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Allmédant om arkivering inom omsorgen

Digital forvaring av handlingar i forsta hand:

For darenden som upprattas fr.o.m. 2018-01-01 géller att handlingar som inkommit eller upprattats pa papper laggs i pappersakt, medan digitalt inkomna
eller upprattade handlingar sparas digitalt tills vidare i verksamhetssystem. For drenden som avslutats t.o.m. 2017-12-31 galler arkivering pa papper. Om
det uppstar ett behov att 6verlamna handlingarna till kommunarkivet (pa grund av leveranstider i denna dokumenthanteringsplan, eller andra
omstandigheter) innan dess att elektronisk arkivering &r mojlig, skrivs handlingarna ut. Handlingar skrivs dven ut pa papper om det finns krav i lag eller
motsvarande att gora sa.

Vad betyder "gallring" och "leverans"? :

Om det star i dokumenthanteringsplanen att ett dokument ska gallras, innebar detta att det ska forstoras en viss tid (normalt 2 ar) efter att det slutat
anvandas i verksamheten. Om det star att dokumentet "gallras vid inaktualitet" betyder det att handlingen ska forstoras sa fort det inte langre behdvs.
Om dokumentet innehaller sekretess ska det skickas till kommunarkivet for forstoring.

Leverans betyder att dokumentet ska skickas till kommunens arkiv en viss tid efter att det slutat anvdandas i verksamheten. Om det star att en handling
ska "bevaras", och att leverans till kommunarkivet sker efter 5 ar, betyder det att 5 hela ar ska ga (under denna tid sparas dokumenten pa lampligt satt
hos omsorgsforvaltningen), och sedan skickas dokumentet nésta gang det blir aktuellt att leverera dokument till kommunarkivet.

Rensning av arkivmaterial:

Rensning innebar att man tar bort sadant som inte ska folja med till arkivet, det géller dels sddant som gem, haftklamrar, plastfickor, post IT-lappar m.m.
(tas bort for att de forstor pappret over tid om de ar kvar). Om det finns flera kopior av ett dokument, ska bara originalet sparas. Om det finns flera utkast
av samma dokument, ska normalt allt utom den slutversionen férstoras (utkast som innehaller information som inte finns i slutversionen bér dock
sparas).

Utskriftsformat och papperskvalitet:

Om dokument behover arkiveras i pappersform, bor de vara utskrivna pa endast en sida (om sidor med trycksvarta/skrivarblack ligger mot varandra,
klibbar de till slut ihop). Modernt skrivarpapper ar slitstarkt, och fungerar darfor bra for arkivering av de flesta dokument. Bara sammantradesprotokoll
fran politiska sammantraden som inte signerats digitalt, samt viktiga avtal, behéver skrivas ut pa s.k. arkivbestandigt papper (Arkiv 80).

Lagkrav kring sdaker hantering av sekretesskyddad information och personuppgifter:

All information i dokument och filer som antingen skyddas av sekretess eller innehaller uppgifter om personer (oavsett om det 4r omsorgstagare,
medarbetare, eller t.ex. anhdriga eller andra som kommer i kontakt med verksamheten), maste hanteras utifran de krav som finns i lagstiftningen, dar
viktiga exempel inkluderar offentlighets- och sekretesslagen, dataskyddsférordningen (GDPR), och patientdatalagen.
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Typer av verksamhetsystem som anvdnds vid forvaltningen

System

Beskrivning

Socialadministrativt verksamhetssystem

IT system for hantering av arenden som
handlaggs och verkstélls med stdd av
Socialtjanstlagen (SoL), Lagen om stdd och
service till vissa funktionshindrade (LSS), Halso-
och Sjukvardslagen (HSL), och beslut om
Matdistribution och Trygghetslarm for personer
Over 75 ar.

Systemet ar uppbyggt med funktioner fér drendehantering, journalhantering, social dokumentation,
boenderegistrering, avvikelsehantering, avgiftshantering och verkstallighetsregistrering. Dessutom finns
rapportfunktioner for statistikuttag.

Systemets malgrupp ar handlaggare, sjukskoterskor, arbetsterapeuter, sjukgymnaster, enhetschefer,
administratorer och baspersonal.

Via systemet hamtas uppgifter fran Befolkningsregister (KIR) och forsakringskassan.

Hur information och handlingar hanteras redovisas under respektive del i dokumenthanteringsplanen.

Patientjournalsystem

IT system for hantering av arenden som
handlaggs och verkstélls med stéd av
Socialtjanstlagen (SoL), Lagen om stéd och
service till vissa funktionshindrade (LSS), Halso-
och Sjukvardslagen (HSL), och beslut om
Matdistribution och Trygghetslarm for personer
over 75 ar.

Hjdlpmedelssystem
System for orderhantering och registrering av
hjalpmedel.

Signeringssystem
System for signering av genomférda halso- och
sjukvardsinsatser.

System for att skapa traningsprogram
Programmet anvands av arbetsterapeuter och
fysioterapeuter for att skapa traningsprogram at
som far insatser fran omsorgsnamnden

Faststalld senast av omsorgsndmnden i § XX /2022, 2022-12-14



Ndmndadministration, drendehantering och overgripande handlingar

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat gallringsfrist | kommunarkivet

Registrering och utldmnande av allmédnna handlingar

Diarium/arendehanteringssystem | Databas, Digitalt -
Verksamhetssystem

Arkivlistor Gver registrerade Verksamhetssystem Digital Bevaras 5ar

arenden ordnade i

diarieplansbeteckning, respektive

diarienummerordning

Register (diarier/postlistor) dver Pirm Papper Bevaras 5ar Bevaras i den man de har

inkomna och uppréattade upprattats.

handlingar som inte diarieforts i

namndens diarium.

Skrivelse med begéran om Parm / Papper, digital 2 &r Inkomna skrivelser (t.ex. e-

utldmnande av allman handling

Omsorgsnamndens e-
postlada

(.msgie-
postsystem, .rtf om
diarieford, i
forekommande fall
.doc eller .pdf)

post), som inte innehaller
annan information (utéver
halsningsfraser och dylikt)
an fraga om att ta del av ett
dokument eller uppgifter
om nadmndens verksamhet,
samt de svar som lamnas
pa dessa, hanteras som
handlingar av tillfallig och
ringa betydelse.

Om en begaran resulterar i
att fragan om att lamna ut
handlingar avgdrs med ett
delegationsbeslut (normalt
att avsla hela eller delar av
begéaran), sa ska skrivelsen
diarieforas.
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Leverans till Kommentar

sortering Arkivformat gallringsfrist | kommunarkivet
Handlingar som inkommit till Diariesystem Digital, Vissa handlingar | 5ar Féljande bevaras i egen
omsorgsnamndens diarium, samt papper om bevaras (se akt om diariefort drende
i forekommande fall upprattade ursprungsformat kommentar) finns, eventuell kopia i
svar ! diariet gallras:

ovriga gallras

efter 5 ar. « Handlingar som géller
tillsynsarenden (férutom
handlingar som inkommer
endast for att bekrafta att
tillsynsmyndigheten
mottagit handlingar fran
omsorgsnamnden)

» Handlingar som pabdrijar
ett nytt arende

* Skrivelser ifran
allméanheten och eventuellt
(inklusive upprattade svar
fran namnd eller
forvaltning)

» Handlingar som
innehaller

synpunkter pa namndens
verksamhet (inklusive
upprattade svar fran
namnd eller férvaltning)

Synpunkter och avvikelser
om enskild omsorgstagare
fors till socialadministrativt
verksamhetssystem och
gallras

Handlingar som endast
inkommer fér kdnnedom
gallras
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Arendehundlaggning

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat gallringsfrist | kommunarkivet
Delegationsbeslut med underlag | Akt i arkivskdp (om Bevaras 5ar Handlingar av vikt bevaras

(Inkluderar t.ex. tilldelningsbeslut
for att fa bli utférare enligt LOV
eller avslag pa begaran om
allmanna handlingar med
information om hur beslutet kan
Overklagas)

det finns
pappershandlingar),
annars digitalt i
Diariesystem eller
mappstruktur.

Sorteras efter
diarienummer
(arendeni
diariesystem) eller
kronologiskt

som bilagor till
delegationsbeslut.

Underlag till beslut som
fattats av
omsorgsnamndens
arbetsutskott levereras
tilsammans med det
protokoll dar beslutet finns
upptaget. Protokollsutdrag
av beslutet fran
Diariesystem gallras efter
leverans.

Foljande kan normailt
gallras:

* Dubbletter av handlingar

» Mindre viktiga handlingar
fran andra myndigheter
(t.ex. meddelanden som
bekraftar att de har tagit
emot handlingar som
skickats till dem)

* Utkast, forutsatt de inte
innehaller information som
varit betydelsefull for
arendet (och som inte finns
i andra handlingar)
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat gallringsfrist | kommunarkivet
Delegeringslistor/liggare Akt/Diariesystem, Digital: Pdf (scannat | Bevaras 53ar Olika typer av
kronologiskt och efter | happer), doc, xlsx delegationsbeslut
diarienummer (personal, ekonomi,
bistandsbeslut enligt SoL
eller LSS,
bostadsanpassningsbidrag
) samlas arsvis i var sitt
diariefért samlingsarende i
Diariesystem
Projekt och EU-projekt Diariesystem, Papper, digital 10 ar Projekthandlingar ska
diarienummer gallras av handlaggare.
EU-projekt gallras efter 15
ar.
Ifylld blankett fér anmalan enligt Diariesystem, Papper, digital (pdf, Bevaras 5 ar Registreras i diariet.
Lex Sarah till Inspektion for vard | diarienummer scannad) Kopia i personakt
och omsorg verkstallighet.
Omsorgsférvaltningens
egen utredning och
atgardsforslag laggs i
socialadministrativt
verksamhetssystem i
personakt verkstallighet
Ifylld blanket for anmaélan enligt Diariesystem, Papper, digital (pdf, | Bevaras 5ar Registreras i diariet.

Lex Maria till Inspektionen for
vard och omsorg

diarienummer

scannad)

Kopia i personakt
verkstallighet.
Omsorgsférvaltningens
egen utredning och
atgardsforslag laggs i
socialadministrativt
verksamhetssystem i
personakt verkstallighet
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Undersokningar och verksamhetsuppfoljning

For hantering av handlingar kopplade till exempelvis intern kontroll och arsrapportering, se aven kommungemensam
dokumenthanteringsplan for planering och uppfoljning av verksamheten:
https: / /www.vaxjo.se /download /18.852e3af175c8757899ca811 /1606308110152 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%20

1.4%20Planering%200ch%20uppf%C3%B6ljning%20av%20verksamheten.pdf

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat gallringsfrist | kommunarkivet
Ifylld mall for observationer vid Nararkiv Papper Gallras vid Mallen &r ett verktyg for att
verksamhetsbestk inaktualitet gora observationer.
Sammanstalls till
sammanfattade
iakttagelser
Sammanfattade iakttagelser eller | Gemensam Digital Bevaras 5 ar Galler aven handlingar fran
inspektionsprotokoll ifran lagringsyta extern verksamhet som gor
verksamhetsbesok tillsyn pa verksamheten
Sammanfattning av Gemensam Digital Bevaras 53r Galler bade enskilda
avtalsuppfoljning lagringsyta utférare och
lakarsamverkan
Sammanfattning av genomférda | Gemensam Digital Bevaras 5ar Exempelvis redovisning pa
uppféljningar lagringsyta delars- eller helarsbasis
Handlingar som begarts in ifran Systermatiskt efter Gallras vid Géller underlag for
privat utférare format: gemensam inaktualitet granskning sa som rutiner,

lagringsyta (digital)
eller nararkiv (papper)

journaler och scheman
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https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca811/1606308110152/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%201.4%20Planering%20och%20uppf%C3%B6ljning%20av%20verksamheten.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca811/1606308110152/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%201.4%20Planering%20och%20uppf%C3%B6ljning%20av%20verksamheten.pdf

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat gallringsfrist | kommunarkivet
Inkomna handlingar som ror Gemensam Digital Gallras vid
annan kommunal namnds lagringsyta inaktualitet
uppfoéljning av privat utférare som
verkar inom bagge ndmndernas
verksamhetsomrade
Underlag till matningar i Gemensam Papper/Digital efter | Gallras 5ar Varje ar tas en métplan
verksamheten: inldmnade lagringsyta/ ursprungsformat: fram som anger vilka
resultat kommungemensamt | digitalt underlag matnlng:ar som ska
.. . genomférs i verksamheten.
syftem for. ] utanfor | métplanen framgar aven
maluppfdljning verksamhetssystem format och lagring.
ar Excel
Underlag till matningar i Gemensam Digital: xlsx Gallras Vid inaktualitet Listorna uppdateras nar ny
verksamheten: kontaktlistor lagringsyta matning gors och gallras
slutgiltigt om matningen
utgar
Matplan fér verksamheten Gemensam Digital: pdf Bevaras 5ar Matplanen baseras pa
lagringsyta innehallet i aktuell
verksamhetsplan och
patientsakerhetsplan, vilka
i sin tur arligen faststalls av
omsorgsnamnden.
Sammanstallningar av resultat Gemensam Digita: xIsx, pdf eller | Bevaras 5ar
vid métningar lagringsyta ppt
Sammanfattning och Gemensam Digital: xIsx, pdf Bevaras 5ar Socialt ansvarig
handlingsplan utifran lagringsyta eller ppt samordnare tar fram plan.

individuppféljningar

Forvaltningschef
godkanner.
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Statistik

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat gallringsfrist | kommunarkivet
Statistiska rapporter Mapp pa intranatet Digtal: pdf Bevaras, se 5ar Upprattade rapporter av
kommentar vikt, for att visa
verksamheten bevaras,
dvriga gallras vid
inaktualitet.
Statis_tiska uppgifter till Mapp pa intrandtet/ | Digital 2ar
myndighet verksamhetssystem
beroende pa var
handlingen upprattats
Sammantraden
Kallelser och féredragningslista Diariesystem, per Digital 2ar
sammantrade
Tjénsteskrivelser och 6vrigt Diariesystem, Digital Bevaras 5ar Levereras tillsammans
underlag till beslut av diarienummer med det protokoll som
omsorgsnamnden beslutet finns upptaget i.
Protokollsutdrag av
beslutet gallras vid
leverans.
Protokoll, omsorgsnamnd Diariesystem/Nararkiv | Digital/Arkiv 80 Bevaras 5ar Digitalt justerade protokoll

férvaras och levereras
digitalt. Om digital justering
inte kan genomforas vid
nagot tillfalle skrivs
samtliga av det aktuella
arets protokoll ut och
arkiveras pa Arkiv 80.

Utskrivna protokoll binds in
infor slutférvaring
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat gallringsfrist | kommunarkivet

Protokoll, arbetsutskott Diariesystem/Nararkiv | Digital/Arkiv 80 Bevaras 5ar Digitalt justerade protokoll
férvaras och levereras
digitalt. Om digital justering
inte kan genomféras vid
nagot tillfalle skrivs
samtliga av det aktuella
arets protokoll ut och
arkiveras pa Arkiv 80.
Utskrivna protokoll binds in
infér slutférvaring

Protokoll, gemensamt Parm Arkiv 80 Bevaras 5 &r Protokoll skrivs ut ifran

samverkansrad for underlag i mapp pa

omsorgsnamnden, ndmnden for intranat.

Arbete och Valfard och

overférmyndarnamnden (samt

omsorgsnamndens

handikapprad som ersatts av

samverkansradet)

Métesanteckningar, Gemensam Digital Bevaras 5ar

Omsorgsnamndens Anhorig- och | |agringsyta

Omsorgstagarrad

Métesanteckningar Gemensam Digital Bevaras 5ar Original forvaras dar de

ledningsgrupp lagringsyta uppréattats fram till
Overlamnandet for
slutférvaring.

Métesanteckningar Gemensam Digital Bevaras 5 ar Original férvaras dar de

projektgrupper/referensgrupper/ lagringsyta upprattats. Protokoll och

arbetsgrupper

handlingar som innehaller
beslut eller information av
vikt for verksamheten ska
bevaras.
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Métesanteckningar avdelnings-
/personal-/informationsmoten

Gemensam
lagringsyta

Digital

Gallras/Bevaras
(se kommentar)

Bevaras om handlingen
innehaller beslut eller
information av vikt for
verksamheten.

Protokoll med handlingar
Omsorgsnamnden, forvaltare for
stiftelser/fonder:

- Stiftelsen Gunnel Lindbergs
fond

- Stiftelsen Samfonden for Maria-
och Nannyhemmen

- Stiftelsen Vaxjé kommuns
Samfond for sociala andamal

- Stiftelsen Anna Bondes fond

- Stiftelsen Johan och Maria
Bergs sjukfond

- Stiftelsen Johan och Maria
Bergs pensionsfond for kvinnliga
tjanare

- Stiftelsen Radman Leo och fru
Clara Bergs fond

- Emil Waldens Stiftelse for
aldringsvardens beframjande

- Stiftelsen samfond for sociala
andamal och gravskoétsel

Parm

Arkiv 80

Bevaras

Protokoll skrivs ut ifran
Diariesystem

Ansokningar till Vaxjé kommuns
stiftelser och fonder

Varje fond och
stiftelse i egen parm

Papper

Bevaras

Underlag for utdelning

Ifylld blankett i e-tjanst for
ansokan till stiftelser och fonder

E-tjanst

Digitalt

Bevaras

Sammanstallning av rapportering
till IVO av gynnande beslut som
inte verkstallts i tid

Diariesystem

Digital

Bevaras

Sammanstallningen goérs
av myndighetsavdelningen,
och dversands till
namnden, fullmaktige och
kommunens revisorer.
Sparas i diariesystem i
samlingsarende for
inkommande och utgaende
handlingar
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Ansokningar om extern finansiering
For handlingar som &r kopplade till omsorgsnamndens egna ansdkningar om medel frin myndigheter, stiftelser, etc. sa galler avsnitt 2.4.5. , ' Hantera
bidrag', i den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen. fér Ekonomiadministration:
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca87f/1606308155057/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.4%20Ekonomiadm

inistration.pdf

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat gallringsfrist | kommunarkivet
Meddelande till privata utférare | Gemensam Digital Bevaras 3ar
om statsbidrag lagringsyta
Inkommen forfragan fran privat | Gemensam Digital Bevaras 3ar
utforare att ta del av statsbidrag | lagringsyta
Rapportering fran privat utforare | Gemensam Digital Bevaras 3ar
till omsorgsnamnden gallande lagringsyta
anvandande av statsbidrag
Ovriga handlingar av storre vikt for verksamheten
Avtal Dokumentskap, Digital / Papper Bevaras Vid inaktualitet (se Leverans av inaktuella
Kronologisk beroende pa hur Kommentar) avtal gérs aterkommande,
let si nar det finns ett Idampligt
avtalet signerats antal avslutade avtal att
leverera.
Omsorgsforvaltningens egna Mapp pa natverket, Digitalt, doc, xIsx, Gallras vid Originalfilen sparas pa
blanketter och andra mallar foér inaktualitet natverket. Den som senast

dokument som tas fram av
férvaltningen

ordnat efter den
avdelning som skapat
mallen

pdf

andrat i dokumentet
ansvarar for att ny version
av filen sparas dar
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https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca87f/1606308155057/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.4%20Ekonomiadministration.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca87f/1606308155057/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.4%20Ekonomiadministration.pdf

6vriga handlingar

Inventarieférteckningar

Kronologiskt

Papper/Digital
(efter hur de
lamnats in)

Bevaras

Se Kommentar

Omsorgsforvaltningen har
upphort med att
sammanstalla
inventarieforteckningar.
Befintliga forteckningar
som patraffas i
verksamheten ska
levereras till
kommunarkivet.

Kdrjournaler

Per bil

Digital/papper

Gallras vid
inaktualitet

Digital kérjournal
tillhandahalls via tekniska
forvaltningen

Namnteckningsprov for

attestanter och beslutsfattare

Parm/Alfabetisk

Papper

Bevaras

Levereras om de
patraffas.

Omsorgsforvaltningen har
upphort med att anvanda
namnteckningsprov.
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Socialtjanstlagen, Sol
Process Forvaring och Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet
Personakter, | socialadministrativt Papper/digitalt Efter rensning 5ar
myndighetsutdvning verksamhetssystem, 5 ar bevaras akter for
Handlingar som uppstar i efter att sista personer fodda dag
samband med handlaggning anteckningen 5, 15, 25, skrivs ut
av arenden gjordes, sorteras efter I6pande
) " . personnummer
%Jé?gfalj%g;‘ag%cilteallt;ade som Gallras efter beslut
personakter. Gallringen for av ndmnd
bada dessa samordnas. Handlingar i
arenden om
personer fodda
ovriga datum gallras
enligt upprattad
gallringsplan.
Gallringen ska vara
avslutad senast
kalenderaret efter
det skyldighet att
gallra intradde.
Anmalan som ej leder til Kronologisk Papper/Digitalt Bevarasoeller gallras 5 &r Aven dessa forvaras vid
utredning efter 5 ar (se ovan) myndighetsavdelningen
Anstkan med eventuella Papper/Digitalt Bevaras eller gallras | 5 ar
bilagor efter 5 &r (se ovan)
Ifylld blankett i e-tjanst for E-tjanst Digitalt Gallras vid Informationen laggs
bistandsansdkan inaktualitet antingen Over i
socialadministrativt
verksamhetssystem som
paborjat bistandsarende,
eller blir anmalan som egj
lett till utredning (se ovan)
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet
Intresseanmalan for byte av Papper/Digitalt Bevaras eller gallras | 5ar
bostad efter 5 3r (se ovan)
Arendeblad, beslut Papper/Digitalt Bevaras eller gallras | 5 ar
efter 5 ar (se ovan)
Lakarutlatande Papper/Digitalt Bevaras eller gallras | 5ar
efter 5 ar (se ovan)
Ovrig korrespondens Papper/Digitalt Bevaras eller gallras | 5 ar
efter 5 ar (se ovan)
Handlingar ang. god Papper/Digitalt Bevaras eller gallras | 5ar
man/férvaltare/férmyndare efter 5 ar (se ovan)
Intyg Papper/Digitalt Bevaras eller gallras | 5 ar
efter 5 ar (se ovan)
Mottagningsbevis Papper/Digitalt Bevaras eller gallras | 5ar
efter 5 ar (se ovan)
Handlingar angaende Papper/Digitalt Bevaras eller gallras | 5ar
6verklaganden efter 5 &r (se ovan)
Fullmakter Papper Bevaras eller gallras | 5ar
efter 5 ar (se ovan)
Underlag trygghetslarm med Papper/digitalt Bevaras eller gallras | 5 ar Upphort 2015
beslut efter 5 ar (se ovan)
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6vrigt, bistandshandlaggning Sol

Process

Forvaring och
sortering

Format/
Arkivformat

Bevaras eller
gallringsfrist

Leverans till
kommunarkivet

Kommentar

Kopia pa individrapporter €j
verkstallda beslut till IVO

Papper

1ar

Rapporterna lamnas
digitalt till Socialstyrelsen,
kopia sparas som
arbetsmaterial infér
kommande redovisning
av ej verkstallda beslut.
Se avsnittet 'Namnd och
arenden' i denna plan for
hanteringen av
sammanstallningen av gj
verkstallda beslut.

Kopia pa genomférandeplan
ifrén privata utférare

Papper

Gallras vid
inaktualitet

Origianal férvaras hos
utféraren, kopia ldmnas in
till
myndighetsavdelningen
infér uppfdljning av beslut

Personakt SoL,
verkstallighet

- handlingar som uppstar
under genomférandet av
insatser

- finns upprattade bade som
fysiska och digitala
personakter.

Gallringen for bada dessa
samordnas.

Enhetens arkiv

under aktualitet:

se kommentar

Sorteras efter
personnummer

De flesta akter gallras.
Personakter for personer
fodda dag

5, 15, 25 bevaras.

Gallras efter beslut av
namnd

Handlingar i arenden om
personer fodda ovriga
datum gallras enligt
upprattad gallringsplan.
Gallringen ska vara
avslutad senast
kalenderaret efter det
skyldighet att gallra
intradde.

Slutférvaring efter 5
ar for personakter for
personer fodda dag
5,15, 25

Vid overforande till annan
verkstallande enhet inom
férvaltningen:

Akten rensas och
overlamnas till
verkstallande enhet.
Overférandet
dokumenteras i akten.

Vid avstéllande (utflyttad
fran kommunen, avliden):
Akten rensas och
overlamnas till
forvaltningens arkiv.
Overférandet
dokumenteras i akten.
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar

sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet
Ankomstsamtal Bevaras eller gallras efter | 5 §r
5 ar (se ovan)
Levnadsberattelser Papper Bevaras eller gallras efter | 5 3r
5 ar (se ovan)
Genomférandeplan (OF 601, Papper Bevaras eller gallras efter | 5 3r Upphdrt 2012, ersatt av
OF610) 5 dr (se ovan) digital genomférandeplan
i socialadministrativt
verksamhetssystem
Genomférandeplan Digitalt Bevaras eller gallras efter | 5 &r

5 ar (se ovan)

Daganteckningar (OF 606) Papper Gallras om det finns en Upphort 2012

sammanfattning som
godkants av enhetschef.
Personakter for personer
fodda dag 5, 15 och 25
bevaras. Ovriga gallras

efter 5 ar.

Korrespondens av betydelse Papper/digitalt Bevaras eller gallras efter | § §r
5 ar (se ovan)

Faxblanketter for rapportering Papper Gallras efter 2 &r.

till handlaggare Inkomna fax som inte ses

som arbetsmaterial
tillfors till personakt och
gallras vid inaktualitet
enligt foljande:

Personakter for personer
fodda dag 5, 15 och 25
bevaras. Ovriga gallras
efter 5 ar.

Faxblanketter fran Gallras vid inaktualitet Anvands inte |éngre i
handlaggare verksamheten.

- tillfélliga underlag
- matdistribution
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Ovrig verkstéllighet

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet
Anmalningar enligt 14 kap §2 | P&rm, kronologisk Papper Bevaras eller gallras | 5ar
SoL (Lex Sarah), kopia efter 5 ar (se ovan)
Inkommen synpunkt i e-tjanst | E-tjanst Digital Gallras vid Informationen i
for att lamna synpunkter inaktualitet blanketten ldggs dver i
socialadministrativt
verksamhetssystem

Kvittenser nycklar Papper Gallras efter 2 ar
Underlag trygghetslarm utan Papper Bevaras eller gallras | 5 ar Anvands inte langre i
beslut efter 5 ar (se ovan) verksamheten.
Dagverksamhet
Intresseanmalan Papper Bevaras eller gallras | 5 ar
dagverksamhet efter 5 &r (se ovan)
Daganteckning Papper Bevaras eller gallras | 5ar

efter 5 ar (se ovan)
Avgifter
Avgisthandlaggares beslut om | Verksamhetssytem Digitalt Gallras efter 7 ar (se Arenden pébdrjade innan
avgift med underlag kommentar) 2019 gallaras efter 10 &r
Ifylld blankett for Per individ Papper/digitalt Gallras efter att Inommer antingen pa

inkomstférfragan

inlamnade uppgifter
overforts i
socialadministrativt
verksamhetssystem
till aktuellt
avgiftsarende

papper eller via e-tjanst
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Ifylld blankett om ansGkan om | Per individ Papper Gallras efter att

berékning/nedséttning av inlamnade uppgifter
avgift pa grund av sarskilda

o overforts i
omstandigheter . . .
socialadministrativt
verksamhetssystem
till aktuellt
avgiftsarende
Uppdrag
Process Forvaring och Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet
Kontaktpersoner - Parm hos Papper 2ar -
forordnande uppdragstagare | kontaktpersonskonsulent
Overenskommelse med Personalakt Papper Bevaras

avlosare (PAN-avtal)
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Lagen om stod och service till vissa funktionshindrade, LSS

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet

Personakter, Myndighetsavdelningen/ | Papper och Akter for personer 5 ar efter det att

myndighetsutdvning socialadministrativt digitalt fodda dag 5, 15 och 25 | sista anteckningen

Handlingar som uppstar i
samband med handlaggning av
arenden

- finns upprattad bade som
fysisk- och digital akt.

Gallringen for bada dessa
samordnas.

verksamhetssystem,
sorteras efter
personnummer

samt handlingar som
kommit in eller
upprattats i samband
med insats enligt 9§ 8
boende i familjehem
eller bostad med
sarskild service for barn
och ungdomar bevaras.

Ovriga gallras efter 5 ar.

Gallras efter beslut av
namnd

Handlingar i arenden
om personer fodda
ovriga datum gallras
enligt upprattad
gallringsplan.
Gallringen ska vara
avslutad senast
kalenderaret efter det
skyldighet att gallra
intradde.

gjordes.
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet
Anmalan som ej leder till Kronologisk Papper/Digitalt Bevarasceller gallras 5ar Aven dessa forvaras vid
utredning efter 5 ar (se ovan) myndighetsavdelningen
Ansdkan med eventuella bilagor Papper/Digitalt Bevaras eller gallras 5ar
efter 5 ar (se ovan)
Ifylld blankett i e-tjanst for E-tjdnst Digitalt Gallras vid inaktualitet Informationen laggs antingen
bistdndsansdkan Over i socialadministrativt
verksamhetssystem som
paborjat bistandsarende, eller
blir anmalan som ej lett till
utredning (se ovan)
Arendeblad/utredning Digitalt Bevaras eller gallras 5ar
efter 5 ar (se ovan)
Inkomna och utgaende Papper Bevaras eller gallras 53r T.ex lakarintyg, utlatanden
handlingar av betydelse i efter 5 ar (se ovan) mm
arendet.
Uppréattade handlingar av Digitalt Bevaras eller gallras 5ar
betydelse i arendet efter 5 &r (se ovan)
Social journal handlaggare Digitalt Bevaras eller gallras 5ar
efter 5 ar (se ovan)
Beslut om insats Digitalt Bevaras eller gallras 5ar
/Foérhandsbesked efter 5 ar (Se ovan)
Overklaganden med bilagor Papper Bevaras eller gallras 5ar
efter 5 ar (se ovan)
Beslut/domar i Papper Bevaras eller gallras 5&r Dom scannas in | arendet och
férvaltningsdomstol efter 5 &r (se ovan) laggs Over i
socialadministrativt
verksamhetssystem samt
skrivs ut och bifogas till fysisk
personakt.
Kallelser till méte Digitalt Bevaras eller gallras 5ar
efter 5 ar (se ovan)
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet
Dokumentation av planering som Digitalt Bevaras eller gallras 5ar T.ex individuell plan enligt
rér den enskilde efter 5 ar (se ovan) LSS, Sip (samordnad
individuell plan) och
samordnad vardplan.
Anmalan och beslut om Papper Bevaras eller gallras 5ar
stéllféretradare. efter 5 &r (se ovan)
Fullmakter Papper Bevaras eller gallras 5 ar
efter 5 ar (se ovan)
Inkomna och utgéende Papper Vid inaktualitet, se Bevaras som 6vrigt
handlingar av tillfallig betydelse kommentar aktmaterial om de tillfér
och/eller rutinmassig karaktar information i drendet
Upprattade handlingar av tillfallig Vid inaktualitet, se Bevaras som Ovrigt
betydelse och/eller rutinmassig kommentar aktmaterial om de tillfér
karaktar. information i &rendet
Assistansbeslut och 6vriga Papper Bevaras eller gallras Laggs i socialadministrativt
beslutsmeddelanden fran efter 5 ar (se ovan) verksamhetssystem samt
Forsakringskassan. bifogas till fysisk personakt.
Ovrigt bistandshandlaggning LSS
Boenderegister Digitalt Vid inaktualitet Hanteras i boendemodul for i
socialadministrativt
verksamhetssystem
Hyreskontrakt (andrahand) Papper Bevaras eller gallras
efter 5 ar (se ovan)
Kopia pa individrapporter €j Papper 1ar Rapporterna lamnas digitalt till

verkstallda beslut till IVO

Socialstyrelsen, kopia sparas
som arbetsmaterial infor
kommande redovisning av ej
verkstallda beslut. Se
avsnittet 'Namnd och arenden’
i denna plan fér hanteringen
av sammanstallningen av ej
verkstallda beslut.
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet
Kopia pa genomférandeplan Papper Gallras vid inaktualitet Origianal férvaras hos
ifran privata utférare utférare, kopia ldmnas till
myndighetsavdelningen vid
uppféljning av beslut
Personakt LSS, Enhetens arkiv under aktualitet | Papper och Akter fér personer Vid éverférande till annan
verkstdllighet (se kommentar) digitalt fodda dag 5, 15 och 25 verkstéllande enhet inom
: . /socialadministrativt verksam- . férvaltningen: Fysisk akt
- handlingar som uppstar under | otcq stem (se samt handlingar som h Bverl il
enomférandet av insatser ' kommit in eller rensas och overlamnas ti
9 systemdokumentation), : ny verkstallande enhet inom
sorteras efter personnummer uppl’éttats i samband omsorg funktionsnedséttning.

- finns upprattad bade som
fysisk- och digital akt.

Se avsnitt systemdokumentation.

Gallringen for bada dessa
samordnas.

med insats enligt 9§ 8
boende i familjehem
eller bostad med
sarskild service for barn
och ungdomar bevaras.

Vid avstallande (utflyttad fran

kommunen, avliden eller
privat utférare etc):
Fysisk akt rensas och

overlamnas till arkivombud

Ovriga gallras efter 5 ar. LSS pa
myndighetsavdelningen.
Bestallning/utredning fran Digitalt Bevaras eller gallras
handlaggare efter 5 &r (se ovan)
Genomférandeplan Digitalt Bevaras eller gallras
efter 5 ar (se ovan)
Social journal verkstallighet Digitalt Bevaras eller gallras
efter 5 ar (se ovan)
Korrespondens av betydelse Papper Bevaras eller gallras
efter 5 ar (se ovan)
Korrespondens av tillfallig Papper Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar
Inkommen synpunkt i e-tjanst for | E-tjanst Digital Gallras vid inaktualitet Informationen i blanketten

att IAmna synpunkter l&ggs Over i
socialadministrativt

verksamhetssystem
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet
Utredning SFB fran Papper Bevaras eller gallras
Forsakringskassan efter 5 ar (se ovan)
Beslut om assistansersattning Digitalt Gallras efter 2 ar eller
och 6vriga meddelanden fran nar nytt beslut erhallits
Forsakringskassan.
Fullmakt Papper Akter for personer fédda
dag 5, 15 och 25 samt
handlingar som kommit in
eller upprattats i samband
med insats enligt 9§ 8
boende i familjehem eller
bostad med sarskild
service for barn och
ungdomar bevaras.
Ovriga gallras efter 5 ar.
Meddelanden om utskrivning Verksamhetssystem hos Vid inaktualitet Pappersmeddelanden skickas
fran sjukhus eller liknande Region Kronoberg ej langre
Aktivitetsschema/Veckoschema Papper Vid inaktualitet
Erbjudande personlig assistent, Bevaras eller gallras
bilaga till avtal efter 5 ar (se ovan)
Avtal om personlig assistent Bevaras eller gallras
efter 5 ar (se ovan)
Forordnande kontaktperson Parm hos Papper 2ar
kontaktpersonskonsulent
Avtal kontaktperson Papper Bevaras eller gallras Har ersatts av

efter 5 ar (se ovan)

genomforandeplan i
verksamhetssystem

Anmalningar enligt 24 a § LSS
(Lex Sarah) kopia

Bevaras eller gallras
efter 5 ar (se ovan)
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Tidsredovisning Socialadministrativt Digitalt Gallras efter 2 ar Papper scannas in
assistansersattning ill verksamhetssystem verksamhetssystem och
forsakringskassan gallras sedan

Anmalan till FK om ny personlig Papper Bevaras / Gallras efter 5

assistent ar

Rakning for assistansersattning | Forvaras pa enheten Papper Gallras efter 2 ar

Nyckelkvittenser, boendes Forvaras pa enheten Papper Gallras 2 ar efter

nycklar aterlimnandet

Dagbécker, meddelandebdcker Papper Vid inaktualitet Far inte innehalla uppgifter

om enskilda
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Halso- och sjukvardslagen, HSL

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist
Patientjournal Verksamhetssystem Papper / Digitalt | Bevaras Férvaras pa enheten (pappershandlingar)
J
sjukskiiterskor samt i verksamhetssystem till avslutad vard.

Handlingar som ska bevaras

Nér patienten avlider eller varden avslutas galler att om det
finns handlingar som ursprungligen skapats eller lamnats in till
verksamheten pa papper medan patienten vardades ska
pappersoriginal skickas till Kommunarkivet. Hit raknas inte
utskrifter av filer i verksamhetssystem forutsatt att de inte har
handskrivna anteckningar. Handlingar som skapats eller lamnats
in digitalt skickas fran verksamhetssystem till kommunens e-
arkiv.

Handlingar som ska gallras

Gallring gors I6pande: handlingar som ska gallras tas bort aret
efter att det gatt sa manga ar som det star i gallringsfristen. Det
raknas fran datumet da handlingen senast uppdaterades.
Handlingar vars gallringsfrist gatt ut ska gallras fran journalen
oavsett om patienten fortfarande far vard eller inte. Handlingar
som ursprungligen skapas eller ldmnas in pa papper medan
patienten vardas ska regelbundet scannas in (sparas till
filformatet PDF/A for att skydda mot att filen dndras efter att
den laggs in) och laggas i verksamhetssystem for mellanlagring
fram till gallringstillfallet: pappersoriginalet ska sedan forstoras.
Pappersutskrifter av filer som ligger i verksamhetssystemet ska
inte scannas in och kan gallras sa snart som dom inte langre
behdvs. Handling som inte enkelt kan scannas férvaras pa
enheten. Handlingar med handskrivna anteckningar ska
bevaras.

Handlingar som bara finns i verksamhetssystemet gallras digitalt:
om dom av nagon anledning inte kan sparas i
verksamhetssystemet hela tiden fram till gallring ska dom laggas
over i verksamhetssystem for mellanlagring.
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist
Bilder/fotografier Digitalt Bevaras Bilder ska dar sa ar majligt tas pa ett satt som inte
rojer patientens identitet
Checklistor, frageformular, Papper/Digitalt | Bevaras ADL-taxonomi och TUG anvands ej langre i
sjalvskattningsinstrument, verksamheten.
funktionsmatningar, tester med resultat
till grund for behandling, bedémningar,
beslut och diagnoser och/eller som
behdvs gor uppfoljning av
vardprocessen ex. DFRI,
Nortonbedémning, MNA, ADL-
taxonomi, TUG
Diabeteslistor OF 405+420+421 Papper Bevaras
Ordinationshandling/ldkemedelslista Papper Bevaras
Egenremisser Papper/Digitalt | Bevaras
Fullmakt apotek papper Gallras efter 10

ar

Forbrukningsjournal narkotika OF 416

papper/ digitalt

Bevaras

Forskrivningsblankett Region Kronoberg
dar sjukskoterska/fysioterapeut i Vaxjo
kommun &r forskrivare,
Forskrivningsblankett Vaxjo kommun

Papper/digitalt

Bevaras
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist
Anvisning specialanpassning, Digitalt Bevaras Specialanpassningar gérs annu pa papper men
Specialanpassad produkt Anvisning, scannas in i verksamhetssystem. Pappersexemplaret
Specialanpassad produkt Teknisk gallras efter inscanning.
dokumentation, Specialanpassad
produkt Bruksanvisning,
bruksinformation
Individuella rehabplaner Digitalt Bevaras
Intyg Digitalt Bevaras
Journalkopior fran annan vardgivare ex. Papper Bevaras
kopia av medicinsk journal, Kopia av
omvardnadsjournal/
omvardnadsepikris, medicinsk
slutanteckning fran LINK, da ssk i Vaxjo
kommun varit involverad.
Vardplan i LINK/Samordnad individuell Papper Bevaras
plan
Korrespondens Papper/ Digitalt | Bevaras
Planeringsunderlag VILS OF 432+433. Papper Bevaras
Underlag VILS nér inga tidigare
hemtjanstinsatser finns OF 438
Remisser med svar Papper/ Digitalt | Bevaras
Signeringslista/lakemedel vid behov OF Papper Bevaras
415
Digital signeringslista/lakemedel vid Digitalt Gallras efter 10 Lakemedel vid behov som signerats med digitalt
behov ar verktyg sparas digitalt och gallras i
verksamhetssystem efter 10 ar.
Sarvardsjournal Papper/Digitalt | Bevaras
Telefonradgivning, om behandling anses Papper Bevaras

pabérjad OF 415
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist
Anamnes OF 401 (ersatt av Papper Bevaras Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet,
verksamhetssystem) blanketter uppréattade pa papper bevaras pa papper
Status/Atgard OF 402 (ersatt av Papper Bevaras Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet,
verksamhetssystem) blanketter upprattade pa papper bevaras pa papper
Omvérdnadsjournal/Oversiktsblad OF Pappet Bevaras Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet, men
403 (ersatt av verksamhetssystem) blanketter uppréattade pa papper bevaras pa papper
Omvardnadsjournal/Plan OF 404 (ersatt Papper Bevaras Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet, men
av verksamhetssystem) blanketter upprattade pa papper bevaras pa papper
Tillfallig dokumentation OF 419 Papper Gallras direkt Ska vara infort i digital journal inom 3 manader.
efter inskrivning i
digital journal
Dokumentation Halso- och Papper Bevaras
sjukvard/Skyddad identitet OF 639
Checklistor och frageformular av Papper Gallras vid
kortvarig betydelse ex. checklista som inaktualitet
underlattar vid hembesdket, checklista
infor patientens hemgang
Telefonradgivning OF 415 Papper Bevaras
Awvikelse- och riskrapport OF 430 Papper/Digitalt | Gallras efter 3 ar | Papper forvaras pa enheten fram till gallring och
gallras pa enheten. Digitalt gallras i systemet.
Signeringslistor halso- och Papper/Digitalt | Gallras efter 10 Papper forvaras pa enheten fram till gallring.
sjukvardsinsats ar Samlas i omslag separerad fran andra
journalhandlingar.Digitalt gallras i systemet.
Forbrukningsjournal narkotika Kronologisk Papper Gallras efter 10 Forvaras pa enheten fram till gallring och gallras pa

gemensamma forrad

ar

enheten

Delegeringsblankett (sjukvardsuppgifter
och lakemedelshantering) OF 102,
utskrift

Papper/Digitalt

Gallras efter 10
ar

Forvaras pa enheten fram till gallring och gallras pa
enheten. Original sparas i 10 ar.
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist
Nyckelkvittenser medicinskap Papper Gallras efter 3 ar | Forvaras pa enheten enligt lokal I1akemedelsrutin
Signaturfortydligandelista Papper Gallras efter 10 Forvaras pa enheten fram till gallring och gallras pa
lakemedelsforrad ar enheten
Signaturfortydligandelista journal Papper Bevaras
Arendebok/Tidbok/Tidbokning/Kalender Papper Gallras efter 3 &r | Forvaras pa enheten fram till gallring och gallras pa
enheten
HSL-insats ordinerad av AT/FT Pappper/Digitalt | Bevaras Detta ar en aldre typ av dokument och anvands ej
langre i verksamheten.
Bostadsanpassningsintyg, Papper/Digitalt | Bevaras Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet, men
arbetsterapijournal OF 609b 9901, blanketter upprattade pa papper bevaras pa papper
traningsprogram, korrespondens (ersatt
av verksamhetssystem)
Digitalt traningsprogram Verksamhetssystem Digitalt Gallras vid Program skapas och uppdateras i
inakutalitet verksamhetssystem. Aldre program gallras i

samband med att rehabinsatser avslutas.
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist
Patientjournal arbetsterapeut Verksamhetssystem Digitalt Bevaras Pappersutskrifter av filer som ligger i verksamhetssystemet ska
eller fysioterapeut inte"scan.r.1as in och kan g_gallras sa snart sqm dom inte I_'a'ngre
behovs forutsatt att de inte har handskrivna anteckningar.
Handlingar som skapats eller lamnats in digitalt skickas fran
verksamhetssystem till kommunens e-arkiv.
Bilder/fotografier Verksamhetssystem Papper/digitalt | Gallras direkt Bilder och fotografier gors oidentifierbara dar sa ar
efter det ar infort | mojligt med hénsyn till bildernas vardsyfte och laggs
i digital journal in i patientens journal via saker mapp
Specialanpassad produkt: Anvisning Verksamhetssystem Papper/digitalt | Gallras efter Alla papper scannas via saker scannermapp in i
Teknisk dokumentation, Bruksanvisning inscanning patientens journal.
Journalkopior fran annan vardgivare till | Verksamhetssystem Papper/digitalt | Gallras efter Scannas via saker scannermapp in i patientens
exempel kopia av medicinsk journal inscanning journal.
Vardplan i LINK/Samordnad individuell Verksamhetssystem Papper/digitalt | Gallras efter Vardplan/SIP skrivs ut av berord personal och
plan inscanning scannas via sdker scannermapp in i patientens
journal.
Korrespondens Verksamhetssystem Papper/digitalt | Gallras efter Scannas via sdker scannermapp in i patientens
inscanning journal.
Remisser med svar Verksamhetssystem Papper/digitalt | Gallras efter Scannas via sdker scannermapp in i patientens
inscanning journal.
Tillfallig dokumentation OF 419 Verksamhetssystem Papper/digitalt | Gallras direkt Ska snarast foras in i patientens journal.

efter inskrivning i
digital journal
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist
Checklistor och frageformular av Papper Gallras direkt Exempelvis egna anteckningar och stéddokument.
kortvarig betydelse ex. checklista som efter inskrivning i
underlattar vid hembesdket, checklista patientjournal
infor patientens hemgang
Signeringslistor halso- och | omslag med Papper/Digitalt | Gallras efter 10 Signeringslistor i pappersform finns hos privata
sjukvardsinsats personnummer angivet i ar utforare och nar de skickas tillbaka till ansvarig
hiangmappililla arbetsterapeut/fysioterapeut sa ska de forvaras pa

arkivskapet.

enheten fram till gallring.
Arkivombud ansvarar for gallringen.

Delegeringsblankett OF 112 (tidigare Verksamhetssystem Papper/Digitalt | Gallras efter 10 Delegeringar och ordinationer skrivs enbart ut till

102): Delegering av halso och MAS/MA ar personal inom verksamhet som inte har digital

sjukvardsuppgifter fran delegering. Dessa ska gallras vid inaktualitet.

arbetsterapeut/fysioterapeut Originalet skickas till MAS/MAR

Signaturfortydligandelista journal Nararkiv Papper Bevaras Denna ar aktuell fér personal som inte har digital
signering via digitalt system, samt vid driftstérning av
det digitala systemet.

Traningsprogram Verksamhetssystem Digitalt/Papper | Bevaras Traningsprogram skapas i fristdende system och

skrivs ut till patient. Programmet scannas via sdker
scannermapp in i patientens journal. Det som
scannas ska vara identifierbart. Pappersprogrammet
som ldmnas till patient eller personal gallras vid
inaktualitet.
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Aktuella processer som inte ldngre anvédnds idag

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist

Patientjournaj arbetsterapeut Patientjournaler skapas numera digitalt. Handlingar pa papper ar

eller fysioterclpeut, foretradesvis ifran dldre oavslutade journaler.

pappershandllngar Handlingar som ska bevaras
Nér patienten avlider eller varden avslutas galler att om det finns
handlingar som ursprungligen skapades eller lamnades in till
verksamheten pa papper medan patienten vardades sa ska
pappersoriginalet skickas till Kommunarkivet. Hit raknas inte
pappersutskrifter av filer som ligger i verksamhetssystemet.
Handlingar som ska gallras
Gallring gérs I6pande: handlingar som ska gallras tas bort aret
efter att det gatt sa manga ar som det star i gallringsfristen. Det
raknas fran datumet da handlingen senast uppdaterades.
Handlingar vars gallringsfrist gatt ut ska gallras fran journalen
oavsett om patienten fortfarande far vard eller inte. Handlingar
som ursprungligen skapas eller lamnas in pa papper medan
patienten vardas ska regelbundet scannas in (sparas till
filformatet PDF/A for att skydda mot att filen dndras efter att
den laggs in) och laggas i verksamhetssystem for mellanlagring
fram till gallringstillfallet: pappersoriginalet ska sedan forstoras.

Checklistor, frageformular, Personakt Papper/Digitalt Bevaras ADL-taxonomi och TUG anvands ej langre i

sjalvskattningsinstrument, verksamheten.

funktionsmatningar, tester med resultat

till grund for behandling, bedémningar,

beslut och diagnoser och/eller som

behdvs gor uppfoljning av

vardprocessen ex. DFRI,

Nortonbedémning, MNA, ADL-

taxonomi, TUG
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Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Kommentar

sortering Arkivformat | gallringsfrist
Forskrivningsblankett Region Kronoberg | Personakt Papper/digitalt Bevaras
dér ssk/ft i Vaxjo kommun ar
forskrivare, Forskrivningsblankett Vaxjo
kommun
Individuella rehabplaner Personakt Digitalt Bevaras
Intyg Personakt Papper Bevaras
HSL-insats ordinerad av AT/FT Personakt Papper Bevaras
Anamnes OF 401 (ersatt av Personakt Papper Bevaras Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet, men
verksamhetssystem) blanketter upprattade pa papper bevaras pa papper
Status/Atgard OF 402 (ersatt av Personakt Papper Bevaras Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet, men
verksamhetssystem) blanketter uppréattade pa papper bevaras pa papper
Omvardnadsjournal/Oversiktsblad OF Personakt Papper Bevaras Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet, men
403 (ersatt av verksamhetssystem) blanketter upprattade pa papper bevaras pa papper
Omvardnadsjournal/Plan OF 404 (ersatt | Personakt Papper Bevaras Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet, men
av verksamhetssystem) blanketter uppréattade pa papper bevaras pa papper
Telefonradgivning OF 415 Personakt Papper Bevaras
Awvikelse- och riskrapport OF 430 Papper Gallras efter 3 ar | Papper forvaras pa enheten fram till gallring
Dokumentation Halso- och Personakt Papper Bevaras
sjukvard/Skyddad identitet OF 639
Arendebok/Tidbok/Tidbokning/Kalender Papper Gallras efter 3 ar | Forvaras pa enheten fram till gallring
Bostadsanpassningsintyg, Personakt Papper Bevaras Blanketten har ersatts av verksamhetssystemet, men

arbetsterapijournal OF 609b 9901,
tréaningsprogram, korrespondens (ersatt
av verksamhetssystem)

blanketter upprattade pa papper bevaras pa papper
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Bostadsanpassning

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist | kommunarkivet
Lag (1992:1574) om Handlaggare for
bostadsanpassningsbidrag: fram bostadsanpassningsbidrag fattar
till 2018-06-30. Lag (2018:222) om beslut om fastlagt belopp pa
bostadsanpassningsbidrag: fran | verksamhetsystem for delegation fran
2018-07-01 bostadsanpassning omsorgsnamnden.
BAB pappersakt A'I.<tuel!a akter forvarasi | Papper/digitalt | Bevaras 2ar
- Beslut nararkiv sorterat efter
- Ansokan efternamn.
- ev fullmakt
- intyg om bostadsanpassning Avslutade akter férvaras
- ev atgardsforslag _ i nararkiv sorterat efter
- offerter, produktl_nformatlon, manaden som beslutet
- faktura/utanordning
- bilder/foton togs.
BAB digital akt: Slutarkivering pa
- Beslut Kommunarkivet utifran
- utredning fastighetsbeteckning
- inscannade bilagor
Papper Gallras vid Ett utdrag av statistik fran
inaktualitet verksamhetssystemet dras ut

Statistiska sammanstallningar

manatligen och skickas till chef,

ekonom och
forvaltningssekreteraren.
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Medicintekniska produkter (hjalpmedel)

Process Forvaring och | Format/ Bevaras Leverans till Kommentar

sortering Arkivformat | eller kommunarkivet

gallringsfrist

Register 6ver medicintekniska Verksamhetssystem Digital Bevaras Registreras utifran individnummer
produkter: inventariemarkning,
bendamning, placering, atgarder dver
tid, etc.
Information om medicinteknisk Verksamhetssystem | Digitalt/papper Gallras 3 ar efter Information hdmtas hos leverantor och
utrustning sasom bruksanvisning, att produkten skrivs ut pa papper for att ges till
teknisk information mm avyttrats anvandaren
Kvalitetskontroller, dokumentation, Verksamhetssystem Gallras 3 ar efter Registreras utifran individnummer
besiktningsprotokoll gallande att produkten
medicinteknisk utrustning avyttrats
Avvikelserapport: Verksamhetssystem Digitalt Bevaras Enhetschefen for
Extern hantering: anmalan till hjalpmedelsverksamheten tar emot
Lakemedelsverket och tillverkare avvikelsen och avgor fortsatt hantering
Intern hantering: information
inom kommunrehab
Specialanpassade produkter Verksamhetssystem Papper/digitalt Papperna gallras Specialanpassningar gors pa papper.

e Anvisning
* Teknisk dokumentation
 Bruksanvisning, bruksinformation

Sorteras efter
individnummer

direkt efter
inscanning, det
digitala bevaras

Original ansvarar forskrivare for och
bevaras i patientjournal. Kopia scannas
av ansvarig tekniker via sdker
scannermapp till verksamhetssystem.

Reparation av hjalpmedel Verksamhetssystem Papper/Digitalt Gallras direkt efter Arbetsordern skrivs ut pa papper for att
avslutat drende ha under arbetets gang
Foljesedel till hjalpmedel Verksamhetssystem Papper/digitalt Gallras efter 6 Foljesedlar for hjalpmedel som bestallts

/1 parmar i nararkivet.
Sorteras efter datum
och leverantor

manader

med orderguide scannasin i
verksamhetssystem
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Omvardnadspérm

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller | Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet
Personlig plan (OF 601, 602, 603) En parm per Papper Gallras vid Papperskopia av handling i
Ersatt av Genomférandeplan (OF 610) | omsorgstagare inaktualitet socialadministrativt
verksamhetssystem
Uppdrag/Bestallning fran En parm per Papper/digitalt Gallras vid
verksamhetssystem omsorgstagare inaktualitet
Munhdlsokort En parm per Papper Gallras vid
omsorgstagare inaktualitet
Daganteckningar OF 606 En parm per Papper/digitalt I enlighetmedvad | 5ar Bevaras fr.o.m. hosten
omsorgstagare som galler for 2011, ndr sammanfattning
social journal. upphorde.
Bevaras om
omsorgstagaren ar
fodd dag 5, 15, 25
Sammanfattning av daganteckningar Papper/digitalt | enlighetmed vad 5ar Digitala daganteckningar
OF 604 SOL, OF 605 LSS Dokumentet som géller for infordes under 2012.
upphort hosten 2011. social journal.
Bevaras om
omsorgstagaren ar
fodd dag 5, 15, 25
* ADL-beddmning/ En parm per Papper Gallras/Bevaras De dokument som &r

forflyttningsinstruktion

* traningsprogram och signeringslista
* hjalpmedel och information

* sarjournal

* signeringslista omvardnadsatgard

* dosrecept/lakemedelslista

* signeringslistor / lakemedel

* Uppdrag Halso- och
sjukvard/Ordination fran legitimerad
personal till baspersonal

omsorgstagare. Tillhor
patientjournal

(Se kommentar)

kopior pa dokument i
verksamhetssystemet
gallras sa snart de inte
langre behdvs. Ovriga
dokument till
patientjournal och nar
varden ar avslutad till
slutarkiv.
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Systemdokumentation

Process Forvaring och Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar
sortering Arkivformat | gallringsfrist kommunarkivet
Systemhandbécker Aktuell version Digitalt Bevaras i atminstone | samband med att Nar ett system tas ur drift ska
Systemhandbdocker for teknik tillhandahalls av de delar som behovs systemet tas ur drift. delar av dokumentationen
och hantering av systemet, som | systemleverantor for att forsta den bevaras for att det ska vara
riktar sig dels till (tillverkas hemsida) information i systemet mojligt att forsta den
systemansvariga och dels till som bevaras. Ovrigt information ur systemet som
anvandare. kan gallras, men bevaras.
mojlighet finns att
bevara.
Anmaélan/avanmalan om Ifylld Digitalt Gallras vid Respektive chef
databehdrighet. bestallningsblankett inaktualitet bestiller/avbestiller
sparas under behorighet till
anvandandet verksamhetssystem for tid
anvandaren ar anstalld.
Systemansvariga registrerar
behorighet fran
bestallningsblanketten.
Behorighetsprofil Under anvdndandet Digitalt Gallras vid Anvandare i systemet
inaktualitet tilldelas behorighet till olika
funktioner inom ett eller
flera drendeomraden.
Foérbindelse, mottagen Under anvindandet Digitalt For hantering vid Systemansvariggruppen

information géllande rutiner
fér hantering av
verksamhetssystem

arkivering, se
handlingstypen
"Tystnadsplikt/
sekretessforbindelse'
i denna plans avsnitt
for Personal-
handlingar.

utbildar I6pande i hantering
av systemet. Anvandaren
forbinder sig att folja

de regler och rutiner som
galler for
databearbetningen.
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Atkomst till Under anvindandet Digitalt Gallras vid Systemansvariga gor

verksamhetssystem (loggar) inaktualitet slumpmassiga urval ur
verksamhetssystemet
(loggar) for
kontroll att anvandare
endast bearbetat eller tagit
del av uppgifter inom sitt
ansvarsomrade. Chef soker
upp loggar i systemet och
aterkopplar resultatet till
systemansvariga.

Sakerhet och krisledning

Krisledning och sarskilda handelser

Process Forvaring och | Format/ Bevaras eller Leverans till Kommentar

sortering Arkivformat gallringsfrist kommunarkivet

For att hantera koncerngemensamma handlingar inom omradena sidkerhet och krisledning har Vaxjo kommun beslutat om en
koncerngemensam verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan for dessa handlingar som kan hittas har:
https: / /www.vaxjo.se /download /18.d96466¢17d123c91ceb2fa5 /1637327143318 /Verksamhetsbaserad %20dokumenthanteringsplan%2

05.4%20Hantera%20krissituationer.pdf

Gallras efter
sammanstallning i

Smittspraningslista Per verksamhet Papper loggbok
Gallras vid inaktualitet,
om moijligt efter
Gemensam sammanstallning som
Loggbok Over smittspraning lagringsyta Digitalt smittsparningsrapport
Gemensam
Smittsparnignsrapport lagringsyta Digitalt Bevaras 1lar
Underlag till
utvardering/uppfdljning av Gemensam
krisledning lagringsyta Digitalt Bevaras 5ar
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https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2fa5/1637327143318/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.4%20Hantera%20krissituationer.pdf
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Vaxjo

kommun
Sdkerhet
Blankett for
brandlarmsrapport som fyllts i | Gemensam Kopia av handling som sands till
av verksamheten lagringsyta Digitalt Gallras vid inaktualitet hyrervard for berord lokal

Ekonomi-handlingar

For att hantera exempelvis fakturor och bokforingsunderlag har Vaxjo kommun beslutat om en koncerngemensam
verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan for dessa handlingar som kan hittas har:

https: / /www.vaxjo.se /download /18.852e3af175¢c8757899ca87f /1606308155057 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%2
02.4%20Ekonomiadministration.pdf

Personalakter

For att hantera handlingar som vanligen forekommer i personalakter har Vaxjo kommun beslutat om koncerngemensamma
verksamhetsbaserade dokumenthanteringsplaner for dessa handlingar som kan hittas hér:

https: //www.vaxjo.se /download /18.d96466c¢17d123c91ceb2cac /1637326888851 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%2
02.7%20Personaladministration.pdf samt har:

https://www.vaxjo.se /download /18.d96466c¢17d123c91ceb2d47 /1637326975017 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%?2
02.8%20Arbetsmilj%C3%B6%200ch%20arbetsh%C3%A4lsa.pdf

Handlingar av ringa eller tillfdllig betydelse

For att hantera t.ex. e-post med enklare faktafrdgor om verksamheten, eller automatiskt skapade filer i webbldsare har kommunen
antagit en gemensam gallringsplan. Denna heter "Gemensam gallringsplan for allménna handlingar i Véxjé kommun" och finns hér:
https: / /www.vaxjo.se /download /18.313cf36515d1bde9ee322765 /1499862671015 / Gemensam%20gallringsplan%20f%C3%B6r%20allm
%C3%A4nna%20handlingar%20i%20V%C3%A4xj%C3%B6%20kommun.pdf
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Vaxjo

kommun

Ovriga kommungemensamma planer

Vaxjo kommun har tagit fram en verksamhetsbaserad dokumenthanteringsplan med flera delar for handlingstyper som ar
gemensamma for flera forvaltningar. Utover de planer som ndmnts ovan finns i nuldget planer for foljande, samlat har pa kommunens
hemsida: https://www.vaxjo.se /sidor /politik-och-demokrati /allmanna-handlingar-och-styrande-dokument /vaxjo-
kommunarkiv /arkiv--och-informationshantering /dokumenthanteringsplaner.html

Processbaserade dokumenthanteringsplaner for styrande och stodjande processer

Komunikation (inklusive egenproducerat informationsmaterial):
https://www.vaxjo.se /download /18.852e3af175¢8757899ca85e /1606308142816 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%2
02.3%20Intern%200ch%20extern%20kommunikation.pdf

Kontaktcenter:
https://www.vaxjo.se /download /18.852e3af175¢8757899ca7b6 /1606307946027 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%
203.2%20Inv%C3%A5nar-%200ch%20kundservice.pdf

Tjanstelegitimation:
https://www.vaxjo.se /download /18.d96466c¢17d123c91ceb2d12 /1637326921956 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%2
02.7.7.1%20Tj%C3%A4nstelegitimation.pdf

Lon:
https://www.vaxjo.se /download /18.d96466c¢17d123c91ceb2d18 /1637326957715 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%2
02.9%20L.%C3%B6n.pdf

Pensioner:
https: / /www.vaxjo.se /download /18.d96466¢17d123c91ceb2e10 /1637327027927 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan %2
02.10%20Pensioner.pdf

Kommunens varumarke:
https: / /www.vaxjo.se /download /18.852e3af175c8757899ca816 /1606308123968 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%2
01.10%20Hantera%20kommunens%20varum%C3%A4rke.pdf

Finans- och skuldférvaltning:
https://www.vaxjo.se /download /18.852e3af175¢8757899ca897 /1606308169625 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%
202.5%20Finans-%200ch%20skuldf%C3%B6rvaltning.pdf

Faststalld senast av omsorgsndmnden i § XX /2022, 2022-12-14


https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/allmanna-handlingar-och-styrande-dokument/vaxjo-kommunarkiv/arkiv--och-informationshantering/dokumenthanteringsplaner.html
https://www.vaxjo.se/sidor/politik-och-demokrati/allmanna-handlingar-och-styrande-dokument/vaxjo-kommunarkiv/arkiv--och-informationshantering/dokumenthanteringsplaner.html
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca85e/1606308142816/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.3%20Intern%20och%20extern%20kommunikation.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca85e/1606308142816/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.3%20Intern%20och%20extern%20kommunikation.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca7b6/1606307946027/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%203.2%20Inv%C3%A5nar-%20och%20kundservice.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca7b6/1606307946027/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%203.2%20Inv%C3%A5nar-%20och%20kundservice.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2d12/1637326921956/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.7.7.1%20Tj%C3%A4nstelegitimation.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2d12/1637326921956/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.7.7.1%20Tj%C3%A4nstelegitimation.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2d18/1637326957715/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.9%20L%C3%B6n.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2d18/1637326957715/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.9%20L%C3%B6n.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2e10/1637327027927/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.10%20Pensioner.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2e10/1637327027927/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.10%20Pensioner.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca816/1606308123968/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%201.10%20Hantera%20kommunens%20varum%C3%A4rke.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca816/1606308123968/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%201.10%20Hantera%20kommunens%20varum%C3%A4rke.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca897/1606308169625/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.5%20Finans-%20och%20skuldf%C3%B6rvaltning.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca897/1606308169625/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.5%20Finans-%20och%20skuldf%C3%B6rvaltning.pdf

Vaxjo

kommun

Intern service:
https://www.vaxjo.se /download /18.852e3af175¢c8757899ca8e5 /1606308182319 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%?2
02.13%20Intern%20service.pdf

Processbaserade dokumenthanteringsplaner for karnprocesser

Skydd mot olyckor:
https: / /www.vaxjo.se /download /18.d96466¢17d123c91ceb2f31 /1637327071850 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%2
05.1%20Skydd%20mot%200lyckor.pdf

Krisberedskap:
https: / /www.vaxjo.se /download /18.d96466c17d123c91ceb2f83 /1637327096574 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%?2
05.2%20Krisberedskap.pdf

Hojd beredskap:
https: / /www.vaxjo.se /download /18.d96466¢17d123¢c91ceb2f99 /1637327119224 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%2
05.3%20H%C3%B6jd%20beredskap.pdf

Skydd och sadkerhet:
https: / /www.vaxjo.se /download /18.d96466¢17d123c91ceb2fa7 /1637327172792 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%20
5.5%20Skydd%200ch%20s%C3%A4kerhet.pdf

Skade- och tillbudsrapportering:
https: / /www.vaxjo.se /download /18.d96466c17d123c91ceb2fc7 /1637327197876 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%?2
05.7%20Skade-%200ch%20tillbudsrapportering.pdf

Brottsforebyggande arbete:
https://www.vaxjo.se /download /18.d96466c¢17d123c91ceb2fca /1637327223657 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%2
05.8%20Brottsf%C3%B6rebyggande%20arbete.pdf

Borgerliga ceremonier:
https://www.vaxjo.se /download /18.852e3af175¢8757899ca796 /1606307924731 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%2
03.1%20Borgerliga%20ceremonier.pdf

Stiftelser, fonder och donationer:
https: / /www.vaxjo.se /download /18.852e3af175c8757899ca7cl /1606307961917 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%?2
03.9%20Stiftelser,%20fonder%200ch%20donationer.pdf

Forsakringar:
https://www.vaxjo.se /download /18.852e3af175¢8757899ca7c3 /1606307975072 /Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%2
05.6%20F%C3%B6rs%C3%A4kringar.pdf

Faststalld senast av omsorgsndmnden i § XX /2022, 2022-12-14


https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca8e5/1606308182319/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.13%20Intern%20service.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca8e5/1606308182319/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%202.13%20Intern%20service.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2f31/1637327071850/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.1%20Skydd%20mot%20olyckor.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2f31/1637327071850/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.1%20Skydd%20mot%20olyckor.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2f83/1637327096574/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.2%20Krisberedskap.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2f83/1637327096574/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.2%20Krisberedskap.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2f99/1637327119224/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.3%20H%C3%B6jd%20beredskap.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2f99/1637327119224/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.3%20H%C3%B6jd%20beredskap.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2fa7/1637327172792/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.5%20Skydd%20och%20s%C3%A4kerhet.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2fa7/1637327172792/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.5%20Skydd%20och%20s%C3%A4kerhet.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2fc7/1637327197876/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.7%20Skade-%20och%20tillbudsrapportering.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2fc7/1637327197876/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.7%20Skade-%20och%20tillbudsrapportering.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2fca/1637327223657/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.8%20Brottsf%C3%B6rebyggande%20arbete.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.d96466c17d123c91ceb2fca/1637327223657/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.8%20Brottsf%C3%B6rebyggande%20arbete.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca796/1606307924731/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%203.1%20Borgerliga%20ceremonier.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca796/1606307924731/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%203.1%20Borgerliga%20ceremonier.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca7c1/1606307961917/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%203.9%20Stiftelser,%20fonder%20och%20donationer.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca7c1/1606307961917/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%203.9%20Stiftelser,%20fonder%20och%20donationer.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca7c3/1606307975072/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.6%20F%C3%B6rs%C3%A4kringar.pdf
https://www.vaxjo.se/download/18.852e3af175c8757899ca7c3/1606307975072/Verksamhetsbaserad%20dokumenthanteringsplan%205.6%20F%C3%B6rs%C3%A4kringar.pdf

