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Forsta giltighetsdatum 2011-
KOMMUN
Dnr
Dokumenthanteringsplanen 4r upprittad for att hilla en god ordning och ge 8verblick dver forvaliningens
allminna handlingar. Den talar om vilka handlingstyper som forekommer i resp. verksamhet, om de ska bevaras
(sparas for alltid) eller gallras (forstdras) och var handlingarna &r forvarade. Dokumenthanteringsplanen avser att
forbattra personalens och allmanhetens mjligheter att soka och dterfinna information. Den ska alltid
dverensstaimma med verkligheten pa forvaltningen och uppdateras arligen.
Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ér gallring ej tilldten, Handlingar gallras/forstors efter angivet
anta! &r utéver det ar da handlingen har upprittats. Vid inaktualitet innebr att en handling kan gallras nir den inte
lingre behdvs i verksamheten.
Dokumenthanteringsplanen fir Sociala utskottet innefattar handlingar rérande individ- och familjeomsorg, dldre-
och handikappomsorg, LSS (Lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade), 4renden angdende
bistdnd m.m.
HANDLINGSNAMN - - | BEVARAS/GALLRAS | ANMARKNING
Ansokningar, med bilagor, om 5 ar, se anm. Om sammanstéllning gjorts
utdelning ur fonder annars bevaras
Ansokningshandlingar fran sokanden |2 ér, se anm Efter att tjénsten blivit
till tjénst, ] antagna tillsatt om ej handlingarna
atersinds
Arbetsskadeanmilan, kopior 2 &r Originalet skickas till
Forsikringskassan
Arbetsmiljopérm Bevaras Riktlinjer antagna av
Kommunstyrelsen
Assistansrdkningar 2ar Originalet skickas till
(handikappomsorgen) forsdkringskassan
Assistansrikningar, underlag 2 ar Ex. inkomstforfragan
Avgiftsbeslut 5ar
Avgiftsbeslut, underlag 2 &r
Avtal om vérd i enskilt hem, se anm. | Bevaras Avtal enl. Sol., LSS
Avvikelserapporter Bevaras Originalet hos MAS, MAR
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Besiktningsprotokoll

Beslut om bostadsanpassning

Bistand, srendeakter (dokumentation
enl. SoL)

Debiteringsjournal, fran
drendehanteringssystemet

Debiteringsunderlag
Delegationsbeslut

Delegering av medicinska
arbetsuppgifter, se anm.

Delgivningar
Diarieférda handlingar

Diarieplan

Dodsboanméiningar

Elskulder, avhysningar etc.

Enkdéter

Foredragningslistor
Fredragningslistor, sekretess
Fortroendefragor, korrespondens
mellan vardgivare och patientnimnd

och/eller mellan virdgivare och
patient

2 ar, se anm.

Bevaras

5 &r, se anm.

2 ar

2 ar

Bevaras

10 ar

2 ar

Bevaras

Bevaras

2 ar

2 ar

2 ar

Bevaras

Ex. bilar, lyftar. Kan gallras
2 4r efter att kontraktet
slutat att gilla

Registreras/diariefors

Akter pé personer fodda dag
5, 15 eller 25 hevaras

Aven beslut om #ndring och
aterkallande

Arkiveras under
Kommunstyrelsen

Innefattar journalblad,
kontoutdrag frin bank,
rikningar, kvitton m.m.

Fran Intrum Justitia

Fran t.ex. Socialstyrelsen

Registreras/diariefors

Upprittad/reviderad 2011-
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Granskningsloggar i journalsystem

Handlingar av tillfillig betydelse och
av ringa karaktér

Hyreskontrakt, [FO (2:2 hand)
Hyreskontrakt, LSS

Hyreskontrakt, &ldreomsorgen

Hilso- och sjukvardens ansvarsndmnd
(HSAN), beslut som rér den egna

vardgivaren

Inbetalning for placerade barn
(barnbidrag)

Individuell vardplan
Inkomster, egna medel

[nkomna handlingar som ej blir nagot
drende

Kallelser till sasmmantriden
Kontaktpersonskontrakt, LSS
Kontraktpersonskontrakt, enligt SoL

Kopior av handlingar som i original
forvaras pa annat hall

Sociala utskottet
| BEVARAS/GALLRAS |ANMARKNING = |

10 ar

Vid inaktualitet Ex. Cirkuldr,
kursinbjudningar, viss ¢-
post, sms. Sms och
ljudupptagning i
réstbrevlada av vikt skrivs
ner som en
tjansteanteckning. och
bevaras. E-post av vikt
skrivs ut och liggs till
drendet

2 ar, se anm. Efter att kontraktet upphért

2 &r, se anm. Efter att kontraktet upphort

2 ar, se anm. Bfter att kontraktet upphort

Bevaras Egna journalkopior gallras
vid inaktualitet.
Registreras/diariefdrs

S &r Fran Forsikringskassan

Bevaras

5 &r Ex. fran Forsikringskassan

2 &r

2 &r

2 ar, se anm. Efter att avtalet har upphort

2 r, se anm. Efter att avtalet har upphort

Vid inaktualitet Ex. protokollskopior

Upprittad/reviderad 2011-
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Kvalitetsgranskning enl
Socialstyrelsens rekommendationer

Korjournaler

LAS-dagar, sammanstéllning

Ledningssystem for hilso- och
sjukvérd

Lex Maria anmélan

Likemedelshantering, instruktioner

LSS, arendeakter

Medicintekniska produkter, register

Medicinteknisk produkter, ex
bruksanvisning, besiktningar,
dokumentation om egentillverkning,
kvalitetetskontroller

Nyckelforteckningar till
likemedelsforrad

Nyckelkvittenser

Bevaras

6 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 3 ar, se anm.

Gallras 3 ar, se anm.

Vid inaktualitet

Protokoll, utviirderingar
fran fortlopande
uppféljningar
Registreras/diariefors

Férvaras i resp. bil skickas
sedan till Britt-Marie Cassel

Ligger kvar langre i
datasystemet

Mal, organisation, rutiner,
metoder och vardprocesser
som sikerstiller kvaliteten
och patientsskerheten

Egna journalkopior gallras
vid inaktualitet.
Registreras/diariefors

Faststillda organisations-
Gvergripande direktiv.
Registreras/diariefrs

Inventarium for registrering
av uppgifter om
medicinteknisk utrustning,
bendmning,, placering,
atgdrder over tid ete

Efter att produkten avyttrats

Efter inaktualitet

Upprattad/reviderad 2011-
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Patientadministrativa system Bevaras

(elektroniska)

Patientjournaler, HSL Bevaras

Patientskaderegleringen (PSR), beslut | Bevaras Egna journalkopior gallras

som rir den egna vardgivaren vid inaktualitet.
Registreras/diariefors

Personakter 5 ar, se anm. Akter pa personer fodda dag
5, 15 eller 25 bevaras samt
akter roérande adoption,
faderskap, flyktingar (LMA,
LIF) och placeringar
bevaras

Personakter, adoption Bevaras

Personakter, faderskap Bevaras

Personakter, Bevaras

flyktingar/ensamkommande barn

Personakter, placering Bevaras

Postlista 5 ar

Rekvisitioner 10 ar

Rekvisitionsfakturor, betalda 10 ar

Protokoll, Sociala utskottet Bevaras

Protokoll, Sociala utskottet Bevaras

(Sekretess)

Protokollsbilagor, Sociala utskottet Bevaras

Protokollsbilagor, Sociala utskottet Bevaras

{Sekretess)

L

Uppréttad/reviderad 201 1-
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Protokoll, Sociala samverkansgruppen

Protokoll, Handikapp- och
Pensionérsrad

Protokoll (minnesanteckningar)
avseende:

Ledningsgrupp (se anm.)
Referensgrupp, arbetsgrupp

Personalmiten (APT)

Platsbométen (faxbométen)

Rehabiliteringsutredningar
Registreringslista
Sammanstiillning och analys av
avvikelserapporter

Schema, personal

Semesterplanering, underlag

Signaturfortydligandelistor

Skyddsrondprotokoil
Statistisk, ex. SCB

Statistisk egenproducerad
(sammanstllning)

Tillbudsrapport

Bevaras

Bevaras

5ar

5 ar

Bevaras

2 ar

Bevaras

Vid inaktualitet
Bevaras

2 ar

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

ANMARKNING

Facket, arbetsgivare,
enhetschefer

Inklusive FAS (Facklig
samverkan)

Plan for &tergang till arbetet

Institutionsfakturor

Bl.a. anstkningshandlingar
fran semestervikarier

Identifierar signatur och
journalforare
Registreras/diariefors

Inkl. sjukskriven personal
(sjukhemmet)

Upprittad/reviderad 2011-
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Utbetalningslistor, frsorjningsstdd 10 &r

Verksamhetsplaner Bevaras

Verksamhetsberittelser Bevaras

ALKOHOLFRAGOR enligt

Alkohollagen

Arenderegister 5 &r Datasystemet Alkt,
tilifilligt register

Utredningar rérande stadigvarande Bevaras

serveringstillstand

Beslutsprotokoll rérande Bevaras

stadigvarande serveringstillstdnd

Tillstdndsbevis inkl. planritningar Bevaras For stadigvarande servering

Domar i tillstinds- och tillsynsirenden | Bevaras

Overklaganden fran sokande Bevaras

Utredningar rorande aterkallelse av Bevaras

serveringstillstdnd

Beslutsprotoko!l rorande aterkallelse | Bevaras

av serveringstillstdnd

Aterkallelsebeslut av Bevaras

serveringstillstand

Statistik Bevaras Datasytemet Alkt

Utredningar infor varningar och Bevaras

sankiioner

Upprittad/reviderad 2011- 7(8)
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Beslutsprotokoll infor varningar och
sanktioner

Anmilningar om utsedda
serveringsansvariga personer

Restaurangrapporter

Handlingar rérande tillfdlliga
serveringstilisténd

BUDGETRADGIVNING OCH
SKULDSANERING

Arsstatistik

Arenden rérande budgetradgivning

Arenden rérande skuldradgivning, €]
provade enligt skuldsaneringslagen

Register till drenden

Statistikunderlag/statistik som
sammanstillts till arsstatistik eller
redovisas pa annat sdtt

L

Upprittad/reviderad 2011-

. BEVARAS/GALLRAS ANMARKNING

Bevaras

Vid inaktualitet

10 ar

5 a&r Giiller samtliga handlingar i
drendet

Bevaras Sindes till
Konsumentverket, februari
varje ar

5 ar Sindes till sokande efter
avslut (Datasystemet HEP —
Hushallsekonomiska
programmet)

5 ar, se anm. Svarsbrev etc. till
Kronofogden i Karlstad
Efter att betalningstiden
16pt ut

5ar

Vid inaktualitet Gar till Konsumentverket
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