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§120
Dokumenthanteringsplan Handikappférvaltningen
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Beslut
Lanssjukvardsndmnden beslutade enligt arbetsutskottets forslag,

Arbetsutskottets forslag
Lianssjukvérdsndmnden beslutar att anta dokumenthanteringsplan for

Handikappforvaltningen.

Arendet

Handikappforvaltningen har tagit fram en dokumenthanteringsplan. Dokument
som upprittas 1 offentlig verksambet &r 1 enlighet med tryckfrihetsférord-
ningen offentliga handlingar. Syfiet med en dokumenthanteringsplan &r att alla
14tt ska kunna se vilka dokument som forekommer i verksamheten och hur de
olika dokumenten ska férvaras, gallras och ordnas. Planen ska fortlspande
uppdateras.

Gallring av allménna handlingar inom handikappforvaltningen far enbart ske
efter beslut 1 linssjukvardsnAmnden och hjilpmedelsndmnden.

Handlingar i direndet

* Skiivelse frin Handikappforvalmingen (2004-12-14)
» Dokumenthanteringsplan Handikappforvaltningen
Vid protokollet

Ingela Kange

Justerat 2004-12-28

Bengt Eliasson Maud Lanne

Protokollets justering tillkdnnagiven pd landstingets anslagstavla 2004-12-28
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Verksamhet/Rutin: Ledning/Samordning/Kansli

Informationshantering

...................................................................................................................

I enlighet med offentlighetsprincipen ska information i allménna handlingar hillas tillgdngliga fér alliménheten. De ska registreras, vara mdjliga att 8terstka och fir endast
forstéras efter beslut | primérvardsndmnden. Sarskilda regler géller for handlingar som omfattas av sekretess.

Dokument som beskriver offentlighetsprincipens tillimpning p8 e-post och IT i landstinget &r bl a Riktlinjer fér hantering av e-post, Netikett: Riktlinjer fér anvéndning och
handhavande av Landstinget Hallands IS/IT-system m fl dokument,

Handling Original/ - Férvaring/ Bevaras./ . Anmaérkning
(benamning) kopia - Sortering Gallras ' T
e % (tidsfrist)
Protokoll/Minnesanteckningar:
v hjalpmedelsnamnden Original Kanslifkronologisk Bevaras
v ledningsgrupp Original Kansli/kronologisk 5ar
v samverkansgrupp, férvaltningsniva Original Kansli/Controller/ Bevaras
kronologisk
v samverkansgrupp, basenhetsniva Kopia Basenheter/ 2ar Samverkansgruppens protokoll i original bevaras pa de
kronologisk arbetsplatser de uppréttas.
v skyddsrond Original Kansli och basenh/ Bevaras
kronologisk
v revisionsprotokoll med underlag Original ~ Kansli/fanstélida per Bevaras Lénebeslut i revisionsférhandlingarna
férbund
v 8vriga samradsgrupper, arbetsplats-  Original Kansli och 5 ar
traffar etc. (av kortvarig betydelse) arbetsplatser
Protokoll etc, inkomna fér K&nnedom Kopior Vid inaktualitet
Kallelser till nAimndssammantraden Kopior 1ar
Protokollsjusteringar/anslag Original 1ar



Handling
(benamniﬁg) :

PACT diariesystem—Databas fér
registrering av allménna handlingar:

v’ aktlagda drenden, enligt diarieplan

v B-dokument

Delegationer med underlag:
v’ beslut om 16n
v arbetsmiljéansvar

v attest/utanordning

Original/ -
kopia

Original

Qriginal

Original

~_ Anmarkning.

Bevaras tillsvidare Rapporter sorterade pa arendelista, stkord,

Forvaring/ ~  Bevaras./
Sortering  Gallras
% (tidsfrist)
Kansli/Diarienr ordning Bevaras
Parmar/Fortecknnr.  Se: Forteckning

dver B-drenden

Bevaras
Bevaras

Bevaras

verksamhetskod och arendetyp tas arligen ut pa papper.

Skrivelser/brev fran privatpersoner, kunder, patienter,
anstallda m fl och som férvéntas ligga fill grund fér beslut i
namnd, eller som har en rattslig betydelse eller som av
annan orsak kan behévas i framtiden. Observera att &ven
e-postmeddelande kan ha ovann&dmnda betydelse

Handlingar/Arenden som lampar sig att diarieféra kan vara:
allman administration, remisser, projekt, ufredningar,
planer, principbeslut, skrivelser som inte har nagon naturlig
s6k- och sorteringsgrund.

Dokument med enhetligt innehall inom varje B-serie. Kan p
g a enhetlighet i innehall hanteras fér sig, efter de krav pa
bevarande och gallring som géller for respektive serie.

Skall anmalas till l&nssjukvardsnamnden



Handling

(benamning)

Styrande verksamhetsdokument:

v personaladministrativa rutiner
v systematiskt arbetsmiljéarbete

v dokumenthanteringsplaner

Enkéter:
v’ frageformular

v enkatsammanstéliningar

Qriginal/

,kopia: -

Foérvaring/ = Bevaras./
- Sortering ‘Gallras

(tidsfrist)

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Anmarkning -

Inaktuella delar byts ut fortlépande av ansvarig for
respektive omrade



Rutin Personaladministration — Personalvard

Informationshantering:

Det huvudsakliga arbetet med personalfragor bedrivs vid kansliet. Aven pa kliniken fdrekommer emellertid rutiner av personalvardande karaktar. Vissa av de handlingstyper som finns och som berdr
personal och anstéliningsforhallanden kompletterar dokumentationen pa forvaltningen. Fér att skapa férutsattningar for fullstindiga persondossiéer ska dokumentation kring anstéliningar ske i

personalakt pa forvaltningen.

Bestammelser for hur arbetsskada och tillbud ska hanteras finns i Personalndmndens protokoll (PN 1996 §154).

Handling
(benﬁmniqg) :

Utvecklingssamtal/Medarbetarsamtal:

Personalakt (handlingar som kan inga):

v anstéllningsbevis

v intyg om kompetensutveckling

v utbildningsbetyg

v handlingar angéende pension

v" meritsammanstallining

v lonebidragsbeslut

v kopia av utfardat tjansteintyg

v halsoundersdkning

v rehab personutredning

v personutvardering/avgangsbetyg

v uppséagningsblankett

Original/ ~ Férvaring/ Bevaras/
kopia Sortering - Gallras
(tidsfrist)

Vid inaktualitet

Bevaras

Anmarkning
Sekretess enligt 7 kap 11 § Sekretesslagen

Uppréttas vid anstélliningen och innehaller central
dokumentation om denna.



Handling: - ~Original/, " Edrvaring/:. . /Bevaras/ ' .. -
(benéraning) " - 'kopia "~ Sortering: - iGallras
' ‘ o Ll - (tdsfrist)

Handlingar angaende ansékan om

fignst:

¥ annons Kansli Bevaras Annons och sammanstallining dver stkande férvaras
tillsammans t p&rm

v sammanstélining dver stkande Kansli Bevaras

v erhéllen {janst Criginal Kansli/Personalakt Bevaras

v g] erhallen tjanst Vid inaktualitet  Gallring far ske tidigast 3 veckor efter anstéliningsbeslut

Insatser av Landstingshéalsan Original Férvaras hos resp 10 ar Tex teamutveckling, stddsamtal, kartldggning av

bestéllare inomhusmilién och ventilation mm,

Rehabiliteringsutredningar:

v forsékringskassans exemplar* Original — *Handlingarna omfattas av sekretess enligt 7 kap 11 §
Sekretesslagen

v avdelningschefens exemplar* Kopia Avdelningschef 10 ar

v férvaliningens exemplar” Kopia Sands till forvait- Bevaras

ningen/Personalakt



Handling. Original/ Forvaring/ “Bevaras/ /Anmarkning =

(benamning) kopia Sortering Gallras: : o
(tidsfrist)-

Arbetsskada/tillbudsanmélan:

v till férvaltningens handlaggare Original Bevaras Tillsammans med 6vrigt utredningsmaterial

v till samverkansgruppen pa férvalt- Kopia Ingar i samverkans- Bevaras

ningsniva gruppens handlingar
v till landstingshélsan (fér k&nnedom) Kopia —
v’ verksamhetschefens ex Kopia Klinikchef 10 ar

Databehdrighet/Netikett-forsékran

Original

Vid inaktualitet



Rutin Personaladministration — Léneredovisning

..........................................................................................................

Informationshantering

Léneadministration handlar framst om insamling och registrering av uppgifter for 1dneberdkningar. Uppagifterna registreras i Respons lénesystem. Har aterfinns séledes uppgifter av vasentig karaktér
som ror tjénstgbring for personal som &r anstalld inom handikappférvaltningen.

Handling : Original/ Férvaring/ Bevarasi/ - - ~Anmérkning
(bendmning). : kopia Sortering Gallras ' : : £
: : i - ; el A (tidsfrist)
Respons Personalsystem (Databas) Server/TietoEnator Gallringsfrister fér Personalavdelningen, Landstingets kansli, &r ansvarig for

uppgifter i databas arkivbildningen i Responssystemet i enlighet med
annu ej faststallda Arkiviagen 1:3

Respons, underlag fér Ién

v tidrapportering/veckorapport, underlag Original 2ar
for avvikelser i schema
v utvérdering Kopia Omedelbart
v’ ledighetsanstkan (med eller utan I16n) Original 2ar
v intyg fran l2kare/tandlékare, Kopia 2ar
éverlamnat till arbetsgivaren
v sjuk-ffriskanmélan 2ar
v personalmeddelande tillsvidareanst Original 2ar
v personalmeddelande (timanstéllda) Original 10 ar
Tjénstgdringsintyg:
v till anstalld — Utskrift fran respons
v arbetsplatsens ex 2ar



Handiing: . .

(benaimningy © .

Reserékningar inklusive verifikationer/
kvittounderlag for ersétiningar

Uthetalning av lakarvardsersattning

Jamkningsbeslut

w2 Originalf L
L kqpia '

Qriginal

- Sorfering’ ..

Hos ansvarig
handlaggare

Lénekontoret

Forvaringl. -

© Galtas
© (tidsfristy

10 ar

L ccAnmarkning s



Verksamhet/Rutin: Budget, prognoser och bokslut ........................... e eeeteteeeeeaeee bt et e beeteereeaenis e b -

Lol o]y g 4 E=1i{ol =t pt=T a1 (] [ T OO U PO U O O TP
Ekonomihanteringen inom férvaltningen ftljer i huvudsak centralt utfdrdade regler. Handikappforvaltningen utgér en egen redovisningsenhet i landstingets redovisningsstruktur och de ingdende
verksamheterna utgdr egna basenheter med ett eget resultatansvar. Stor del av det [dpande ekonomiarbetet utfdrs i landstingets ekonomisystem MEA. | verksamheterna kan férekomma en viss
hantering av kontantkassor. Budget-, prognos-, och bokslutsarbete sker i samrére kansliet, vilket medfor att vasentliga handlingar i viss utstrckning samlas dar..........oooiviiieienenecccvcieiicns

Handling : Original/ ~  Forvaring/ - Bevaras./ S ~ Anmarkning
(benamning); : kopia Sortering  Gallras ‘ i
; : (tidsfrist)

Budgetmaterial/arbeten:

v arlig budget- och planskrivelse inkl Original Till Landstingets kansli —
motiveringar
v forslag till personalbudget Bevaras Forvaltningens samlade personaltotal med tillhérighet pa
varje Ansvarsenhet, sorterade efter befattningsgrad
v" underlag till faststalld budget Original 5 ar
v’ prognoser Criginal 5 ar
v arbetsmaterial i samband med Vid inaktualitet

uppréttande av budget och prognoser

Bokslut:

¥" arsredovisning med tillhérande bilagor Original Till Landstingets kansli —

¥" underlag till bokslut Original Kansli 10 ar

v arbetsmaterial i samband med Vid inaktualitet
uppréattande av bokslut

v verksamhetsberattelser/planer Bevaras

10



Verksamhet/Rutin:  BOKFOFINGSINFOIIIATION ................cc...oooouiuiiieiiieiieeeeeee et eeeeeeeee e et e et

IO MAtIONSNANIEIING ... s et e b e b e e b e aee oreereerseaseneemeeasasanseneesaneeeaeten et ams e s eeseseee s ee s e e eee s e st e e s ese e e et e eee e
Arkiv- och gallringsregler for rapporter och listor frAn MEA redovisas i ekonomihandboken, flik U. Nedan redovisas vissa handlingstyper som sérskilt behéver fértydligas avseende pa hantering etc.

Verifikationer i kundreskontran och bokféringen mikrofilmas vid landstingets kansli 3 ar efter rakenskapsarets slut. Originalverifikationer sldre 3n tre ar far Atersékas dar.

Handling : Original/ Férvaring/ Bevaras:/ - . - Anmaérkning
(benamning) ' kopia ~Sortering Gallras SR :
{tidsfrist)
MEA ekonomisystem (Databas) Server/TietoEnator Gallringsfrister fér Ekonomiavdelningen, Landstingets kansli, ansvarar for

uppgifter i databas arkivbildningen i MEA-systemet i enlighet med Arkiviagen
annu ej faststéllda 1:3

Arkiv- och gallringsregler fér handlingar som férekommer i
olika rutiner i MEA framgar av Ekonomihandboken, flik U

Dito for PULS framgar av flik T

Leverantérsreskontra:
v leverantérsfakturor Original EkonomifVer. Nr (laga s Deponeras i extern depa 3 ar efter rékenskapsar. Se
serien) Deponering av verifikationer, flik E, i ekonomihandboken.
v foljsedel Efter revision Om fdljsedel kompletterar faktura géller 10 ar
Grundredovisning:
¥" bokforingsorder Ekonomi/Verifikations — Sénds till depanering i Falkenberg, 3 ar efter
Nr (héga serien) rakenskapsar.

11



‘Handling.- .00 Ofiginalf

 (benamning). . s """:-k'O'pia

Ekonomilistor, spontanuttag ur MEA Kopia
Handkassa, redovisning

Forvaring/- . - Bevarasi/. .. -
- Sortering ' Gallras "
U ety

Vid inaktualitet
10 ar

o Anmérkning ;-

12



Rutin Anmdlningar och avvikelserivarden................................. - S D B R S R

Informationshantering:

Bestammelser for Avvikelserapportering och anmélningsskyldighet i hélso- och sjukvard utgér fran Lag (1998:531) om yrkesverksamhet pd hélso- och sjukvardsomrade. Foreskrifter och allménna
rad aterfinns i SOSFS 1996:23. Arendetypen avsitter handlingar dels pa enheten och dels hos den anmalningsansvarige |karen.

Bestammelser for patientskadehanteringen framgar av SFS 1996:799.

Patientndmndens drenden handldggs vid landstingets kansli. P4 enheten aterfinns handlingar hos verksamhetschefen och i patientens journal

Handling - Original/ Férvaring/ Bevaras/ Anmarkning
(bensmning) : - kopia Sortering Gallras ‘
(tidsfrist) -
Avvikelsehantering:
¥ avvikelserapporter, utan atgérd Original  Verksamhetschef/ 10 ar Handelser pa arbetsplatsen som inte leder till vidare
Kronologisk atgarder
v avvvikelsehantering enligt Original Habiliterings- Bevaras Avvikelser som utreds i enlighet med Lex Maria.
"Lex Maria” dverlakaren Registreras i sarskilt diarium.
Hélso- och sjukvardens ansvarsndmnd
(HSAN):
v anmalan, utlatanden och beslut Kopia Verksamhetschefen Bevaras
Patientskadeédrenden:
v~ anmalan, ldkarutlatanden Original Till PSR -
v anmdlan, ldkarutlatanden, beslut fran  Kopia verksamhetschef/ Bevaras Far inte innehalla journalkopior.
PSR
v sammanstélining dver arets drenden Bevaras

13



‘Handling. - .

(beriamning).

Patientndmndsérenden:

v utlatanden, korrespondens

.. Original/
. kopia-

Original

_Forvaring/ ..
Sortering

Verksamhetschef/
efter
diarienummer

Gallras
- (tidsfristy,

Bevaras

- - SAnmarkning ¢

14



Verksamhet Hjdlpmedel

Informationshantering

..............................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

Handlng -~ . .. . -Originall +-Férvaring! .- ‘Bevaras/ . S Anmarkning o e
(benamning) - T kopia.. - Sortering . O oGallras S e T w0
' c . B ttidsfrist)
Prolokoll:
¥ samverkansgrupp Qriginal P&rm Bevaras
¥ skyddsrond Original Parm Bevaras
v arbetsplatstraffar, minnesanteckningar Original Parm 5ar
Remiss/Ordination av hjédlpmedel:
¥ Ordination till brukare Original Bevaras Uppgifterna integreras i "SESAM”
(webbalternativet) )
¥" Ordination till brukare Original Parm/Lépnr Bevaras Kompletterande uppgifter fér atersékning finns i "SESAM”
(pappersalternativet) .
Datoriserat hjalpmedelsystem "SESAM"  Original Server/Back-up Uppdateras System for administration av hj&lpmedelshantering, bla
fortiopande innehallande stéd for rutiner kring inkép, lagerhalining,

Se dokumenthanteringsplan " Foérsystem
SESAM" fér nérmare information

inventarieredovisning, arbetsorder, fakiurering samt
koppling till brukare.

Former {6r eventuell digital avstalining av vissa uppgifter i
"SESAM” har &nnu ej bestimts.

15



Handling

(b_‘enéimﬁi_n’g).‘ T

Sortimentférdandringar:
v beslutsdokument

v Underlag till sortimentfdrandringar

Criginal

QCriginal

. - Original/ - “Férvaring/’ .~
~ “kopia:

Sortering. -

P&rm HMC Halmstad

Parm HMC Halmstad

. -Bevaras/®. *

Gl o ARmETkning-

. Gallras

(tidsfrist)....

2 &r efter avialets
upphérande
2ar

Beslutsdokument aterfinns fére 1998 bland
ledningsgruppens handlingar

16



Verksamhet/RUtin . HABIITEEITING ... e e es e s et

INFOMMIAHONSNANTEIING ...ttt e b ettt ees e eseee e e ee et et et e s e s e e et et ee e et eee e oo

Handling -~ Original/ Férvaring/ wooBevarasli e Anmarkning

(benamiing) : kopia ‘Sortering Gallras: : : A

(tidsfrist)

Protokoll:

v" samverkansgrupp, basenhetsniva Original Parm Bevaras

v arbetsplatstréffar, minnesanteckningar Original Parm 5ar

Korrespondens: Observera forvaltningens krav pa diarieféring

v ] journalbunden Bar

v" Journalbunden Ingar i journal Bevaras

Habiliteringsjournal:

v databas BMS I bruk sedan 2001. Former fér avstélining har &nnu inte
bestamts

¥ journalmapp Bevaras Se dokumenthanteringsplan for patientjournaler och 6vrig
medicinsk dokumentation

Kortregister éver mikrofilmade journaler Bevaras Innehéller uppgifter om samtliga barn som vardats pa

habiliteringen

17



Handling Original/ Forvaring/ Bevaras/ Anmarkning:
(benémning) : : kopia Sortering Gallras s
: : (tidsfrist)
Bostadsanpassningsbidrag:
v intyg® *Se dokumenthanteringsplan for patientjournaler och dvrig
medicinsk dokumentation
¥ beslut*
Elevvardkonferenser:
¥" minnesanteckningar/protokoll* Samverkan mellan féraéldrar/larare/ pedagog/psykolog/
skoterska etc — Sammanfattas i BMS journal
v' delegering av arbetsuppgifter* *Se dokumenthanteringsplan for patientjournaler och dvrig
medicinsk dokumentation
Verksamhet/Rutin  Kommunikation/ Gemensamima FULINET ..................ccccovviiiiiiiiiinnins e s
1o 18 00 F= Lo A T= 0 =111 4 15T O U VU TR PP POV PP PPR U TP PR D P P R S E
Handling : ~ Original/ ~ Forvaring/ - Bevaras/ ~Anmérkning
(henamnigy) kopia Sortering Gallras R S
‘(tidsfrist)
Protokoll:
v samverkansgrupp, basenhetsniva Original Verksamhetschef Bevaras
v arbetsplatstriffar, minnesanteckningar Original Parm 5ar
Tekniske service, arbetsorder Vid inaktualitet
Handlingar angdende delegering av Original Verksamhetschef Se dokumenthanteringsplan fér patientjournaler och évrig
arbetsuppgifter medicinsk dokumentation

18



Verksamhet/Rutin Tolktjanst

Informationshantering

......................................................................................................................................................

Landstinget har genom hélso- och sjukvardslagen en skyldighet att bista med tolktifinster at horselhandikappade. Samordningen av tolkfjanster sker pa totkeentralen i Falkenberg. 1 uppgifterna
ingar dven en informationsskyldighet till déva, ddvblinda samt personer i deras nérhet, om tolkcentralens service.

Handling. -~ . Orginall  ~ Fdrvaring/. - =~ Bevaras/ . . _ - Anmatkning: . -
(benamnirg) - . lkopia Sorering:." . - Galllas .. T
I ' R PO (tidsfrist)
Datoriserat system for folkbestaliningar  Original Server/Back-up Gallringsfrister i IT-stéd fér rutiner kring tolkbestalining, debitering av
: databasen har ej tolkijénster, |6pande statistik och tolkregistrering.
besjutais
Tolkbestaliningar, arbetskort Qriginal 3ar
Tjanstgoringsuppgifter och Original 10 &r

reserdkningar for frilanstolkar

Informationsmaterial:

¥ egenproducerat Ett ex i arkivkartong/ Bevaras Informationsmaterial som beskriver innehéllet i
kronologisk ordning tolktiansterna och som kan belysa utvecklingen av innehall
och service bevaras.
v fran andra landsting Parm Vid inaktualitet

19



Verksamhet/Rutin  Synvérd

Informationshantering:
Syncentraler finns i Halmstad respektive Kungsbacka.

Sarskilda bidragsregler géller for glasdgon och kentaktlinser beskrivs i broschyr "Glaségon/Kontaktlinser,Landstinget Halland"

................................................................................

..........................................................................

Handling . Original/ - Forvaring/ ‘Bevaras/ Anmarkning
(benamning) kopia Sortering: _ Gallras ' :
: ' (tidsfrist)
BMS, bokningssystem Server pa LiH
Synregister, databas SynC Kba Bevaras Anvands fér administration av remitterade brukare
Glaségonbidrag:

v Glastgonbidrag, databas

v fakturaunderlag for bidragsberattigade Original SynC Kba/Ldpnr 10 ar
ordning

v faktura Original Kansliet/Leveransres- -
kontra

IT-stdd (accessdatabas) for administration av

glaségonbidrag. Register innehaller uppgifter om fakturor
for glasdgonbidrag och kontaktlinser,

Register som kopplar fakturaunderlag till faktura tas
fortiopande ut pa& papper och férvaras i parmar

Sands till kansliet i Halmstad, inordnas i laga serien som
forvaras pd kansliet i tre ar, och som dérefter sinds ivag
fér depanering

Fakturaunderlag som férvaras pa syncentralen i
Kungsbacka tillsammans med faktura som sénds till
kansliet utgér grundverifikation fér glaségonbidrag.

20



Handling . Originalf- . - Forvaring/- " ' Bevaras/ . Anméarkeing. o

{bendmning) : 'kopia- . i _-'Sorter,ing' : Gal!ras E o S
o : . " (tidsfristy

Anpassningskurs for folkhogskola elfer

liknande:

v" anmélan till 3ar

v rapport fran

Protokoll/Minnesanteckningar,
arbetsgrupper:
¥ original

¥ kopia

Anstkan om fardfjdnst

Bostadsanpassning:

¥ intyg*

¥ beslut*

Heminstruktdr:

v dokumentation av atgérder

Ingar i journal

5ar
Vid inaktualitet

Ingar i journal

Se dokumenthanteringsplan fér patientjournaler och 6vrig
medicinsk dokumentation

*Se dokumenthanteringsplan for patientjournaler och Svrig
medicinsk dokumentation

Se dokumenthanteringsplan for patientjournaler och Gvrig
medicinsk dokumentation
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Verksamhet/RULIN  HOFS@IVAIU ................ooueueeeneeeereeeees et ee e et ee s e e s eee e et e ee e
T T O S 0G0 s 8 S48 e mnemma A58 i St R 5SS S5 B S A
Handling : Original/ Forvaring/ ~ Bevaras/ - Anmarkning
(benamnihg) ~  kopia _Sortering Gallras : :
(tidsfrist)
Hérselvardsjournal:
¥ BMS Former for avstallning har &nnu ej bestamts
¥ Journalmapp Se dokumenthanteringsplan for patientjournaler och évrig
medicinsk dokumentation
Audit Base:
v’ databas Former f&r avstélining har &nnu ej bestamts
Reparation av hérapparat:
¥’ reparations/installationsblankett 2ar Anteckning om utférd reparation skall géras i journal
v foljesedel Efter faktura-
granskning
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Verksamhet/Rutin Dataresurscenter for kommunikation — DaKo

informationshantering

.........................................................................

Randliing:

(benamning)

DAKO journal:
v'BMS

v restiournal

g journalbunden korrespondens:
v till och fran brukare*

v 8vrig korrespondens®

Handlingar angdende utfan av
kommunikationshidlpmedel:

vintresseanmaélan i databas angaende

kommunikationshjdlpmedel
v férteckning, brukare och materiel

v utlaningsblankett

v laneavtal

- -Original/
*kopia -

Qriginal
Original
Original

Original

-~ Férvaring/ .
~ Sortering

~Gallras -

5ar

5&r

10 &r

2 ar efter
aterldmnande
2 &r efter
aterlamnande
2 ar efter
aterlamnande

‘Bevaras/ - .

(tidsfristy .

Former f6r avstallning har &nnu ej bestamts

Se dokumenthanteringsplan fér patientjournaler och évrig
medicinsk dokumentation

*Qbservera forvaltningens krav pa att den hir typen av
dokument maste diarieféras

23



Handling- - - Odginall - - Forvaring/" -~ . Bevaras/. . . - . ... Ahmdirkning

(benzmning). © ' . kopia- - Sortering “Gallras
: ' ‘ ‘ : - (tidsfrist).

Fakturaunderlag 10 ar Underlag for fakturering &r alltid rékenskapsinformation,
sévida inte uppgifterna framgér av den i MEA utskrivna
fakturan,

Arbetsorder, teknisk service 2ar

Verksamhet/Rutin

Rehabilitering och

Klimatvard

(bendmning): - . kepia - ‘Soreriag Gallras.. - o oo

. : ﬁ (tidsfrist)

Inkommen och av ansvarig lékare Kopia Bevaras Originalhandlingen sands till den vérdinstitution il

godkand remiss vilken patienten remitterats.

Inkommen och av ansvarig [&kare Original Bevaras Kopia pa aktuell remiss sinds till den remitterande ldkaren

€j godkind remiss

Utvarderingar av remitterad vard Original Bevaras

24



