE soc plan att diarieforda handlingar
levereras
EORVALTNINGS- Postlista Kronologisk Public 360 Vid inaktualitet Nej Integrerat i Public 360 Nej
OVERGRIPANDE
FORVALTNINGS- Svar och sammanstallning externa enkater Kronologisk Parm Gallras efter 2 ar Nej Nej
OVERGRIPANDE
FORVALTNINGS- |Enkat, svar och sammanstallning interna Registreras Nararkiv Bevaras Nej Forfragan och sammanstéllning av |Efter 5 ar i samband med |Papper
OVERGRIPANDE |enkater och brukarundersékningar/enkater enkaterna (enkdtsamman- att diarieforda handlingar
Statistik som innehaller unik information fran |Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Efter 5 ari samband med [Papper
. den egna verksamheten soc plan 4 att diarieférda handlingar
IiORVALTNINGS— levereras
OVERGRIPANDE
B Statistiskt underlag till annan myndighet, t.ex. |Per drende Digitalt hos Gallras vid inaktualitet |OSL 26:1 Nej
F_ORVALTN'NGS' Statistiska Centralbyran systemfdrvaltare
OVERGRIPANDE
Remisser och remissvar Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Sekretess kan Sekretessparagraf beror pa Efter 5 ari samband med |Papper

FORVALTNINGS-
OVERGRIPANDE

soc plan 4

forekomma, se
anmarkning

arendet

att diarieforda handlingar
levereras




Begdran fran kriminalvarden, hemvarnet, Kronologisk Parm hos administrativ |2 ar Kan férekomma Nej
FORVALTNINGS- |polisen, dverférmyndaren, annan kommun handlaggare plan 4 OSL 26:1
OVERGRIPANDE [etc. om utdrag ur socialregistret
. Informationsskrift/ trycksak som framstallts Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Ett exemplar av vardera bevaras |Efter 5 ar i samband med |Papper
F_ORVALTNINGS' inom den egna verksamheten soc plan 4 Notera artal om det ej framgar av |att diarieférda handlingar
OVERGRIPANDE handlingen levereras
EORVALTNINGS- Organisationsutredning Registreras Publllc 362), akt i nararkiv |Bevaras Nej E::edr.S ?rfluszmﬁanjl.med Papper
SVERGRIPANDE soc plan att diarieforda handlingar
levereras
Organisationsscheman Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med |Papper
FORVALTNINGS- soc plan 4 att diarieforda handlingar
OVERGRIPANDE levereras
Webbplats, digitalt medium Server Gallras i takt med upp- Galler endast de delar av Nej
EORVALTNINGS- dateringar Ost.erli.lferslkonmmuns hem5|dfzidar
SVERGRIPANDE socia orv.a tningen ansvarar for
uppdateringen
EORVALTNINGS- Pressklipp Kronologisk Zarm i Nararkiv soc plan |Bevaras Nej Enligt 6verens-kommelse Atrklvbestand|
GVERGRIPANDE gt papper
o Kronologisk Parm i Nararkiv soc plan |Bevaras i urval Nej Enligt 6verens-kommelse |Arkivbestandi
F_QRVALTNINGS- Fotografier, film- och ljudfiler som ar av 4 gt papper
OVERGRIPANDE ..
betydelse for verksamheten
Digitalt verksamhetssystem Lifecare Digitalt hos Se anmarkning Gallras i sin helhet nar systemet  |Nej
systemforvaltare tagits ur bruk, under forutsattning
att uppgifterna ar éverforda till
FORVALTNINGS- annan databarare och att
OVERGRIPANDE sokregister och drendekort tagits
ut pa papper.
EKONOMI, VERKSAMHETSPLANERING/UPPFOLINING
FORVALTNINGS- |Allminna ekonomisrenden Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Efter 5 ari samband med [Papper
OVERGRIPANDE |Ars- och flerarsbudget soc plan 4 att diarieférda handlingar
Forteckning och beslut om attestanter Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Efter 5 ari samband med |Papper

FORVALTNINGS-
OVERGRIPANDE

soc plan 4

att diarieforda handlingar
levereras




EORVALTNINGS- Tjansteutlatande, beslut och ansdkan Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med |Papper
SVERGRIPANDE statsbidrag eller stimulansmedel soc plan 4 att diarieférda handlingar
levereras
) Ansokan om medel fran aktuella fonder Registreras Public 360, akt i ndrarkiv |5 ar Nej Nej
OVERGRIPANDE
EORVALTNINGS- Tjansteutlatande och beslut ang. sarskild Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Kan férekomma Efter 5 ari samband med [Papper
SVERGRIPANDE ersattning vid placering enligt SoL eller LSS soc plan 4 SolL 26:1 att diarieférda handlingar
levereras
EORVALTNINGS- 1IcEkkc;noml,"ha‘ndhnggr slom ingar i tekor;)orl?f:'sjy'sterﬁet t.e)|<. verlflkantéonfc.er,
OVERGRIPANDE aﬂ uror, ov'r|ga underlag, rapporter, bokféringsjournaler m.m. aterfinns
pa ekonomienheten
.. Fakturor Kronologiskt Ekonomiavdelningen Gallras efter 7 ar, se Nej Enligt Lag (2018:597) om Nej
FORVALTNINGS- . v
SRR anmarkning kommunal bokféring och
OHERE redovisning, 13 §, kan fakturor
Foljesedlar Kronologiskt Parm hos administrativ |Se anmarkning Nej Foljesedlar kan gallras efter Nej
handlaggare plan 4 avstamning mot fakturan,
FORVALTNINGS- forutsatt att fakturan ar
OVERGRIPANDE specificerad och inte en
samlingsfaktura.
Underlag for intern- samt kundfakturering Kronologiskt Ekonomiavdelningen Gallras vid inaktualitet |Se anmarkning  |Sekretessparagraf beror pa Nej
EORVALTNINGS- Eop:ja:.hos administrativ arendet
OVERGRIPANDE andlagsare
Handkassa originalverifikationer och Kronologiskt Nararkiv Gallras efter 7 ar, se Nej Enligt Lag (2018:597) om Nej
FORVALTNINGS- |slutredovisning anmarkning kommunal bokféring och
OVERGRIPANDE redovisning, 13 §, kan fakturor
gallras efter 7 ar.
EORVALTNINGS- KOF:CIf:l Pa ovr:jga e.k(znom.lika? transaktioner tex |Kronologiskt Nararkiv soc plan 4 Gallras efter 2 ar Nej Nej
SVERGRIPANDE |omforingsorder, internrékningar
Ansdkan om merkostnadsersattning. Arsvis per kund/brukare |Parm hos administrativ {10 ar OSL 26:1 Preskriptionstiden &r 10 ar Nej Papper
FORVALTNINGS- [Ansokan, beslut och begiran om utbetalning handlaggare plan 4
OVERGRIPANDE
AVTAL, KONTRAKT, OVERENSKOMMELSER
Avropsavtal Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Finns dven i forekommande fall i |Efter 5 ari samband med |Papper

FORVALTNINGS-
OVERGRIPANDE

soc plan 4

TendSign hos Upphandling &
Inkop

att diarieforda handlingar
levereras

FORVALTNINGS-
OVERGRIPANDE

Avtal som upphandlats av
upphandlingsenheten t.ex. driftavtal, ramavtal
eller avropsavtal, original

Upphandling & Inkop,
digitala avtalslistan
Tendsign

Se anmarkning

Upphandling & Inkop ar
systemagare och handlings-typen
hanteras i enlighet med KS
dokplan




Avtal som upphandlats av Kopior registreras i Public 360, akt i nararkiv |Gallras Nej Gallras i samband med att drendet|Efter 5 ar i samband med
FORVALTNINGS- |upphandlingsenheten t.ex. driftavtal, ramavtal |samband med &drende till |soc plan 4 i Ovrigt levereras till arkivet att diarieférda handlingar
OVERGRIPANDE |eller avropsavtal, kopior namnd levereras
. Avtal, kontrakt som upphandlats av Vard- och |Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med |Papper
F_ORVALTNINGS' omsorgsnamnden soc plan 4 att diarieférda handlingar
OVERGRIPANDE levereras
T e Avtal som inte varit foremal for upphandling  [Registreras Public 360, akt i nararkiv |2 ar, se anmarkning Nej Gallras tva ar efter avtalet slutat |Nej
.. ~ |med féretag soc plan 4 galla
OVERGRIPANDE
EORVALTNINGS- Samverkansavtal, 6verenskommelser med Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med |Papper
SVERGRIPANDE annan myndighet eller férening, original soc plan 4 att diarieférda handlingar
levereras
EORVALTNINGS- Hyresavtal 1:a hand for bostader som Registreras Public 360 5 ar, se anmarkning OSL 26:1 Gallras fem ar efter kontraktet Nej
SVERGRIPANDE tillhandahalls av LSS och socialpsykiatri slutat galla
FORVALTNINGS- |Hyreskontrakt, avstaende fran Per lagenhet Akt hos boférvaltare 2 ar, se anmarkning OSL 26:1 Efter hyrestiden upphort att galla, [Nej
OVERGRIPANDE |Pesittningsratten, besiktningsprotokoll etc. for plan 4 under forutsattning att hyresskuld
haoctidar cama Hilllhandabh3lle v bamamaiinan Allar hacil dninae
UPPFOLINING, AVVIKELSER, MISSFORHALLANDEN, KLAGOMAL, EJ VERKSTALLDA BESLUT
FORVALTNINGS- [Kvalitets- och verksamhetsuppféljning Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Efter 5 &r i samband med |Papper
OVERGRIPANDE socplan 4 att diarieférda handlingar
EORVALTNINGS- Uppfoljning av enskilt bedriven verksamhet, |Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Kan forekomma Efter 5 ari samband med |Papper
SVERGRIPANDE original soc plan 4 OSL 26:1 att diarieforda handlingar
levereras
) Uppfoljning till foljd av klagomal i Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Kan férekomma Efter 5 ari samband med [Papper
FORVALTNINGS- |individarende, original soc plan 4 OSL 26:1 att diariefoérda handlingar
OVERGRIPANDE levereras
EORVALTNINGS- Lex Maria-drende om VON &r vardgivare, Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Kan férekomma Efter 5 ari samband med [Papper
SVERGRIPANDE original soc plan 4 OSL 25:1 att diarieférda handlingar
levereras
. Lex Maria-drende fran annan vardgivare, kopia|Registreras Public 360, akt i nararkiv |Gallras efter 2 ar Kan férekomma Nej
FORVALTNINGS-
. soc plan 4 OSL 25:1
OVERGRIPANDE
EORVALTNINGS- Lex Sarah-drende som handlaggs av VON, Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Kan forekomma Efter 5 ari samband med |Papper
SVERGRIPANDE original soc plan 4 OSL 26:1 att diarieforda handlingar
levereras
EORVALTNINGS- \k:ttr(ajln"de [ LexVS;Ir\lahk—ar(.-:‘nde som inte Registreras Publllc 36;), akt i nararkiv |Gallras efter 2 ar (K)asri fz(;r.elkomma Nej
SVERGRIPANDE |h@ndlages av , kopia soc plan :
FORVALTNINGS- |Lex Sarah-drende fran annan utforare for Registreras Public 360, akt i nararkiv |Gallras efter 2 ar Kan férekomma Nej
OVERGRIPANDE |kdannedom, kopia soc plan 4 OSL 26:1
FORVALTNINGS- |Synpunkter och klagomal fran verksamhet Registreras Public 360, akt i ndrarkiv |Gallras efter 2 ar se Kan forekomma |Rapporter/handlingar som blir del |Se anmérkning Papper

OVERGRIPANDE

utanfor socialforvaltningen

soc plan 4

anmarkning

OSL 26:1

av lex Sarah-arende bevaras med

L Lol

| samband med att

L o LINUR [ SR | |,




Synpunkter och klagomal fran verksamhet Registreras Public 360, akt i nararkiv |Gallras efter 2 ar se Kan forekomma |Rapporter/handlingar som blir del |Se anmaérkning Papper
FORVALTNINGS- |inom socialférvaltningen soc plan 4 anmarkning OSL 26:1 av lex Sarah-drende bevaras med |l samband med att
OVERGRIPANDE arendeakten diarieférda handlingar
levereras
EORVALTNINGS- Sammanstallning av rapporterade avvikelser, [Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Se anmarkning Efter 5 ar i samband med
SVERGRIPANDE synpunkter och klagomal soc plan 4 att diarieférda handlingar
levereras
Awvvikelser, fel och brister - anmalningar inom |Registreras Public 360, akt i ndrarkiv |Gallras efter 2 ar se Kan férekomma |Rapporter/handlingar som blir del |Se anmarkning Papper
FORVALTNINGS- |socialforvaltningen soc plan 4 anmarkning OSL 26:1 av lex Sarah-drende bevaras med |l samband med att
OVERGRIPANDE arendeakten diarieférda handlingar
levereras
EORVALTNINGS- Individrapport till Inspektionen for vard och Personnummer Digitalt hos IVO Gallras efter 2 ar se OSL 26:1 Om papperskopia sparas i parm  |[Nej
SVERGRIPANDE |°™sC™8 (IVO) av ej verkstallda beslut, kopia Se anmarkning anmarkning gallras denna
Anmalan till Vard- och omsorgsnamnden, Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Personuppgifter finns inte med vid|Efter 5 ar i samband med |Papper
FORVALTNINGS- [Kommunfullmaktige och kommunens soc plan 4 rapportering att diarieférda handlingar
OVERGRIPANDE |[revisorer av e] verkstallda beslut enligt SoL och levereras
LSS
EORVALTNINGS- Polisanmalningar Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Kan forekomma Efter‘5 ér i"samband med Papper
SVERGRIPANDE soc plan 4 OSL 18:1 att diarieférda handlingar
levereras
PROTOKOLL/MOTESANTECKNINGAR
Protokoll/mdtesanteckningar fran samverkan |Kronologiskt Parm i nararkiv soc Bevaras Kan forekomma Efter 5 ar Papper
mellan arbetsgivare och arbetstagare t.ex. plan 4 OSL 39:2
FORVALTNINGS- [MBL, Férsam, arbetsplatstraff APT,
OVERGRIPANDE |skyddsrond/arbetsmiljorond
Motesanteckningar fran forvaltningens Kronologiskt Parm i nararkiv soc Bevaras Nej | den man sadana uppréattas. Kan |Efter 5 ar Papper
ledningsgrupp, enhetsmoten, personalmoten, plan 4 gallras om de ej innehaller beslut
EORVALTNINGS- infornjationsméten och liknande, och som eller unik information av direkt
OVERGRIPANDE innehaller beslut eller information av direkt betydelse for verksamheten.
betydelse for verksamheten
Protokoll fran matrad Kronologiskt Parm i nararkiv soc Gallras efter 2 ar Nej Kan gallras om de ej innehaller Nej
plan 4 beslut eller unik information av
FORVALTNINGS- betydelse for verksamheten
OVERGRIPANDE
Korjournal (bil) Kronologiskt Parm i nararkiv soc Gallras efter 7 ar Nej Nej
FORVALTNINGS- plan 4
OVERGRIPANDE
E-post och fax som bekraftats med Valfri Parm i nararkiv soc Vid inaktualtiet Nej Nej

FORVALTNINGS-
OVERGRIPANDE

originalhandling

plan 4




EORVALTNINGS- Tillfalliga register Valfri Plarm4| nararkiv soc Vid inaktualitet Se anmarkning %ekrztetssparagraf beror pa Nej
OVERGRIPANDE plan arendet.
EORVALTNINGS- Nyckelkvittenser Namn P;’;\rm4| nararkiv soc Gallras efter 2 ar. Nej Nej
OVERGRIPANDE pian
EORVALTNINGS- Jamstalldhetsplan Registreras Publllc 362), akt i ndrarkiv |Bevaras Nej do_b:(lg,at?”s'?t er:llgt 13 Efter 5 ar Papper
OVERGRIPANDE soc plan iskrimineringslagen 3:
SAKERHET/NODSITUATIONER
EORVALTNINGS- gliftocg kilshaln:e;'l:c\g, tc.(;x.tplan ;/tld Registreras Publllc 362), akt i ndrarkiv |Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
OVERGRIPANDE riftavbrott (el, telefoni, data, vatten osv) soc plan
EORVALTNINGS- Pltaner for br?ndskyddsarbetet och Registreras Publllc 36:), akt i nararkiv |Bevaras Nej Efter 5 ar Papper
OVERGRIPANDE |Utrymningsplaner soc plan
PERSONAL
FORVALTNINGS- |Personalrelaterade handlingar HR-enheten ar systemdgare och
OVERGRIPANDE |[Sjukférsakran/lakarintyg, kopia handlingstypen hanteras i enlighet
Ledighetsansdkan langre an 6 manader med KS dokplan
Rehabutredningar
Anstéllningsavtal/bevis
Fortydligande av anstéllningsavtal
Betyg, intyg
Kopia av arbetsskadeanmalan
Ovriga personalhandlingar
Ansokningshandlingar erhallen tjanst
Sekretessforbindelse
Vidareutbildningar
PERSONAL - ARBETSMILIO
Arbetsmiljoutredningar Registreras Public 360, akt i nararkiv |Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med |Papper

FORVALTNINGS-
OVERGRIPANDE

soc plan 4

att diarieforda handlingar
levereras




Systematiskt arbetsmiljoarbete Registreras Public 360, akt i ndrarkiv [Se anmarkning Nej Myndighetsspecifik Efter 5 arisamband med |Papper
. -Organisation i iariefs i
FORVALTNINGS- | - soc plan 4 dokumentation bevaras att diarieférda handlingar
. -Riskanalyser levereras
OVERGRIPANDE -Konsekvensanalyser
-Arbetsskador/tillbud
EORVALTNINGS- Olycksfalls -/tillbud-rapport Registreras Kia Se anmarkning Nej Till HR-avdelningen HR
OVERGRIPANDE
FEORVALTNINGS- Tillsynsrapporter fran Arbetsmiljoverket, Registreras Public 360, akt i ndrarkiv |Bevaras Nej Efter 5 ar i samband med
SVERGRIPANDE Socialstyrelsen, Lansstyrelsen soc plan 4 att diarieférda handlingar
levereras
MYNDIGHETSUTOVNING ENLIGT SOCIALTJANSTLAGEN (SoL) OCH LAGEN OM SARSKILT STOD OCH SERVICE TILL VISSA FUNKTIONSHINDRADE (LSS)
Bistand eller service enligt Sol eller LSS Lifecare Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Gallras 5 ar efter sista anteckning |5, 15,25 Samtliga
BISTAND Ansokan fran enskild med undantag foér personer fédda handlingar
BISTAND Utredning Lifecare Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Gallras 5 ar efter sista anteckning |5, 15,25
Sol och LSS Intyg m.m. med undantag for personer fédda
Journalanteckning 5, 15, 25 som bevaras for
Journalblad kopia forskning.
Registerutdrag forvaltarskap
Registerutdrag god man
BISTAND Handlingar rérande Samordnad individuell Lifecare Personakt 5 ar/Bevaras OSL 26:1 Inkommer antingen digitalt i 5, 15,25
Sol och LSS plan (SIP) Lifecare SP eller pa papper

Anteckning gors i Lifecare
handlaggare




BISTAND
SolL och LSS

Anmalan eller annan typ av handling som inte
ger upphov till drende, "manadsparmen"

Kronologisk
Aktualisering gors i
Lifecare

Parm plan 4

5ar/3 man

OSL 26:1

Papper gallras efter 5 ar
Digitalt gallras efter 3 manader

Nej

BISTAND
SolL och LSS

Meddelande om in- och utskrivning fran
sjukhus, vardhem eller annan vardgivare samt
meddelande om vardplanering

Lifecare

Personakt

5 ar/Bevaras

OSL 26:1

Inkommer digitalt i Lifecare SP.
Anteckning gors i Lifecare
handlaggare

5,1525

BISTAND
SoL OCH LSS

E-post eller SMS som tillfér sak i arendet

Lifecare

Personakt

5 ar/Bevaras

OSL 26:1

Meddelandet gallras efter att
anteckning gjorts i personakten.
Anteckningar som gors i samband
med telefonsamtal och
elektroniska meddelanden bor
begransas till uppgifter om vem
som har tagit kontakt, i vilket syfte
och vad som i huvudsak har
kommit fram

5,1525

BISTAND
Sol och LSS

Begdran att ta del av av handling i personakt,
sekretess

Lifecare

Personakt

10 ar/Bevaras

OSL 26:1

Anteckning ska goras i personakt -
vad som kunnat [dmnas ut, i sin
helhet, med avmaskering/
avidentifiering eller avslag

5,15 25




Barhustransportremisser Lifecare Bevaras pa sarskilt 2 ar/Bevaras OSL 26:1 5, 15, 25 Samtliga
boende/Korttidsboende handlingar
Vid flytt fran kommunen avseende
eller vid dodsfall skickas spargrupper
HSL-journalen till Vard- som ska
och omsorgsnamndens arkiveras
nararkiv for bevarande i skrivs ut pa
personakt papper i
samband
med arkiv-
leverans
HSL-journaler som foljd av beslut med stéd av |Lifecare Bevaras pa sarskilt 10 ar/Bevaras OSL 26:1 Utférare som utfor insatser med |5, 15, 25 Samtliga
SolL eller LSS boende/Korttidsboende stod av SolL och som ingar i LOV handlingar
Vid flytt fran kommunen eller har upphandlats enligt LOU avseende
eller vid dodsfall skickas har arkivansvar for sina egna HSL- spargrupper
HSL-journalen till Vard- journaler. Arkivansvaret géller i som ska
BISTAND och omsorgsnamndens dessa tva fall dven for arkiveras
Sol och LSS nararkiv for bevarande i dokumentation enligt SoL. skrivs ut pa
personakt papper i
samband
med arkiv-
leverans
BISTAND Individuellt avtal som avser kdpta platser och |Lifecare Parm Nararkiv 5ar OSL 26:1 Ej personakt enligt ny rutin Nej
Sol och LSS tjdnster
BISTAND Tidsredovisning for ersattning till utforare Kronologisk Parm Nararkiv 7 ar Nej
Sol och LSS
BISTAND Tidsredovisning for debitering till utforare Kronologisk Parm Nararkiv 7 ar
Sol och LSS
. Debiteringslista och avstamning Kronologisk G-mappen 7 ar Nej
ERLELT bokforingsposter
Sol och LSS
BISTAND Intraphone-rapport for tjanster utférda i Kronologisk G-mappen 7 ar Nej
SolL och LSS kundens hem
. Ersattning for merkostnad vid ordinarie Lifecare Per utforare i parm 10 ar Utbetalning skickas till Nej
ERLELT personlig assistents sjukdom plan 4 2ar ekonomiavdelningen i original.
sl e L5 Tidrapporter gallras efter 2 ar
BISTAND Tandvardsstodsintyg IT-systemet Symfoni Digitalt Regionen ansvarar for gallring Nej
Sol och LSS
Uppdragstagarutredning Lifecare Personakt 5ar OSL 26:1 Handlingen bevaras i en sarskild  |[Nej
BISTAND kontaktperson/kontaktfamilj LSS uppdragstagarakt upprattad for
Sol och LSS kontaktpersonen/ kontakt-

familjen

PERSONLIGT OMBUD




Arlig redovisning av verksamhet och

Registreras

Public 360, akt i nararkiv

Bevaras

| samband med att

Papper

PEREOLLE handlingar avseende statsbidrag for personligt soc plan 4 diarieforda handlingar
OMBUD
ombuds verksamhet levereras
PERSONLIGT Handlingar som ingar i Personligt ombuds Alfabetisk Arkivskap Personligt Vid inaktualitet OSL 26:1 Nej
OMBUD arendehantering t.ex. handlingsplan ombud
VARD OCH OMSORG | KOMMUNAL REGI (Egenregi)
VARD, OMSORG |Kassabécker Kronologiskt Nararkiv Gallras efter 7 ar, se Nej Enligt Lag (2018:597) om Nej
EGEN REGI anmarkning kommunal bokféring och
redovisning, 13 §, kan fakturor
gallras efter 7 ar.
VARD, OMSORG Kvittoredovisning Kronologiskt Nararkiv Gallras efter 7 ar, se Nej Enligt Lag (2018:597) om Nej
EGEN REGI anmarkning kommunal bokféring och
redovisning, 13 §, kan fakturor
gallras efter 7 ar.
VARD, OMSORG |Analyslistor (pa person och konto) Kronologiskt Nararkiv Gallras vid inaktualitet Nej
EGEN REGI
PERSONAL
Personalrelaterade handlingar HR-enheten ar systemagare och
Sjukforsikran/lakarintyg, kopia handlingstypen hanteras i enlighet
Ledighetsanstkan langre dn 6 manader med KS dokplan
Rehabutredningar
Anstéllningsavtal/bevis
Fortydligande av anstallningsavtal
EGEN REGI Kopia av arbetsskadeanmalan
Ovriga personalhandlingar
Ansokningshandlingar erhallen tjanst
Sekretessforbindelse
Vidareutbildningar
VARD, OMSORG |Lakarintyg Personnummer Parm hos chef Se anmarkning Kan forekomma |Gallras efter 2 ar. Om ldkarintyget |Nej
EGEN REGI OSL 39:1-2 ror rehabilitering eller
arbetsskada bevaras det
VARD, OMSORG |Ledighetsansdkan under 6 manader Registreras Loneportal -eCompanion|2 ar Nej Nej
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Sekretessforbindelse for anstéllda, original Alfabetisk Personalakt hos HR- Bevaras Nej HR-enheten ar systemagare och
EGEN REGI avdelningen handlingstypen hanteras i enlighet
med KS dokplan
VARD, OMSORG |Arbetsskadeanmalan Personnummer Personalakt Bevaras Kan forekomma [HR-enheten ar systemagare och

EGEN REGI

OSL 39:1-3

handlingstypen hanteras i enlighet
med KS dokplan




VARD, OMSORG |Tillbudsrapport Registreras Kia HR-enheten ar systemagare och

EGEN REGI handlingstypen hanteras i enlighet
med KS dokplan

VARD, OMSORG |Sammanstillning av sdkanden till tjanst samt ReachMee HR-enheten ar systemagare och

EGEN REGI

annons for utlyst tjanst

handlingstypen hanteras i enlighet
med KS dokplan

VARD, OMSORG
EGEN REGI

Ansokningshandlingar erhallen tjanst

Registreras

Personalakt

HR-enheten ar systemagare och
handlingstypen hanteras i enlighet
med KS dokplan

VARD, OMSORG |Ansokningshandlingar ej erhallen tjanst Registreras ReachMee HR-enheten ar systemagare och  |[Nej
EGEN REGI handlingstypen hanteras i enlighet
med KS dokplan
VARD, OMSORG |Individuell utvecklingsplan Per anstalld Parm hos chef Gallras nar anstallning  |Nej Nej
EGEN REGI upphort
VARD, OMSORG |Fullmakt for postéppning Per anstalld Parm hos administrativ |Gallras vid inaktualitet [Nej Gallras nar personal slutat sin Nej
EGEN REGI handlaggare plan 4 anstallning
VARD, OMSORG |Flextidsrapport Digitalt Gallras efter 2 ar Nej Till chef kvartalsvis Nej
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Kontaktuppgifter till anstélldas anhériga vid Alfabetisk Parm hos administrativ |Gallras vid inaktualitet Gallras nar personal slutat sin Nej
EGEN REGI ev. olycksfall eller sjukdom handlaggare plan 4 anstallning
VARD, OMSORG |Blanketter med information om nar personal |Alfabetisk Parm hos 2ar Nej
EGEN REGI borjar och slutar samt vilken behorighet de ska systemfdrvaltare
ha

VARD, OMSORG .

. Parm hos . .
EGEN REGI Alfabetisk forval 15 ar Nej

Papperskvittens SITHS reservkort systemforvaftare
VARD, OMSORG |Anstillningar: annons Registreras Reachmee Nej Skots av HR
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Anstillningar: anstaliningsavtal Personnummer Personalakt hos HR Bevaras Upprattas i 2 exemplar, detena  [Skots av HR
EGEN REGI (tillsvidareanstallda/manadsanstéllda) tillfors personalakten, det andra
den anstallde

VARD, OMSORG |Anstallningar: ansokningshandlingar for ej Registreras Reach mee Gallras efter 2 ar Nej Nej
EGEN REGI erhallen tjanst
VARD, OMSORG |Anstillningar: ansokningshandlingar erhallen |Personnummer Personalakt hos HR Bevaras Nej Tillfors personalakten Skots av HR
EGEN REGI tjanst
VARD, OMSORG |Anstallningar: beslut om tjanst Personnummer Reachmee Bevaras Nej Tillfors personalakten Skots av HR

EGEN REGI




VARD, OMSORG |Anstallningar: sammanstéllning av sdkanden Till HR Nej Registreras i Reach mee Skots av HR
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Anstillningar: sekretessférbindelse Personnummer Till HR Bevaras Nej Tillfors personalakten Skots av HR
EGEN REGI (tillsvidareanstallda/ manadsanstallda)
VARD, OMSORG |Anstallningar: sekretessforbindelse Personnummer Nararkiv Gallras 1 ar efter Nej Nej
EGEN REGI (timanstallda) avslutad anstallning/
praktik period

VARD, OMSORG |Anstallningar: spontanansdkningar Personnummer Nararkiv Gallras vid inaktualitet |Nej Skots av HR
EGEN REGI
VARD, OMSORG Anstéllningar: kopia pa utdrag ur Personnummer Nararkiv Gallras efter 1 ar Nej Nej
EGEN REGI belastningsregistret (tillsvidareanstallda/

manadsanstallda)
VARD, OMSORG |Anstillningar: kopia pa utdrag ur Alfabetiskt Nararkiv Gallras 1 ar efter Nej Nej
EGEN REGI belastningsregistret (timanstallda/ avslutad anstéllning/

praktikanter) praktik period
VARD, OMSORG |Anstillningsinformation (tillsvidareanstallda/ |Personnummer Till HR Nej Tillférs personalakten Skots av HR
EGEN REGI manadsanstallda)
VARD, OMSORG |Anstallningsinformation(timanstallda) Personnummer Nararkiv Gallras vid inaktualitet |Nej Nej
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Arbetsgivarintyg for a-kassa Till HR Bevaras Nej Skots av HR
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Arbetsskada: arbetsskadeanmélan Registreras till HR Bevaras Nej Skots av HR
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Arbetsskada: beslut om omplacering Till HR Bevaras Se anmarkning  [Tillférs personalakten Skots av HR
EGEN REGI Sekretess: (OSL 39:1-3)
VARD, OMSORG |Arbetsskada: disciplindrende Till HR Bevaras Se anmarkning  |Tillfors personalakten Skots av HR
EGEN REGI Sekretess: (OSL 39:1-3)
VARD, OMSORG |Arbetsskada: utlatande om Till HR Bevaras Se anmarkning  |Tillfors personalakten Skots av HR
EGEN REGI omplaceringsarende Sekretess: (OSL 39:1-3)
VARD, OMSORG |Arbetsskada: utredning om omplacering Till HR Bevaras Se anmarkning  |Tillfors personalakten Skots av HR
EGEN REGI Sekretess: (OSL 39:1-3)
VARD, OMSORG |Avsluta anstallning: AFA-ansckan Till HR Bevaras Se anmarkning  |Tillfors personalakten Skots av HR

EGEN REGI

Sekretess: (OSL 39:1-3)




VARD, OMSORG |Avsluta anstillning: avtal om avgangsvederlag Till HR Bevaras Se anmarkning Diariefors i KS diarium, tillfors Skots av HR
EGEN REGI personalakten
Sekretess: (OSL 39:1-3)
VARD, OMSORG |Avsluta anstallning: Beslut om Till HR Bevaras Se anmarkning  |Tillfors personalakten. Om Skots av HR
EGEN REGI uppsagning/entledigande/avsked beslutet tillhor ett drende ska det
diarieforas
Sekretess: (OSL 39:1-3)
VARD, OMSORG |Avsluta anstallning: dodsfall Till HR Bevaras Se anmarkning  |Tillfors personalakten Skots av HR
EGEN REGI Sekretess: (OSL 39:1-3)
VARD, OMSORG |Avsluta anstillning: Pensionsansokan Till HR Bevaras Se anmarkning  |Tillférs personalakten. Om Skots av HR
EGEN REGI beslutet tillhor ett drende ska det
diarieféras
VARD, OMSORG |Avsluta anstallning: Underrattelse/ varsel om Till HR Bevaras Se anmarkning  |Tillfors personalakten Skots av HR
EGEN REGI anstallningens upphdrande Sekretess: (OSL 39:1-3)
VARD, OMSORG |Avsluta anstllning: uppsagning pa egen Till HR Bevaras Nej Tillfors personalakten. Diarieférs |Skots av HR
EGEN REGI begaran om det initierar ett drende.
VARD, OMSORG |Beslut fran Arbetsférmedlingen avseende Till HR Gallras Kan férekomma Nej
EGEN REGI arbetsmarknadsstod
VARD, OMSORG |Bevis pa godkand I6neutbetalning Kronologiskt Nararkiv Gallras efter 10 ar Nej Nej
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Bisyssla (blankett om...) Alfabetiskt Nararkiv Gallras efter 5 ar Nej Nej
EGEN REGI
VARD, OMSORG [Bisyssla (sammanstaliningar fran enheterna)  |Alfabetiskt Till HR Gallras efter 5 ar Nej Skickas till ndrmaste chef Nej
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Férordnanden med lang varaktighet Arendeakt Public 360 och akt i Bevaras Nej Arkiveras i personalakt Skots av HR
EGEN REGI nararkiv
VARD, OMSORG |Avsked, uppsagningar, entledigande Arendeakt HR Bevaras Se anmarkning Sekretess: (OSL 39:1-3) Skots av HR
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Examensbevis Alfabetiskt Till HR Bevaras Nej Skots av HR
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Fortbildning (deltagarlistor, utvirderingar och |Kronologiskt Nararkiv Gallras efter 3 ar Nej Nej
EGEN REGI ovrig information om genomforda kurser)
VARD, OMSORG |Genomgangna kurser for personal Kronologiskt Nararkiv Gallras vid inaktualitet [Nej Nej
EGEN REGI
VARD, OMSORG |Inspektionsmeddelande/tillsynsrapport fran  |Registreras Nararkiv Nej Originalhandling skickas till Nej

EGEN REGI

Arbetsmiljoverket, Socialstyrelsen,
Lansstyrelsen m.fl.

administrativ samordnare. Kopian
rensas vid inaktualitet.




VARD, OMSORG |Intresseanmaélan utdkad sysselsattningsgrad Till HR Bevaras Skots av HR
EGEN REGI (blankett)
VARD, OMSORG |Kompetensutvecklingsplan (individuell) Alfabetiskt Nararkiv Gallras vid Bifogas i sarskilda fall Nej
EGEN REGI inaktualitet/PA personalakten
VARD, OMSORG |Ledighetsansokan till HR Bevaras Langre an 6 manader tillfors Skots av HR
EGEN REGI Se anmarkning personalakten

Se KS dokumenthanteringsplan
VARD, OMSORG |Likarintyg Alfabetiskt Nararkiv Se anmarkning Se anmarkning Gallras efter 2 ar. Om ldkarintyget [Nej
EGEN REGI ror rehabilitering eller

arbetsskada, bevaras det. Detta

galler HRs egna lakarintyg

Sekretess: (OSL 39:1-3
VARD, OMSORG |Barhustransportremisser Bevaras hos vardgivare |Gallras efter 3 ar OSL 26:1
EGEN REGI som ansvarar for driften

av kylrummet

VARD, OMSORG |Personalakt Till HR Forvaras pa HR Skots av HR

EGEN REGI

(tillsvidareanstallda/manadsanstéllda)




