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Arkivbeskrivning for omvardnadsnamnden

Niamndens verksamhetsomrade:

Omvardnadsndmnden (OVN) ska fullgdéra kommunens uppgifter inom socialtjansten och vad som i
lag sdgs om socialndmnd betrdffande omsorg om &dldre ménniskor och ménniskor med fysiska
funktionshinder. Nimnden dr vidare ansvarig for insatser enligt Lag om stdd och service till vissa
funktionshindrade (LSS). Ndmnden utévar ocksa ledningen av den kommunala hilso- och sjukvarden
inom sin verksamhet. Ndmnden beslutar om férsorjningsstod enligt socialtjdnstlagen till personer
vid dldreboende genom nedsittning av mat- och elavgift. Ndmnden svarar ocksé for handlaggning
och beslut i drenden rérande bostadsanpassningsbidrag.

Omvardnadsndmnden skall besluta i frdgor som r6r ndmndens férvaltnings-organisation inom de
riktlinjer som fullméktige faststéllt och i fragor som den enligt lag eller forfattning skall handha.

Forvaltningsorganisationen framgér av organisationsskiss, bilaga 1.

Lagar och regler som styr verksamheten:

Socialtjanstlag, hélso- och sjukvérdslag, patientdatalag, LSS (lag om stéd och service till vissa
funktionshindrade), kommunallag, férvaltningslag, offentlighets- och sekretesslag, arkivlag,
tryckfrihetsfé6rordning m fl.

Handlingar/arkiv som verksamheten avsitter: Se dokumenthanteringsplan
Inskrinkningar i tillgéingligheten: Enligt offentlighets- och sekretesslagen
Gallringsregler: Se dokumenthanteringsplan

Arkivansvarig: Forvaltningschef

Arkivredogorare: Registrator/assistent och nimndsekreterare
Personuppgiftsansvarig: Omvardnadsnimnden

Personuppgiftsombud: Benny Larsson, KoS
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Dokumenthanteringsplan for
omvardnadsforvaltningen

Enligt kommunens arkivreglemente skall en dokumenthanteringsplan finnas for varje verksamhet i
kommunen. Planen har tva syften:
e Fungera som hjidlpmedel for dokumenthantering och arkivvard inom férvaltningen.

e Geinformation till allménheten om vilka handlingstyper som forvaras.
Bevarande och gallring

I dokumenthanteringsplanen anges vilka handlingar som skall bevaras och vilka som gallras. Att en
handling gallras innebar att handlingen forstors.

Myndigheternas arkiv skall bevaras, héllas ordnade och vérdas s att de tillgodoser

e ritten att ta del av allminna handlingar
e behovet avinformation for rittskipningen och forvaltningen och

e forskningens behov

For varje handling som skall gallras anges en gallringsfrist, dvs den tid som skall ga innan gallringen
far verkstillas. Om en gallringsfrist anges till t ex 2 ar, innebir det att tva hela kalenderar efter det ar
da handlingen tillkom, maste ha gatt innan man gallrar. Att en handling far gallras vid inaktualitet
innebér att den kan gallras nér den har forlorat sin betydelse for forvaltningen.

Bestaimmelserna om bevarande och gallring giller oavsett om handlingarna finns pa papper eller ar
lagrade med hjélp av ADB. For digitala handlingar 4r det naturligtvis viktigt att sdkerhetsrutinerna
fungerar och att en back-up regelbundet gors, sa att viktig information inte riskerar att ga férlorad.

Registrering av allminna handlingar

Huvudregeln enligt offentlighets- och sekretesslagen ar att allménna handlingar utan dr6jsmal skall
registreras. Som allmin handling rdknas alla handlingar som forvarashos myndigheten, oavsett om
de har inkommit eller uppréttats inom férvaltningen. Reglerna om registrering giller a/lahandlingar
som forvaras inom omvardnadsférvaltningen, undantag dr arbetsmaterial.

Offentlighets- och sekretessforordningen tillter att man gor vissa undantag fran registreringen. Om
man haller handlingarna s vdl ordnade att det utan svéarighet gir att avgoéra vad som har kommit in
eller uppréttats behover de inte registreras. De handlingsserier som omvéardnadsforvaltningen viljer
att inte diariefora skall istédllet vara upptagna i denna dokumenthanteringsplan.

Diariet och dokumenthanteringsplanen skall alltsa tillsammans ge en fullstindig bild av vilka
handlingstyper/darenden som forvaras inom omvardnadsférvaltningen.
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Hemliga handlingar skall alltidregistreras. Det enda undantaget fran denna bestimmelse géller
handlingarna i socialtjdnstens personakter och i patientjournaler. Korrespondens som ror enskilda
kunder behdver alltsa inte registreras om den férvaras i personakten/patientjournalen.

Skrivmaterial

Enligt arkivlagen och kommunens arkivreglemente skall handlingar som skall bevaras vara
framstédllda med arkivbestédndigt skrivmaterial. Papper av kvaliteten Svensk Arkiv samt fargband,
pennor, skrivare etc som ar godkinda av Sveriges Provnings- och Forskningsinstitut.

Planen skall alltid vara aktuell

Det dr viktigt att dokumenthanteringsplanen alltid 4r aktuell. Den skall darfor regelbundet ses 6ver
och vid behov kompletteras. Om dndringar behover goras kontakta arkivansvarig eller
arkivredogorare vid omvardnadsférvaltningen.
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Personakter enligt SoL, Socialtjanstlagen

Personakten utgor grunden for all dokumentation i ett enskilt 4rende. Bevarande och gallring av
handlingar som tillhor en personakt regleras av Socialtjinstlagen 12 kap 1-2 §§ samt 7 kap 2 §

Socialtjanstférordningen.

Akterna skall hallas skilda fran personakter enligt LSS och patientjournaler.

Det mesta i den sociala dokumentationen kommer pa sikt finnas datoriserat.

Utforandeanteckningar skrivna pa papper ska foras in i den datoriserade journalen.

Handlingar i pappersform, t ex genomforandeplaner ska da drendet avslutas, tillféras personakt och

arkiveras.
Handlingar som SKALL BEVARAS
Handling

Personakter for personer fodda den 5:e,
15:e och 25:e varje manad.

Handlingar som skall gallras
Handling

Personakter rorande personer fédda 6vriga
datum 4n de ovan angivna.

Anmérkning

Akterna ldmnas 5 ar efter sista
anteckningen till arkivredogéraren for
vidarebefordran till centralarkivet.
Korrespondens av tillféllig betydelse
och/eller rutinmassig karaktér far gallras
efter 2 ar.

Anmérkning

Skall gallras 5 ar efter sista anteckning.
Korrespondens av tillféllig betydelse
och/eller rutinmassig karaktér far gallras
efter 2 ar. Observera att gallringen 4r
tvingande.

*Gallringsbara handlingar som innehéller sekretessbelagd information skall tuggas i

dokumentforstorare av respektive ansvarig handldggare.

Arkivering

Akter/journaler som ska arkiveras sénds till omvardnadsférvaltningen i stadshuset. Detta ska goras

en gang varje ar i perioden januari-februari. Varje akt ska vara omsluten av aktomslag (=ett vikt A4-

ark duger fint) dir personnumret tydligt skrivs hogst upp i hoger horn. Nér akterna kommer in

sorteras de i personnummerordning, l4ggs i arkivkartonger med en forteckning, sedan 6verlimnas

de av arkivredogorare eller arkivansvarig mot kvitto till Centralarkivet. Angivna bestimmelser for

bevarande och gallring giller dven nir drendebladet fors med hjilp av ADB. Arendeblad skall tas ut

pé arkivbestindigt papper och léggas i akten i samband med arkiveringen. Arendeblad som skall

gallras raderas bort i databasen 5 ar efter sista anteckning.

Nér elektronisk arkivering dr mojlig bevaras handlingarna digitalt.
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Personakter enligt LSS, Lagen om stod och service till vissa
funktionshindrade

Akterna skall héllas skilda frén personakter enligt SoL och patientjournaler.
Handlingar som SKALL BEVARAS
Handling Anmérkning

Personakter enligt LSS, som avslutas fore Overldmnas till arkivredogéraren vid
1 juli 2005. inaktualitet f6r vidare befordran till
centralarkivet.

Personakter enligt LSS som avslutas efter Overlimnas till arkivredogdrarna vid
1juli 2005 for personer fodda den 5:e, 15:e  inaktualitet f6r vidare befordran till
och 25:e varje manad. centralarkivet.

Handlingar som kommit in eller upprittats i ssmband med att en insats limnas enligt 9 § 8 far inte
gallras med stod av bestimmelserna i 21 c § enligt Lag om stod och service till vissa
funktionshindrade (SFS 1993:387)

Handlingar som skall gallras
Handling Anmérkning

Personakter enligt LSS, som avslutas efter ~ Skall gallras 5 ar efter sista anteckning.
1juli 2005 och rorande personer fodda
ovriga datum 4n de ovan angivna.

*Gallringsbara handlingar som innehéller sekretessbelagd information skall tuggas i
dokumentforstorare av respektive ansvarig handldggare.

Arkivering

Akter/journaler som ska arkiveras sdnds till omvardnadsforvaltningen i stadshuset. Detta ska goras
en gang varje ar i perioden januari-februari. Varje akt ska vara omsluten av aktomslag (=ett vikt A4-
ark duger fint) dir personnumret tydligt skrivs hogst upp i hoger horn. Nér akterna kommer in
sorteras de i personnummerordning, 14ggs i arkivkartonger med en férteckning, sedan 6verlamnas
de av arkivredogorare eller arkivansvarig mot kvitto till Centralarkivet. Angivna bestdmmelser for
bevarande och gallring giller dven nir drendebladet fors med hjilp av ADB. Arendeblad skall tas ut
pé arkivbestindigt papper och liggas i akten i samband med arkiveringen. Arendeblad som skall
gallras raderas bort i databasen 5 ar efter sista anteckning.

Nér elektronisk arkivering dr mojlig bevaras handlingarna digitalt.
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Patientjournaler

Bevarande och gallring av patientjournal regleras av patientdatalagen med tillh6rande foreskrifter
samt arkivlagen och riksarkivets allménna rdd om arkivvard och gallring.

Sveriges kommuner och landsting (SKL) har gett ut rekommendationer om bevarande av
patientjournaler.

Patientjournalerna skall héllas skilda fran personakter enligt SoL och LSS.

Handlingar som SKALL BEVARAS

Handling Anmadrkning
Handlingar tillhérande patientjournaler, Akterna ldmnas 10 ar efter sista anteckning
med nedan angivna undantag. till arkivredogoraren for vidarebefordran

till centralarkivet.

Handlingar som skall gallras
Handling Anmérkning

Signeringslistor for 6verlimnande av Gallras 10 &r efter sista anteckning.
likemedel (1ikemedel - kontroll).

*Handlingar som ska gallras tuggas i dokumentforstorare av ansvarig handlaggare pa respektive
arbetsplats.

Forvaring

Pa varje arbetsplats skall det finnas arkivskap for forvaring av pappersjournaler, t ex remisser,
slussblanketter, epikriser, signeringslistor, apodos - ordinationskort, trdningsprogram, journalkopior
frdn annan vardgivare. Journalerna skall férvaras per patient. Patientens namn och personnummer
skall finnas pé samtliga journalhandlingar.

Under pdgiende arbete far journaler finnas utanfor arkivskapet. Journalerna maste di hanteras och
forvaras pé ett sddant sitt att de inte kommer "under obehorigas 6gon”. Berdrda enheter skall ha
rutiner och arbetssitt sé att forvaring av journaler pé arbetsplatserna sker pa ett sikert sitt.

Arkivering

Journaler som ska arkiveras sinds till omvardnadsforvaltningens arkivredogdrare. Detta gors en
géng varje ar under perioden januari-februari. Varje journal ska vara omsluten av ett aktomslag (=ett
vikt A4-ark) ddr personnumret tydligt skrivs hogst upp i hoger horn. Nar journalerna kommer till
arkivredogoraren sorteras de i personnummerordning och laggs i arkivkartonger med en férteckning
over vilka journaler som finns i arkivkartongen. Direfter 6verlimnas de av arkivredogdraren mot
kvitto till centralarkivet.
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Bestimmelserna om bevarande och gallring giller 4ven journalhandlingar som fors med hjélp av
ADB (datoriserad patientjournal) eller annat medium. Arkivredogoraren tar ut de journalhandlingar
som arkiveras pé arkivbestdndigt papper och ldggs tillsammans med Ovriga journalhandlingar i
samband med arkiveringen.

Journaler som arkiveras raderas bort fran den datoriserade patientjournalen av
omvardnadsforvaltningens systemansvarige. Nar elektronisk arkivering &r mojlig bevaras

handlingarna digitalt.
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Forvaringsplats - Omvardnadsforvaltningen, stadshuset

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmiérkning

Namnd och kanslifunktion

Omvardnadsndmndens protokoll 54ar Bevaras

Omvardnadsnidmndens arbetsutskotts- 5ar Bevaras
protokoll (beredningssammantrade)

Foredragningslista/kallelse till 2 &r

sammantriden

Kommunala Pensionédrsradets 54ar Bevaras Mandatperiod
protokoll

Kommunala Pensionérsradets 54r Bevaras

arbetsutskotts protokoll

RAd for funktionshinderfragor protokoll 54ar Bevaras

RAad for funktionshinderfragor 54ar Bevaras
arbetsutskotts protokoll
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Forvaringsplats - Omvardnadsforvaltningen, stadshuset

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmiérkning
Centrala samverkansgruppens 54&r Bevaras
protokoll (MBL)
Delegationsbeslut 54ar Bevaras Forvaras i padrm efter anmélan
Minnesanteckningar fran Vid inaktualitet
ledningsgrupp
Minnesanteckningar fran Vid inaktualitet
arbetsgrupp
Diarieakter 10 ar Bevaras Aktskap
Soklistor till diarium 10 ar Bevaras Pappersutskrift
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Forvaringsplats - Omvardnadsforvaltningen, stadshuset

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmiérkning

Brev frdn anhdriga Diariefores, forvaras i akt, kopia till
personakten

AnsOkan om statsbidrag Kopia Diariefores, férvaras i akt

inkl. EU-medel

Avtal Diarieféres, forvaras i akt
Tillstand Diarieféres, forvaras i akt
Sekretessbevis, fortroendevalda Diariefores, férvaras i akt
Domar Kopia Personakt/diarieakt

Lex Maria, Lex Sarah Diariefores, forvaras i akt
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Forvaringsplats - Omvardnadsforvaltningen, stadshuset

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmirkning
Inkommande och utgdende Diariefores, forvaras i akt
korrespondens

Inkommande och utgdende Vid inaktualitet

information

Inbjudan till kurser och Vid inaktualitet

konferenser

Underlag for arvodesutbetalning  Original 10 &r

till fortroendevalda

Lista - 16netransaktion till Original 54r TROMAN dataprogram
fortroendevalda

Verksamhetsstatistik Diariefores, férvaras i akt
Informationsmaterial, Vid inaktualitet =~ Egna broschyrer och trycksaker

egenproducerat

Aktuellt exemplar finns pa Internen
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Forvaringsplats - Omvardnadsforvaltningen, stadshuset

Handling Beskrivning Till kommunarkiv

Gallring Anmirkning

Cookiefiler, historikfiler och e-
maillistor

In- och utgéende handlingar via
elektronisk brevlada
* allminna och offentliga

* allmédnna och hemliga

E-postuppgifter av tillféllig karaktr,
reklam och allmén information,
allménna handlingar som &r offentliga

Gallras vid inaktualitet.

Cookiefil: information om vilka webbsidor som
en anvandare besokt.

Historikfil: adressuppgifter 6ver de hemsidor
som en anvandare besokt.

E-maillista: en forteckning 6ver inkommande
och utgdende post.

Handlingen skall tas ut pa papper och
registreras.

Dérefter kan den elektroniska handlingen
gallras.

Hemliga Handlingar skall inte lagras i nagon
handlédggares elektroniska brevlada utan
omgaende tas ut pa papper och registreras.
Dérefter skall den elektroniska handlingen
gallras.

Gallras vid inaktualitet. Géller dven uppgifter
som finns pa server.
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Forvaringsplats - Omvardnadsforvaltningen, stadshuset

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmiérkning

Samordnad vardplanering Skaraborg

Inskrivningsmeddelande Arkiveras i "Klara” digitalt
Kallelse till virdplanering

Gemensam vardplanering

Utskrivningsmeddelande

Ekonomi
Alla verifikationshandlingar vid 10 ar
transaktioner, budget och redovisning
Avgiftsbeslut inkl. inkomstforfrigan 10 &r
Beslut om jaimkning Enligt regler for personakter
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Forvaringsplats - Omvardnadsforvaltningen, stadshuset

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmiérkning

Budget och arsplaner, Diariefores, forvaras i akt
sammanstéllning

Dagjournal hemsjukvard, Vid inaktualitet

dagvard, LSS-verksamhet

Debiteringslista 10 &r
Inképsanmodan Kopia 2&r
Inséttningskvitto for forskotts- 2 ar Forvaras pa respektive enhet

och vixelkassa
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Forvaringsplats - Omvardnadsforvaltningen, stadshuset

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmiérkning

Kvittenslista preliminidrbokférda Vid inaktualitet

fakturor

Rekvisitioner Kopia 2 ar

Restldangd Vid inaktualitet

Resultatprognoser Diariefores, forvaras i akt
Slagremsa, kassaapparat 2 ar Forvaras pa resp. enhet
Transaktionsrapporter Kopia Vid inaktualitet ~ Original ekonomikontoret

(rattning av debitering)

Verifikationer till handkassan Original ekonomikontoret

Arsredovisning Diariefores, forvaras i akt
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Forvaringsplats — stadshuset

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmiérkning

Personaladministration

AnsOkningshandlingar Ansokningar frdn den person som anstallts
laggs i personalakt pA PE

Anstillningsavtal Bevaras i personalakt pa PE

férordnande Beslut for timanstillda forvaras i WINLAS
Anmélan om arbetsskada Original till forsdkringskassan

(kopia) Kopia respektive enhetschef

Kopia den anstéllde och skyddsombud

Ansokan om utbildning/fackligt 2&r PE
uppdrag
Begidran om kontant ers. 2ar PE

for semesterdagar
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Forvaringsplats — stadshuset

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmirkning
Entledigande PEiakt
Forskjuten arbetstid 24r PE

Handlingar rorande disciplinédr
atgird

Rehabilitering

Pensionering av individuella skil

Ledighetsansokan 2 ar
Lunchkuponger, bestéllningslista for 2&r
Lakarintyg inkomna i samband med Vid
sjukdom inaktualitet

Diariefores, Offentlighet- och

sekretesslagen, kopia PE i akt

Respektive enhetschef

PE

PE

PE

Ska inte behallas, enbart visas upp och
forstéras under kontroll (tuggas)
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Forvaringsplats — stadshuset

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmiérkning

Lonebeslut Bevaras i personalakt pa PE
Beslut for timanstéllda forvaras i pairm pa PE

Personalakt Bevaras Personalakt upprittas och bevaras av PE

Reserdkning och korjournal 24r Forvaras tillsammans med
tjdnstgoringsrapporter pa PE

Sjukanmaélan/narstaendevard/tillf. FP 2 ar PE

Anmélan av sjukledighet till vid Resp. sjukanmaélningsmottagare

Forsdkringskassan inaktualitet

Tjanstgoringsbetyg/intyg lar Kopia bevaras av respektive enhetschef samt
PEiakt

Tjanstgoringsrapport 2&r PE

Vikariatsforordnande Personalakt PE

Ovriga tilligg och avdrag 2ar PE
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Forvaringsplats — Plan-, bygg- och lantmiiterikontoret

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmirkning
Handlingar rorande Bostadsanpassningsbidrag

Ansokan Forvaras i parm, fastighetsbeteckning 10 ar Skannas till Castor

Intyg Forvaras i parm, fastighetsbeteckning 10 ar Skannas till Castor

Ritningar Forvaras i parm, fastighetsbeteckning 10 ar Skannas till Castor

Bestillning/upphandling Forvaras i parm, fastighetsbeteckning 10 ar Skannas till Castor

Beslut Forvaras i parm, fastighetsbeteckning 10 &r Skapas i Castor

Externa fakturor Forvaras i parm, fastighetsbeteckning 2ar Overfors digitalt till Castor

Internfakturor Forvaras i parm, fastighetsbeteckning 2 ar Skannas till Castor
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Forvaringsplats — Plan-, bygg- och lantmiiterikontoret

Handling

Beskrivning Till kommunarkiv Gallring

Anmirkning

Protokoll 6ver beslut om
bostadsanpassningsbidrag och
aterstéllningsbidrag

Overklagan

Lansrattens beslut

Intyg om
bostadsanpassningsbidrag

Forvarasipdrm i 11 ar
kronologisk ordning

Forvaras i parm, 10 ar
fastighetsbeteckning
Forvaras i parm, 10 ar
fastighetsbeteckning

Piarm 2 ar, nirarkiv 10 &r.
Darefter till Centralarkiv

Skannas till Castor och gallras efter 10 ar

Skannas till Castor och gallras efter 10 &r

Forvaras i patientjournalen,
Omvardnadsférvaltningen
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Forvaringsplats - Omvardnadsforvaltningen

Handling

Beskrivning

Till kommunarkiv Gallring

Anmirkning

Kundregister, personer med larm

Larmkvittenser

Nyckelkvittenser

Handlingar rorande larm

Gallras vid inaktualitet. Finns som
datauppgift samt i pappersform.

Till personakt vid inaktualitet.

Till personakt vid inaktualitet.
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Forvaringsplats - Omvardnadsforvaltningen

Handling Beskrivning Till kommunarkiv Gallring Anmairkning

Handlingar rorande Kommunalt bostadstillagg for handikappade, KBH
Handlingar som SKALL BEVARAS
Beslut/delegationsbeslut, original

Handlingar som far gallras

Ansokningar om bidrag, med bilagda Gallras efter 2 ar
brev om handikapp
Berdkningar/utredningar Gallras efter 2 ar

Listor for utbetalning Gallras efter 2 ar
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Bilaga 1. Organisationsskiss 0ver omvardnadsférvaltningen

OMVARDNADSFORVALTNINGEN
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