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eller -skap.

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sakerstaller handlingens
besténdighet och som skyddar handlingen mot obehérig atkomst och skada.
Tillgang till digitala handlingar regleras bl a genom behdérighetsnivaer och
loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom forvaring i brand- och stéldsékra arkiviokaler
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Ansvar och férvaring av handlingar

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar) sker hos

= Diariet; den tjansteman som registrerar och férvarar arenden och handlingar som hor till
arenden (pappershandlingar som diariefors digitaliseras).

» Samordnad process; den forvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar for den samordnade
processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett ursprungsférvalning.

» Chef; (galler originalhandlingar av betydelse som inte ska forvaras pa annat satt, t ex kvitton,
vissa protokoll).

For dverlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som forvarar
handlingen. Overlamnande av handlingar som ska bevaras kan ske da minst tre kalenderar passerat.

Forvaring av digitala handlingar sker hos
= Staden eller hos leverantoren eller
» Lokal lagring p& enhet H: ("Mina dokument”) eller G: ("Gemensamt”).
» Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddiskk).

Lagring pa "Skrivbordet” eller p& enhet C: bor undvikas.

For éverlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar normalt
objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?

Att gallra betyder att forstéra allménna handlingar. For att handlingar (elektroniska eller i papper) ska
fa forstoras maste alltid handlingen med angiven gallringsfrist finnas med i redovisningsplanen.

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras d& den inte langre behdvs for
verksamhetens behov.

14&r, 3ar, 10 ar Innebar att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar
efter det ar informationen skapades.

Ej Innebér att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet?

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt kan hittas.
Systematisk férvarade handlingar kan vara strukturerade t ex i nummerordning, alfabetiskt eller efter ett

objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar i katalogstrukturer ska ha en tydlig namnstandard for
att kunna atersokas.

Diarieférda handlingar kan atersokas genom drendehanteringssystemet VAHS. En tydlig och
standardiserad &rendemening i kombination med andra s6kbegrepp (t ex amneskod) ar avgdrande for
god sokbarhet.



VASTERAS STAD

Aldrenamnden Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2010-01-01

Syste- Forvaring
Amnes- matisk Diarie-
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Hantering av handlingar i gemensamma
ALDRENAMNDEN (AN) administrativa processer aterfinns i en separat
redovisningsplan.
Aldrendmnden (AN) / &@ldreomsorg, allmant x3 VAHS Ej
012 Uppfoljningar X VAHS Ej Av verksamheter
IT-SYSTEM
Framgér | Socialregister, dokumentationsverktyg
Procapita Vard och omsorg E7 LU=
Framgér | | ex Sarah, fallskadeanmaélan
Synergi av planen
Framgér | Samordnad vardplanering, avvikelsehantering
Prator av planen
Framgér | Diarie- och drendehanteringssystem
VAHS av planen
012 ) Socialstyrelsen, SCB
STATISTIK X3 VAHS Ej
750 HALSO- OCH SJUKVARD, allmant x® X Ej
757 MAS X X Ej

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2) =Foérvaras i personakt hos bistdndshandlaggaren pa Enheten fér stod och insatser till dldre och funktionshindrade

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kAnnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens
mm)



VASTERAS STAD

Aldrenamnden Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)
Syste- Forvaring
Amnes- matisk Diarie-
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
759 Fortroendenamnd X X Ej
751 Lex Maria (HSL, anméalan) X VAHS OSL 25:1 Ej
702 TILLSYNSARENDEN, allmant X VAHS OSL 26:1 Ej
751 Lex Sarah (SoL, anméalan) X Synergi OSL 26:1 Ej
Tillsyn Enskilda &renden, arbetsmiljo
Lansratten, Lansstyrelsen, Socialstyrelsen, JO, X VAHS Ej
Arbetsmiljoinspektionen
VARDPLANERING, halso- och sjukvérd (rubrik)
Systemdokumentation, Prator X X se not | Bevaras pa Landstingsarkivet.
Systemloggar, Prator X Prator 10 &r | Systemansvarig, Landstinget Vastmanland
Behdrighetsblankett/ansdkan, Prator X Prator se not | Bevaras sa lange systemet &r i drift.
Medgivande fran patient X Prator se not | Ingar i systemet.
Samordnad vardplanering, uppgifter i systemet Prator X Prator OSL 25:1 10 &r | Gallras tio ar efter sista anteckning
Avvikelserapport X Prator 10 &r
1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2) =Foérvaras i personakt hos bistdndshandlaggaren pa Enheten fér stod och insatser till dldre och funktionshindrade

3)

= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar foér kannedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens

mm)




VASTERAS STAD

Aldrenamnden Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2010-01-01

Syste- Forvaring
Amnes- matisk Diarie-
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Avvikelser, fall och allmanna avvikelser X Synergi OSL 25.1 Ej
MYNDIGHETSUTOVNING SolL
722 )
Allmé&nt, administration, information x® VAHS Ej
Se Handlingar registreras i verksamhetssystem
Inkommande handlingar som ej féranleder utredning (t ex kom- X X OSL 26:1 3&r | (Procapita).
LOB, polisrapporter e t ) mentar
Akttyp
Myndighetsutévning Socialtjanstlag (SolL)
Procapita Ansokan som inkommer muntligt dokumenteras i
Ansokan X VoO X OSL 26:1 5 ar/Ej | 1) Procapita
Personregister (socialregister) X X OSL 26:1 5ar/Ej | 1)
Utredning X X OSL 26:1 5ar/Ej | 1)
Beslut X X OSL 26:1 5ar/Ej | 1)
Yttrande X X OSL 26:1 5ar/Ej | 1)
| samverkan med landstinget SKL cirkular 09:66
Individuella planer X X X OSL 26:1 5ar/Ej | 1)
Lépande dokumentation X X OSL 26:1 5ar/Ej | 1)

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2) =Foérvaras i personakt hos bistdndshandlaggaren pa Enheten fér stod och insatser till dldre och funktionshindrade

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kAnnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens
mm)



VASTERAS STAD

Aldrendmnden

2010-01-01

Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

Syste- Forvaring
Amnes- matisk Diarie-
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
1)
Handlingar rérande éverklagan X X OSL 26:1 5 ar/Ej | Mejl och samtal journalfores i Procapita
1)
Dom X X OSL 26:1 5ar/Ej || akten
Vid
Polisrapporter frdn socialjour X X OSL 26:1 inakt
1) Korrespondens av ringa betydelse gallras vid
Korrespondens av betydelse X X X OSL 26:1 5 ar/Ej | inaktualitet . Inkommet mejl journalféres.
Vid
Utlatanden (t ex fran lakare, psykolog, arbetsterapeut) X X OSL 26:1 inakt
) Vid
Protokollsutdrag frdn AN X X OSL 26:1 inakt | Nar anteckning om detta har journalforts i Procapita
Avgifter / ekonomi — individ
720
Allmant, administration x? X Ej
Fakturaunderlag X Parm OSL 26:1 10 &r
Berékning och beslut — avgift X X OSL 26:1 10 &r
Avtal X Parm OSL 26:1 10 &r | Gallras tio ar efter att det upphort galla.
Avgiftsunderlag X Parm OSL 26:1 10 &r
Vid
Datalistor, avgifter X Parm OSL 26:1 inakt
1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2) =Foérvaras i personakt hos bistdndshandlaggaren pa Enheten fér stod och insatser till dldre och funktionshindrade

3)

= Handlingar av ringa betydelse fér verksamheten diariefores ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar foér kannedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens
mm)




VASTERAS STAD

Aldrenamnden Redovisning av allmanna handlingar (redovisningsplan)

2010-01-01

Syste- Forvaring
Amnes- matisk Diarie-
kod Processer, handlingsslag/handlingstyp forvaring fores Digitalt Papper Sekretess Gallras Ovriga bestammelser och kommentarer
Till NF och AN 1/4 2009 (fr&n KIF):

420
HANDLAGGA FORENINGSBIDRAG, allmant x? X Ej

420 Ansokan om godkannande som bidragsberattigad
férening / Registrera forening X X Ej
Verksamhetssystem: Vid
Booking X X inakt | Foreningsregister. Forvaltas av KIF.
Foreningsuppgifter samt medgivande enligt Vid Underlag till uppgifter i Booking samt medgivande om
personuppgiftslagen. X X inakt | publicering pa webb (enl PuL)

421 Foreningsbidragsarenden Ansokan med handlingar, beslut etc. Verksamhets-,
Beslutas av AN: X X Ej medlems- och projektbidrag. Bidrag till foreningar for
Pensionarsfdrening funktionshindrade beslutas av NF.

012, Statistik, foreningsbidrag

420 Tertial- och arsrapport X X Ej Rapporteras till némnd.

1) =Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2) =Foérvaras i personakt hos bistdndshandlaggaren pa Enheten fér stod och insatser till dldre och funktionshindrade

3) =Handlingar av ringa betydelse for verksamheten diarieféres ej och gallras vid inaktualitet (ex reklam, handlingar for kAnnedom som ej tillhor ett &rende, cirkulér, rutinmassig korrespondens
mm)



