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Inledning

Enligt kommunens arkivreglemente (KFS 04:1) skall varje myndighet uppritta en dokumenthanteringsplan for sin verksamhet.
Avsikten med dokumenthanteringsplanen ar att, som ett led i offentlighetsprincipen, ge information till allmanheten om vilka slags
handlingar och information som forekommer inom myndighetens verksamheter. Dartill ger dokumenthanteringsplanen vagledning
till hur handlingar skall hanteras och ger en latt 6verskadlig bild 6ver vilka handlingsslag som finns inom myndigheten.
Dokumenthanteringsplanen leder till att forvaltningen blir rationell och effektiv samtidigt som forskningens intressen tillgodoses.
Av planen framgar vilken information som skall bevaras for framtiden, vad som kan gallras samt nar gallring tidigast kan
verkstallas.

Dokumenthanteringsplanen skall spegla aktuellt handlingsbestdnd och skall uppdateras varje ar eftersom forandringar inom

verksamheterna paverkar bade handlingsbestdndet och handlingshanteringen.

Kommunens och organisationens tillkomst

Ekero kommun bestod fram till 1951 av atta kommuner: Adelso, Munso, Lovo, Ekero, Farentuna, Hilleshog, Ska samt Séanga. Fran
1951 -1971 var Ekero indelad i tva kommuner: Ekero och Faringso. Vid kommunsammanslagningen av de tva kommunerna 1971
bildades Ekero kommun som den ser ut idag.

Produktionsomriade omsorg

Produktionsomrade omsorg ar den interna utforaren av dldreomsorg och omsorgen om personer med funktionsnedsattning. Fram
till 2006 da produktionsomradet bidades bestod det av tva resultatenheten for dldreomsorg respektive handikappomsorg.
Kommunstyrelsen ar politiskt ansvarig nimnd for produktionsomradet.
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Sekretess och registrering av handlingar

Sekretess giller inom produktionsomradet i enlighet med offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400). Sekretessbelagda
handlingar méste ocksa registreras enligt samma lag.

Om handlingar med sekretessbelagda uppgifter ska gallras ska de siandas for destruktion och kvitto pa detta skall begaras. Enstaka
handlingar kan tuggas i dokumentforstorare. Observera att gallring endast far ske med stod av gallringsbeslut i denna
dokumenthanteringsplan eller annat gallringsbeslut.

Forvaring av handlingar

Det ar av storsta vikt att handlingarna omhéandertas pa ratt satt, oavsett om de skall gallras efter en viss tid eller bevaras.
Handlingarna skall skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig datkomst, i enlighet med arkivlagen ( 1990:782)
Rensning av akt

Nir ett drende ar avslutat skall akten rensas. Ansvarig for rensningen ar handlaggaren. Alla uppgifter som ar av tillfallig betydelse
skall da avlagsnas. Aktrensning avser i forsta hand: anteckningar och meddelanden av tillfallig betydelse, utkast, kladdar och
liknande arbetspapper, avskrifter, kopior och dubbletter, trycksaker som inte haft nagon betydelse i arendet, etc.

Handlingen ska aven rensas fran gem och plastfickor och andra ting som kan forstora handlingen.

Gallring

Alla handlingar i en kommun kan inte bevaras. Det ar huvudsakligen handlingar rorande karnverksamheterna exempelvis
personakter, som skall finnas kvar. Det ar viktigt att beaktande av kulturarv, forskning samt rattssakerhet sakerstalls och att de

handlingar och det material som aterstar vardas och halls ordnat sa att detta tillgodoser forskningens behov och ritten att ta del av
allmanna handlingar.
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Gallring innebar att allmidnna handlingar forstors. Att handlingar 6verhuvudtaget far gallras foljer av 10 § arkivlagen (SFS
1999:782). Gallring utan sarskilt beslut ar inte tillaten.

Handlingar far gallras med stod av foljande:
[] Gallringsbeslut i gallande dokumenthanteringsplan

[] Lagstiftning med tvingande gallringsforeskrifter

[] Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa karaktar kan gallras med st6d av Eker6 kommuns gemensamma gallringsbeslut
KS10/193 004.

De regler for dokumenthantering och arkivering som géller i Eker6 kommun aterfinns i dess arkivreglemente.

Att anvinda dokumenthanteringsplanen

Dokumenthanteringsplanen ar ett redskap for omhandertagande av de handlingarna som genereras i verksamheten. Den kan liknas
vid en lathund.

Nedan gors en kort beskrivning och forklaring hur man laser dokumenthanteringsplanen:

- 1:a kolumnen visar vilken rutin/handling det galler.

- 2:a kolumnen visar vilket medium handlingen finns pa. Gallring ar oberoende av medium och darfor galler samma gallringsfrist
for handlingar som ligger pa server som pappershandlingar.

- 3:e kolumnen, sortering/forvaring, visar var man kan hitta handlingarna och hur man hittar i dem.

Kolumnen bevaras/gallras visar vilken gallringsfrist en handling har. Det kan exempelvis sta 2 ar, och da galler 2 hela kalenderar.
(Exempel: En faktura inkommer ar 2000 i maj och ska gallras efter 10 ar. Da riaknas hela 2010, forst den 1 januari 2011 kan
handlingen gallras. )

I anméarkningskolumnen kan man fortydliga vad som giller for handlingen. Detta kdnner oftast den anstillde redan till, men ndgon
som kommer utifran eller som ar nyanstilld kan behova forklaringen for att forsta syftet med handlingen.

Kolumnen ”leverans till centralarkivet” visar nar en viss handling skall levereras till slutférvaring i kommunens centralarkiv i
kommunhuset och i sista kolumnen far handlaggare/forskare reda pa i vilket format handlingen bevaras, exempelvis digitalt eller i
olika pappersformat.

4(13)



I Eker6 kommun skall allt som ska bevaras skrivas ut pa arkivbestiandigt papper. Utskriften ska vara enkelsidig. Annat
arkivbestandigt material, som skrivare, skrivarfarg och pennor for handskrift ska ocksa anviandas.

Arkivansvarig och arkivredogorare for produktionsomrade omsorg
Arkivansvarig ar Asa Fasth och arkivredogorare &r respektive enhetschef.
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INTERNPRODUKTION FOR ALDRE OCH PERSONER MED FUNKTIONSNEDSATTNING

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

FOR

HANDLING MEDIUM SORTERING BEVARAS/ ANMARKNING TILL
GALLRAS CENTRAL
EFTER ARKIVET
PERSONAL
Arbetsskadeanmalningar Marshplus Kronologiskt Bevaras tills Underlag siands till
vidare i Forsakringskassan
Marshplus
Tillbudsrapporter Marshplus Kronologiskt Bevaras tills Underlagen gallras efter att ha
vidare i lagts in i Marshplus
Marshplus
Lakarintyg Adato (HR ar Alfabetiskt Bevaras tills Underlagen gallras vid
systemagare) vidare i Adato inaktualitet
Anteckningar fran lone- Papper Arkivskap/Alfabetiskt 2 ar eller vid
och medarbetarsamtal upphord
anstillning
Nyckelkvittenser Papper/Dator Parm/Alfabetiskt 2 ar Efter aterlimnande
Nyckellistor Papper Arkivskap/Alfabetiskt 2 ar Efter flytt eller avslut
Personalstat Dator Alfabetiskt Uppdateras
kontinuerligt
Rehabutredningar Adato (HR ar Alfabetiskt Bevaras tills Underlagen gallras efter att ha
systemagare) vidare i Adato | lagts in i Adato. Efter avslutad

rehabilitering skickas ett mail
till resp. HR-konsult som
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skriver ut journalen och
arkiverar den i personalakten

Semesteransokningar Medvind Organisation/Personnummer 2 ar

Tjanstgoringsscheman Medvind Organisation/Personnummer 2 ar

PJP, arbetspsykologiskt Papper Bilaga till Till personakt | Vid ej anstillning, gallras efter
test ansokningshandling vid anstillning en vecka
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HANDLING MEDIUM SORTERING BEVARAS/ ANMARKNING TILL
GALLRAS CENTRAL
EFTER ARKIVET
SoL, LSS, LASS
Anhorigforteckningar Papper/ Arkivskap/Alfabetiskt Vid
Dator inaktualitet
Anteckning fran Papper Arkivskap/Alfabetiskt 5ar
narstaendesamtal
Sammanfattningar av Papper/ Kronologiskt Bevaras Underlagen gallras 10 ar
brukarenkiter Dator vid inaktualitet
Fickpengsredovisningar Papper Arkivskap/Alfabetiskt 2 ar
Genomforandeplaner Papper Arkivskap/Kronologiskt Vid
inaktualitet
Inkomna och utgiende Papper/ Diariefors pa enheten Bevaras E-post skrivs ut pa 10 ar
handlingar av betydelse Dator arkivbestandigt
papper
Inkomna och utgaende Papper/ Arkivskap/Alfabetiskt Vid
handlingar av tillfallig Dator inaktualitet
betydelse och/eller
rutinmassig karaktir
Journalblad Papper Arkivskap/Alfabetiskt | ---------------- Efter avslut pa Bevaras pa
arkivbestandigt social-
papper till kontoret
huvudakten
Kopior pa SoL-, LSS-, Papper Arkivskap/Alfabetiskt 2 ar
LASS-beslut
Larmrapporter TES Personnummer Bevaras tills

vidare i TES
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Larmstatistik TES Personnummer Bevaras tills
vidare i TES
Levnadsberittelser Papper Arkivskap/Alfabetiskt Vid Personakt
inaktualitet
Nyckelkvittenser Papper Arkivskap/Alfabetiskt 2 ar Efter aterlimnande
Nyckelregister Papper Arkivskap/Numrerat Uppdateras
kontinuerligt
Personuppgifter over Medvind Personnummer 2 ar
enskild i Medvind
Uppgifter om privata Papper/ Kassaskap/Parm Vid
medel, LSS boende Dator inaktualitet
Redovisning av annans Papper/ Arkivskap/Alfabetiskt 5 ar
medel Dator
Social dokumentation Papper/ Arkivskap/Kronologiskt Nar
Digitalt dokumentatio
nen
sammanfattas
ijournalblad
Taxilistor (Ekdungen) Papper Pa expeditionen Vid
inaktualitet
Timredovisning SoL, Papper/Dator Parm/Dator/Alfabetiskt 2 ar Debiterings-
LSS, LASS underlag
Redovisning av Papper/ Server/Parm/Kronologiskt 2 ar
habiliteringsersittning Dator




HANDLING MEDIUM SORTERING BEVARAS/ ANMARKNING TILL
GALLRAS CENTRAL
EFTER ARKIVET
HSL verksamhet
Agenda/almanacka Papper Kronologiskt 5 ar
Awvikelsehantering Papper Parm/Diariefors Bevaras Ingéar i patientjournal 10 ar
Enskilda avvikelserapporter Papper Parm/Diariefors 3 ar Gallras efter 10 ar
sammanstallning och
handelseanalys/Bevaras
om de behovs i framtida
utredningar
Instruktioner for Idkemedelshantering | Papper Parm/Diariefors Bevaras 10 ar
Kvalitetsgranskning, enligt Papper Parm/Diariefors Bevaras
socialstyrelsens rekommendationer
Kvalitetskontroller, medicintekniska Papper Parm 3 ar efter att
produkter produkten
upphort att
nyttjas
Lex Maria-anmaélninga Papper Parm/Diariefors Bevaras 10 ar
1Ldkemedelslistor Papper Parm/Kronologiskt Bevaras Ingar i patientjournal 10 ar
Medicinteknisk egenkontroll Papper Parm/Kronologiskt 2 ar
Protokoll fran hygienrond Papper Parm 2 ar
Register 6ver medicintekniska Papper Parm Bevaras Inventarium for 10 &r
produkter registrering av uppgifter
om medicinteknisk
utrustning, benamning,
placering, atgarder over
tid etc
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Rondplanering Papper Parm/Kronologiskt 6 méanader
Sammanstallningar av enskilda Papper Parm/Diariefors Bevaras 10 ar
avvikelserapporter
Synonymlista/Utbyteslista Papper Parm 3 ar efter
inaktualitet
HSL personbundet
Dokumentation HSL Papper Arkivskap/Alfabetiskt Bevaras Efter avslut pa 10 ar
/Dator arkivbestandigt papper
till huvudakten
Dosrecept/Likemedelslistor Papper Parm/Kronologiskt Bevaras Efter avslut till 10 ar
huvudakten
Foérbrukningsjournal, narkotika Papper | Last ldkemedelsrum/Alfabetiskt Bevaras Efter avslut till 10 ar
(individuell) huvudakten
Kontrollista narkotika Papper | Last lakemedelsrum/Alfabetiskt Vid
inaktualitet
Personnummerlista Papper Mapp/Dator/Kronologiskt Vid Uppdateras kontinuerligt
/Dator inaktualitet
Signeringslistor, administrerat Papper | Arkivskap/Alfabetiskt/HSL akt 10 ar
lakemedel
Aterrapport fran apotek, forskrivning Papper Alfabetisk Bevaras Efter avslut till 10 ar
av ldkemedel huvudakten
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HANDLING MEDIUM SORTERING BEVARA/ ANMARKNING TILL
GALLRAS CENTRAL

EFTER ARKIVET
VERKSAMHET
OVRIGT
Egenkontroll Papper Parm/Kronologiskt 2 ar
livsmedelshygien
Korjournal Papper Parm Vid

inaktualitet
Handlingar som Papper Parm/Diariefors Bevaras Galler mal, 10 ar
dokumenterar organisation,
verksamhetens rutiner, metoder och
ledningssystem processer som

sikerstiller
kvaliteten

SAM-redovisning Papper/Dator Parm/Dator/Kronologiskt 3 ar
SBA Papper Parm/Kronologiskt Vid

inaktualitet
Synpunkter/klagomal Papper/Dator Diariefors pa enheten 2 ar Sammanstillningen

rapporteras till
socialndmnden 1
gang/ar

Verksamhetsrutiner Dator Dator/Kronologiskt Uppdateras Vid storre 10 ar

kontinuerligt | forandringar gors en

utskrift och bevaras

APT, avdelnings-, Papper/Dator Parm/Intraniat/Kronologiskt 2 ar

personal-,
informationsmoten
eller liknande
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Arbetsmiljomote Papper/Dator Parm/Intranat/Kronologiskt Vid
inaktualitet
Motesanteckningar Papper Parm/Intranit/Kronologiskt Bevaras 10 ar
fran ledningsgrupp,
referensgrupp,
arbetsgrupp eller
liknande
Skyddskommitté- Papper/Dator Parm/Intraniat/Kronologiskt 5 ar
protokoll
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