Bilaga 10 — Socialnimndens dokumenthanteringsplan. Antagen av sn xxxx-xx-xx § x

Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfristtill | Format vid | Anmarkning
retess eller kommunarkivet | arkivering
gallras

Allmin administration inom vard och omsorg, samt handlingar som inte tillhér personakter

Handingar tillhorande allmidn administration

Diarier Mojlig | - - - - W3D3 Bevaras Arsvis Papper Diarielistor
skrivs ut arsvis i
16pnummerord-
ning samt efter
diariebeteckning
och arkiveras.

Diarieférda handlingar | Mojlig | W3D3 Papper Tjanstemans | PDF W3D3 Bevaras 3ar Papper Handlingar i

rum bagatellartade

arenden kan
gallras om de
inte diariefors
och halls
ordnade sa att
de &r sokbara
under den tid de
finns kvar i
verksamheten.

Styr- och - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF W3D3 Bevaras 3ar Papper/ Beslut tas i

policydokument rum digital nimnd.

rorande verksamheten

Dokumentation fran - - - - - Ensolution Digitala Upphorda rutiner Papper Viktigt att

metod- och filer med | m.m. skrivs ut pa samtliga

verksamhetsutveckling versions- | papper och versioner samt

ex rutiner och metoder, hantering arkiveras. historiken tas

bilagor och checklistor, i med vid utskrift.

samt dokumentation verksam-
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fran kvalitétsarbete. hets-
system
bevaras.
Utskrifter
har
tillfallig
betydelse
och
gallras
vid inak-
tualitet.
Anmalningar som inte | OSL - Papper Tjanstemans | - - Gallras - - Forvaras i
tillhor drende och inte | 26:5 rum vid inak- drendepdrm.
ger upphov till &rende tualitet
Arsstatistik ver antal | - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF W3D3 Bevaras 3ar Papper/ Galler
brukare i olika rum digital inkommen
verksamhetsformer forfragan om
statistik, svar
samt statistik.
Galler
myndighets-
statistik ex fran
SCB,
Socialstyrelsen
samt
Sammanstéllning av - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF W3D3 Bevaras 3ar Papper
brukarenkater rum
Brukarenkéter - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - - Far inte gallras
rum vid férran samman-




Bilaga 10 — Socialnimndens dokumenthanteringsplan. Antagen av sn xxxx-xx-xx § x

Analoga dokument | Digitala dokument
Handlingsslag Sek- Registrering | Format | Forvaring | Format | Forvaring | Bevaras | Leveransfrist till | Format vid | Anméirkning
retess eller kommunarkivet | arkivering

gallras
inaktualit stéllning gjorts.
et

Telefonlistor till - - - - - Server Gallras - - Uppdateras

boenden m.m. vid inak- l16pande.
tualitet

Avtal med enskilda - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF W3D3 Bevaras 3ar Papper

utforare (ex stadavtal, rum

utrustning m.m.)

Korrespondens med Mojlig | W3D3 Papper Tjanstemans | PDF W3D3 Bevaras 3ar Papper

enskilda utforare rum

Handlingar rérande - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF W3D3 Bevaras 3ar Papper

inspektioner fran rum

Arbetsmiljoverket

Arbetsmiljo- - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - -

besiktningar, t.ex. vid rum efter 5 ar

skyddsrond

Handlingar rérande hemtjanst i ordindrt boende

Planering av OSL - - - - TES Gallras - -

genomforande av kap 26 vid inak-

insatser tualitet

Forteckning 6ver OSL - - - - ProCapita Gallras - - Under standig

hemtjansttagare kap 26 vid inak- bearbetning.
tualitet

Maénadsredovisningar, | - - - - - TES Gallras - -
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utférda timmar efter 2 ar
Maénadsredovisningar, | - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF Server Bevaras 3ar Papper
utférda och beviljade rum
timmar, redovisade for
namnd
Tjanstgoringsscheman | - - - - - TimeCare, Gallras - - Kopior uttagna
Sjdlvservice | efter 2 ar pa papper
gallras vid
inaktualitet.
Register 6ver brukares | OSL - Papper Nyckel- - - Gallras - - Under standig
nycklar kap 26 sképet vid inak- uppdatering.
tualitet
Nyckelkvittenser till OSL - Papper Irespektive | - - Gallras2 | - - Kvitteras pa
brukares boenden kap 26 grupplokal ar efter samma handling
upphord vid
service. aterlamnande.
Nyckelkvittenser, - - Papper Hos den - - Gallras 2 - -
personal, enhetens lamnar ut ar efter
nycklar nyckeln ater-
ldmnande
Register 6ver OSL - Papper Irespektive | - Trygghets- Gallras - - Nar innehavet
innehavare av kap 26 grupplokal centralen vid inak- upphort.
trygghetstelefon/-larm Tunstall AB | tualitet
Larmloggar - - - - - Trygghets- - - - Systemet och
centralen gallring skots av
Tunstall AB Tunstall AB.
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Larmbild OSL ProCapita Papper Personakt - Server Gallras5 | - - Uppgift om
kap 26 ar beviljat larm
noteras i
personakt eller
annat system for
uppfoljning.
Sarskilt boende - boendeadministration
Matsedlar - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - - Kommer fran
rum vid inak- kostenheten.
tualitet
Protokoll/mé&tesan- - - - - Word Server Bevaras - Digital Bevaras i
teckningar fran arkivbestandigt
exempelvis moten med format sasom
forestandare for de PDF.
sarskilda
boendeformerna
Planering av OSL - - - - TES Gallras - - Papperskopior
genomforande av kap 26 vid inak- gallras.
insatser tualitet
Boenderegister - - Papper Tjanstemans | - Server Gallras - - Under standig
rum vid inak- bearbetning.
tualitet
Dagjournal - - Papper Tjanstemans | - - Gallras - - Utgor
rum efter 2 ar debiterings-
underlag.
Maénadsuppfoljning till | - - Papper Tjanstemans | - - Efter - - Pappersblankett

~ 5~
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hemkommun rum mottagen fylls i och
betalning skickas till
hemkommun.
Kopia sparas
hos
omradeschef.
Hyreskontrakt, OSL - Papper Personakt - ProCapita Bevaras/ 2 ar Papper/ Foljer
besiktningsprotokoll kap 26 gallras 5 digital hanteringen for
etc. fér bostider som ar personakten.
tillhandahalls av
socialtjansten
Nyckelkvittenser, OSL - Papper Tjanstemans | - - Gallras 2 - - Forvaras hos
boendes nycklar kap 26 rum ar efter att omradeschef.
nycklar
ater-
lamnats
Register over OSL - Papper I respektive | - Trygghets- Gallras - - Nar innehavet
innehavare av kap 26 grupplokal centralen vid inak- upphort.
trygghetstelefon/-larm Tunstall AB tualitet
Larmloggar - - - - - Trygghets- - - - Systemet och
centralen gallring skots av
Tunstall AB Tunstall AB.
Larmbild OSL ProCapita Papper Personakt - Server Gallras5 | - - Uppgift om
kap 26 ar beviljat larm
noteras i
personakt eller
annat system for
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uppfdljning.

Sarskilt boende — handlingar rérande de boende

Kontaktmannaskap — OSL ProCapita - - - Server Bevaras/ 2 ar Digital Foljer

bekréftelse fran kap 26 gallras 5 hanteringen for

anstélld och ar personakten.

information till boende

Redovisning av - - Papper Tjanstemans | - - Gallras 10 | - - Redovisas

handhavda medel rum ar gentemot god
man/stallfore-
tradare.

Sarskilt boende — handlingar rérande verksamheten

Planering av - - - - - TES Gallras - -

genomforandet av vid inak-

insatser tualitet

Inspektionsprotokoll - W3D3 Papper Tjanstemans | PDF W3D3 Bevaras 3ar Papper Kan vara

rum inspektion fran

Miljo-, bygg-
och rdddnings-
namnden,
Arbetsmiljo-
verket m.m.

Egenkontroll - - Papper Tjanstemans | - - Gallras 2 | - -

livsmedelshygien, rum ar

rapport om kyl, frys

m.m enligt
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egenkontrollprogram
Handlingar rérande dagverksamhet
Aktivitetsutbud, - - Papper Tjanstemans | - - Bevaras 2 ar Papper
program i rum
dagverksamhet
Avpersonifierad - - - - - ProCapita Bevaras - Digital
deltagarstatistik i
dagverksamhet
Verksamhetsberattelser | - - Papper Tjanstemans | PDF W3D3 Bevaras 3ar Papper Fylls i via mall

rum fran ekonomi-

avdelningen.

Dagjournaler for mat - - Papper Nararkivpa | - - Gallras - - Utgor underlag
och resor Bjorkarna efter 2 ar for debitering.




