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Revidering av Vard- och omsorgsnamndens dokumenthanteringsplan

Sammanfattning

Alla myndigheter ska beskriva sina allminna handlingar i en dokumenthanteringsplan. Den dr en
oversikt som dr till hjilp for att fa en 6verblick Gver vilka allmdnna handlingar som finns och hur
dessa ska hanteras.

Enligt Osterdkers kommuns arkivreglemente (OFS 2019:1, giller fran och med 2019-01-01) ska varje
myndighet uppritta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens allmidnna handlingar
utifrain dokumentation, bevarande och gallring. Dokumenthanteringsplanen ger nimnden kontroll
och 6verblick 6ver sina allminna handlingar, underlattar arkivets arbete och ger allmanheten
mojlighet att atersoka och ta del av information.

Vird- och omsorgsnimndens nu gillande dokumenthanteringsplan idr faststilld 2014 och behover
en omfattande bearbetning fOr att anpassas till dagens organisation och regler.
Dokumenthanteringsplanen ska faststillas av Vard- och omsorgsnimnden.

Beslutsforslag

Socialnimndens beslut

1. Socialférvaltningens forslag till dokumenthanteringsplan godkinns

2. Ritten att gora l6pande forindringar (som inte avser gallringsfrister) i dokumenthanteringsplanen
delegeras till arkivansvarig och anmals till ndsta nimnd dérefter

Bakgrund

Dokumenthanteringsplanen ska anvindas som ett stod 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 forindringar 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 utifrain Gallringsraden: Bevara eller gallra nr 1- Rad f6r
lednings- och stodprocesser hos kommuner, landsting och regioner samt Gallringsrad nr 5 — Rad f6r
den kommunala socialtjainsten m.m. Dessa gallringsrdd utges av SKL och Riksarkivet.

Dokumenthanteringsplanen ir ett levande dokument som behéver uppdateras kontinuerligt, och
darfor kommer forvaltningen att arligen se 6ver planen och vid behov uppdatera planen i enlighet
med dndringar 1 lag, forfattningar, verksamhetssystem och statliga eller kommunala bestimmelser.
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