, Sodertdlje 1(2)
I ¥ kommun

TIJANSTESKRIVELSE Aldreomsorgsndmnden
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Social- och omsorgskontoret

Dokumenthanteringsplan fér Aldreomsorgsnamnden

Dnr: AON 17/044

Sammanfattning av drendet
Enligt Sédertilje kommuns arkivreglemente ska varje myndighet uppritta och besluta om en
dokumenthanteringsplan.

Varje myndighet ska ha en dokumenthanteringsplan som redogor for vilka allménna handlingar
som hanteras inom myndigheten. Dokumenthanteringsplanen visar ocksa vilka rutiner
myndigheten har och vilken gallring som é&r tillaten.

Gallring innebér att man forstor allmédnna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar.
Gallring innebir en inskriinkning av offentlighetsprincipen och dérfor méste beslut om gallring
tas i ndmnd eller av den av ndmnden delegerade.

Planen behover stiindigt uppdateras i takt med kontorets forandringar. Aldreomsorgsnimnden
nu gillande dokumenthanteringsplan #r senast uppdaterad 2006-01-24. En dokumenthanterings-
plan &r ett levande dokument och det #r dérfor viktigt att det halls aktuell. Den bor dérfor
regelbundet ses 6ver och vid behov kompletteras och revideras.

Kontoret foreslér att detta far géras 16pande av arkivredogérare i samrad med stadsarkivarien.
Andringar eller tilligg i planen gillande gallring av handlingar maste dock beslutas av
dldreomsorgsndamnden.

Forutom en uppdatering av nuvarande dokumenthanteringsplan avseende dldreomsorgs-
nimndens verksamhetsomride, sé tillkommer fran kommunens HR-avdelning tillagg géllande
kommunévergripande rutiner och gallringsfrister for personalhandlingar till nimnderna for att
gora dessa mer enhetliga. Det nya forslaget ersitter de nuvarande for nmnden géllande regler
och finns inskrivna i den nu féreslagna dokumenthanteringsplanen.

Beslutsunderiag
Social- och omsorgskontorets tjénsteskrivelse daterad den 15 november 2017

Forslag till dokumenthanteringsplan for dldreomsorgsndmnden daterad 2017-12-05

Arkivreglemente fér Sodertilje kommun, utgava juni 2011.

Sédertélje kommun | Staben | 151 89 Sédertélje | Organisationsnr: 212000-0159 | www.sodertalje.se
Besoksadress: Campusgatan 26 | Véaxel: 08-523 010 00
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Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Arendet medfor inga ekonomiska konsekvenser.

I"(ontorets/fiirvaltningens forslag till namnden:
Aldreomsorgsniamnden faststiller foreslagen dokumenthanteringsplan for sitt

verksamhetsomrade och beslutar om de foreslagna gallringsfristerna.
Aldreomsorgsndmnden beslutar att revideringar och kompletteringar som €j avser
gallringsfrister fir géras 16pande av arkivredogorare i samrdd med stadsarkivarien.
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,i,em'ta Granlund
Socialdirektor

Handl&dggare: Seija Hujanen
Registrator

Staben

Telefon (direkt): 08-523 069 62
E-post: seija.hujanen@sodertalje.se

Beslutet skickas till

Akten
Stadsarkivarien
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Dokumenthanteringsplan for dldreomsorgsnamnden,
Sodertdlje kommun

Inledning

Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 1 § konstaterar att till frimjande av ett fritt meningsutbyte och
en allsidig upplysning ska varje svensk medborgare ha riitt att taga del av allménna handlingar”.
Arkivlagens 2 kap. 1 § anger att myndigheter ska organisera arkivet p ett sadant sétt att ritten att
ta del av allménna handlingar underlttas.

Av arkivlagen framgar ocksé att myndigheternas arkiv &r en del av det nationella kulturarvet och
att de ska bevaras, hallas ordnade och vérdas sé att de tillgodoser

e Riitten att ta del av allménna handlingar
« Behovet av information for rittsskipningen och férvaltningen, och
» Forskningens behov

I Sodertilje kommun #r kommunstyrelsen arkivmyndighet och stadsarkivet &r det beredande och
verkstillande organet. Varje myndighet inom kommunen ska, i samrad med stadsarkivarien,
uppritta och besluta om dokumenthanteringsplan. Myndigheten ska ocksé ha en arkivbeskrivning.
Stadsarkivet meddelar nirmare anvisningar om hur dessa ska se ut.

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

En dokumenthanteringsplan redovisar vilka allm#énna handlingar som finns vid en myndighet.
Dokumenthanteringsplanen r ett hjdlpmedel for bade allménhet och den egna forvaltningen att
veta vilka allménna handlingar som forekommer. Dokumenthanteringsplanen anger dven vilka
handlingar som kan gallras och vilka som ska bevaras.

Galilring

Att gallra betyder att forstora allménna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar.
Forstoring av handlingar/uppgifter i samband med éverforing till annan databérare rédknas som
gallring om 6verforingen medfor

e informationsforlust,

e forlust av méjliga informationssammanstéllningar,

e forlust av s6kmojligheter eller

» forlust av mojligheter att faststilla informationens autenticitet

Gallring gors av ekonomiska skél, av utrymmesskél och for att ldttare halla ordning pa det
material som &r av historiskt intresse.
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Giltighet

Denna dokumenthanteringsplan borjar gélla i samband med att beslut tas av
dldreomsorgsndmnden.

Medium

En handling dr ett begrepp som &r teknikoberoende, en handling ér nagot som bér ett riktat
budskap. Vanligast &r att handlingen finns pa papper eller i digital form men handlingen kan &ven
finnas som bild eller ljud m.m.

Planens uppdelning
Planen &r uppdelad i sju stycken kolumner.

Handling
Beskriver vilken handlingstyp som avses. Handlingsbegreppet 4r teknikoberoende.

Diariefors/registreras/sorteras

Hér anges om en handling ska diarieforas, registreras eller sorteras. De handlingar som diariefors
dr de handlingar som ingér i drenden, som &r av storre vikt eller som behdver diarieforas for att
kunna hittas. For 6vriga handlingar ricker det med registrering pé postlista eller i eget register.
Om handlingen hélls i ordning p4 ett l4ttoverskadligt sétt, exempelvis protokoll i kronologisk
ordning, behdver den inte registreras. Handlingar som berors av sekretess mdste alltid registreras
eller diarieforas, undantag finns for patientjournaler inom hélso- och sjukvarden och handlingar
som ingér i personakter inom socialtjinsten. Om det &r uppenbart att en handling har ringa
betydelse for verksamheten behdver den inte registreras eller hallas ordnad (sorterad), det kan
exempelvis vara erbjudanden om utbildningar, reklam m.m. Handlingar som ldggs in i
verksamhetssystem (exempelvis Aditro) anses vara registrerade.

Sortering
I denna kolumn anges hur handlingarna ska vara sorterade, det kan vara i kronologisk, alfabetisk

ordning m.m.

Forvaring
Denna kolumn talar om var och hur handlingarna forvaras for att du snabbt ska kunna hitta
handlingen. For att inte kolumnen ska bli inaktuell, férekommer inga personnamn eller namn pa

utrynmimnen.

Gallring

I denna kolumn anges om en handling ska bevaras for alltid eller gallras vid ndgon tidpunkt.
Gallringsfristerna anger hur lang tid som ska g innan en handling far gallras vilket kan variera
efter hur forvaltningens, allménhetens eller forskningens behov ser ut. Att en handling gallras vid
inaktualitet betyder att en viss héindelse intréffat som gor handlingen ointressant.
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Verifikationshandlingar som upprittats i EU-projekt kan gallras vid inaktualitet nér tiden for
revision har gatt ut, i det fallet innebér det en 1ang gallringsfrist. Gallringsfristen vid inaktualitet
ar dérfor ofta beroende av vad som anges i anmérkningsfiltet.

De vanligaste fristerna i planen &r 2, 5 resp. 10 ar. Verifikationer ska enligt Lagen om kommunal
redovisning behéllas i 10 ar. En gallringsfrist pd 10 &r innebér att en faktura som uppréttats 2004
far gallras nér 10 ar passerat i sin helhet och dérfor far gallras tidigast 1 januari 2015.

Andringar i gallringskolumnen som innebir att handlingar ska gallras maste beslutas av
dldreomsorgsnémnden.

Rensning betyder att material och information som inte dr allmén handling och som
tillkommit under handldggningen plockas bort och forstérs, t ex Gvertaliga kopior,
utkast, minnesanteckningar for eget bruk.

Gallring betyder f6rstoring av allménna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar. Gallring maste alltid féregas av ett gallringsbeslut.

Till SA (stadsarkivet)

Stadsarkivet tar hand om handlingar som ska bevaras for alltid. Som en service till férvaltningarna
forvaras 4ven material som pa sikt ska gallras, exempelvis verifikationer med 10 ars gallringsfrist.
Gallringen gors sedan i samband med en arsgallring pa arkivet.

Handlingar som har en gallringsfrist pa 5 ér eller kortare skickas inte till stadsarkivet f6r férvaring
och gallring,. I vissa fall star angivet hur ménga &r som bor ha forflutit innan handlingarna skickas
till arkivet. Handlingar som har en hog atersokningsfrekvens, bor inte skickas till arkivet forrédn
intresset har avklingat.

Kontakta alltid stadsarkivet f6re leverans.
Anmdrkningar

I denna kolumn anges upplysningar som kan vara till hjalp for lésaren. Vid gallringsfristen vid
inaktualitet stdr ofta &ven en anmérkning om né#r handlingen blir inaktuell.
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System och applikationer

De allménna handlingarna kan finnas som digitala handlingar eller som uppgifter i digitala
handlingar. De allménna handlingarna i denna plan kan ingé i nigot av de f6ljande
verksamhetssystemen och applikationer som anvénds inom Social- och omsorgskontoret:

System/applikation Anvindare Beskrivning

Alfresco Social- och Dokumenthanteringslager
omsorgskontoret

BAB Social- och Verksamhetssystem for
omsorgskontoret/ bostadsanpassning
Bostadsanpassning

Diabas Staben Dokument- och drende-

hantering, avtalshantering

Episerver Info Webbpubliceringsverktyg
LifeCare Social- och Verksamhetssystem for
omsorgskontoret Vard och Omsorg/AO, del
i Procapita
Nationell Patiendversikt | Social- och Verktyg for att ta del av
(NPO) omsorgskontoret véardinformation om

patient som registrerats
hos olika vérdgivare

Pascal Social- och Webbaserad tjénst for
omsorgskontoret ordination av dosfor-
packade likemedel
Procapita Social- och Verksamhetssystem for
omsorgskontoret IFO, VoO och Flykting
PhoniroCare Social- och Tid- och insatsregistering
omsorgskontoret tillsammans med Lifecare
Mobil hemtjanst, LMHT
QPR Social- och Digitalt ledningssystem
omsorgskontoret
Senior Alert Social- och Riskbedémningsinstru-
omsorgskontoret ment

I ovanstiende system fér handlingar gallras i enlighet med denna dokumenthanteringsplan om
gallring kan goras utan att mojligheter till sokningar och sammanstéllningar av andra handlingar
forstors. Annan gallring méste féregds av en gallringsutredning i samrad med stadsarkivet och
IT-enheten.

Revidering av dokumenthanteringsplanen

Revidering av denna plan far 16pande goras av arkivredogérare i samrad med stadsarkivarien.
Andringar eller tilléigg i planen som innebir gallring av handlingar méste beslutas av
dldreomsorgsnédmnden.
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