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ﬁ HABO ARKIVBESKRIVNING
KOMMUN Datum Var beteckning
2019-01-22 VON 2017/25 nr 3573

Vard- och omsorgsnamnden

Vard- och omsorgsnamndens

Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan

Kommuns arkivreglemente och dokumenthanteringsplan faststills av nimnden.
Dokumenthanteringsplanens syfte dr att bestimma var och hur dokument/handlingar
ska forvaras och nir de far gallras.

Om allménna handlingar (bedomda offentliga eller med sekretess), den sa kallade
offentlighetsprincipen, finns reglerad i tryckfrihetsforordningen, sekretesslagen och
arkivlagen. Syftet med handlingsoffentlighet dr framst att varje medborgare ska
kunna pa ett overskadligt och latt sitt fa information om vilka handlingar som finns
forvarade pd myndigheten. Insynsritten stdvjar ocksa maktmissbruk. Till vissa delar
begrinsas insyn genom bestdmmelser i sekretesslagen.

Hos varje ndmnd ska det finnas en aktuell arkivbeskrivning som visar hur nimndens
arkiv dr organiserat, vilka handlingar som finns och hur de kan atersokas.
Arkivbeskrivningen ir ett verktyg, avsedd for allménhet, kommunens personal,
myndighetens handlédggare men ocksa for fortroendevalda och nyanstéllda.
Arkivbeskrivning

Vard- och omsorgsndmnden har till uppgift att inom kommunen svara {or:

e Omsorg om &ldre- och funktionsnedsatta enligt socialtjanstlagen (SoL), omfattande
sarskilda boendeformer for service och omvardnad for dldre manniskor.

e  Hemtjénst, stod och service i ordinért boende

e Bostdder med sdrskild service for ménniskor med fysiska eller psykiska
funktionsnedséttningar

e Dagverksamhet/daglig verksamhet till &ldre och personer med
funktionsnedséttningar och annan dldre- och funktionshinderverksamhet som hor
samman med dessa

e  Stdd och insatser till personer med funktionsnedséttning enligt lagen om stéd och
service till vissa funktionshindrade (LSS) under forutséttning att de tillhor ndgon i
lagen angiven personkrets (§ 1 LSS)

e Kommunens hélso- och sjukvardsansvar som vardgivare enligt hédlso- och
sjukvérdslagen (HSL)

e Betalningsansvar for medicinskt utskrivningsklara enligt lagen om betalningsansvar
for viss hédlso- och sjukvard inom é&ldre- och funktionshindersomsorgen

e Hemsjukvard i ordindrt boende

e Prdvning av tillstand till resor enligt lag (1997:736) om fardtjénst och lag
(1997:735) om riksfardtjénst

e  Foreningsbidrag inom vérd- och omsorgsndmndens verksamhetsomrade

e Stod till anhoriga
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ﬁ HABO ARKIVBESKRIVNING
KOMMUN Datum Var beteckning
2019-01-22 VON 2017/25 nr 3573

Vard- och omsorgsnamnden

Sokingangar

Diariet Ciceron dr kommunens och forvaltningens diariesystem och i verksamhets-
systemet Treserva fors all social dokumentation samt dokumentation inom hélso-
och sjukvard. Dessa system utgor de frimsta sokingangarna.

Det dligger all personal pé forvaltningen som handlédgger och/eller journalfor
drenden att antingen registrera i Ciceron eller i Treserva, beroende pa drendets art.

I Ciceron finns uppgifter om diarienummer, registreringsnummer, avsindare,
skrivelsedatum, ankomstdatum, drendemening, handliggare, etc. I diariet framgar
ocksa om det diarieforda drendet och/eller den enskilda handlingen avgjorts genom
beslut, svar eller endast lagts till handlingarna.

I Treserva finns uppgifter om klienter/brukare, personnummer, social journalforing,
patientjournaler, beslut, insatser och uppdrag, handléggare, etc.

Forvaring

Handlingar/drenden forvaras i varje verksamhets nararkiv. I kommunhuset har
forvaltningen tre nédrarkiv, ett pa entréplanet och tvd pa plan 1. P4 entréplanet
forvaras handlingar/arenden rorande stod/insatser till familjer, barn, unga samt vuxna
och pa plan 1 forvaras nimndadministrationen, familjerétten, bistand till dldre,
bisténd till funktionsnedsatta samt firdtjéinst. Aldre handlingar som ska bevaras finns
1 kommunens centralarkiv som &r placerad i kommunhusets kéllare.

Rensning

Rensning ska utforas av person med god kdnnedom om handlingarnas betydelse for
forstaelsen av drendet, det vill sidga i forsta hand den person som handlagt drendet i
andra hand ndrmaste chef for arbetsuppgiften/handlaggaren. Rensning gors samband
med att drendet avslutas och fore arkivldggning.

Gallringsbeslut

Vard- och omsorgsndmnden tillimpar Sveriges kommuner och landsting (SKL) och
Riksarkivets allménna rdd om gallring for kommuner/socialtjanster. Gallring sker
efter faststilld dokumenthanteringsplan. Saknas ett handlingsslag 1
dokumenthanteringsplanen maéste ett sirskilt gallringsbeslut tas av ndmnd innan
gallring.

Sekretess

Sekretess tillimpas enligt offentlighets- och sekretesslagen for uppgifter som ror
enskildas hilsotillstand, enskildas personliga och/eller ekonomiska forhallanden.
Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sddana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer. Forutséttning for utldn ar att utlimnande ska ske enligt
tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestimmelser.
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Utlamnande av allméan handling

En allmén handling kan antingen vara offentlig eller belagd med sekretess. Nér en
handling begirs ut — av 2 kap. 12 och 13 §§ tryckfrihetsforordningen framgér
bland annat att en framstéllan om att fa ta del av allmén handling ska behandlas
genast, eller, om framstéllningen avser att fa en kopia av en allmén handling,

skyndsamt.

Négon eller nagra dagars fordrdjning kan godtas om en sadan fordrojning dr nod-
vandig for att ta stéllning till om den efterfragade handlingen &r allmin och
offentlig. Ett visst drojsmal ar ofrankomligt om framstéllningen avser eller fordrar
genomgang av ett omfattande material och/eller sammanstillningar av uppgifter.

Socialférvaltningen

746 80 Balsta | Besok Centrumleden 1
Telefon Vaxel 0171-525 00
E-postadress: socialnamnden@habo.se

Forklaring

Begrepp

Forklaring

Medium

Medel/metod for framstéllning, 6verforing och lagring av handlingar.
Exempelvis papper eller digitalt. Eftersom kommunen inte har ett elektroniskt
arkiv (e-Arkiv) behdver de handlingar som ska bevaras lagras pa papper
(eller annat analogt format).

Struktur/system

Hur handlingen ar strukturerad (ordnad), antingen i vilket system eller
exempelvis efter personnummer, i akt etc.

Forvaring

Var handlingen forvaras, till exempel elektroniskt eller i nirarkiv. Alla
handlingar av vérde for verksamheten och for atersdkning ska vara
registrerade 1 Ciceron eller annat aktuellt verksamhetssystem.

Gallringsfrist

Tid som maste ha gatt innan handlingen fér gallras. Anges i antalet ar.
Handlingen far gallras forst efter att angivet antal kalenderar 16pt ut. Till
exempel ska handlingar frén 2010 med en gallringsfrist pa 10 ar gallras
tidigast den 1 januari 2021.

Gallra

Handlingen forstors och kan inte aterskapas eller atersokas.

Vid inaktualitet

Handlingen ska gallras vid beddmningen att den inte ldngre behdvs i
verksamheten.

Bevara

Handlingen ska bevaras for alltid.

Nararkiv

Plats dér handlingar forvaras innan de éverlamnas till centralarkivet for
slutférvaring Namndens verksamheter forvarar sina handlingar i olika
nararkiv, oftast de som ar ndrmast den beldgna verksamheten. Nar det star
nérarkiv i kolumnen ”Forvaring” ar det en hdnvisning till verksamhetens
nérarkiv.

Centralarkiv

Kommunens slutarkiv. I dokumenthanteringsplanen finns det en kolumn som
heter ”Centralarkiv”, i den kolumnen anges tidsfrist innan handlingen far
levereras till centralarkivet. Anges i antalet ar.
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Datum Var beteckning

KOMMUN 2019-01-22 VON 2017/00025 nr 3573
Vard- och omsorgsnamnden
Handlingstyp ‘Medium Struktur/system Forvaring Bevaras/gallras Central :Anmarkning

arkiv
PROTOKOLL
Vard- och omsorgsndmnden Papper/Digitalt Ciceron Akt skap Bevaras 1 ér
Utskott/beredningar Papper/Digitalt Ciceron Se anmérkning Bevaras 1 ér Inga protokoll skrivs (utom undantagsvis)
Protokollsbilagor Papper/Digitalt Ciceron Akt skap Bevaras 1 ar Thop med protokoll
Protokoll, aterrapportering vidaredelegering Digitalt Ciceron Aktskap Bevaras 4 ar
Overgripande samverkansgrupp Socsam Papper/Digitalt Ciceron Akt skap Bevaras 4 ar
Lokala samverkansgrupper Papper/Digitalt Vid inaktualitet Ansvarig chef
Arbetsplats- och verksamhetstriffar Papper/Digitalt Vid inaktualitet Ansvarig chef
Motesanteckningar Papper/Digitalt Vid inaktualitet Ansvarig chef
Ledningsgruppers métesanteckningar Digitalt Ansvarig chef
BESLUT
Delegationsbeslut Digitalt Ciceron Aktskap Bevaras 4 ar
KALLELSER, INBJUDNINGAR
Namndens dagordning/kallelse med bilagor Digitalt Ciceron Elektroniskt Kvarstér digitalt sd lange det &r tekniskt mojligt
Ovriga kallelser, inbjudningar och erbjudanden Vid inaktualitet Omfattar bdde pappersreklam, e-post och spam
UPPHANDLING
Direktupphandling Digitalt Vid inaktualitet
AVTAL
Avtal, genom upphandling, ingar i d&rende Papper/Digitalt Kopia i Ciceron Aktskap/elektroniskt Bevaras 4 ar Original hos upphandling, kopia i akt
Avtal, av rutinartad karaktar Papper/Digitalt Padrm/Ciceron  Elektroniskt Gallras 2 ar efter avtalstiden 16p ut. Exempel. Handledning,
kurser, hyreskontrakt, leasing, etc.

Hyreskontrakt, socialforvaltningen ar hyresgést Papper/Digitalt Pdarm/Ciceron  Elektroniskt Gallras 2 ar efter kontraktet upphort att gilla
HANDLINGAR/DOKUMENT
Diarieforda handlingar Digitalt Ciceron Aktskéap/elektroniskt Bevaras 4 ar
Handlingar som tillfort ett drende sakuppgift eller Papper/Digitalt Ciceron Aktskép Bevaras 4 ar
bevisinformation.
HANDLINGAR SOM GENOM SITT INFORMA-
TIONSINNEHALL ELLER SIN FUNKTION AR
AV TILLFALLIG ELLER RINGA BETYDELSE
Egna uppréttade rutinbeskrivningar, lathundar samt kopior Omedelbar eller
av handlingar som i original forvaras pa annat hall vid inaktualitet
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Datum Var beteckning

KOMMUN 2019-01-22 VON 2017/00025 nr 3573
Vard- och omsorgsnamnden
Handlingstyp ‘Medium Struktur/system Forvaring Bevaras/gallras Central :Anmarkning

arkiv

Handlingar vilkas betydelse upphor i och med att ett Omedelbar eller
slutligt dokument upprittas eller ett arbete fullbordas. vid inaktualitet
Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion da det Omedelbar eller

finns arkivexemplar hos myndigheten med samma
innehall.

vid inaktualitet

Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfragningar
och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinméssig
karaktér.

Omedelbar eller
vid inaktualitet

Handlingar som har inkommit for kinnedom och som inte
har foranlett ndgon atgird, om de dven i dvrigt dr av ringa
betydelse.

Omedelbar eller
vid inaktualitet

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrade, eller som dr meningsldsa eller
obegripliga, om handlingarna inte krdver vidarebefordran
till annan myndighet eller enskild for atgérd.

Omedelbar eller
vid inaktualitet

Register, liggare, listor och andra tillfélliga forteckningar
som har tillkommit for att underldtta myndighetens arbete
och som saknar betydelse nér det giller att dokumentera
myndighetens verksambhet, att atersoka handlingar eller att
uppritthélla ett samband inom arkivet.

Omedelbar eller
vid inaktualitet

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att
de inte har paforts anteckning som tillfort drende
sakuppgift.

Omedelbar eller
vid inaktualitet

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av
expediering, under forutséttning att de inte langre behdvs
som bevis for att en forsdndelse har inkommit till eller
utgatt fran myndigheten.

Omedelbar eller
vid inaktualitet

Loggar for e-post och fax under forutséttning att de inte
langre behovs for kontroll av dverforingen och att de inte
heller behdvs for atersokning av de handlingar som in-
kommit till eller utgétt fran myndigheten och som ska
bevaras.

Omedelbar eller
vid inaktualitet

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning, ndr sammanstall-
ning eller annan bearbetning har gjorts, under forutséttning
att handlingarna inte heller i vrigt har nagon funktion.

Omedelbart eller
vid inakutalitet
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Var beteckning

VON 2017/00025 nr 3573

Handlingstyp

‘Medium

Struktur/system

Forvaring

Bevaras/gallras

Central
arkiv

Anmaérkning

HANDLINGAR SOM AR AV TILLFALLIG
BETYDELSE GENOM ATT INNEHALLET HAR
OVERFORTS TILL NY DATABARARE ELLER
GENOM ATT HANDLINGARNA PA ANNAT
SATT HAR ERSATTS AV NYA HANDLINGAR

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Handling som inkommit i form av meddelande i rostbrev-
lada, telefonsvarare, SMS, MMS och motsvarande, och
som tillfort ett drende sakuppgift, under forutsittning att
innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som
tillforts 6vriga handlingar i drendet.

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av
registerkaraktir, vilka tillkommit genom skrivfel, raknefel
eller motsvarande forbiseendefel, under forutséttning att
rittning har skett.

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Handling som inkommit i icke dkthetsgaranterad form, till
exempel fax eller e-post, eller om en dkthetsgaranterad
handling med samma innehall inkommit i ett senare skede.
En forutséttning dr att handlingen inte har paforts nagra
anteckningar av betydelse for myndighetens beslut eller
for handlaggningens gang.

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Handlingar som har verforts till annan databérare inom
samma medium, under forutséttning att de inte langre
behdvs for sitt andamal, till exempel arkivexemplar av
ADB-upptagningar och mikrofilm (sékerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt
ADB-upptagningar som endast framstéllts for dverforing,
utlimnande, utlan eller spridning av handlingar.

Omedelbart eller
vid inakutalitet

KVALITETSARBETE

Kwvalitetsarbete och/eller projekt internt eller ihop med
annan forvaltning och/eller externa aktorer

Digitalt

Ciceron

Elektroniskt

Projekt — egen diariesnurra i Ciceron

Egna enkiter, enkdtsvar, sammanstillningar och ev. andra
tillhdrande underlag

Digitalt

Ciceron

Elektroniskt

Bevaras

4 ar

Enkiétsvaren ska gallras efter sammanstéllning

HALSO- OCH SJUKVARD

Patientjournal

Digitalt

Treserva

Elektroniskt

10 ar

2 ggr/ar

Patientsdkerhetsberattelse

Digitalt

Ciceron

Aktskap

Bevaras

7 ar

Diariefors till ndamnd
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Datum Var beteckning
KOMMUN 2019-01-22 VON 2017/00025 nr 3573
Vard- och omsorgsnamnden
Handlingstyp ‘Medium Struktur/system Forvaring Bevaras/gallras Central :Anmarkning
arkiv
Kvalitetsberittelse hélso- och sjukvard Digitalt Ciceron Aktskép Bevaras 7 ar Diariefors till némnd
Sammanstillning avvikelser Digitalt Stratsys Elektronsikt Bevaras 7 ar Diariefors till ndimnd
Delegering av hélso- och sjukvérdsuppgifter Digitalt Treserva Digitalt och parm i 3 ér
verksamhet
Avvikelser Digitalt Treserva Digitalt och pérm i 3ar Alla avvikelser ska registreras i Treserva
verksamhet
ANMALAN ENLIGT LEX MARIA
Intern utredning gjord av MAS, kopia av patients journal Digitalt Ciceron Aktskép Bevaras 4 ar Inhéimtade uppgifter som sammanstillts kan rensas
for aktuellt vardtillfille, gillande rutiner i tillimpliga nér beslut av MAS eller [IVO inkommit samt fore
delar, berdrd personals redogorelser, arkivliggning.
patientens/nirstdendes redogdrelse, bruksanvisning for
medicinteknisk produkt, medicinteknisk utredning,
anméilan/rapport medicinteknisk avvikelse,
sammanstéllning av inhdmtade uppgifter, beslut att inte
anmadla till IVO, nimndbeslut att anmadla till IVO, beslut
fran IVO aterrapporteras till nimnd
ANMALAN ENLIGT LEX SARAH
Intern utredning gjord av chef, beskrivning av det aktuella Digitalt Ciceron Aktskap Bevaras 7 &r Inhimtade uppgifter som sammanstillts kan rensas
missforhallandet, gillande rutiner i tillimpliga delar, nér beslut fran forvaltningschef eller IVO inkommit
berord personals redogorelser, patientens/nérstdendes och fore arkivlaggning.
redogorelse, anmalan/rapport pa avvikelse,
sammanstéllning av inhdmtade uppgifter, beslut att inte
anmala till IVO, nimndsbeslut att anmala till IVO, beslut
fran IVO aterrapporteras till ndmnd
" i : : n : n 2
MYNDIGHETSARENDEN MOT ENSKILDA Treserva Nararkn: om inget 5ar eft‘er sista Pgrs"oner ft?dda 5,15, ?5 ska bevaras
annat sags anteckning arkivlaggas i centralarkivet fem ar efter
SolL — Socialtjanstlagen, LSS — Lag om stdd och service till sista anteckning.
vissa funktionshindrade, FL — Fardtjanstlagen
Anmilningar som inte akutaliseras, inte tillhor drende och Lopnr/datum Parm Gallras Efter 2 ér
inte ger upphov till drende
Anmalningar, oro/missforhéllanden Personnummer * * Frén enskilda, polis, skola, etc.
Anmélan och beslut om stéllfoéretradare Personnummer * *
Ansokningar fran enskild om bistand Personnummer * *
Arbetsanteckningar, 16pande Vid inaktualitet Nér dokumentationen sammanfattats i social journal
Avtal om handhavande av annans medel Personnummer * *
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Datum Var beteckning
KOMMUN 2019-01-22 VON 2017/00025 nr 3573
Vard- och omsorgsnamnden
Handlingstyp ‘Medium Struktur/system Forvaring Bevaras/gallras Cek|.1tral Anmaérkning
arkiv

Avtal som inte blivit godkénda Personnummer * *

Begiran att fa ta del av handlingar, sekretess Personnummer * * Anteckning ska goras i social akt — vad som kan
lamnas ut — Antingen i sin helhet, med av
maskering, avidentifiering eller avslag

Behandlingsplaner, dokumentation av planering Personnummer *

Beslut i1 enskilt drende om bistdnd och/eller insats Personnummer * * (anmils till ndmnd genom Treserva)

Beslut med motivering varfor nimnd inte godként avtal Personnummer * *

Beslut och beslutsunderlag rorande enskilda Personnummer * * (anmils till ndmnd genom Treserva)

Beslut/domar Personnummer * * (beslut och domar ska anmilas till ndmnd)

Dokumentation av planering som ror den enskilde t.ex Personnummer * *

overenskommelser, handlingsplaner, arbets-planer,

vardplanering, SIP, etc.

Fullmakter Personnummer * *

Genomforandeplaner Personnummer * *

Handlingar rérande understéllning till lansrétt Personnummer * *

Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. for bostdder som Lopnr/datum Parm 2 ar efter kontrak- (Andra kontrakt, se under rubriken avtal)

tillhandahélls av socialtjansten tet upphort

Inkomna, uppréttade och utgdende handlingar av betydelse Personnummer * *

i drendet

Inkomna, upprittade och utgédende handlingar av tillféllig Parm/system Verksamheten Vid inakutalitet

betydelse och/eller rutinméssig karaktér

Kallelse, bade inkommet och uppréttat i alla drenden Personnummer Vid inaktualitet

Kopior av riakningar dér enskild blivit undersokt pa Personnummer * *

uppdrag av socialtjdnsten

Meddelande frén hyresvird, elbolag, kronofogde- Pérm/system Verksamheten Vid inaktualitet

myndighet om skulder, uppsidgning och avhysning

Personakt fors pa alla aktualiserade drenden Personnummer * *

Personbevis Personnummer * *

Rapporter och meddelanden som inte tillhor drende och Lopnr/datum Parm Gallras efter 2 ar Ex. polisrapport, meddelande om avhysning,

inte ger upphov till drende hyresskuld, elskuld etc.

Register over rapporter och meddelanden som inte ger Lopnr/datum Parm Gallras efter 2 ar

upphov till drende

Registerkontroller som endast har tillfallig betydelse Pérm/system Verksamheten Vid inaktualitet

Registerkontroller som utgdr underlag for beslut Personnummer * *

Remisser till andra myndigheter, sjukvard, lakare, Personnummer * *
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Datum Var beteckning
KOMMUN 2019-01-22 VON 2017/00025 nr 3573
Vard- och omsorgsnamnden
Handlingstyp ‘Medium Struktur/system Forvaring Bevaras/gallras Cek|.1tral Anmaérkning
arkiv
arbetsformedling, etc.
Rékenskaper enskildas medel Personnummer 10 ar
Sammanstillning ver andra insatser Personnummer * *
Skriftlig information till och fran andra enheter inom Personnummer * *
socialtjdnsten och andra myndigheter
Social journal Personnummer * *
Ritters begédran om yttrande, utredning Personnummer * *
Utdrag ur socialregistret, polisregistret, belastnings- Personnummer * *
registret, etc.
Utredningar i enskilt 4rende Personnummer * *
Aterkravs handlingar Personnummer * *
Arendeblad, journalblad Personnummer * *
Overenskommelser med enskilda Personnummer * *
Overklaganden, med/utan bilagor Personnummer * *
LSS
Handlingar som inkommit eller uppréttats i samband med Personnummer Bevaras Gller barn och unga som behdver bo utanfor
en insats i form av boende i familjehem eller i bostad med fordldrahemmet
sdrskild service
Ansdkningar om insatser med eventuella bilagor Personnummer * *
Journalblad/arendeblad Personnummer * *
Utredningar/utlatande Personnummer * *
Sammanstillning 6ver andra insatser Personnummer * *
Beslut om insats eller beslut om avslag Personnummer * *
Overklaganden med bilagor
Beslut/domar
Personakt Personnummer * *
Genomforandeplanering, SIP Personnummer * *
Informationsblad, (fakta, personuppgifter, sjukdomar) Personnummer * *
Social journal Personnummer * *
Korrespondens av vikt med anhorig/brukare/stall- Personnummer * *
foretradare/ombud/god man, etc.
Avtal om handhavande av annans medel R Personnummer Nérarkiv * *
Meddelanden om utskrivning fran sjukhus eller liknande R Personnummer Nérarkiv Vid inaktualitet Nir dokumentation sammanfattats i social journal
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arkiv

Aktivitetsscheman R Personnummer Nérarkiv Vid inaktualitet Nér dokumentation sammanfattats i social journal
Observationslistor R Personnummer Nérarkiv Vid inaktualitet Nér dokumentation sammanfattats i social journal
Lopande arbetsanteckningar Vid inaktualitet Nir dokumentation sammanfattats i social journal
Kopior av anteckningar fran annan kommun eller R Personnummer Nérarkiv Vid inaktualitet Nar dokumentation sammanfattats i social journal

landsting

—slut —




