) Landstinget UTDRAG UR PROTOKOLL
fort vid sammantrade med lans-

& Halland sjukvardsnamnden 2001-03-07.

Delges:  Akten, SjtF

§27
SjtF:1 Bevarande och gallring av dokumenterade handlingar
01035

Sjuktransportférvaltningen har i skrivelse 2001-01-23 lamnat férslag till bevarande
och gallring av dokument enligt framtagen dokumenthanteringsplan.

Arkivmyndighetens synpunkter i &rendet har inhamtats.
Arbetsutskottets férslag:
att faststélla forslag tili bevarande och gallring av dokument enligt framtagen doku-

menthanteringsplan for sjuktransportférvaliningen.

Linssjukvardsnamndens beslut:
enligt arbetsutskottets férslag.

Vid protokollet

Eva Mattiasson

Justerat 2001-03-13

Per G Hansson Dan Skantz

Protokollets justering tillk&nnagiven pa landstingets anslagstavla 2001-03-13,



Landstinget
Halland

| Sjuktransportférvaltningen

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Innehalisférteckning

Rutin

Ledning, planering och utveckling ...........cccoov.n.......
Anmalningsarenden .............oecveeeceveeeeeeseeen
Ambulanssjukvard............oooeeeioiieeeeeeeeeee

SJUKIESOT ...ttt

Personalredovisning ..........coevvieeeeee oo

Ekonomiredovisning ..............cooeeeeoeoveeoeeees e

Dokumenthanteringsplan

Antagen av linssjukvirdsndmnden den X X 2001.
Fér upplysningar och frigor om planen, kontakta

Eva Braodt, arkivansvarig sjuktransportforvaltningen eller Hikan Gustavsson , landstingsarkivarie
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Rutin Ledning/Planering/Utveckling

OO RAIGIING e o ettt

Protokoll//minnesanteckningar

+ samverkan Be & Fv Original | Pactsystemet Bevaras Original till kansli fér diarieféring

+ skyddsrond Original " Bevaras Original till kansli for diarieforing

+ arbetsplatsméte Original " 5ar Forvaras pa avdelningen

+ samradsgrupper Original ” 5ar

+ projektarbete Original " Bevaras Galler handlingar kring fGrvaltningsinterna projekt av

betydelse fér sjuktransportverksamheten.

Kopior av protokoll pa resp avdelning Vid inaktualitet

Inkomna brev och skrivelser, Original | Pactsystemet 5ér Original till kansli f6r diariefdring
rutindrenden

Inkomna brev och skrivelser, av Original | Pactsystemet Bevaras Original till kansli fér diarieféring

betydelse



Dokumenthanteringsplan

Utgaende brev och skrivelser, av Kopia | Pactsystemet 5ar Kopia till kansli for diariefdring
rutinméssig karaktar

Utg&ende brev och skrivelser, av Kopia | Pactsystemet Bevaras Kopia till kansli for diarieféring
betydelse

Informationsskrivelser Kopia Vid avdelningama  Vid inaktualitet Info fran verksamhetschef och fdrvaltningskansli.
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Rutin APMGININGSET@NQEIT ..........o.coeooeooeeeeeeeee e e

T T B DN S NEIEIING et et st se etk b et b4 s oottt e e s et et s s s e e eeesees

Avvikelse/skadaltillbudsrapportering

Arbetsskada/tilibud

« till Verksamhetschefen Kopia 10 ar

+ till samverkansgrupp pa Original ! Pactsystemet Bevaras
férvaltning

+ till Landstingshalsan Kopia -

+ avdelningens ex Kopia 3ar

Yrkesinspektionen enf § 2 AMF

« till yrkesinspektionen Original -

+ till verksamhetschefen Kopia ! Pactsystemet 10 ar

+ lill landstingshéalsan Kopia -

+ avdelningens ex Kopia 3ar

+ till samverkansgrupp férvaltningsniva Kopia Bevaras
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Vald och hot: -

« till verksamhetschefen Kopia ! Pactsystemet 10 ar

+ till landstingshélsan Kopia -

+ avdelningens exemplar Kopia 3ar

+ till samverkansgrupp fGrvaltningsnivd  Kopia Bevaras
Avvikelserapport:

+ till verksamhetschefen Criginal | Pactsystemet 10 ar

+ avdeiningens ex kopia 3 Aar

Tillbud gasflaskor som bilaga tilf

avvikelserapport
+ till medicintekniska avdeiningen QOriginal I 10 &r
+ avdelningens exemplar kopia 3ar

Skadeanmaétan fordon

+ till kansliet Original | Pactsystemet - Skickas till kansliet fér diarieftring
+ avdelningens ex Kopia Efter reglering



Rutn Ambulanssjukvard

Informationshantering:

Dokumenthanteringsplan

Vid varje uppdrag skrivs (sedan 1 mars 1990) en ambulansjournal som bestar av tva blad. Blad 1 som ska signeras av

mottagande l&kare eller sjukskéterska, behalls och arkiveras pa ambulansstationen. Blad 2 &verlamnas till mottagande
sjukvardsinrattning. D4 det ex som éverlamnas kan komma att gallras med relativt kort frist &r det viktigt att originalet bevaras i 10 &r.
For uppfdljning av behandlingar, fakturering av utomlinspatienter och for uttag av statistik anvands ett dataprogram

Mobitexremsa

Ambulansjournal
+ blad 1

+ blad 2

ADB-baserat register med
systemdokumentation

Apoteksrekvisitioner

Qriginal
Kopia

Criginal

Kopia

P4 avdelningarna

Gallras efter
slutfort uppdrag

10 ar

1ar

Registreringar fran SOS

Blankettset | tva blad

Av mottagande part signerat exemplar arkiveras pa
stationen
Overldmnas till mottagande sjukvardsinrattning

Anvands fér uppféliningar av behandlingar, for takturering
av utomla@nspatienter och {6r uttag av statistik.

Kansliet tar varje manad ut en sammanstélining av
statistikuppgifter fran journalsystemet

Original mikrofiimas pa centralforvaltningen (se rutin
ekonomiredovisning)
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RUN:  STUKFESON ...t ettt et eeesr et

O A ONIS AN IING. .t sttt et ooee oo eeeosesoeeeeoe .

Intyg f&r sjukresa Original 14&r Forvaras pa kansliet
Minnesanteckningar bussméte Original 3ar Forvaras pa kansliet
Bestalinings och Faktureringsunderlag ~ Kopia 10 &r Férvaras pa kansliet

planet
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RUIN: BEOI@USKA ..............oeeeeeecet ettt ssamssssessss st ettt e eoeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeoeoe

INFOMMIAONSRANTEIING. ...ttt e e e b e e et e e R e eeA o s eee e ees e ne e e e e e e s s s e eee ettt ee e e e ee e e eeeeeeeeeesesese

Inkomna hemliga handlingar Original Registreras i Pact- Bevaras Férvaras i Sakerhetsskap
systemet men forvaras
i sékerhetsskap

Inkomna icke hemliga handlingar Qriginal | Pactsystemet Bevaras Till kansliet f6r diarieféring

Utgédende handlingar Kopia I Pactsystemet - Bevaras Till kansliet for diarieféring

ADB-baserat utbildningsregister- Borgen Qriginal

+ forteckningar Gver utbildningar och Bevaras
uthildad personal

Ledighetsansdkningar i samband med Original 5ar Férvaras pa kansliet
utbildningar
Reserakningar i samband med Kopia 5ar Forvaras pa kansliet

utbildningar
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CKL-Protokoll Original Bevaras Till kansliet {6r diarieféring
(centrala katastrofledningsgruppen)
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Rutin: Fordon och fast materiel

Informationshantering

Fordon
Fordonsdossier Fordonsparmar pa Né&r fordon avyttras Dokurnentation kring fordonet, dess drift, underhall,
avdelningarna eller pa annat satt kostnader mm,
tas ur drift
Fordonsstatistik
Anbud fordon Criginal | Pactsystemet Bevaras Till kansliet fér diarieféring

Bensinjournal 1éar
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Bensinkvitton Efter
fakturakontroll

Skacdeanmalan fordon se
anmalnings.drenden

Ovrig Utrustning

Bestaliningar fran forrad mm

+ foljsedlar 1ar Foliesedlar fran {6rrad, steril, stdd tvatt mm
«+ torbrukningslistor 1ar



Rutin: Personalredovisning

Informationshantering

Dokumenthanteringsplan

12

Personalredovisning fér ambulansverksamhetens personali sker i respons. Hos rapportérerna pa avdelningarna samlas underlag for berékning av 16n

sa som tidrapportering, ledighetsansdkan, lakarintyg, semesteransdkningar mm. Endast handiingar fran tidrapporteringen gallras hos avdelningarna.
Resterande Idneunderlag 6verflyitas efter ett ar till férvaltningskansliet.

Personalakt:

-akten kan innehalla fofjande handlingar
som ska bevaras

+ anmdlan av arbetsskada

+ anstaliningsbeslut (Personaimeddelande)

+ beslut om kompetensutveckling

+ betyg, tjanstgbringsbetyg

+ foréldrarledighet

+ handlingar angéende pension

+ 1onebeslut

+ Meritsammanstélining
+ sekretessidrsédkran

Overtidsjournal Original

Personalmeddelande Original

Bevaras

10 ar

1 ex bevaras i
personalakt

Forvaras pa kansliet och innehaller central dokumentation
kring anstaliningen.

Personalakt kan avstéllas med [amplig intervall efter det att
anstiiiningen upphdrt. Vid detta tillfalle rensas akterna och
placeras i arkivkartong.

Férvaras pa kansliet

Forvaras pa kansliet
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Reserdkningar

Kvitto sjukvard

Handlingar fran Respons

Tidrapportering
+ Original
+ Kopia

Lakarintyg
Semesteranstkan

Ledighetsanstkan med l6n

Ledighetsansdkan utan Idn

OQriginal

Criginal

Original

Original

Original

P& avdelningama

P& kansliet

P& avdelningarna

5 ar

5éar

5ar

1éar

Till personalakt vid
anstaliningens slut

3ar

5ar

Férvaras pa kansliet

Forvaras pa kansliet

Arkiveras pd kansliet

Arkiveras pa avdelningen

Arkiveras pé kansliet

13
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Rutin:  Ekonomiredovisning

Informationshantering:

Avdeiningarna tar emot fakturor erkénner mottagande samt konterar. Darefter skickas fakturan till kansliet for huvudattestering och betalning.
Fran och med &r 2000 utgdr fSrvaltningen en egen redovisningsenhet med ansvar for uttag och arkivering av av arslistor och rapporter. Tidigare
skdttes detta av ekonomiavdelningen pa lanssjukhuset.

Bokslut (férvaltningens ex) Kopia I Pactsystemet Bevaras

Verksamhetsberittelser Kopia | Pactsystemet Bevaras
(férvaltningens ex)

Budgethandlingar Kopia Bevaras Koncept och andra handlingar i det arliga budgetarbetet

Ekonomirapporter fran MEA:
f6r arkivering och gallring av handlingar
kring MEA-se ekonomihandboken Flik T

Fakturor

+ original Verifikationsnr ordn 10 &r Verifikationerna mikrofilmas pa centralforvaltningen. Se
ekonomihandboken och avsnittet for mikrofilmning
Flik E avsnitt 9.

+ kopia Vid inaktualitet



Foliesedlar

Dokumenthanteringsplan

Vid inaktualitet
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Rekyvisitionsblock

+ vit, till séljaren
+ grén

+ gul (stamkopia)

Forbrukningslistor (forradsmateriel)
+ original

+ kopia

Qriginal
Kopia
Kopia

1ar
2ar

10 ar
Vid inaktualitet

Till kansliet
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