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INNEHALLSFORTECKNING

§76 Godkinnande av dagordning

§77 Foregiende métesprotokoll

§78 Upprittande av dokumenthanteringsplan f6r Héganids omsorg AB

§79 Uppt6ljning av vird- och omsorgsplan 2020-2023

§ 80 Presentation gillande insats for att fd unga att vilja arbeta inom édldreomsorgen
§ 81 Verksamhetspresentation gillande LSS

§ 82 Uppfé6ljning av heltidsresan

§ 83 Godkinnande av internbudget f6r 2022

§ 84 Revidering av arbetsordning och VD-instruktion fé6r Hégands Omsorg AB
§ 85 Sammantridesschema f6r Hogands Omsorg AB 2022

§ 86 Information fran VD till styrelsen 2021

§ 87 Protokoll Central samverkan (CESAM) Hégands omsorg AB 2021
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omsargAB
§76
Godkannande av dagordning
Beslut

Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att godkidnna dagordningen.

SIGNATUR

. Page 4 of 37
Protokoll fran HOAB2021-12-13 Sida4 av 38

(Signerat, SHA-256 E45E8066AFD183607FDACCFF2E52CA16CCD9FOB5D0CF4324B16595DB047087FC)



/0 PROTOKOLL
HOGANAS OMSORG

HOGANAS  2021-12-13

omsorgAB
§ 77
Féregaende motesprotokoll
Beslutsunderlag

e Protokoll HOAB 2021-10-11

Beslut
Styrelsen f6r Hoégands Omsorg AB beslutar

att med godkinnande ligga foregiende métesprotokoll till handlingarna.
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HOGANAS OMSORG

HOGANAS -12-
0ms07g AB 2021-12-13

HO/2020/3
§78
Upprattande av dokumenthanteringsplan for Hoganas omsorg AB

Sammanfattning av drendet
Styrelsen f6r Hogands omsorg AB ska besluta om reglering av bevarande och gallring som ska tillimpas pa
verksamheternas allminna handlingar. Planen reglerar d4ven handlingar som inte ér allminna.

Enligt arkivlagen § 6, punkt 1 ska alla myndigheter organisera arkivet pa ett sadant sitt att ritten att ta del
av allmidnna handlingar underlittas. Dokumenthanteringsplanen ér ett av flera redskap for att uppfylla
tryckfrihetsférordningens, offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens villkor £6r allmédnhetens ritt
till insyn i myndigheternas verksamhet. I planen finns anvisningar f6r hur handlingarna ska hanteras: om
de ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och forvaras och sa vidare.

Av Héganids kommuns arkivreglemente, § 8, framgdr det att varje myndighet ska uppritta
dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar, oavsett medium, och hur dessa hanteras
samt gallringsfrister. Planen ska faststillas av respektive myndighet och ses 6ver arligen.

Ett forslag har tagits fram till bolagets dokumenthanteringsplan som ska inkludera bolagets
verksamhetsomride.

Beslutsunderlag
Dokumenthanteringsplan t6r Héganis omsorg AB daterad den 12 augusti 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att anta dokumenthanteringsplan for Hoganis Omsorg AB. HO-bilaga 1/2021.

Beslutet ska skickas till
Kommunledningskontoret (kommunkansliet)
Hégands Omsorg AB
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HO-bilaga 1/2021

HOGANAS
KOMMUN 2021-08-12 1(22)

2021:01 HOAB/2020/3

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Hoganas omsorg AB
Antagen av styrelsen i Hogands omsorg AB 2021-12-13, § 78

» HOGANAS KOMMUN _
HOGANAS OMSORG AB } ¢
263 82 Hogand&s » 042-33 71 00 « kommun@hoganas.se v
WWW.HOGANAS SE
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HOGANAS

KOMMUN 2 (22)

Innehall
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HOGANAS
KOMMUN

3 (22)

1 BEGREPP OCH FORTYDLIGANDE

Enligt arkivlagen § 6, punkt 1 ska alla myndigheter organisera arkivet pa ett sadant sitt att ritten att ta del av allmidnna handlingar underlittas.
Dokumenthanteringsplanen ir ett av flera redskap for att uppfylla tryckfrihetstérordningens, offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens villkor f6r
allminhetens ritt till insyn i myndigheternas verksambhet. I planen finns anvisningar fér hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur de ska
sorteras och forvaras och sa vidare. Av Hoganids kommuns arkivreglemente, § 8, framgar det att varje myndighet ska uppritta dokumenthanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar, oavsett medium, och hur dessa hanteras samt gallringsfrister. Planen ska faststillas av respektive myndighet och ses 6ver arligen.

MEDIUM

FORVARINGSPLATS

TILL ARKIV

BEVARA

GALLRING

ANMARKNING

P HOGANAS KOMMUN

HOGANAS OMSORG AB

Medium talar om hur informationsbiraren ser ut. Det kan vara papper, digitalt 1 ett verksamhetssystem, réstinspelning med
mera.

Talar om var handlingarna fOrvaras sd linge drendet dr pdgiaende. Handlingarna ska férvaras inldsta i brandsikra skdp och pi ett
sadant sitt att obehoriga inte fir tillgang till dem.

Hir anges om och i sa fall nir en handling ska levereras till kommunens centralarkiv i stadshusets killare (socialférvaltningens
slutarkiv). Fore leverans till arkiv ska materialet alltid vara rensat fran plastfickor, gem, kopior, minnesanteckningar, samt annat
som inte hor till drendet. Det ska dven vara sorterat s som det ska arkiveras, till exempel uppdelat i personakt Sol. och HSL-
journal. Ofta limnas handlingar till arkiv vid avslut, som kan vara till exempel dédsfall, avflyttning till annan kommun.

Innebir att handlingen ska sparas for all framtid.

Gallring innebdr inte enbart att férstéra allminna handlingar eller uppgifter i allmdnna handlingar, utan dven att vidta dtgirder med
handlingarna exempelvis nir information 6verfors fran ett medium till ett annat medium som medfér forlust av betydelsebirande
data, simre sammanstillnings- eller sckmojligheter, simre mdjligheter att kontrollera handlingars dkthet med mera. Hir anges om,
nir och hur detta ska géras. Om det vid gallring anges ”’Vid inaktualitet” sa innebdr det att handlingen kan gallras nir den inte lingre
ar aktuell. Om en handling av ett visst slag inte 4r upptagen i dokumenthanteringsplanen sa ir gallring inte tillatet.

Hir noteras viktiga upplysningar eller fortydligande om respektive handling

¥

263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00  kommunen@hoganas.se v
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HOGANAS
KOMMUN 4(22)

SKANNING Gallringsbara handlingar i elektronisk form gallras i systemet. Det dr férvaltningens systemansvarig som ansvarar for att gallringen
genomfors. Pappershandlingar fir skannas in i till exempel Platina eller andra verksamhetssystem under forutsittning att den
elektroniska handlingen har kvalitetssdkrats genom verifiering av lisbarhet och innehall sa att likalydande (fullstindig) avskrift,
inklusive signeringar och firger, har tillforts den elektroniska akten. For mer information se vigledning f6r scanning” under
fliken “arkiv” pé arbetsnitet.

Inskannade handlingar far gallras efter inskanning med undantag f6r handlingar som avser
* Justerade protokoll

* Avtal och kontrakt

* Aganderittshandlingar

* Handlingar som beh6vs for att styrka ett legalt forhallande

* Handlingar som beh6vs i egenskap av bevisvirde

UPPDATERINGAR Varje enhet meddelar fortlpande ansvarig person pa Hégands omsorg AB de f6rindringar som berér dokumenthanteringsplanen.
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HOGANAS
KOMMUN 5(22)

i REGISTRERING OCH HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

En handling 4r allmin da den dr inkommen till och férvarad hos en myndighet, eller upprittad av och férvarad hos en myndighet. En handling 4r allmin dven dd den
expedierats frin en myndighet. Allminna handlingar ska registreras sd snart de kommit in till eller upprittats hos myndigheten. Handlingar som inte omfattas av
sekretess behovs inte registreras om de kan halla ordnade pa sadant vis att det utan svarighet kan faststillas om de inkommit eller upprittats. Handlingar som omfattas
av sekretess maste registreras i ett verksamhetssystem enligt offentlighets- och sekretesslagens (2009:400) bestimmelser. Dock ér patientjournaler och handlingar i
socialtjdnstens personakter undantagna registreringsskyldigheten 1 och med offentlighets- och sekretesstérordningen (2009:641) § 2 och dirfor kan information i dessa

sekretessbeldggas utan att registreras.
Vad ska/bor registreras:

e sckretessbelagda handlingar som inte ingir i patientjournal/personakt

e skrivelser (iven anonyma) frin myndigheter, foretag, organisationer och privatpersoner som kan féranleda beslut, yttrande eller atgird. Aven skrivelser som inte
leder till beslut, yttrande eller dtgird kan registreras for att bli dtersdkningsbara.

e utgiende skrivelser

e beslut, avtal, kontrakt

e interna skrivelser av formell karaktir t.ex. policydokument, rutiner och riktlinjer som inte hanteras i ledningssystemet, sammanstillningar, statistik m.m.

e handlingar dir det kan vara viktigt att kunna bevisa att de kommit in till/skickats ut frin myndigheten

e Ovriga handlingar som ir eller kan bli av betydelse.

P HOGANAS KOMMUN

HOGANAS OMSORG AB '
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HOGANAS
KOMMUN 6 (22)

Bl HANDLINGAR AV TILLFALLIG ELLER RINGA BETYDELSE

Handlingar som uppenbatligen har liten betydelse f6r myndighetens verksamhet dr undantagna frin skyldigheten att registreras och kan dirmed gallras vid inaktualitet.
Exempel pa sidana handlingar av tillfallig eller ringa betydelse kan vara:

e protokoll som skickats for kinnedom

e kallelse, inbjudan, dagordning, dokumentation till sasmmantride, forhandling, kurs, konferens med mera
e minnesanteckning eller arbetsmaterial som inte tillfér drendet sakuppgift

e piminnelser, rekvisitioner

e meddelande for kinnedom

e forfattningstryck och offentliga utredningar som endast limnats f6r kinnedom

e tidskrifter, publikationer, reklam och cirkulir

e enkla rutinférfrigningar om information eller liknande

e felsinda handlingar

e tackbrev, for uppvaktning och liknande

e utkast till beslut eller skrivelse

Bl HANTERING AV E-POST

Kommunstyrelsen beslutade den 9 april 2019, § 68, om kommungemensam hanteringsanvisning f6r e-post (dnr KS/2018/1013). E-posten ska bifogas drendet digitalt
eller via utskrift, ddrefter tas e-posten bort. E-posten lyder under samma regler som vanlig post, vilket innebir att

e inkomna, upprittade eller utgiende allminna handlingar ska diarieforas
e meddelanden och handlingar av tillfillig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet, sisom arbetsmaterial, kalenderhindelser, sindlistor och reklam
e spam och liknande ska gallras genast

e sckretessbelagd information ska registreras och far inte sdndas okrypterad
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HOGANAS

KOMMUN 7 (22)
Bl NAMNDS- OCH LEDNINGSADMINISTRATION

HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING

Rutiner Digitalt Arbetsnit Vid inaktualitet Till excempel; HSL-rutiner, Lex Sarah
rutiner och innehdll kontaktpdrm.

KFS - Kommunal Digitalt Platina/Hemsida Bevaras Till excempel; taxor & normer,

forfattningssamling arbetsordning, riktlinjer och
regelverk.

Informationsskrifter & broschyrer Digitalt Mapp pi nitverk Vid inaktualitet Materialet sprids i antingen digital
form och/eller i papper bide till den
egna verksamheten och till
kommuninvinarna.

Blanketter/e-tjinster Digitalt Hemsida/arbetsnit Vid inaktualitet

Foredragningslistor, dagordningar Pa‘p‘per Nar.arklv 5 ar Bevaras

och kallelser Digitalt Platina

Justerade protokoll styrelsen Papper Nirarkiv 2ar Bevaras

Digitalt Platina

Tjansteskrivelser och bilagor till Digitalt Platina Bevaras

styrelsens sammantriden

Narvarolistor fran sammantriaden Digitalt Mapp pé natverk Vid inaktualitet

Dagordning fﬁrvaltningens Digitalt Arbetsnitet Bevaras

ledningsgruppsmaéten

Minnesanteckningar APT Digitalt Mapp pa nitverk Vid inaktualitet

alternativt arbetsnit
» HOGANAS KOMMUN
HOGANAS OMSORG AB '
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HOGANAS

KOMMUN 8 (22)
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Domar Digitalt Platina Bevaras
Rapport om missférhallande/risk for | Digitalt Platina 5dr Akter for personer fédda dag 5, 15,
missférhallande enligt lex Sarah Bevaras 25 bevaras
Rapport om hindelser som har Digitalt Platina 5ir Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
medfért eller hade kunnat medféra Bevaras 25 bevaras
en allvarlig virdskada enligt lex
Maria
Avtal Papper Nirarkiv Bevaras Nya avtal ska i f6rsta hand forvaras i
Digitalt Platina/TendSign TendSign
Arendekort Papper Nirarkiv Bevaras Levereras till slutarkivet tillsammans
med diatieférda pappershandlingar
Handling knutet till 4rende Digitalt Platina Bevaras
Handling ej knutet till rende Digitalt Platina Vid inaktualitet

P HOGANAS KOMMUN
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HOGANAS

KOMMUN 7 (22)
Bl EKONOMIADMINISTRATION
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Leverantorsfakturor original Papper Nirarkiv 2 ar 7 ar
Leverantorsfakturor elektroniska Digitalt Affirssystem
Underlag kundfakturor Papper Innevarande ar pa 2 ar 7 ar
tjdnstemans rum, direfter
nérarkiv
Bokféringsordrar Papper Tjanstemans rum, 2 ar 7 ar
nérarkiv
Bokforingsordrar elektroniska Digitalt Affirssystem
Underlag for uppliggning av nya Digitalt och/ Nararkiv eller 7 ar
leverantorer. eller papper affirssystem
Underlag pa leverantérsbetalningar Digitalt Affirssystem 7 ar Utbetalning till enskilda firmor och
privatpersoner férekommer.
Underlag pa aterredovisade Digitalt Affirssystem 7 ar
leverantOrsbetalningar
Filer med information om Digitalt Affirssystem 7 ar
kundinbetalningar
Deklaration f6r skatteredovisning si | Digitalt och Skatteverket och pa 7 ar
som moms- och papper tjanstemans rum
arbetsgivardeklaration
Delars- och arsredovisning Digitalt Platina Bevaras
Rapporter avseende intern kontroll Digitalt Stratsys/Platina Bevaras genom beslut i styrelse
Revisionsrapporter Digitalt Platina Bevaras Bevaras genom beslut i styrelse
» HOGANAS KOMMUN
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HOGANAS

KOMMUN 10 (22)
Bl PERSONALADMINISTRATION
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Annonser, platsannonser Digitalt Offentliga jobb 2 ar Gors 24 man efter avslut
Ansékningshandlingar, erhallen Digitalt Offentliga jobb Bevaras
tjdnst Personakt 1
verksamheten
Ansokningshandling, ej erhallen Digitalt Offentliga jobb 2 ar efter tillsittning
tjanst
Intresseanmilningar, Digitalt E-post Vid inaktualitet
spontanansékningar Papper HR konsalt
Anstillningsavtal Papper Personalakt i verksamhet Bevaras
Digitalt Winlas
Bevis/intyg pa behérighetsgivande Papper Tjinstemans rum Bevaras
utbildning
Fritidsstudier, ans6kan och beslut Digitalt Nirarkiv pd egen enhet Gallras 104r
Papper Personakt 1 verksamhet
Medarbetarsamtal och Digitalt Nirmsta chef Vid inakualitet
utvecklingsplaner Papper Personalakt i verksamhet
Sekretessintyg Papper Nirarkiv Bevaras
Digitalt E-tjinst
Medvetandegorandesamtal Digitalt Nirmsta chef Bevaras
Papper Personalakt i verksamhet
Disciplinirende Papper Personalakt i verksamhet Bevaras
Ansokningshandlingar pension Papper HRSC 1 ar Bevaras
Nirarkiv HR 1 ar
» HOGANAS KOMMUN
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HOGANAS

KOMMUN 11 (22)
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Uppsigning pa egenbegiran Papper Personalakt 1 verksamhet Bevaras
WinlLas, Personec
Overenskommelse om avslut Digitalt Personec Bevaras
Papper Nirarkiv HR
Doédsfall Digitalt Personec Bevaras
Uppsigning eller avsked Digitalt Winlas/Personec Bevaras
Papper Personalakt i verksamhet
LAS-varsel, handlingar som ej Digitalt WinlLas Bevaras
resulterar i avslut Pappet Personalakt i verksamhet
LAS-varsel, handlingarsom resulterar | Digitalt WinLas Vid inaktualitet
iavslut Papper Personalakt i verksamhet
Tjanstgoringsbetyg Papper Tjanstemans dator Bevaras
Tjanstgoringsintyg Digitalt WinLas Vid inaktualitet
Avtal Digitalt Platina/'TendSign Bevaras Avser avtal med leverantdrer.
Papper Nirarkiv
Facklig tid, godkidnnande Digitalt E-tjinstportal 2 ar
Ledighetsansokningar Digitalt Personec Bevaras Ansokningar pa papper gallras
Loéneavdrag, underlag for Digitalt Personec Pappershandling Forvaras pé respektive enhet. Till
gallras efter exempel listor pa kostavdrag, privata
2 ar. Digitalt telefonsamtal.
handling bevaras
Loénelistor Digitalt Personec Bevaras Efter 1998 ir informationen digital.
Papper Kommunarkiv
Loéneunderlag Digitalt Personec Bevaras* *Underlag pa papper kan gallras efter
Papper Nirarkiv HR 2ar
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HOGANAS

KOMMUN 12 (22)
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Avtal for extern resurs Digitalt Personec Bevaras For att I'T-konto skakunna genereras.
Papper Nirarkiv
Tjanstgoringsjournalet-/rapporter Digitalt Personec Digitalt bevaras, Efter 2014 ansvarar HRSC
Papper Nirarkiv i verksamhet Papper gallras 2 ar
Underlag for utmitning Papper Nirarkiv HR/HRSC Gallras 7 ar
Personalakt Papper Nirarkiv i verksamhet Bevaras
Personalférteckning Digitalt Personec Vid inaktualitet Arbetsmaterial gallras.
Foérhandlingsprotokoll Digitalt Platina Bevaras Loner, l6ne6versyn,
Papper Nirarkiv revisionsférhandlingar med bilagor
Minnesanteckningar samverkan Digitalt Platina Bevaras Central niva, férvaltningsniva, lokal
niva (Cesam,Fdsam, Losam)
Justerade protokoll - Digitalt Platina 2 ar Bevaras
samverkansgruppen Papper Nirarkiv
Lokala kollektivavtal Digitalt Platina Bevaras
Papper Nirarkiv
Likarintyg Digitalt Adato Bevaras vid Likarintyget skannas in och
arbetsskada, gallras gallras vid in- aktualitet.
1 6vrigt efter 2 4r *Analog handlinggallras vid
efter aktuellt inaktualitet
Sjuktillfalle*
Anmilan om arbetsskada Digitalt KIA Bevaras
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HOGANAS
KOMMUN 13 (22)

Bl OVRIG ADMINISTRATION

HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Minnesanteckningar Digitalt Platina Vid inaktualitet T7ll excempel; arbetsdokument som
skrivs 1 ett pdgdende drende men inte
ar av den betydelsen att det ska
diarieféras
Kontrollistor fér Kommunkatalogen | Papper Arkivskap 1 tjdnstemans 2 ar Skanes kommuner
rum
Kvittenser for reserv-Siths-kort Papper Arkivskap 1 tjdnstemans 10 ar
rum
Kris och beredskapsplan Digitalt Arbetsgrupp chefstraff Bevaras
pa arbetsnitet
Ansdkan om tillstind och beslut om | Digitalt Platina Bevaras
tillstind IVO (tillstind f6r
verksamheter sisom boende och
hemtjinst, férdndring av vetksamheter,
ans6kan om férestandare)
» HOGANAS KOMMUN
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Bl DATASKYDD
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Anmilan personuppgiftsincidenter Digitalt Platina Bevaras
Beslut rorande Digitalt Platina Bevaras Artikel 33, Dataskyddsférordningen
personuppgiftsincidenter
Konsekvensbedémningar av Digitalt Platina Bevaras Artikel 35, Dataskyddsférordningen
personuppgiftsincidenter
Begiran om utdrag ur register med Digitalt Platina 2ar
personuppgifter
Registerutdtag Dlgltalt Platiﬂa 2 ar
Begiran om rittelse eller radering av Digitalt Platina Bevaras
personuppgift
Invindning mot behandling av Digitalt Platina Bevaras
personuppgifter
Anmilningar till Digitalt Platina Bevaras
Integritetsskyddsmyndigheten
Samtycke for ljud, bild och sociala Digitalt Platina 5idr
medier Papper Vardtagares parm
Register 6ver Digitalt Draftit Bevaras Artikel 30, Dataskyddstérordningen
personuppgiftsbehandlingar
» HOGANAS KOMMUN
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KOMMUN 15 (22)
3 SOCIALTJANSTLAGEN - SOL
L HANDLINGAR UNDER GENOMFORANDET AV INSATSER, SOL
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Genomforandeplaner Papper Personakt hos utféraren | Vid avslut Papper gallras efter | Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
att planen scannats | 25 bevaras.
Digitalt Lifecare t5111 Procapllta.
ar efter sista
anteckning.
Bevaras.
Inkomna, utgdende och upprittade Papper Personakt hos utféraren | Vid avslut 5 dr efter sista Hindelser/uppgifter av vikt
handlingar som tillfér sakuppgifter i anteckning/ dokumenteras under SoL-
drendet Bevaras. anteckning i Lifecare
(ex yttranden, kopia av fullmakter (orig. Digitalt Lifecare
alltid hos den enskilde), klagomal mm Platina Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras for alltid som
forskningsurval.
Samtycke och menprévning Papper Personakt hos utféraren | Vid avslut 5 dr efter sista Akter for personer fédda dag 5, 15,
anteckning. 25 bevaras for alltid som
Digitalt Lifecare Bevaras. forskningsurval.
Signaturfortydligande Papper Personakt hos utféraren | Vid avslut 5 ér efter sista Signeringslistor och signaturfortydligande
hor till SolL sa linge personen inte har anteckning. forvaras en viss tid 1 vardtagarens
HSL. Om personen har bide SoL- och Bevaras kontaktpirm. Bifogas darefter till
HSL-insatser rubriceras pappersakt hos utforaren.
signaturfortydligande som HSL
journalhandling. Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras

P HOGANAS KOMMUN

HOGANAS OMSORG AB
263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00  kommunen@hoganas.se
WWW.HOGANAS.SE

¥

4

. Page 21 of 37
Protokoll fran HOAB2021-12-13

(Signerat, SHA-256 E45E8066AFD183607FDACCFF2E52CA16CCD9F0B5D0CF4324B16595DB047087FC)

Sida 21 av 38



HOGANAS
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HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Handlingar som r6r Papper Original i fysisk akt for 5ér Notis sker i personakten i Lifecare
avvikelsehantering verkstillighet i ldst skdp
hos enhetschef.
Digitalt E-tjinst for
avvikelsehantering SoLL
och LSS
Avvikelser HSL. i
Procapita
Avtal om handhavande av annans Papper Original 1 fysisk akt f6r 5 ar. Akter for personer fédda dag 5, 15,
medel verkstillighet i ldst skdp Bevaras 25 bevaras
hos enhetschef
Redovisning av hemtjinstmottagers | Papper Original i fysisk akt for 10 ar Akter for personer fédda dag 5, 15,
privata medel verkstillighet 1 last skap Bevaras 25 bevaras
hos enhetschef
Larmloggar Digitalt Larmsystem 2ar
Tjanstgoringsscheman Digitalt Personec 2 ar
Time Care
Planering av genomforande av Digitalt Respektive enhet Vid inaktualitet
insatser LapsCare
Nyckelkvittenser boendes nycklar Papper Original i fysisk akt for 2 ar efter avslut
verkstillighet 1 ldst skdp
hos enhetschef
Nyckelkvittenser, personal, till Papper Original 1 last skap hos 2 ar efter
enhetens lokaler enhetschef aterlimnande
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HOGANAS

KOMMUN 17 (22)
4 HALSO- OCH SJUKVARDSLAGEN
Bl PATIENTJOURNAL OMVARDNADS- OCH REHABJOURNAL
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Patientjournal Papper Journal handlingar i Vid avslut Bevaras Patientjournaler bevaras 1 sin helhet
Ex: forbrukningsjournal narkotika, papperstormat férvaras om inte annat anges i denna
remisser/remissvar, ; plasmaglucoslistor, hos behérig personal dokumenthanteringsplan.
dosrecept/likemedelsordination, (sjukskoterska,
insulin-/injektionslistor, listor Gver intag distriktsskoterska, arbets-
av mat, sondmat, vatska, vindschema. terapeut, sjukgymnast).
Hindelse- och riskanalys
Utskrift fran kvalitetsregister. Digitalt Procapita
Signeringslistor, signaturfértydligande | Papper Virdtagarens 10 ar efter sista Aktuella Signeringslistor och.
kontaktpirm/vardtagares anteckning Signaturfortydligande férvaras i
pappersjournal. vardtagarens kontaktpdrm.
Digitalt Inaktuella Signeringslistor och.
Signaturfértydligande forvaras
tillsammans med vardtagarens
pappersjournal.
Anmilningar och inkomna beslut om | Digitalt Platina Bevaras
virdskador, inklusive Lex Maria,
likemedelsskador, m.m.
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HOGANAS

KOMMUN 18 (22)
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Avvikelserapporter Digitalt Procapita/Lifecare 10 4r efter sista Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
anteckning om de 25 bevaras
inte beh6vs for
virdgivarens
uppféljningar eller
framtida
utredningar.
Delegeringar inkl aterkallande av Papper Hos utfidrdande Till personalakt ett | 10 ér efter sista
delegeringar legitimerad HSL-personal | ar efter sista giltighetsdatum.
giltighetsdatum.
Forbrukningsjournal narkotika Papper I bas- och nirférrad for 10 4ar
forradsadministration likemedel
Loggar och loggkontroller Procapita och | Hos den som ansvarar 10 4r Om uppgift i logg lett till dtgird sa
papper tor loggkontroll enligt ska loggen bevaras tillsammans med
rutin. det drende som d4 bildas
Patientsikerhetsberittelse Digitalt Platina Bevaras
Kvalitetskontroller medicintekniska | Papper Respektive enhetschef 3 dr efter att
produkter produkten avyttrats
Register 6ver medicintekniska Papper Respektive enhetschef 3ar
produkter
Nyckelhantering likemedelsskap Papper Enhetschef f6r Tre ar efter
respektive boende aterlimnande
Hindelse- och riskanalys, Papper Upprittande tjansteman Gallras efter 10 ar
verksamhet Digitalt
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19 (22)

Stillningstagande i Mina Planer Digitalt Mina Planer Vid inaktualitet Inskrivning, kallelse och utskrivning
Bevaras saknar betydelse efter ganska kort
tid. Hilso- och sjukvardsjournaler
tor personer fédda dag 5, 15, 25
bevaras.
SIP Samordnad individuell plan Digitalt Procapita HSL 10 ar efter sista Hilso- och sjukvirdsjournaler for
anteckning personer fédda dag 5, 15, 25 bevaras.
Rehabiliteringsplan Digitalt Procapita HSL 10 ar efter sista Planer fér personer fédda dag 5, 15,
Mina Planer anteckning 25 bevaras.
Bevaras
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5 LAGEN OM STOD OCH SERVICE TILL VISSA MED FUNKTIONSVARIATION- LSS
B HANDLINGAR UNDER GENOMFORANDET AV INSATSER - LSS

HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Kallelser Digitalt Outlook Vid inaktualitet
(Individuell Plan), Genomférandeplan
Arbetsplan/vardplan/Individuell Digitalt Lifecare Vid avslut 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare 4n 1 juli
plan anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Socialjournal Digitalt Lifecare Vid avslut 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter f6r personer f6dda dag 5, 15,
25 bevaras
Genomforandeplan Papper Kopia hos brukaren Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Lifecare Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Bedomningar Digitalt Lifecare Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare 4n 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
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HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Fullmakt Papper Nirarkiv Vid avslut 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
Divieal T anteckning. 2005 bevaras
gialt thecare Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Samtycke Papper Nirarkiv Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
— . anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Lifecare Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Korrespondens av betydelse i drendet | Papper Nirarkiv Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Lifecare Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Underrittelser fran myndighet Papper Nirarkiv Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter £6r personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Utredning uppdragstagare/ Papper Last skdp hos utredare Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
stodfamilj anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Anmilan om risk fér missférhillande | Digitalt Lifecare och Platina 5 ér efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
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HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Signeringslistor Papper I brukarens kontaktparm | Vid avslut 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare 4n 1 juli
hos brukaren. anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Tidsredovisningar och rikningar Papper Originalet skickas till Vid avslut 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare 4n 1 juli
Forsikringskassan Forsakringskassan. anteckning. 2005 bevaras
Kopior i fysisk akt i last Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
skap. 25 bevaras
Digitalt Lifecare
Utdrag/intyg god man/forvaltarskap | Papper Nirarkiv Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
Divieal T anteckning. 2005 bevaras
gialt Hecare Bevaras Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Riskbedémningar Papper Nirarkiv Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Pi arbetsnatet om det ar Bevaras Akter o1 personer fodda dag 5, 15,
en generell bedémning. 25 bevaras
I Lifecare om det r6r en
specifik brukare.
Minnesanteckningar Digitalt Lifecare Gallras efter
inférande i Lifecare
Korrespondens av tillfillig betydelse | Papper Nirarkiv Vid inaktualitet
Digitalt Outlook e-postprogram
Nyckelkvittenser Papper Last skdp pa enhet 2ar Efter aterlimnande
» HOGANAS KOMMUN
HOGANAS OMSORG AB '
263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00  kommunen@hoganas.se v
WWW.HOGANAS.SE
Page 28 of 37

Protokoll fran HOAB™2021-12-13
(Signerat, SHA-256 E45E8066AFD183607FDACCFF2E52CA16CCD9FO0B5D0CF4324B16595DB047087FC)

Sida 28 av 38



/0 PROTOKOLL
HOGANAS OMSORG

\}

HOGANAS -12-
0ms07g AB 2021-12-13

HO/2021/25
§79
Uppfdljning av vard- och omsorgsplan 2020-2023
Sammanfattning av drendet

Vird- och omsorgsplan 2020-2023 togs fram under 2019 genom en process med fokus delaktighet fran
brukarrad, medarbetare, chefer och fértroendevalda.

Under 2020 saktades arbetet med aktiviteter kopplade till vird- och omsorgsplanen ner pd grund av det
stora fokus som lag pa att minska risken f6r smittspridning av coronaviruset under den ridande
pandemin.

1 borjan av 2021 tog arbetet med aktiviteterna dter igen fart och har under dret 16pt pa bra. 1
beslutsunderlagen redovisas vilka aktiviteter som pagar just nu.

Camilla Lindgren, affirsomrddeschef, Eva Bjérkbom, underskéterska, och Winifred, omsorgstagare, héller
en muntlig presentation pa sammantridet gillande de manga férdelarna med inférandet av DigiRehab,
som ir ett digitalt redskap medarbetarna inom hemtjidnsten kan anvinda f6r att jobba rehabiliterande med
omsorgstagarna.

Beslutsunderlag

Muntlig presentation pa sammantridet gillande Digirehab den 13 december 2021,

Hégands Omsorg AB, rapport uppféljning av vard- och omsorgsplan december 2021,
Hoégands Omsorg AB, sammanstillning uppféljning av vard- och omsorgsplan december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att ligea informationen till handlingarna.

Beslutet ska skickas till
Hégands Omsorg AB
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§ 80
Presentation gdllande insats for att fa unga att vilja arbeta inom
aldreomsorgen

Sammanfattning av drendet

Camilla Lindgren, affirsomradeschef, informerar styrelsen om ett nytt projekt inom Hégands kommuns
dldreomsorg som fokuserar pa att fi ungdomar intresserade av vilfirdsyrken som ett framtida yrkesval.
Malet dr att ungdomar (15 dr) ska kunna anséka om att helgjobba pa dldreboenden i sommar.
Arbetsuppgifterna kommer bland annat bestd av att anordna aktiviteter f6r de boende i syfte att sitta
guldkant pa deras tillvaro.

Beslutsunderlag
Muntlig presentation pa sammantridet den 13 december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att ligea informationen till handlingarna.
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§ 81
Verksamhetspresentation gdllande LSS

Sammanfattning av drendet

Anna Hallenheim, affirsomradeschef LSS, informerar styrelsen om hur man arbetat inom LSS under aret i
syfte att frimja sjilvstindighet, jimlikhet 1 levnadsvillkor och full delaktighet i samhallet f6r
omsorgstagarna.

Jessica Samuelsson, affirsomradesstrateg/enhetschef LSS, berittar bland annat om det pagaende arbetet
med en kompetensplan i syfte att utveckla kompetenserna hos medarbetarna, utvirderingen av den

senaste brukarundersékningen samt fokusomriden for arbetet framover.

Beslutsunderlag
Muntlig presentation pa sammantridet den 13 december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hogands Omsorg AB beslutar

att ligea informationen till handlingarna.

SIGNATUR

. Page 31 of 37
Protokoll fran HOAB2021-12-13 Sida31av38

(Signerat, SHA-256 E45E8066AFD183607FDACCFF2E52CA16CCD9FOB5D0CF4324B16595DB047087FC)



/0 PROTOKOLL
HOGANAS OMSORG

HOGANAS -12-
0ms07g AB 2021-12-13

§ 82
Uppfoljning av heltidsresan

Sammanfattning av drendet

Marie Christiansen, enhetschef/verksamhetsutvecklare, uppdaterar styrelsen om resultaten och vigen
framat fOr projektet Heltidsresan. Projektet har pdgatt sedan varen 2020 och avslutas i december 2021 {6r
att ddrefter fortsitta 1 verksamhetsform. Under projektet har Hogands Omsorg ABs antal heltidsanstillda
Okat fran 37% till 61% - en resurs som nu ska tas tillvara pa bista sitt. Nédsta anhalt pa den fortsatta resan
ir arbetet med en systemférvaltarplan samt ny rekryterings- och bemanningsenhet.

Beslutsunderlag
Muntlig presentation pa sammantridet den 13 december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hoganis Omsorg AB beslutar

att ligga informationen till handlingarna.
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HO/2021/86
§ 83
Godkannande av internbudget for 2022

Sammanfattning av drendet

Internbudgeten f6r Hogands Omsorg AB 2022 utgir fran férdelningen per affirsomride i budget 2021,
men dar tilliggsanslag f6r l6nerevision 2021 och 2022, samt tilligg f6r 16nespecifikation och facklig
representant inkluderats.

I Hoganis kommun index uppriknas budget f6r kép av huvudverksamhet med 2,21 % vilket siledes dven
gjorts pd intiktssidan f6r respektive affirsomrdde i Hégands Omsorg AB.

Beslutsunderlag
Internbudget 2022 f6r Hégands Omsorg AB den 7 december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB féreslds besluta

att godkianna Hoégands Omsorg ABs internbudget for 2022.

Beslutet ska skickas till
Kommunledningskontoret (ekonomiavdelningen)
Hégands Omsorg AB
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HO/2021/84
§ 84
Revidering av arbetsordning och VD-instruktion for Hoganas
Omsorg AB

Sammanfattning av drendet

Styrelsen ansvarar enligt aktiebolagslagen f6r organisationen, férvaltningen av bolagets angeligenheter
samt att se till att kontrollen 6ver bolagets ekonomiska situation ér tillfredsstillande. Styrelsen ska
fortlépande fSlja upp och utvirdera bolagets verksamhet mot det kommunala dndamélet med
verksamheten och de mal och riktlinjer som faststillts i dgardirektiv, bolagsordning och andra styrande
dokument.

For reglering av styrelsens ansvar och dess arbetsformer, har den att arligen faststilla en arbetsordning f6r
sitt arbete jimte en instruktion for verkstillande direktér med instruktion f6r den ekonomiska
rapporteringen. Syftet med arbetsordningen dr bland annat att tydliggdra styrelsens arbete och
overenskommelser och hur styrelsearbetet ska se ut Gver aret. Styrelsens arbetsordning antas arligen pa det
konstituerande styrelsemétet eller ndr det finns skil for att arbetsordningen behover revideras.

Styrelsens arbetsordning antogs senast i maj 2017, det finns dérfor skil att revidera arbetsordning inklusive
instruktion for verkstillande direkt6r med instruktion f6r den ekonomiska rapporteringen.

Beslutsunderlag

Styrelsens arbetsordning Hégands Omsorg AB reviderad den 7 december 2021,
Instruktion for verkstillande direktor, reviderad den 7 december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att anta styrelsens arbetsordning, med redaktionell dndring, reviderad den 7 december 2021,
att godkinna instruktion f6r verkstillande direktér reviderad den 7 december 2021,

att revidera arbetsordning och VD-instruktion i samband med styrelsens bolagsstimma 2022.

Beslutet ska skickas till
Hoéganids Omsorg AB
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HO/2021/68
§ 85
Sammantradesschema for Hoganas Omsorg AB 2022
Sammanfattning av drendet
Kommunledningskontorets kommunkansli har tagit fram forslag till ssmmantrddesschema f6r 2022 {6r

socialndimnden, socialndmndens arbetsutskott och styrelsemoten f6r Hogands Omsorg AB. Forslaget har
tagit hidnsyn till budget- samt bokslutsprocesserna.

Beslutsunderlag
Kommunledningskontoret, férslag pd sammantridesschema f6r socialnimnden, socialnimndens
arbetsutskott och Héganis Omsorg AB den 3 november 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att faststilla motesdagar for styrelseméten £6r Hégands Omsorg AB under 2022 enligt forslag till
sammantridesschema 2022, daterad den 3 november 2021.

Beslutet ska skickas till
Kommunledningskontoret (kommunkansliet och ekonomiavdelningen)
Hoégands Omsorg AB
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HO/2021/9
§ 86
Information fran VD {ill styrelsen 2021

Sammanfattning av drendet
Anna Borestam, controller, informerar om Hégands Omsorg ABs resultatrapport och resultatrikning frin
januari 2021 till och med oktober 2021.

Viweca Thotesson, VD Héganids Omsorg AB, berittar bland annat om projektet "Digitala tjinstekort”
som dr finansierat av Hoganids kommuns innovationsfond och drar iging 2022. Under projektet kommer
Hégands Omsorg AB ta fram och testa digitala tjiinstekort med férhoppningen att de ska kunna ersitta
de vanliga 1 plast, nagot som bade 6kar tryggheten f6r kommunens invinare och bidrar till effektivare och
smidigare administrationen. Vidare informerar Viweca Thoresson om arbetet med Hégands Omsorg ABs
nya hemsida som beriknas kunna lanseras vid drsskiftet.

Beslutsunderlag
VD-rapport december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att ligea informationen till handlingarna.
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HO/2021/20
§ 87
Protokoll Central samverkan (CESAM) Hogandas omsorg AB 2021

Sammanfattning av drendet
Styrelsen 1 Hogands Omsorg AB fir ta del av protokollet fran Central samverkans (CESAM) sammantride
i november.

Beslutsunderlag
Central samverkan, protokoll den 18 november 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att ligea informationen till handlingarna.
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§76
Godkannande av dagordning

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att godkidnna dagordningen.
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§ 77
Féregaende motesprotokoll

Beslutsunderlag
e Protokoll HOAB 2021-10-11

Beslut
Styrelsen f6r Hoégands Omsorg AB beslutar

att med godkinnande ligga foregiende métesprotokoll till handlingarna.
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HO/2020/3
§78
Upprattande av dokumenthanteringsplan for Hoganas omsorg AB

Sammanfattning av drendet
Styrelsen f6r Hogands omsorg AB ska besluta om reglering av bevarande och gallring som ska tillimpas pa
verksamheternas allminna handlingar. Planen reglerar d4ven handlingar som inte ér allminna.

Enligt arkivlagen § 6, punkt 1 ska alla myndigheter organisera arkivet pa ett sadant sitt att ritten att ta del
av allmidnna handlingar underlittas. Dokumenthanteringsplanen ér ett av flera redskap for att uppfylla
tryckfrihetsférordningens, offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens villkor £6r allmédnhetens ritt
till insyn i myndigheternas verksamhet. I planen finns anvisningar f6r hur handlingarna ska hanteras: om
de ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och forvaras och sa vidare.

Av Héganids kommuns arkivreglemente, § 8, framgdr det att varje myndighet ska uppritta
dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar, oavsett medium, och hur dessa hanteras
samt gallringsfrister. Planen ska faststillas av respektive myndighet och ses 6ver arligen.

Ett forslag har tagits fram till bolagets dokumenthanteringsplan som ska inkludera bolagets
verksamhetsomride.

Beslutsunderlag
Dokumenthanteringsplan t6r Héganis omsorg AB daterad den 12 augusti 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att anta dokumenthanteringsplan for Hoganis Omsorg AB. HO-bilaga 1/2021.

Beslutet ska skickas till
Kommunledningskontoret (kommunkansliet)
Hégands Omsorg AB
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Hoganas omsorg AB
Antagen av styrelsen i Hogands omsorg AB 2021-12-13, § 78
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1 BEGREPP OCH FORTYDLIGANDE

Enligt arkivlagen § 6, punkt 1 ska alla myndigheter organisera arkivet pa ett sadant sitt att ritten att ta del av allmidnna handlingar underlittas.
Dokumenthanteringsplanen ir ett av flera redskap for att uppfylla tryckfrihetstérordningens, offentlighets- och sekretesslagens och arkivlagens villkor f6r
allminhetens ritt till insyn i myndigheternas verksambhet. I planen finns anvisningar fér hur handlingarna ska hanteras: om de ska bevaras eller gallras, hur de ska
sorteras och forvaras och sa vidare. Av Hoganids kommuns arkivreglemente, § 8, framgar det att varje myndighet ska uppritta dokumenthanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar, oavsett medium, och hur dessa hanteras samt gallringsfrister. Planen ska faststillas av respektive myndighet och ses 6ver arligen.

MEDIUM Medium talar om hur informationsbiraren ser ut. Det kan vara papper, digitalt 1 ett verksamhetssystem, réstinspelning med
mera.
FORVARINGSPLATS Talar om var handlingarna fOrvaras sd linge drendet dr pdgiaende. Handlingarna ska férvaras inldsta i brandsikra skdp och pi ett

sadant sitt att obehoriga inte fir tillgang till dem.

TILL ARKIV Hir anges om och i sa fall nir en handling ska levereras till kommunens centralarkiv i stadshusets killare (socialférvaltningens
slutarkiv). Fore leverans till arkiv ska materialet alltid vara rensat fran plastfickor, gem, kopior, minnesanteckningar, samt annat
som inte hor till drendet. Det ska dven vara sorterat s som det ska arkiveras, till exempel uppdelat i personakt Sol. och HSL-
journal. Ofta limnas handlingar till arkiv vid avslut, som kan vara till exempel dédsfall, avflyttning till annan kommun.

BEVARA Innebir att handlingen ska sparas for all framtid.

GALLRING Gallring innebdr inte enbart att férstéra allminna handlingar eller uppgifter i allmdnna handlingar, utan dven att vidta dtgirder med
handlingarna exempelvis nir information 6verfors fran ett medium till ett annat medium som medfér forlust av betydelsebirande
data, simre sammanstillnings- eller sckmojligheter, simre mdjligheter att kontrollera handlingars dkthet med mera. Hir anges om,
nir och hur detta ska géras. Om det vid gallring anges ”’Vid inaktualitet” sa innebdr det att handlingen kan gallras nir den inte lingre
ar aktuell. Om en handling av ett visst slag inte 4r upptagen i dokumenthanteringsplanen sa ir gallring inte tillatet.

ANMARKNING Hir noteras viktiga upplysningar eller fortydligande om respektive handling
» HOGANAS KOMMUN
HOGANAS OMSORG AB '
263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00 « kommunen@hoganas.se v

WWW.HOGANAS.SE
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SKANNING

UPPDATERINGAR

P HOGANAS KOMMUN

Gallringsbara handlingar i elektronisk form gallras i systemet. Det dr forvaltningens systemansvarig som ansvarar fOr att gallringen
genomfors. Pappershandlingar fir skannas in i till exempel Platina eller andra verksamhetssystem under forutsittning att den
elektroniska handlingen har kvalitetssdkrats genom verifiering av lisbarhet och innehall sa att likalydande (fullstindig) avskrift,
inklusive signeringar och firger, har tillforts den elektroniska akten. For mer information se vigledning f6r scanning” under
fliken “arkiv” pé arbetsnitet.

Inskannade handlingar far gallras efter inskanning med undantag f6r handlingar som avser
* Justerade protokoll

* Avtal och kontrakt

* Aganderittshandlingar

* Handlingar som beh6vs for att styrka ett legalt forhallande

* Handlingar som beh6vs i egenskap av bevisvirde

Varje enhet meddelar fortlpande ansvarig person pa Hégands omsorg AB de f6rindringar som berér dokumenthanteringsplanen.
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HOGANAS
KOMMUN 5(22)

i REGISTRERING OCH HANTERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

En handling 4r allmin da den dr inkommen till och férvarad hos en myndighet, eller upprittad av och férvarad hos en myndighet. En handling 4r allmin dven dd den

expedierats frin en myndighet. Allminna handlingar ska registreras sd snart de kommit in till eller upprittats hos myndigheten. Handlingar som inte omfattas av

sekretess behovs inte registreras om de kan halla ordnade pa sadant vis att det utan svarighet kan faststillas om de inkommit eller upprittats. Handlingar som omfattas

av sekretess maste registreras i ett verksamhetssystem enligt offentlighets- och sekretesslagens (2009:400) bestimmelser. Dock ér patientjournaler och handlingar i

socialtjdnstens personakter undantagna registreringsskyldigheten 1 och med offentlighets- och sekretesstérordningen (2009:641) § 2 och dirfor kan information i dessa

sekretessbeldggas utan att registreras.

Vad ska/bor registreras:

P HOGANAS KOMMUN

sekretessbelagda handlingar som inte ingar i patientjournal/personakt

skrivelser (iven anonyma) frin myndigheter, foretag, organisationer och privatpersoner som kan féranleda beslut, yttrande eller atgird. Aven skrivelser som inte
leder till beslut, yttrande eller dtgird kan registreras for att bli dtersdkningsbara.

utgdende skrivelser

beslut, avtal, kontrakt

interna skrivelser av formell karaktir t.ex. policydokument, rutiner och riktlinjer som inte hanteras i ledningssystemet, sammanstéllningar, statistik m.m.
handlingar dir det kan vara viktigt att kunna bevisa att de kommit in till/skickats ut frin myndigheten

ovriga handlingar som ir eller kan bli av betydelse.
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HOGANAS
KOMMUN 6 (22)

Bl HANDLINGAR AV TILLFALLIG ELLER RINGA BETYDELSE

Handlingar som uppenbatligen har liten betydelse f6r myndighetens verksamhet dr undantagna frin skyldigheten att registreras och kan dirmed gallras vid inaktualitet.
Exempel pa sidana handlingar av tillfallig eller ringa betydelse kan vara:

e protokoll som skickats for kinnedom

e kallelse, inbjudan, dagordning, dokumentation till sasmmantride, forhandling, kurs, konferens med mera
e minnesanteckning eller arbetsmaterial som inte tillfér drendet sakuppgift

e piminnelser, rekvisitioner

e meddelande for kinnedom

e forfattningstryck och offentliga utredningar som endast limnats f6r kinnedom

e tidskrifter, publikationer, reklam och cirkulir

e enkla rutinférfrigningar om information eller liknande

e felsinda handlingar

e tackbrev, for uppvaktning och liknande

e utkast till beslut eller skrivelse

Bl HANTERING AV E-POST

Kommunstyrelsen beslutade den 9 april 2019, § 68, om kommungemensam hanteringsanvisning f6r e-post (dnr KS/2018/1013). E-posten ska bifogas drendet digitalt
eller via utskrift, ddrefter tas e-posten bort. E-posten lyder under samma regler som vanlig post, vilket innebir att

e inkomna, upprittade eller utgiende allminna handlingar ska diarieforas
e meddelanden och handlingar av tillfillig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet, sisom arbetsmaterial, kalenderhindelser, sindlistor och reklam
e spam och liknande ska gallras genast

e sckretessbelagd information ska registreras och far inte sdndas okrypterad
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HOGANAS

KOMMUN 7 (22)
Bl NAMNDS- OCH LEDNINGSADMINISTRATION

HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING

Rutiner Digitalt Arbetsnit Vid inaktualitet Till excempel; HSL-rutiner, Lex Sarah
rutiner och innehdll kontaktpdrm.

KFS - Kommunal Digitalt Platina/Hemsida Bevaras Till excempel; taxor & normer,

forfattningssamling arbetsordning, riktlinjer och
regelverk.

Informationsskrifter & broschyrer Digitalt Mapp pi nitverk Vid inaktualitet Materialet sprids i antingen digital
form och/eller i papper bide till den
egna verksamheten och till
kommuninvinarna.

Blanketter/e-tjinster Digitalt Hemsida/arbetsnit Vid inaktualitet

Foredragningslistor, dagordningar Pa‘p‘per Nar.arklv 5 ar Bevaras

och kallelser Digitalt Platina

Justerade protokoll styrelsen Papper Nirarkiv 2ar Bevaras

Digitalt Platina

Tjansteskrivelser och bilagor till Digitalt Platina Bevaras

styrelsens sammantriden

Narvarolistor fran sammantriaden Digitalt Mapp pé nitverk Vid inaktualitet

Dagordning fﬁrvaltningens Digitalt Arbetsnitet Bevaras

ledningsgruppsmaéten

Minnesanteckningar APT Digitalt Mapp pa nitverk Vid inaktualitet

alternativt arbetsnait
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HOGANAS

KOMMUN 8 (22)
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Domar Digitalt Platina Bevaras
Rapport om missférhallande/risk for | Digitalt Platina 5dr Akter for personer fédda dag 5, 15,
missférhallande enligt lex Sarah Bevaras 25 bevaras
Rapport om hindelser som har Digitalt Platina 5ir Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
medfért eller hade kunnat medféra Bevaras 25 bevaras
en allvarlig virdskada enligt lex
Maria
Avtal Papper Nirarkiv Bevaras Nya avtal ska i f6rsta hand forvaras i
Digitalt Platina/TendSign TendSign
Arendekort Papper Nirarkiv Bevaras Levereras till slutarkivet tillsammans
med diatieférda pappershandlingar
Handling knutet till 4rende Digitalt Platina Bevaras
Handling ej knutet till rende Digitalt Platina Vid inaktualitet
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HOGANAS

KOMMUN 9 (22)
Bl EKONOMIADMINISTRATION
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Leverantorsfakturor original Papper Nirarkiv 2 ar 7 ar
Leverantorsfakturor elektroniska Digitalt Affirssystem
Underlag kundfakturor Papper Innevarande ar pa 2 ar 7 ar
tjdnstemans rum, direfter
nérarkiv
Bokféringsordrar Papper Tjanstemans rum, 2 ar 7 ar
nérarkiv
Bokforingsordrar elektroniska Digitalt Affirssystem
Underlag for uppliggning av nya Digitalt och/ Nararkiv eller 7 ar
leverantorer. eller papper affirssystem
Underlag pa leverantérsbetalningar Digitalt Affirssystem 7 ar Utbetalning till enskilda firmor och
privatpersoner férekommer.
Underlag pa aterredovisade Digitalt Affirssystem 7 ar
leverantOrsbetalningar
Filer med information om Digitalt Affirssystem 7 ar
kundinbetalningar
Deklaration f6r skatteredovisning si | Digitalt och Skatteverket och pa 7 ar
som moms- och papper tjanstemans rum
arbetsgivardeklaration
Delars- och arsredovisning Digitalt Platina Bevaras
Rapporter avseende intern kontroll Digitalt Stratsys/Platina Bevaras genom beslut i styrelse
Revisionsrapporter Digitalt Platina Bevaras Bevaras genom beslut i styrelse
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KOMMUN 10 (22)
Bl PERSONALADMINISTRATION
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Annonser, platsannonser Digitalt Offentliga jobb 2 ar Gors 24 man efter avslut
Ansékningshandlingar, erhallen Digitalt Offentliga jobb Bevaras
tjdnst Personakt 1
verksamheten

Ansokningshandling, ej erhallen Digitalt Offentliga jobb 2 ar efter tillsittning
tjanst
Intresseanmilningar, Digitalt E-post Vid inaktualitet
spontanansékningar Papper HR konsalt
Anstillningsavtal Papper Personalakt i verksamhet Bevaras

Digitalt Winlas
Bevis/intyg pa behérighetsgivande Papper Tjinstemans rum Bevaras
utbildning
Fritidsstudier, ans6kan och beslut Digitalt Nirarkiv pd egen enhet Gallras 104r

Papper Personakt 1 verksamhet
Medarbetarsamtal och Digitalt Nirmsta chef Vid inakualitet
utvecklingsplaner Papper Personalakt i verksamhet
Sekretessintyg Papper Nirarkiv Bevaras

Digitalt E-tjinst
Medvetandegorandesamtal Digitalt Nirmsta chef Bevaras

Papper Personalakt i verksamhet
Disciplinirende Papper Personalakt i verksamhet Bevaras
Ansokningshandlingar pension Papper HRSC 1 ar Bevaras

Nararkiv HR 1 4r
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HOGANAS

KOMMUN 11 (22)
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Uppsigning pa egenbegiran Papper Personalakt 1 verksamhet Bevaras
WinlLas, Personec
Overenskommelse om avslut Digitalt Personec Bevaras
Papper Nirarkiv HR
Doédsfall Digitalt Personec Bevaras
Uppsigning eller avsked Digitalt Winlas/Personec Bevaras
Papper Personalakt i verksamhet
LAS-varsel, handlingar som ej Digitalt WinlLas Bevaras
resulterar i avslut Pappet Personalakt i verksamhet
LAS-varsel, handlingarsom resulterar | Digitalt WinLas Vid inaktualitet
iavslut Papper Personalakt i verksamhet
Tjanstgoringsbetyg Papper Tjanstemans dator Bevaras
Tjanstgoringsintyg Digitalt WinLas Vid inaktualitet
Avtal Digitalt Platina/'TendSign Bevaras Avser avtal med leverantdrer.
Papper Nirarkiv
Facklig tid, godkidnnande Digitalt E-tjinstportal 2 ar
Ledighetsansokningar Digitalt Personec Bevaras Ansokningar pa papper gallras
Loéneavdrag, underlag for Digitalt Personec Pappershandling Forvaras pé respektive enhet. Till
gallras efter exempel listor pa kostavdrag, privata
2 ar. Digitalt telefonsamtal.
handling bevaras
Loénelistor Digitalt Personec Bevaras Efter 1998 ir informationen digital.
Papper Kommunarkiv
Loéneunderlag Digitalt Personec Bevaras* *Underlag pa papper kan gallras efter
Papper Nirarkiv HR 2ar
» HOGANAS KOMMUN
HOGANAS OMSORG AB '
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HOGANAS

KOMMUN 12 (22)
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Avtal for extern resurs Digitalt Personec Bevaras For att I'T-konto skakunna genereras.
Papper Nirarkiv
Tjanstgoringsjournalet-/rapporter Digitalt Personec Digitalt bevaras, Efter 2014 ansvarar HRSC
Papper Nararkiv i verksamhet Papper gallras 2 ar
Underlag for utmitning Papper Nirarkiv HR/HRSC Gallras 7 ar
Personalakt Papper Nirarkiv i verksamhet Bevaras
Personalférteckning Digitalt Personec Vid inaktualitet Arbetsmaterial gallras.
Foérhandlingsprotokoll Digitalt Platina Bevaras Loner, l6ne6versyn,
Papper Nirarkiv revisionsférhandlingar med bilagor
Minnesanteckningar samverkan Digitalt Platina Bevaras Central niva, férvaltningsniva, lokal
niva (Cesam,Fdsam, Losam)
Justerade protokoll - Digitalt Platina 2 ar Bevaras
samverkansgruppen Papper Nirarkiv
Lokala kollektivavtal Digitalt Platina Bevaras
Papper Nirarkiv
Likarintyg Digitalt Adato Bevaras vid Likarintyget skannas in och
arbetsskada, gallras gallras vid in- aktualitet.
1 6vrigt efter 2 4r *Analog handlinggallras vid
efter aktuellt inaktualitet
Sjuktillfalle*
Anmilan om arbetsskada Digitalt KIA Bevaras
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HOGANAS

KOMMUN 13 (22)
Hl OVRIG ADMINISTRATION
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Minnesanteckningar Digitalt Platina Vid inaktualitet T7ll excempel; arbetsdokument som
skrivs 1 ett pdgdende drende men inte
ar av den betydelsen att det ska
diarieforas
Kontrollistor fér Kommunkatalogen | Papper Arkivskap 1 tjdnstemans 2 ar Skanes kommuner
tum
Kvittenser for reserv-Siths-kort Papper Arkivskap 1 tjdnstemans 10 ar
rum
Kris och beredskapsplan Digitalt Arbetsgrupp chefstraff Bevaras
pa arbetsnitet
Ansdkan om tillstind och beslut om | Digitalt Platina Bevaras

tillstind IVO (tillstind f6r
vetksamheter sisom boende och
hemtjinst, férdndring av vetksamheter,
ans6kan om férestandare)
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KOMMUN 14 (22)
Bl DATASKYDD
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Anmilan personuppgiftsincidenter | Digitalt Platina Bevaras
Beslut rorande Digitalt Platina Bevaras Artikel 33, Dataskyddsférordningen
personuppgiftsincidenter
Konsekvensbedémningar av Digitalt Platina Bevaras Artikel 35, Dataskyddsférordningen
personuppgiftsincidenter
Begiran om utdrag ur register med Digitalt Platina 2ar
personuppgifter
Registerutdtag Dlgltalt Platiﬂa 2 ar
Begiran om rittelse eller radering av Digitalt Platina Bevaras
personuppgift
Invindning mot behandling av Digitalt Platina Bevaras
personuppgifter
Anmilningar till Digitalt Platina Bevaras
Integritetsskyddsmyndigheten
Samtycke for ljud, bild och sociala Digitalt Platina 5idr
medier Papper Vardtagares parm
Register 6ver Digitalt Draftit Bevaras Artikel 30, Dataskyddstérordningen
personuppgiftsbehandlingar

P HOGANAS KOMMUN

HOGANAS OMSORG AB

263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00  kommunen@hoganas.se

WWW.HOGANAS.SE

Page 20 of 37






HOGANAS

KOMMUN 15 (22)
3 SOCIALTJANSTLAGEN - SOL
L HANDLINGAR UNDER GENOMFORANDET AV INSATSER, SOL
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Genomforandeplaner Papper Personakt hos utféraren | Vid avslut Papper gallras efter | Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
att planen scannats | 25 bevaras.
Digitalt Lifecare t5111 Procapllta.
ar efter sista
anteckning.
Bevaras.
Inkomna, utgdende och upprittade Papper Personakt hos utféraren | Vid avslut 5 dr efter sista Hindelser/uppgifter av vikt
handlingar som tillfér sakuppgifter i anteckning/ dokumenteras under SoL-
drendet Bevaras. anteckning i Lifecare
(ex yttranden, kopia av fullmakter (orig. Digitalt Lifecare
alltid hos den enskilde), klagomal mm Platina Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras for alltid som
forskningsurval.
Samtycke och menprévning Papper Personakt hos utféraren | Vid avslut 5 dr efter sista Akter for personer fédda dag 5, 15,
anteckning. 25 bevaras for alltid som
Digitalt Lifecare Bevaras. forskningsurval.
Signaturfortydligande Papper Personakt hos utféraren | Vid avslut 5 ér efter sista Signeringslistor och signaturfortydligande
hor till SolL sa linge personen inte har anteckning. forvaras en viss tid 1 vardtagarens
HSL. Om personen har bide SoL- och Bevaras kontaktpirm. Bifogas darefter till
HSL-insatser rubriceras pappersakt hos utforaren.
signaturfortydligande som HSL
journalhandling. Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
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HOGANAS

KOMMUN 16 (22)
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Handlingar som r6r Papper Original i fysisk akt for 5ér Notis sker i personakten i Lifecare
avvikelsehantering verkstillighet i ldst skdp
hos enhetschef.
Digitalt E-tjinst for
avvikelsehantering SoLL
och LSS
Avvikelser HSL. i
Procapita
Avtal om handhavande av annans Papper Original 1 fysisk akt f6r 5 ar. Akter for personer fédda dag 5, 15,
medel verkstillighet i ldst skdp Bevaras 25 bevaras
hos enhetschef
Redovisning av hemtjinstmottagers | Papper Original i fysisk akt for 10 ar Akter for personer fédda dag 5, 15,
privata medel verkstillighet 1 last skap Bevaras 25 bevaras
hos enhetschef
Larmloggar Digitalt Larmsystem 2 ar
Tjanstgoringsscheman Digitalt Personec 2ar
Time Care
Planering av genomforande av Digitalt Respektive enhet Vid inaktualitet
insatser LapsCare
Nyckelkvittenser boendes nycklar Papper Original i fysisk akt for 2 ar efter avslut
verkstillighet 1 ldst skdp
hos enhetschef
Nyckelkvittenser, personal, till Papper Original 1 last skap hos 2 ar efter
enhetens lokaler enhetschef aterlimnande
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KOMMUN 17 (22)

4 HALSO- OCH SJUKVARDSLAGEN

Bl PATIENTJOURNAL OMVARDNADS- OCH REHABJOURNAL

HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING

Patientjournal Papper Journal handlingar i Vid avslut Bevaras Patientjournaler bevaras 1 sin helhet

Ex: forbrukningsjournal narkotika, papperstormat férvaras om inte annat anges i denna

remisser/remissvar, ; plasmaglucoslistor, hos behérig personal dokumenthanteringsplan.

dosrecept/likemedelsordination, (sjukskoterska,

insulin-/injektionslistor, listor Gver intag distriktsskoterska, arbets-

av mat, sondmat, vatska, vindschema. terapeut, sjukgymnast).

Hindelse- och riskanalys

Utskrift fran kvalitetsregister. Digitalt Procapita

Signeringslistor, signaturfértydligande | Papper Virdtagarens 10 ar efter sista Aktuella Signeringslistor och.

kontaktpirm/vardtagares anteckning Signaturfortydligande férvaras i
pappersjournal. vardtagarens kontaktpdrm.
Digitalt Inaktuella Signeringslistor och.

Signaturfértydligande forvaras
tillsammans med vardtagarens
pappersjournal.

Anmilningar och inkomna beslut om | Digitalt Platina Bevaras

virdskador, inklusive Lex Maria,
likemedelsskador, m.m.

P HOGANAS KOMMUN

HOGANAS OMSORG AB

263 82 Hogands ¢ 042-33 71 00  kommunen@hoganas.se

WWW.HOGANAS.SE

Page 23 of 37






HOGANAS

KOMMUN 18 (22)
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Avvikelserapporter Digitalt Procapita/Lifecare 10 4r efter sista Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
anteckning om de 25 bevaras
inte beh6vs for
virdgivarens
uppféljningar eller
framtida
utredningar.
Delegeringar inkl aterkallande av Papper Hos utfirdande Till personalakt ett | 10 ar efter sista
delegeringar legitimerad HSL-personal | 4r efter sista giltighetsdatum.
giltighetsdatum.
Forbrukningsjournal narkotika Papper I bas- och nirférrad for 10 4ar
forradsadministration likemedel
Loggar och loggkontroller Procapita och | Hos den som ansvarar 10 4r Om uppgift i logg lett till dtgird sa
papper tor loggkontroll enligt ska loggen bevaras tillsammans med
rutin. det drende som d4 bildas
Patientsikerhetsberittelse Digitalt Platina Bevaras
Kvalitetskontroller medicintekniska | Papper Respektive enhetschef 3 dr efter att
produkter produkten avyttrats
Register 6ver medicintekniska Papper Respektive enhetschef 3ar
produkter
Nyckelhantering likemedelsskap Papper Enhetschef for Tre ar efter
respektive boende aterlimnande
Hindelse- och riskanalys, Papper Upprittande tjansteman Gallras efter 10 ar
verksamhet Digitalt
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Stillningstagande i Mina Planer Digitalt Mina Planer Vid inaktualitet Inskrivning, kallelse och utskrivning
Bevaras saknar betydelse efter ganska kort
tid. Hilso- och sjukvardsjournaler
tor personer fédda dag 5, 15, 25
bevaras.
SIP Samordnad individuell plan Digitalt Procapita HSL 10 ar efter sista Hilso- och sjukvirdsjournaler for
anteckning personer fédda dag 5, 15, 25 bevaras.
Rehabiliteringsplan Digitalt Procapita HSL 10 ar efter sista Planer fér personer fédda dag 5, 15,
Mina Planer anteckning 25 bevaras.
Bevaras
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5 LAGEN OM STOD OCH SERVICE TILL VISSA MED FUNKTIONSVARIATION- LSS
B HANDLINGAR UNDER GENOMFORANDET AV INSATSER - LSS

HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Kallelser Digitalt Outlook Vid inaktualitet
(Individuell Plan), Genomférandeplan
Arbetsplan/vardplan/Individuell Digitalt Lifecare Vid avslut 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare 4n 1 juli
plan anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Socialjournal Digitalt Lifecare Vid avslut 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter f6r personer f6dda dag 5, 15,
25 bevaras
Genomforandeplan Papper Kopia hos brukaren Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Lifecare Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Bedomningar Digitalt Lifecare Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare 4n 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
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KOMMUN 21 (22)
HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Fullmakt Papper Nirarkiv Vid avslut 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
il r anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Lifecare Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Samtycke Papper Nirarkiv Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
— . anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Lifecare Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Korrespondens av betydelse i drendet | Papper Nirarkiv Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Lifecare Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Underrittelser fran myndighet Papper Nirarkiv Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter £6r personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Utredning uppdragstagare/ Papper Last skdp hos utredare Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli

stodfamilj

anteckning.

Bevaras

2005 bevaras

Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras

Anmilan om risk fér missférhillande | Digitalt

Lifecare och Platina

5 ar efter sista
anteckning.

Bevaras

Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
2005 bevaras

Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
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HANDLING MEDIUM FORVARINGSPLATS TILL ARKIV GALLRING ANMARKNING
Signeringslistor Papper I brukarens kontaktparm | Vid avslut 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare 4n 1 juli
hos brukaren. anteckning. 2005 bevaras
Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Tidsredovisningar och rikningar Papper Originalet skickas till Vid avslut 5 ar efter sista Akter som avslutas tidigare 4n 1 juli
Forsikringskassan Forsakringskassan. anteckning. 2005 bevaras
Kopior i fysisk akt i last Bevaras Akter for personer fédda dag 5, 15,
skép. 25 bevaras
Digitalt Lifecare
Utdrag/intyg god man/forvaltarskap | Papper Nirarkiv Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
— - anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Lifecare Bevaras Akter f6r personer fédda dag 5, 15,
25 bevaras
Riskbedémningar Papper Nirarkiv Vid avslut 5 dr efter sista Akter som avslutas tidigare dn 1 juli
anteckning. 2005 bevaras
Digitalt Pi arbetsnatet om det ar Bevaras Akter o1 personer fodda dag 5, 15,
en generell bedémning. 25 bevaras
I Lifecare om det r6r en
specifik brukare.
Minnesanteckningar Digitalt Lifecare Gallras efter
inférande i Lifecare
Korrespondens av tillfillig betydelse | Papper Nirarkiv Vid inaktualitet
Digitalt Outlook e-postprogram
Nyckelkvittenser Papper Last skdp pa enhet 2ar Efter aterlimnande
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HO/2021/25
§79
Uppfdljning av vard- och omsorgsplan 2020-2023
Sammanfattning av drendet

Vird- och omsorgsplan 2020-2023 togs fram under 2019 genom en process med fokus delaktighet fran
brukarrad, medarbetare, chefer och fértroendevalda.

Under 2020 saktades arbetet med aktiviteter kopplade till vird- och omsorgsplanen ner pd grund av det
stora fokus som lag pa att minska risken f6r smittspridning av coronaviruset under den ridande
pandemin.

1 borjan av 2021 tog arbetet med aktiviteterna dter igen fart och har under dret 16pt pa bra. 1
beslutsunderlagen redovisas vilka aktiviteter som pagar just nu.

Camilla Lindgren, affirsomrddeschef, Eva Bjérkbom, underskéterska, och Winifred, omsorgstagare, héller
en muntlig presentation pa sammantridet gillande de manga férdelarna med inférandet av DigiRehab,
som ir ett digitalt redskap medarbetarna inom hemtjidnsten kan anvinda f6r att jobba rehabiliterande med
omsorgstagarna.

Beslutsunderlag

Muntlig presentation pa sammantridet gillande Digirehab den 13 december 2021,

Hégands Omsorg AB, rapport uppféljning av vard- och omsorgsplan december 2021,
Hoégands Omsorg AB, sammanstillning uppféljning av vard- och omsorgsplan december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att ligea informationen till handlingarna.

Beslutet ska skickas till
Hégands Omsorg AB

SIGNATUR
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§ 80
Presentation gdllande insats for att fa unga att vilja arbeta inom
aldreomsorgen

Sammanfattning av drendet

Camilla Lindgren, affirsomradeschef, informerar styrelsen om ett nytt projekt inom Hégands kommuns
dldreomsorg som fokuserar pa att fi ungdomar intresserade av vilfirdsyrken som ett framtida yrkesval.
Malet dr att ungdomar (15 4r) ska kunna anséka om att helgjobba p4 dldreboenden i sommatr.
Arbetsuppgifterna kommer bland annat bestd av att anordna aktiviteter f6r de boende i syfte att sitta
guldkant pa deras tillvaro.

Beslutsunderlag
Muntlig presentation pa sammantridet den 13 december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att ligea informationen till handlingarna.

SIGNATUR
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§ 81
Verksamhetspresentation gdllande LSS

Sammanfattning av drendet

Anna Hallenheim, affirsomradeschef LSS, informerar styrelsen om hur man arbetat inom LSS under aret i
syfte att frimja sjilvstindighet, jimlikhet 1 levnadsvillkor och full delaktighet i samhallet f6r
omsorgstagarna.

Jessica Samuelsson, affirsomradesstrateg/enhetschef LSS, berittar bland annat om det pagaende arbetet
med en kompetensplan i syfte att utveckla kompetenserna hos medarbetarna, utvirderingen av den

senaste brukarundersékningen samt fokusomriden for arbetet framover.

Beslutsunderlag
Muntlig presentation pa sammantridet den 13 december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hogands Omsorg AB beslutar

att ligea informationen till handlingarna.

SIGNATUR
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§ 82
Uppfoljning av heltidsresan

Sammanfattning av drendet

Marie Christiansen, enhetschef/verksamhetsutvecklare, uppdaterar styrelsen om resultaten och vigen
framat fOr projektet Heltidsresan. Projektet har pdgatt sedan varen 2020 och avslutas i december 2021 {6r
att dérefter fortsitta i verksamhetsform. Under projektet har Hégands Omsorg ABs antal heltidsanstillda
Okat fran 37% till 61% - en resurs som nu ska tas tillvara pa bista sitt. Nédsta anhalt pa den fortsatta resan
ir arbetet med en systemférvaltarplan samt ny rekryterings- och bemanningsenhet.

Beslutsunderlag
Muntlig presentation pa sammantridet den 13 december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hoganis Omsorg AB beslutar

att ligga informationen till handlingarna.

SIGNATUR
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HO/2021/86
§ 83
Godkannande av internbudget for 2022

Sammanfattning av drendet

Internbudgeten f6r Hogands Omsorg AB 2022 utgir fran férdelningen per affirsomride i budget 2021,
men dar tilliggsanslag f6r l6nerevision 2021 och 2022, samt tilligg f6r 16nespecifikation och facklig
representant inkluderats.

I Hoganis kommun index uppriknas budget f6r kép av huvudverksamhet med 2,21 % vilket siledes dven
gjorts pd intiktssidan f6r respektive affirsomrdde i Hégands Omsorg AB.

Beslutsunderlag
Internbudget 2022 f6r Hégands Omsorg AB den 7 december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB féreslds besluta

att godkianna Hoégands Omsorg ABs internbudget for 2022.

Beslutet ska skickas till
Kommunledningskontoret (ekonomiavdelningen)
Hégands Omsorg AB

SIGNATUR
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HO/2021/84
§ 84
Revidering av arbetsordning och VD-instruktion for Hoganas
Omsorg AB

Sammanfattning av drendet

Styrelsen ansvarar enligt aktiebolagslagen f6r organisationen, férvaltningen av bolagets angeligenheter
samt att se till att kontrollen 6ver bolagets ekonomiska situation ér tillfredsstillande. Styrelsen ska
fortlépande fSlja upp och utvirdera bolagets verksamhet mot det kommunala dndamélet med
verksamheten och de mal och riktlinjer som faststillts i dgardirektiv, bolagsordning och andra styrande
dokument.

For reglering av styrelsens ansvar och dess arbetsformer, har den att arligen faststilla en arbetsordning f6r
sitt arbete jimte en instruktion for verkstillande direktér med instruktion f6r den ekonomiska
rapporteringen. Syftet med arbetsordningen dr bland annat att tydliggdra styrelsens arbete och
overenskommelser och hur styrelsearbetet ska se ut Gver aret. Styrelsens arbetsordning antas arligen pa det
konstituerande styrelsemétet eller ndr det finns skil for att arbetsordningen behover revideras.

Styrelsens arbetsordning antogs senast i maj 2017, det finns dérfor skil att revidera arbetsordning inklusive
instruktion for verkstillande direkt6r med instruktion f6r den ekonomiska rapporteringen.

Beslutsunderlag

Styrelsens arbetsordning Hégands Omsorg AB reviderad den 7 december 2021,
Instruktion for verkstillande direktor, reviderad den 7 december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att anta styrelsens arbetsordning, med redaktionell dndring, reviderad den 7 december 2021,
att godkinna instruktion f6r verkstillande direktér reviderad den 7 december 2021,

att revidera arbetsordning och VD-instruktion i samband med styrelsens bolagsstimma 2022.

Beslutet ska skickas till
Hoéganids Omsorg AB

SIGNATUR
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HO/2021/68
§ 85
Sammantradesschema for Hoganas Omsorg AB 2022
Sammanfattning av drendet
Kommunledningskontorets kommunkansli har tagit fram forslag till ssmmantrddesschema f6r 2022 {6r

socialndimnden, socialndmndens arbetsutskott och styrelsemoten f6r Hogands Omsorg AB. Forslaget har
tagit hidnsyn till budget- samt bokslutsprocesserna.

Beslutsunderlag
Kommunledningskontoret, férslag pd sammantridesschema f6r socialnimnden, socialnimndens
arbetsutskott och Héganis Omsorg AB den 3 november 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att faststilla motesdagar for styrelseméten £6r Hégands Omsorg AB under 2022 enligt forslag till
sammantridesschema 2022, daterad den 3 november 2021.

Beslutet ska skickas till
Kommunledningskontoret (kommunkansliet och ekonomiavdelningen)
Hoégands Omsorg AB

SIGNATUR
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HO/2021/9
§ 86
Information fran VD {ill styrelsen 2021

Sammanfattning av drendet
Anna Borestam, controller, informerar om Hégands Omsorg ABs resultatrapport och resultatrikning frin
januari 2021 till och med oktober 2021.

Viweca Thotesson, VD Héganids Omsorg AB, berittar bland annat om projektet "Digitala tjinstekort”
som dr finansierat av Hoganids kommuns innovationsfond och drar iging 2022. Under projektet kommer
Hégands Omsorg AB ta fram och testa digitala tjiinstekort med férhoppningen att de ska kunna ersitta
de vanliga 1 plast, nagot som bade 6kar tryggheten f6r kommunens invinare och bidrar till effektivare och
smidigare administrationen. Vidare informerar Viweca Thoresson om arbetet med Hégands Omsorg ABs
nya hemsida som beriknas kunna lanseras vid drsskiftet.

Beslutsunderlag
VD-rapport december 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att ligea informationen till handlingarna.

SIGNATUR
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HO/2021/20
§ 87
Protokoll Central samverkan (CESAM) Hogandas omsorg AB 2021

Sammanfattning av drendet
Styrelsen 1 Hogands Omsorg AB fir ta del av protokollet fran Central samverkans (CESAM) sammantride
i november.

Beslutsunderlag
Central samverkan, protokoll den 18 november 2021.

Beslut
Styrelsen f6r Hégands Omsorg AB beslutar

att ligea informationen till handlingarna.

SIGNATUR
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