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1. Handbokens syfte och innehdll

Denna handbok dr avsedd att fungera som ett stod i den dagliga
dokumenthanteringen inom socialtjdnsten och angransande verksamhetsomraden.
Den innehaller regler for upprattande av allmanna handlingar, diarieféring, avstallning,
arkivldaggning, bevarande och gallring samt redovisning av allmanna handlingar. |
dokumenthanteringsplanerna ges endast anvisningar om hanteringen av
kdrnverksamhetens handlingar. For stodfunktioner sdsom ekonomiadministration,
upphandling och personaladministration finns kommungemensamma regler.

Bevarandekrav och gallringsfrister har utarbetats i enlighet med Gallringsrdd nr 5,
Bevara eller gallra? Rad for den kommunala socialtjénsten m.m. (Sveriges Kommuner och
Landsting, 2006). D4 dessa rad ar generellt utformade for att kunna tilldmpas inom
olika typer av organisationer, har det varit nédvandigt med bearbetning och
anpassning till de administrativa rutiner som tilldmpas i Malmo. Socialstyrelsens
handbok Handldggning och dokumentation inom socialtjdnsten (Lindesberg 2006),
socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rdd (SOSFS) och socialtjanstkommitténs
slutbetankande Dokumentation och Socialtjdinstregister (SOU:1995:86) har utgjort
underlag for handbokens inledande avsnitt om dokumenthantering inom
socialtjdnsten m.m.

Handboken har utarbetats i samrdd med av stadsdelsforvaltningarna sarskilt utsedda
referensgrupper. Till underlaget hor dven ifyllda enkdtsvar fran respektive stadsdel.
Juridiska avdelningen pa stadskontoret har getts tillfalle att komma med synpunkter
pa innehallet.

For att halla handboken aktuell kommer en referensgrupp att bildas med uppgift att
folja utvecklingen inom omradet avseende regelverk och arbetsformer. Ansvaret for
revidering av arkivhandboken kommer att ligga pa stadsarkivet.

Handboken kommer inte att tryckas utan finns tillganglig som PDF-fil pd kommunens
hemsida Komin och stadsarkivets hemsida www.malmo.se/stadsarkivet.

Handboken har faststallts som gdllande genom beslut av kommunstyrelsen den 18
juni 2007, Dnr KS-KOM-2007-00495.

Malmo i stadsarkivet

Februari 2010
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2. Dokumenthantering och
arkivering

Allmant om dokumenthantering och arkiv

Offentlighetsprincipen och hantering av allman handling

Ratten att ta del av allmdnna handlingar dr sedan tillkomsten av tryckfrihets-
forordningen (TF) 1766 grundlagfast i Sverige. Dessa rattigheter utgdr en viktig
hornsten i ett demokratiskt samhélle. Syftet med offentlighetsprincipen ar att framja
ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning. Genom allmanhetens insyn kan
missforhallanden och felaktigheter i den offentliga verksamheten uppdagas. Samtidigt
beframjas effektiviteten och rattssékerheten i myndigheternas verksamhet och
myndighetsutdvning mot enskild. Goda dokumenthanteringsrutiner utgor darfér en
viktig del av myndigheternas kvalitetssdkring av sin verksamhet.

Genom tryckfrihetsforordningen har alla mdnniskor rdtt att ta del av allmdnna
handlingar hos myndigheter och kommunala bolag, med undantag av handlingar
som omfattas av sekretess. Sekretessen dr i regel tidsbegransad, vilket medfér att de
allra flesta handlingar och uppgifter med tiden blir offentliga. Insynsratten omfattar
aven utlandska medborgare och statslosa.

Ndar och hur blir en handling "allman handling”?

En handling ar allman om den férvaras hos en myndighet, och har inkommit dit eller
upprdttats dar. Med handling avses "framstéllning i skrift eller bild samt upptagning
som kan ldsas, avlyssnas eller pd annat satt uppfattas med tekniskt hjalpmedel”.

Framstéllningssattet har ingen betydelse for om en handling &r allman i
tryckfrinetsférordningens mening. Uppgifter eller framstallningar i IT-baserade register,
e-post, kartor, fotografier, bildspel, ljudupptagningar, mikrofilm och CD-skivor kan t.ex.
vara allman handling.

En handling dr inkommen till en myndighet sa fort den anldant med post, telefax eller
pa elektronisk vdag. Den kan &ven komma myndigheten tillhanda utanfor
myndighetens egna lokaler. Handlingen behover inte vara diariefoérd for att vara
allmadn.

Handlingen dr upprattad nar den é&r expedierad eller annars fardigstalld vid
myndigheten.

Diarier, journaler och register, dar uppgifter fors in |6pande, blir upprattade och
darmed allmédnna handlingar sa fort man har fdrdigstdllt dem fér anteckning.

Protokoll och till protokollet hérande handlingar blir allmdnna handlingar nar de
justerats hos myndigheten.
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En handling har expedierats ndr den skickats ivdg till en mottagare. Den kopia som
myndigheten behaller utgdr allman handling hos densamma.

En handling som tillhor ett visst drende blir allman ndr behorig ndamnd/styrelse har
fattat beslut i drendet och nar protokollet har justerats.

En handling som varken expedieras eller tillhor ett speciellt drende blir allman om den
tas tillvara for arkivering, d.v.s. bevaras hos myndigheten.

Varfér skall allmanna handlingar bevaras?

Myndigheternas arkiv dr en del av det nationella kulturarvet och arkiven skall bevaras,
hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

e rdtten att ta del av allmanna handlingar (offentlighetsprincipen),
® Dbehovet av information for rattskipningen och forvaltningen, och
e forskningens behov.

Som huvudprincip géller att allmadnna handlingar skall bevaras om inget annat framgar
av lag eller forordning, eller beslut av arkivmyndighet. | Malmo stad ar
kommunstyrelsen arkivmyndighet.

En allman handling har oftast tillkommit och arkiverats for att fylla en viss funktion i
forvaltningen. Efter det att denna férvaltningsuppgift inte langre ar aktuell, kan ett
langsiktigt forskningsintresse kvarsta. Detta intresse for handlingen som kallmaterial for
forskning, brukar i manga fall vaxa med tiden. Darfér mdste en noggrann prévning ske
mot ovan namnda kriterier for bevarande, innan ett gallringsbeslut kan fattas.

| vilka fall &r det tilldtet att gallra allman handling?

Allmanna handlingar skall bevaras om inte annat beslutats genom lag och férordning
eller beslut av kommunens arkivmyndighet. Bevarande dr alltsd huvudprincip och
gallring undantag. Av arkivlagen framgar att gallring far ske under férutsattning att
denna inte innebdr en betydande inskrankning av ratten att ta del av allmdn handling.
Men bevarande av mangder med kopior och handlingar av tillféllig eller uppenbart
ringa betydelse, kan i manga fall gora det svarare att hitta vasentlig information i
arkivet. Myndigheten bor darfor fortlopande préva forutsattningarna for gallring. Detta
kan foretradesvis ske i samband med att myndigheten utarbetar en plan for sin
dokumenthantering och arkivlaggning (dokumenthanteringsplan/arkivbildningsplan).

Arkivldggningen bor i mojligaste man ske sa att gallringen underlattas. Gallringsbara
handlingar kan tex. arkivldaggas i utgallringsbara serier eller separeras genom sarskilt
omslag i akt med bevarandekrav. Att forvara arkiv i dndamadlsenliga lokaler under
obegrdnsad tid ar kostnadskravande. Det dr darfor vdsentligt att av kommunstyrelsen
foreskriven gallring genomfors i s stor utstrackning som majligt. Vid féreskrifter om
gallring i lag och férordning, dr verkstdlligheten tvingande.

Med qgallring avses férstéring av allmén handling. Detta skall alltid genomféras sa att
inte ndgon utanfér myndigheten kan ta del av handlingarnas innehall.

Sekretessbelagda handlingar bor strimlas i dokumentférstorare eller brannas. Géllande
gallringsfrister maste respekteras. Gallring av t.ex. en faktura upprattad 20 augusti 1998
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med 10 ars gallringsfrist, far tidigast gallras den 21 augusti 2008. Den mest rationella
rutinen dr att vid drets borjan gallra samtliga typer av allmdnna handlingar vars
gallringsfrist [6pt ut under féregdende ar.

Varje myndighet har ett sjdlvstandigt ansvar for faststdllande av gallringsrutiner. Detta
ansvar géller i forsta hand allmanna handlingar som tillhér dess karnverksamhet Efter
fullgjord utredning skall en gallringsplan sammanstallas och antas av dess namnd eller
styrelse. Planen skall sedan godkdnnas av kommunstyrelsen i dess egenskap av
arkivmyndighet (kommunstyrelsen fattar beslut om gallring av t.ex. ekonomi- och
personaladministrativa handlingar, som finns pa samtliga myndigheter). Stadsarkivet
och Stadsrevision utgér obligatoriska remissorgan infér kommunstyrelsens behandling
av drenden roérande gallring av allmdnna handlingar. Konsultera gdrna stadsarkivet
innan en ny gallringsutredning pabaorjas.

Allmdnna handlingar som kan gallras av myndigheten utan stdd av sarskilt beslut av
kommunstyrelsen:

e Handlingar som inkommit f6r kdnnedom och som inte féranlett ndgon dtgdird,
tex. medfort pabdrjande av nytt drende eller tillfért drende sakupplysning av
betydelse for forstdelse av drendets handldaggning.

e Avskrifter, kopior och dupletter under férutsattning att original/ett exemplar finns
bevarat och handlingen inte &r av betydelse for forstdelse av drendets
handldaggning. Har avses Gverexemplar utdver det som sparas.

e Inkomna handlingar som ¢ir meningsldsa eller obegripliga eller som ligger utanfor
myndighetens verksamhetsomrade.

e Intresseanmdilningar till tjanst/praktikplats, inbjudningar till
konferenser/utbildningar och motsvarande, reklam och dylikt som inte
foranlett nagon 4atgdrd, tex. ingdr i anstdllningsdrende eller utgor

bokféringsunderlag.

e Register, listor, liggare och dylikt av tillfillig betydelse som inte behovs for
atersokning av allmanna handlingar eller drenden med bevarandekrav, tex.
adresslistor, listor rérande utskick, materielférvaltning, inkép m.m.

e Mottagnings- och delgivningsbevis som inte paforts anteckning som tillfort
arende sakuppgift. Delgivningsbevis rérande utldamnande av kopior i personakt
eller annan myndighetsutdvning ar inte gallringsbara enligt denna regel.

e Postbocker, inldmningskvitton for post och dylikt.

e Statistiskt primdrmaterial som bearbetats och sammanstallts, och som inte
beddms kunna anvandas for ytterligare bearbetning av betydelse for
verksamheten och forskningen.

e [-post som skickats vidare for diarieforing, utskrift och arkivering. Arkiveringen
kan ha skett digitalt i myndighetens verksamhetssystem eller genom uttag pa
papper. E-post av tillfdllig och ringa betydelse kan gallras om den inte tillfort
arende sakuppgift eller ingar i dokumentationen av myndighetsutévning.

e Handlingar som overforts till annan databdrare inom samma medium, under
forutsattning att de inte langre behovs for sitt andamal, t.ex. arkivexemplar av
upptagningar som har ersatts av nya exemplar och ADB-upptagningar som
endast framstallts for 6verféring, utldmnande, utldn eller spridning av
handlingar.
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e Andra handlingar av uppenbart ringa betydelse for saval verksamhet, enskilda
och forskning.

Framstallning och férvaringsmedel for allman handling

Framstdllning av allmén handling

Handlingar som bevaras ar tdnkta att besta for en lang tid framover. Det ar darfor
viktigt att vdlja medium och databdrare sa att handlingarna pa bdsta satt kan
framstdllas, hanteras, forvaras och dtersdkas. Med skrivmateriel avses alla typer av
underlag for skrift och bild och alla medel for skriften, t.ex. pennor, fargband, skrivare,
faxar och kopiatorer.

Forvaringsmedel

Arbetsmaterial férvaras vanligtvis i parmar eller hdangmappar pa tjansterummen. Nar
ett drende/handling dr avslutat bor avstalining och arkivldaggning ske i godkant
forvaringsmedel (t.ex. arkivboxar). Vill man sarskilja vissa drenden eller akter kan de
laggas i aktomslag som skall vara typgodkanda for arkivandamal.

De handlingar som kraver inbindning ar protokoll hos fullmaktige, styrelse och 6vriga
namnder. Protokoll fran utskott och delegationer far halslds och sammanféras med
hjalp av plastspik och dylikt samt ldaggas i arkivbox.

Certifiering och leverantérsforsakran

Statens provnings- och forskningsinstitut (SP) ger varje ar ut en foérteckning over
certifierade produkter, som &r godkdnda for framstalining av handlingar enligt
riksarkivets foreskrifter och allmanna rdd om vissa krav foér upphandling av
skrivmateriel. Certifiering sker pd grundval av provning av produkten och en
beddmning av tillverkarens férmaga att genomféra egenkontroll. Endast certifierade
produkter far markas med SP:s marke (med beteckning "Svenskt Arkiv").

Tillverkaren kan dven valja att i stallet for certifiering utfarda en leverantorsforsakran, att
en viss produkt ar i Gverensstdmmelse med en bestdmd standard eller bestamda
foreskrifter. Leverantdren d&r skyldig att pa myndighetens uppmaning ldmna
information om leverantorens kvalitetssystem och provningsresultat. Vilka uppgifter
som ska ingd i en leverantorsforsakran framgar av riksarkivets foreskrifter och allmanna
rad om vissa krav vid upphandlingar av skrivmateriel m.m. Det enklaste och bdsta
sattet att forsdakra sig om att ratt skriv- och forvaringsmateriel anvénds &r att folja
kommunens upphandlingsavtal.

Arkivbestandigt papper (vattenmarkt med "Svenskt Arkiv”) skall anvéndas for protokoll
och diarier hos fullméktige, styrelse och &évriga namnder samt till de utskott,
kommittéer, delegationer och beredningar som &r knutna till dessa. Det billigare
aldringsbestdndiga pappret (motstar dldring, men ej nétning) ar det papper som skall
anvandas i det dagliga arbetet i kopiatorer, faxar och skrivare.
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Tank pa att anvanda arkivbestandigt materiel hela vagen. Ett dokument skrivet med
godkant black pa en godkdnd skrivare med aldringsbestandigt papper, och som
arkiveras i en arkivbox, kan bevaras under mycket lang tid.

Sarskilt om IT-system

Medborgarna maste kunna lita pd att myndigheterna anvdnder den digitala
informationen pa ett tillforlitligt och sakert satt, bade i forvaltningsskedet och efter
avstdllning och langtidslagring for forskningséndamal. Myndigheterna madste bl.a.
kunna

e garantera de digitala handlingarnas autenticitet,
o fysiskt och tekniskt bevara dem under faststdlld tid samt
e adtersoka och gora dem tillgangliga under hela denna tid.

Vid upphandling av nytt eller uppgradering/utveckling av befintligt [T-system
(verksamhetssystem) skall en plan utarbetas for avstalining och ldngtidslagring av
uppgifter i systemet som utgér allman handling. Data skall ges en sadan struktur och
teckenrepresentation som medger att informationen kan atervinnas pd lang sikt. Vilka
standarder som & godkdnda ur arkivsynpunkt framgdr av riksarkivets
forfattningssamling (RA-FS). Gallring av allmén handling i verksamhetssystem far
endast ske med stod av lag eller férordning, eller enligt av kommunstyrelsen faststallt
gallringsbeslut.

Verksamhetssystemet bor konstrueras sd att det dr mojligt att med ett enkelt
kommando (eller automatiskt) utpldna gallringsbara poster etc. Sekretessbelagda
uppgifter bor i stérsta mojliga utstrackning separeras fran offentliga uppgifter i
verksamhetssystemet (t.ex. genom sdrskilda moduler eller falt med sekretessparr och
krav pa sarskild behorighet for atkomst av informationen).

Konvertering och annat tekniskt underhall skall ske pd ett sadant satt att det inte
medfor

e informationsforlust,

e forlust av vdsentliga informationssammanstaliningar,

o forlust av sokmojligheter, eller

e forlust av mojligheten att faststalla informationens autenticitet.

IT-systemets tekniska plattform, struktur, behorighetsregler, databehandling,
mojligheter till informationssammanstaliningar och funktion i verksamheten skall
beskrivas i en skriftlig dokumentation. Dokumentationen skall dven innehdlla en
beskrivning av rutinerna for gallring (utpldning av vissa uppgifter), avstdllning och
langtidslagring samt fortlépande uppdateras i samband med viktigare férandringar.

Vid byte av verksamhetssystem bor arkivfrdgorna belysas i ett s tidigt skede som
mojligt, dd det fortfarande dr mojligt att pdverka systemets arkitektur och

funktionalitet. Ta darfér kontakt med stadsarkivet redan i samband med utformningen
av kravspecifikation.
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Redovisning och férvaring av allmanna handlingar

Postdppningsrutiner

For att registreringen av allmanna handlingar skall kunna ske utan dréjsmal hos en
myndighet kravs tydliga och andamalsenliga rutiner. Registreringsskyldigheten galler
oberoende av hur en viss allman handling inkommit eller expedierats. Elektronisk post
och sadant som inkommit via fax eller vanlig postgang, skall omedelbart éverldamnas
till registrator for diarieféring. Elektronisk post som utgdr allman handling vid
myndigheten bor i stérsta mojliga utstrackning dirigeras till myndighetens officiella
eller gemensamma e-postadress/er. Vid saval planerad som oplanerad franvaro skall
tjianstemans e-post omdirigeras till annan adress fér handldaggning och besvarande. All
post som inte innehdller uppgift om ankomstdatum, skall omedelbart
ankomststamplas.

Diarieforing

Myndigheter och kommunala bolag &r skyldiga att diariefra sina drenden. Detta dr ett
krav som grundar sig pa offentlighetsprincipen. Av diariet skall bla. framga vilka
handlingar som kommit in, upprattats och expedierats. Aven promemorior som tillfér
arende sakupplysning av betydelse bor diarieféras, oavsett om de expedierats eller
inte. Pa sa satt ges en samlad bild av handlaggningsprocessen fran initiering till beslut
och expediering, och diariet kan fungera som ett effektivt stéd for kontroll och
uppféljning av myndighetens verksamhet.

Det dr inte alla handlingar som behdver diarieféras. Om ingen sekretess rdder och
handlingarna kan hallas ordnade sd att det utan svadrighet kan faststdllas om en
handling har kommit in till eller upprdttats hos myndigheten, behd&ver ingen
diarieforing ske. Exempel pa sddana handlingar ar t.ex. verifikationer. All journalféring
enligt patientdatalagen dr undantagen fran skyldighet att diarieféra. Angdende sdrskilt
undantag fran skyldigheten att diarieféra inom socialtjansten, se sid. 15. Handlingar av
uppenbart ringa och tillfdllig betydelse behdver inte heller diarieféras sasom cirkular,
reklamblad, inbjudningar etc. Anbud far inte diarieféras forran anbudséppning skett
och beslut fattats i upphandlingsarendet.

Galler sekretess for viss uppgift i allman handling maste den diarieféras. Detta far dock
inte ske sa att den sekretesskyddade uppgiften rojs.

Féljande uppagifter rérande en handling skall framgdé av diariet:
e datum, da handlingen kommit in eller upprattats,
e avsandare eller mottagare av handlingen,
kortfattad drendemening om vad handlingen rér,
for drendet unikt diarienummer.

Diarieplan

Diarienumret konstrueras med hjdlp av en diarieplan, som i sin tur ar ett schema med
sifferkoder for olika d@mnesomraden. Alla drenden som rér samma dmnesomrdde
erhaller fran diarieplanen en gemensam sifferkod, diarieplanbeteckning. Dartill forses
diarienumret med ett ledigt |[6pnummer som ar unikt for det aktuella drendet. Det
hypotetiska diarienumret 345/06-789 bestar sdledes av diarieplanbeteckningen 345 for
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ett bestamt dmnesomrade, det aktuella drtalet [20]06 samt drendets |[dpnummer 789.
Diarienumret kan dock skrivas pa olika satt, huvudsaken att samtliga ndmnda delar
finns med.

Handlingar som ror ett och samma drende registreras vid diarieféringen under samma
diarienummer. Nar ett nytt drende paborjas ldggs en akt upp fér dess handlingar, och
aktomslaget forses med drendets diarienummer. Pa sd satt kan handlingar i olika
arenden forvaras klart atskilda frdn varandra, och risken for sammanblandning
minimeras. Akterna fors sedan samman dmnesvis i dossiéer utifrdn diarieplanens
koder. Det &r av storsta vikt att det finns ett klart samband mellan diarieféring och
arkivldaggning, d.v.s. att diarieplanens drendeindelning har sin motsvarighet i hur
arkivet organiseras.

Aktrensning och arkivering

Nar ett drende har handlagts fardigt, skall samtliga handlingar i drendet gas igenom for
kontroll av att akten ar komplett och inte innehaller dverflédiga kopior eller ersatta
versioner av handlingar. Vid detta tillfalle avldgsnas dven kladdlappar och andra
anteckningar som inte tillfor drendet sakupplysning av betydelse. Aktrensning bor
alltid utféras av den som har bast kdinnedom om &rendets handlaggning, d.v.s. dess
handlaggare.

Avstéllning av diarieférda handlingar
Arkivldggningen av diarieférda drenden kan ske pa tva olika satt.

Alternativ 1:

Samtliga akter rérande ett sakomrade, t.ex. Barnomsorg (saknr. 510 i detta exempel),
sorteras arsvis och i [6pnummerordning. Detta betyder att drendena arkiveras i den
ordning de diarieforts.

Fordelen med denna ordning dr att samtliga akter kommer i I6pnummerordning.
Under forutsattning att diarienumret dr kant, blir det mojligt att soka direkt i arkivet
efter ett drende utan att anvanda diariet. Detta utgor en klar férdel vid driftsstopp i
diariesystemet, men innebdr en viss nackdel om myndigheten har manga drenden
som stracker sig over langre tid. D& kan det bli nédvandigt med insortering i
aktbestand som redan hunnit avstéllas och laggas i arkivboxar.

Alternativ 2:

Samtliga akter rérande samma dmne kan dven arkividggas under det ar som drendet
avslutats. Detta forenklar avstdllningen av avslutade akter och insorteringen i
arkivboxar. Men da detta medfor att l6pnummerserien splittras upp pa olika ar,
forsvaras mojligheten att soka efter ett visst drende i arkivet hogst betydligt.

Vilket alternativ som véljs maste avgoras utifran verksamhetens krav och behov.

Avstéllning och overférande av akter i arkivboxar bor ske kontinuerligt efter viss
faststalld tidsfrist, t.ex. varje ar eller vart tredje ar. Avstéllningsperiodens langd anpassas
lampligen efter mangden drenden och dess omloppstid. Pd arkivboxarna antecknas
follande med blyerts: forvaltning, seriebendmning, avstallningsar och exempelvis
diarienummer som aterfinns i boxen. Till dvriga rutiner vid avstalining hor dven att
forteckna arkivet.
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So6dra Innerstaden
Diarieforda
handlingar
2001-2005

SI-503—504
Dnr 1-28

Exempel pa uppgifter pa arkivbox

Redovisning och tillgangliggérande

For att allmdnheten latt skall veta vilka uppgifter som finns i arkivet och hur det i stora
drag dr organiserat, skall myndigheten redovisa sitt arkivbestand i form av

e arkivbeskrivning,
e dokumenthanteringsplan, samt
e arkivforteckning.

Redovisning av forvaltningens arkiv bestar dels i en arkivbeskrivning, dels i en arkiv-
forteckning.

Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningens syfte ar att ge en samlad bild éver myndighetens arkivbildning,
samtidigt som den underlattar allmdnhetens tillgang till arkivet. Arkivbeskrivningen har
aven betydelse som dokumentation av myndighetens historia. Det ar darfor viktigt att
arkivbeskrivningen halls uppdaterad och bevaras.

| arkivbeskrivningen ska ingd uppgifter om:
e forvaltningens organisation och arbetsuppgifter,
e vem som dr forvaltningens arkivansvarige och arkivredogaérare,

e sambandet mellan myndighetens arbetsuppgifter, viktigare drendeslag
och handlingar,

e vilka arkiv som forvaltningen férvarar,

e uppgifter om [T-st6d (verksamhetssystem),

e sokingdngar till arkivet/arkiven,

e qgallringsforeskrifter, samt

e inskrankningar i tillgangligheten genom sekretess.

Arkivforteckning

Arkivforteckningen dr en mer detaljerad forteckning éver vilka handlingar som finns i
arkivet. Forteckningens syfte ar att underlétta sokandet i arkivet och fungera som en
kontroll ¢ver arkivbestandet. | likhet med arkivbeskrivningen &r det darfor viktigt att
arkivforteckningen uppdateras.

Krav pd arkivlokaler och férvaring av allman handling

Arkivhandlingar ar unika och kan inte ersdttas. Myndigheten har darfér ansvar for att
handlingar forvaras pa ett sakert satt, lampligast i arkiviokal. Arkivlokalerna skall vara
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dimensionerade efter verksamhetens langsiktiga behov. De tekniska kraven pa
arkiviokaler aterfinns i Féreskrifter om cndring i Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 1994:6) och
Allménna rad om planering, utférande och drift av arkiviokaler.

De viktigaste kraven pa en arkivlokal kan sammanfattas enligt féljande:

1. Skydd mot brand. Lokalen ska kunna motstd brand i tvd timmar. Separat och
brandklassad ventilation ska finnas. Inga stréombrytare far forekomma inne i
lokalen och alla elektroniska installationer ska vara inkapslade. Strombrytare
med kontrollampa ska finnas utanfor lokalen. Lokalen ska vara férsedd med
rokdetektor och brandlarm.

2. Skydd mot vattenskador. Inga ror for vatskor far finnas inne i lokalen. Det ska
finnas dversvamningsskydd for golvbrunn. Temperaturen ska vara stabil och
lagre an vanlig rumstemperatur. Aven luftfuktigheten ska héllas 1&g och jamn
for att bl.a. forhindra fuktskador.

3. Skydd mot stéld och skadegdrelse. Inbrottssakert 1&s och rutiner for tillsyn och
behorighet ska finnas. Det sistndmnda ar sarskilt viktigt for sekretess-
handlingar.

Tank pa att en arkiviokal ar avsedd for arkivhandlingar och inte far anvandas som
forrdd. Datorer och annan elektronisk kontorsutrustning kan utgéra en potentiell
brandrisk och hér inte hemma i ett arkiv. Arkivet bor stéllas upp i signumordning enligt
av myndigheten uppréttad arkivforteckning.

Handlingar som anvands i det dagliga arbetet kan forvaras i arkivskdp. Skapet maste
vara certifierat av statens provningsanstalt eller vara leverantorsforsakrat for
arkivandamal.

For att en ny arkivlokal ska kunna tas i bruk mdste den godkdnnas av stadsarkivet. Tag
darfor kontakt redan i projekteringsstadiet och skicka dver byggnadsritningar med
beskrivningar. Nar det i samband med planering for nya administrativa lokaler dr
aktuellt att upprdtta ett lokalprogram, dr det viktigt att utreda behoven av
arkivutrymmen. Sma ndrarkiv ar ofta en lamplig l6sning for handlingar som ofta
behovs i den dagliga verksamheten. | de flesta fall dr det dven nddvandigt att inratta
ett stdrre gemensamt arkiv (s.k. centralarkiv) for avstalining av handlingar som ska
forvaras under langre tid, t.ex. i avvaktan pa att gdllande gallringsfrister 16pt ut eller att
leverans till stadsarkivet kan ske.

Leverans av arkivmaterial till stadsarkivet

Betraffande mikrofilm och digitala handlingar galler sarskilda rutiner enligt riksarkivets
allménna radd och foreskrifter (RA-FS).

Rorande leveranser till stadsarkivet se vidare styrdokumentet Att leverera arkivmaterial
till Malmé stadsarkiv, som finns tillgangligt pd Komin/Kulturférvaltningen/Stadsarkivet.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Varje myndighet har ansvar for hanteringen av sina allmanna handlingar. Formellt
ligger detta ansvar hos forvaltningschefen. Ansvaret for planering, utveckling och
uppféljning av arkivverksamheten skall enligt kommunens arkivforeskrifter delegeras
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till en sarskilt utsedd arkivansvarig, som foretradesvis dr administrativ chef eller
motsvarande.

Till den arkivansvariges uppgifter hér bl.a. att:
e kdnna till vilka regler som galler pa arkivomradet,
e Dbevaka och samordna arkivverksamheten,
e setill att arkivbildningen sker i enlighet med gallande bestammelser, samt
e vara stadsarkivets kontaktperson.

Myndighetens arkivansvarige skall enligt kommunens arkivforeskrifter bitradas av
arkivredogorare med ansvar for den I6pande hanteringen av allmanna handlingar. En
arkivredogorare bor utses per verksamhetsomradde/enhet. Denne bér ha mycket god
kdnnedom om myndighetens verksamhet och administrativa rutiner,

Till arkivredogdrarens uppgifter hor bl.a. att:
e setill att handlingar tas till vara och arkivlaggs,
e halla arkivredovisningen aktuell,
e verkstdlla gallring i samrdd med arkivansvarig,
e ansvara for det praktiska vid leveranser till stadsarkivet, samt
e hallasig underrdattad om reglerna pa arkivomradet.

Stadsarkivets uppdrag

| Malmo stad dr kommunstyrelsen arkivmyndighet och stadsarkivet dess beredande
och verkstallande organ. Stadsarkivet skall pa kommunstyrelsens uppdrag utéva tillsyn
over myndigheter och kommunala bolag. Tillsyn sker genom inspektion da
stadsarkivet kan utfarda foreldagganden om atgarder eller ge rad i arkivfragor.
Stadsarkivet kan dven mot ersdttning ata sig konsultuppdrag.

Stadsarkivet &r slutdepa for dverlamnade handlingar och ansvarar for att dessa vardas
och tillgangliggérs genom forskarservice och information till myndigheter,
institutioner och enskilda.

Stadsarkivet skall dven verka for 6kad kunskap och forskning om Malmé stads historia.
Tillganglig- och levandegdérande av arkiven sker genom visningar, foreldsningar,
utstéllningar och publicering av forskarhandledningar, historiska artiklar m.m.
Stadsarkivet utfor dven forskning pa uppdrag genom bla. besvarande av skriftliga
forskarforfragningar.
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3. Dokumenthantering inom
socialtjansten m.m. samt kommunal
halso- och sjukvard

Avgrdnsning

| denna arkivhandbok behandlas dokumentation och arkivrutiner vid handlaggning av
arenden och genomférande av insatser enligt bl.a. socialtjdnstlagen (2001:453, Sol),
lag (2001:454) om behandling av personuppgifter inom socialtjansten, socialtjanst-
forordningen (2001:937, SoF), verksamhet inom familjerdtten som bedrivs av
kommunen enligt foraldrabalken (FB), lag (1990:52) med sdrskilda bestdmmelser om
vard av unga (LVU), lag (1988:870) om vard av missbrukare i vissa fall (LVM), lag
(1993:387) om stod och service till vissa funktionshindrade (LSS), hélso- och
sjukvardslagen (1982:763, HSL), patientdatalagen (2008:355), lag (1998:531) om
yrkesverksamhet pa halso- och sjukvdrdens omrdde, drenden enligt lag (1994:137) om
mottagande av asylsokande m.fl. (LMA), lag (1992:1068) om introduktionsersattning for
flyktingar och vissa andra utldnningar (LIF). Kommunen far sedan 1 juli 2006 enligt lag
tillhandahalla servicetjanster at personer som fyllt 67 ar. Denna verksamhet skall
handhas av den namnd som ansvarar fér kommunens hemtjanst enligt 2 kap. 4 § SoL.

Allmant om diariefoéring och personakter

Diarieforing av enskilt drende i vissa fall

Handlingar som tillhér personakt inom socialndmnd eller nédmnd som svarar for
verksamhet enligt lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade behover
enligt 2 § offentlighets- och sekretessférordningen (2009:641) inte diarieforas.
Undantag fran skyldigheten att diarieféra géller sdledes endast om det finns en
personakt i drendet. En anmdlan om missférhdllanden (enligt 14 kap 1 § Sol) som
leder till ett snabbt beslut om startande av utredning behdéver dock inte diarieforas.
Det rdcker att anmadlan tillfors personakten i drendet. Men vid langre dréjsmal (t.ex.
nagra dagar eller mer) maste anmadlan diarieféras. Anmalan med férhandsbeddmning
kan tex. sattas in i en "parm” i kronologisk ordning (t.ex. elektronisk parm i Procapita).
Till denna parm fogas en lista med datum for inkommen anmalan och hanvisning till
diarienummer. Motsvarande undantag fran kravet att diarieféra galler vid férande av
patientjournal enligt patientdatalagen.

Exempel pa handlingar som skall diarieféras oavsett om dessa tillhér en
personakt/patientjournal eller inte dr féljande:

e individuella tillsynsarenden (lansstyrelsen eller JO),

e anmadlan om allvarligt missférhallande i omsorgerna enligt 14 kap. 2 § Sol
eller 24 a § LSS,

e anmadlan om allvarlig skada eller sjukdom enligt 6 kap. 4 § lagen (1998:531) om
yrkesverksamhet pa hdlso- och sjukvdrdens omrade,
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e begdran om utldmnande av allmén handling eller uppgift i allman handling
enligt 2 kap. tryckfrihetsférordningen (1949:105).

En hanvisning om att ett drende enligt ovan férekommer skall goras i den aktuella
personakten/patientjournalen med uppgift om diarienummer m.m. Utldamnande av
vissa uppgifter eller handlingar dokumenteras sa att det klart framgar vad som
utldamnats och till vem. Detta kan t.ex. ske genom att kopior av utldmnade uppgifter i
handlingar och tjansteanteckning/skriftligt beslut tillférs akten i drendet om
utldmnande av allman handling.

Handlingarna i ett individuellt tillsynsdarende som dr sjdlvstandigt fran det
grundldaggande drendet skall inte ldggas i personakten utan i en akt fér det diarieférda
arendet.

Inkomna rapporter avseende exempelvis uppgifter om att nagon underarig gjort sig
skyldig till mindre brott, att nagon omhandertagits enligt lagen om omhandertagande
av berusade mm (LOB), underrattelser om obetalda hyror eller elrdkningar enligt
hyreslagens respektive ellagens bestammelser m.m. Om sadana uppgifter inte
foranleder ndgon atgard av socialnamnden skall ingen personakt ldggas upp. | stéllet
arkiveras dessa uppgifter i kronologisk ordning enligt reglerna om registrering i 5 kap.
offentlighets- och sekretesslagen (Dnr KS 1139/99).

Allmant om personakter och dess hantering

Enligt socialtjdnstlagen 11 kap. 5 § skall handldaggning av drenden som rér enskilda
dokumenteras. Dokumentationen skall visa beslut och dtgdrder som vidtagits i drendet
samt faktiska omstandigheter och handelser av betydelse.

Av 4 kap. 6 § socialstyrelsens foreskrifter SOSFS 2006:5 framgar att "alla uppgifter som
kan vara av betydelse fér handldaggningen av ett drende eller genomférandet av en
insats bor utan oskaligt dréjsmal dokumenteras och foras till personakten”. Detta skall
ske sd att "det enkelt och 6verskadligt gar att folja och granska handlaggningen av ett
arende och genomférandet av en insats”.

"Om en beslutad insats genomfors i enskild verksamhet eller av en annan namnd &n
den beslutande, bér dokumentationen under genomférandet hallas samman i en
personakt som upprattas hos den som genomfor insatsen” (6 kap. 2 § samma fore-
skrift).

Enligt socialstyrelsens allmdanna rdd bér en akt upprattas dver personer som dr féremal
for drende inom socialtjdnsten (sk. personakt). Detta dr dven av betydelse for
mojligheterna att pd ett effektivt satt utféra gallring baserad pa dag for fodelse.
Undantag enligt 2 § offentlighets- och sekretessforordningen (2009:641) fran kravet att
diarieféra handlingar i individérenden inom socialndmnd gdller endast under
forutsattning att handlingarna ingdr i en personakt. | Malmé kommun upprattas
normalt bade en digital akt och en s.k. pappersakt i samma drende. Dessa utgor i sjalva
verket delar av en och samma akt.

Ar flera familjemedlemmar berdrda av ett drende, dvs. féremal fér utredning/insatser,
far en gemensam akt ldggas upp. Det kan t.ex. réra sig om ett drende om ekonomiskt
bistdnd som ror hela familjens uppehélle. Om en person i ett drende rérande
stodinsatser riktade mot barn (t.ex. enligt lagen om vard av underariga, LVU), ndr han
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eller hon dar myndig blir foremal for tex. stddinsatser enligt lagen om vard av
missbrukare (LVM), far inte dessa drenden sammanféras i en gemensam akt. Daremot
far LVU-akten och LVM-akten arkivldaggas tillsammans med avskiljande omslag och
egna forsattsblad. Bada dessa akter bildar d& en persondossier. Det bér genom hén-
visning framga om akten ar delad i en digital del (Procapita) och en del pa papper (s.k.
pappersakt). Ovan behandlade regler for aktbildning &r i princip tillimpbara oavsett
media.

Varje akt skall forses med ett forsattsblad med uppgifter om:

e klientens (aktledarens) personnummer, namn och adress,
e att den enskilde har god man eller forvaltare enligt 11 kap.
e foraldrabalken samt

e att det finns ett beslut om sekretessmarkering eller kvarskrivning
enligt 16 § folkbokforingslagen (1991:481) som avser den enskilde.

Om en personakt avser ett barn, bér det dessutom framga av forsattsbladet:

e vem som ar barnets vardnadshavare, och

e om barnet har god man enligt lagen (2005:429) om god man
for ensamkommande barn.

Namn pa klient (aktledare) och personnummer samt vilket drende det ror sig om skall
framngd av aktomslag. Det skall dven antecknas pa personakten ndr sista anteckning i
akten dr gjord samt ar for utgallring. Detta ar viktigt for att underlatta framtida gallring.

Hantering av personakter enligt socialtjanstlagen

Gallring

Handlingar i en personakt (digital- och pappersakt), som tillhér en sammanstallning
som avses i lagen om behandling av personuppgifter inom socialtjansten (2001:454),
skall gallras fem dr efter att senaste anteckningen gjordes i akten. De far dock inte gallras
sa lange uppgifter om samma personer finns i sammanstaliningen. Uppgifter i sddana
sammanstallningar skall gallras fem ar efter det att de forhallanden som uppgiften
avser har upphort (12 kap 1 § Sol). Observera att uppgifter i socialregistret skall gallras
senast i samband med att personakten gallras eller avstdlls fér bevarande pa
stadsarkivet. Den del av personakten som fors digitalt (i Procapita) och den sk
pappersakten skall gallras vid samma tillfélle och gallringen dokumenteras.

Om en anmadlan/férhandsbeddémning tillfors en redan existerande personakt dar
samtliga drenden och insatser ar avslutade sedan tidigare férlangs gallringsfristen for
redan befintliga handlingar i akten.

Personakter som skall gallras efter fem ar avskiljs fran ovriga akter redan i samband

med avstédllning for arkivering. Dessa akter forvaras av forvaltningen i avvaktan pa att
gallande gallringsfrist [6pt ut.
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Gallringen skall goras arligen och den skall vara avslutad senast kalenderdret efter det
att gallringsskyldigheten intrddde.

Handlaggaren ansvarar for att handlingar av tillfdllig eller av uppenbart ringa betydelse
gallras ur personakten fore avstallning for arkivering. Se vidare avsnittet / vilka fall éir det
tillatet att gallra allmdn handling? (sid. 6). Gallring av handlingar med kortare
gallringsfrist an 5 ar ska genomforas kontinuerligt utan hansyn till nar drendet avslutas.

Avtal enligt 6 kap. 6 §, 14 a § andra stycket eller 15 a § andra stycket fordldrabalken
som godkdnts av socialnamnden skall arkiveras separat och fdr inte gallras forrén barnet
Wllt arton dr.

Bevarandeiindividens intresse

Av rdttssdkerhetsskdl och for att vissa personer skall ha mojlighet att séka reda pad sitt
sociala ursprung skall enligt 12 kap. 2 § SoL fdéljande handlingar bevaras under
obegransad tid:

1. Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med utredning av
faderskap.

2. Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med utredning om
adoption.

3. Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med att ett barn har
placerats i ett hem for vard eller boende, i ett familjehem eller i ett annat enskilt hem
som inte tillhoér ndgon av féraldrarna eller ndgon annan som har vardnaden om
barnet.

Observera att for personakter rorande placerade barn dr det endast drenden som
resulterat i en placering som skall bevaras.

Bevarande for forsknings behov

Forutom handlingar i ovanstaende drenden skall dven vissa handlingar av hansyn till
forskningens behov undantas fran gallring. Det galler handlingar i drenden for
personer som ar fédda den 5, 15 och 25 i varje mdnad (12 kap. 2 § SolL och 7 kap. 2 §
socialtjdnstférordningen). Detta krav géller endast under forutsattning att personen ar
foremal for drende inom socialtjansten.

Personakter boér redan vid avstdllning for arkivering delas upp i drenden med
handlingar som skall bevaras respektive drenden med handlingar som skall gallras.

Avstéllning och arkivering

Vid avstalining av personakter som bevaras i individens intresse tillampas femariga
avstdllningsperioder. Detta betyder att samtliga drenden som avslutats under den
aktuella femarsperioden arkiveras i en foljd enligt géllande serieindelning.

Foljande drenden med bevarandekrav skall ordnas i separata serier:

e Personakter rorande faderskap
e Personakter rérande adoptioner
e Personakter rorande placerade barn
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Inom avstdllningsperioden sorteras akterna i personnummerordning och ldggs i
arkivboxar. Foljande skall skrivas med blyerts pd arkivboxarna: foérvaltning,
seriebendmning, "Bevaras”, avstéllningsperiod och personnummer (fr.o.m.-t.o.m.).

Familjerattsbyran
Adoptioner
Bevaras
2002-2006
940101-991231

Exempel pa anteckning pa arkivbox

Forutom ovanstaende drenden skall dven personakter for personer fédda dag 5, 15
och 25 ivarje manad bevaras. Dessa arkivlaggs i féljande serier:

Personakter for ekonomiskt bistand

Personakter for stodinsatser riktade mot vuxna
Personakter for stodinsatser riktade mot barn och familj
Personakter for familjehem, kontaktpersoner/-familjer
Utredningar om vardnad, boende och umgdnge
Ekonomiskt bistand till begravningar

Personakter inom dldreomsorgen

Personakter inom omsorgen om funktionshindrade

Avtal om vdrdnad, boende och umgdnge 1aggs inte i personakten utan arkiveras separat.

Vid avstallning av personakter som bevaras for forskningens behov (fédda dag 5, 15 och
25 i varje manad) tillampas ettdriga avstaliningsperioder. Inom avstallningsperioden
sorteras akterna i personnummerordning och ldggs i arkivboxar. Féljande skall skrivas
med blyerts pd arkivboxarna: férvaltning, seriebendmning, "Bevaras”, avstéllningsar och
personnummer (fr.o.m.-t.o.m.).

Vastra Innerstaden
Personakter
Ekonomiskt bistand

510105-671225

Bevaras
2006

Exempel pd anteckning pa arkivbox

Handlingar rérande klienter fodda 6vriga veckodagar dan 5, 15 och 25, kan antingen
ordnas i separata serier enligt ovan eller en gemensam utgallringsbar aktserie eller pa
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annat ur soksynpunkt lampligt sdtt. Dessa akter ar inte aktuella for leverans till
stadsarkivet utan foérvaras och gallras pa resp. forvaltning.

Gallringspliktiga akter avstélls och sorteras sd att det klart framgar nar gallringsfristen
I6per ut och gallringen kan verkstallas.

Sdrskilt om arkivldaggningen inom dldreomsorgen m.m.

Atgérder och insatser inom &ldreomsorgen dokumenteras i en personakt enligt
socialtjdnstlagen och vid medicinsk omvdrdnad genom férande av patientjournal
enligt patientdatalagen (angdende patientjournaler se sid. 23). Da dldreomsorgen
bedrivs med utgangspunkt fran ett helhetsperspektiv utgor det en férdel om all
dokumentation arkivldggs som en persondossier &ver omsorgstagaren. En
forutsattning ar dock att det klart och tydligt framgar vilken del av dossiern som utgor
personakt enligt socialtjdnstlagen respektive patientjournal enligt patientdatalagen.

Arkivldggningen kan alternativt ske enligt féljande:

e personakter inom dldreomsorgen samt
patientjournaler inom dldreomsorgen
eller

e persondossierer inom dldreomsorgen

| sistndmnda fall bildas en gemensam serie som betecknas enligt féljande:

e Persondossierer, dldreomsorgen

Vastra Innerstaden
Ev. vardboendets namn
Persondossierer
aldreomsorgen
Bevaras
2006
120105-301225

Exempel pd anteckning pa arkivbox

Inom avstallningsperioden sorteras akterna i personnummerordning.

Nar personakt och patientjournal forvaras i persondossier maste man nar drendet ar
avslutat skilja pd personakt och patientjournal, da olika gallringsfrister tillampas (fem
respektive tio ar). For forskningsmaterialet (personer fédda 5, 15 och 25) behdvs ingen
atskillnad goras.
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Hantering av personakter enligt lagen om stod och service till
vissa funktionshindrade

Gallring

Bevarande och gallring av handlingar i en personakt regleras i 21c och 21d §§ i lagen
om stéd och service till vissa funktionshindrade (LSS). Om anteckningar och andra
uppgifter i en personakt tillhér en sddan sammanstallning som avses i lagen (2001:454)
om behandling av personuppgifter inom socialtjansten skall uppgifterna gallras fem dr
efter det att sista anteckningen gjordes i akten.

Handldggaren ansvarar for att handlingar av tillfdllig eller av uppenbart ringa betydelse
gallras ur personakten vid arkivering. Betréffande &vriga gallringsrutiner se vidare
avsnittet i avsnittet [ vilka fall dr det tilldtet att gallra allmén handling? (sid. 6).

Bevarande

For att vissa personer skall ha maojlighet att sdka reda pa sitt sociala ursprung skall
handlingar som kommit in eller upprattats i samband med att en insats i form av
boende i ett familjehem eller i bostad med sdrskild service fér barn och ungdomar som
behover bo utanfor fordldrahemmet bevaras (21d § LSS). Av hénsyn till forskningens
behov skall dven handlingar i drenden for personer fédda den 5, 15 och 25 i varje
madnad undantas for gallring.

Avstéllning och arkivering
| enlighet med LSS finns bade gallringspliktiga personakter och personakter som skall
bevaras. Avstdllning skall ske nér drendet dr avslutat och akten skall da foras dver till en
av foljande serier:
e Personakter som dr upprattade i samband med insatser riktade mot barn och
ungdom och som skall bevaras
e Personakter som skall bevaras for forskningens behov (fédda den 5, 15 och 25 i
varje manad)
e Personakter som skall gallras (fodda 6vriga kalenderdagar)

Vid avstalining av personakter som bevaras i individens intresse tillampas femariga
avstdllningsperioder. Detta betyder att samtliga drenden som avslutats under den
aktuella femarsperioden arkiveras i en foljd. Inom avstallningsperioden sorteras akterna
i personnummerordning och laggs i arkivboxar. Féljande skall skrivas med blyerts pa
arkivboxarna:  forvaltning, seriebendamning, “Bevaras’, avstéllningsperiod och
personnummer (fr.o.m.-t.o.m.).
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Vastra Innerstaden
LSS
Insatser mot barn
och ungdom
Bevaras
2002-2006
890301-981130

Exempel pa anteckning pa arkivbox

Vid avstallning av personakter som bevaras for forskningens behov (fédda den 5, 15 och
25 i varje manad) tillampas ettdriga avstaliningsperioder. Inom avstallningsperioden
sorteras akterna i personnummerordning och ldggs i arkivboxar.

Foljande skall skrivas med blyerts pa arkivboxarna: forvaltning, seriebendmning,
"Bevaras’, avstallningsar och personnummer (fr.o.m.-t.o.m.).

Vastra
Innerstaden
LSS
Bevaras
2006
520105-6212325

Exempel pa anteckning pa arkivibox
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Hantering av patientjournaler i kommunal halso- och sjukvard

Den medicinskt ansvariga sjukskoterskan ansvarar for att informationen om rikt-
linjerna for dokumenthanteringen kommer till verksamhetschefs, sjukskoterskors och
ovrig berord personals kannedom. Den planeringsansvariga sjukskoterskan ansvarar
for att handlingar av tillfallig eller uppenbart ringa betydelse rensas ur patientjournalen
ndr drendet ar avslutat.

Gallring och bevarande

Patientjournaler skall gallras tio dr efter sista anteckning enligt patientdatalagen. For
forskningens behov undantas dock patientjournaler for personer fédda den 5, 15 och 25
i varje manad. Avslutade patientjournaler skall féras dver i en av foljande serier:

e gallringsbara patientjournaler eller
e patientjournaler som bevaras for forskningens behov.

Vid avstallning av patientjournaler som skall bevaras for forskningens behov (fodda den
5 15 och 25) tilldmpas ettdriga avstaliningsperioder. Inom avstaliningsperioden
sorteras journalerna i personnummerordning och laggs i arkivboxar. Féljande skall
skrivas med blyerts pad arkivboxarna: foérvaltning (och tex. "vardboende”),
seriebendmning, "Bevaras’, avstdllningsdr och personnummer som ingar (fro.m.-
to.m.).

Vastra Innerstaden
Ev. vardboendets
namn
Patientjournaler
Bevaras
2006
330105-391225

Exempel pa anteckning pa arkivbox

Gallringen skall géras arligen och den skall vara avslutad senast kalenderdret efter att
gallringsskyldigheten intradde.

Sarskilda boendeformer med ramavtal

| avtal som skrivs med entreprendrer inom sarskilda boendeformer enligt 5 kap. 5-7 §§
socialtjanstlagen skall det vara infort i avtalet att entreprendren skall varda och bevara
patientjournaler och personakter i enlighet med Malmo stads regler. Vid dodsfall eller
avslutat vardtillfalle skall patientjournalen/personakten &verlamnas till bestéllaren i
ifrdgavarande stadsdelsforvaltning.
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Hantering av personakter inom Arbets- och integrationcenter
(AIQ)

Till arbets- och integrationscenter (AIC) remitteras personer fran socialtjanst,
arbetsférmedling och forsakringskassa. Syftet med verksamheten dr att i samarbete
med arbetsformedling, forsakringskassa och Malmo stad arbeta for att malmobor utan
arbete ska komma ut pa den dppna arbetsmarknaden. Dokumentationen rérande
sjidlva bistands- eller dtgardsbeslutet finns i original i personakter hos respektive
myndighet. | samrdd med den enskilde upprattas individuella handlingsplaner och
lampliga insatser gors. Det kan vara vagledning, utredning av arbetsférmadga, praktik,
grundldaggande utbildning, jobbsokaraktiviteter m.m. AIC ansvarar numera ocksa for
introduktionsinsatser for nyanlanda flyktingar enligt lagen om introduktionsersattning
for flyktingar och vissa andra utldnningar.

| detta avsnitt berdrs endast enheternas handlaggning av arbetsfrdmjande verksamhet.
Angdende introduktionsersattning se foljande avsnitt.

Individdokumentationen som uppstar inom AIC dterfinns i verksamhetssystemet
Procapita samt i pappersakt. | verksamhetssystemet fors minnesanteckningar,
pappersakten innehdller frdmst samtycken och medgivanden.

Gallring och bevarande

Personakterna for de tva olika verksamheterna ska bilda egna aktserier: personakter
inom arbetsfrdmjande verksamhet respektive personakter inom introduktionsverksambhet.
Angdende arkivldaggning m.m. av de sistndmnda personakterna se foljande avsnitt.

Personakter inom arbetsfrémjande verksamhet skall gallras med en gallringsfrist av tva
efter avslutad atgard. For forskningens behov skall handlingar for personer fédda den 5,
15 0ch 25 i varje manad undantas fran gallring.

Hanteringen av personakter enligt lagen om mottagande
av asylsdkande m.fl. och lagen om introduktionsersattning for
flyktingar och vissa andra utldnningar

Dagersattning enligt lagen om mottagande av asylsdtkande m fl. handlaggs av Individ-
och familjeomsorgen, ekonomiskt bistand.

Handlaggning av drenden enligt lagen om introduktionserattning for flyktingar och
vissa andra utlanningar sker pa Arbets- och integrationscentra (AIC) i respektive
stadsdel. | verksamhetssystemet Procapita sker administration av statsbidrag,
inskrivning,  grundutredning  med  uppgifter om  utbildningsbakgrund,
arbetslivserfarenhet, fardigheter, bostadssituation m.m., beslut om introduktion och
introduktionsersattning, anmalan till sfi, arbetsféormedling och andra aktiviteter, betyg,
uppgifter om avslutsorsak m.m.

De sk. pappersakterna innehdller framst ansdkan om introduktion, underskrivna
introduktionsplaner, ifyllda ansokningsblanketter, korrespondens, kallelser, [6ne-
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specifikationer, beslut om studiemedel, lakarintyg, hyreskontrakt, hyresavier och mot-
svarande handlingar avsedda att styrka ekonomiska och sociala férhallanden.

Gallring och bevarande

Den digitala personakten och den sk. pappersakten gallras fem ar efter
avaktualiseringsdatum. Undantag for forskningsandamal galler fér personakter vars
aktledare ar fédd den 5, 15 eller 25 i en manad. Samma bevarande- och gallringsrutiner
galler for LMA-akter och akter for introduktionsersattning. Gallringen av den digitala
aktdelen och den s.k. pappersakten skall samordnas.

Handldggaren ansvarar for att handlingar av tillfdllig eller av uppenbart ringa betydelse
gallras ur personakten vid arkivering. Betraffande 6vriga gallringsrutiner se vidare
avsnittet [ vilka fall dr det tilldtet att gallra allmén handling? (sid. 6).

Personakterna delas upp i en gallringsbar serie och en serie med personakter som skall
bevaras for forskningsdndamal. Sistndmnda aktserie skickas till stadsarkivet nar fem ar
forflutit raknat frdn datum for avaktualisering.

Foljande uppgifter skall framga av forsattsbladet:

e uppgift om drendetyp,

e aktledarens namn och personnummer,
e datum for avaktualisering,

e arda gallringsfristen 16pt ut.
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4. Dokumenthanteringsplaner
uppdelade efter verksamhets-
omraden

Hur skall planen lasas?

Som huvudregel galler att allmdanna handlingar skall bevaras pa ursprungligt medium.
Detta betyder t.ex. att om en handling upprattas i verksamhetssystemet Procapita skall
den dven bevaras digitalt. Daremot dr det tilldtet att 6verféra digitalt upprattade
uppgifter i allman handling fran ett IT-system till ett annat, t.ex. genom konvertering
eller migrering. Det vasentliga ar att handlingarna bevaras i ursprungligt skick och med
det innehdll och den form som de hade néar de inkom till eller upprattades hos
myndigheten.

Av dokumenthanteringsplanen framgar att det finns vissa undantag fran regeln om
bevarande pa ursprungligt medium. Protokoll eller minnesanteckningar, som justeras
eller skrivs under med kulspetspenna, skall bevaras pa papper, vilket dven galler
diarium och diarieférda handlingar sd lange digitalt drendehanteringssystem inte
inforts.

Forklaringar till vissa rubriker:

Medium fér bevarande = avser det medium som handlingen skall bevaras pa.
Arkivldggning = avser hur pappershandlingar skall ordnas vid arkivldggningen.
Gallra/Bevara = avser hur lange handlingarna skall bevaras. Nar det i

dokumenthanteringsplanen anges 5 4ar/Bevaras innebdr det att handlingar
gallras/bevaras i enlighet med respektive féreskrift.
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Ekonomiskt bistand

Den som enligt socialtjanstlagen inte sjalv kan tillgodose sina behov eller kan f& dem
tillgodosedda pa annat satt har ratt till bistdnd av socialnédmnden for sin forsérjning
(forsorjningsstdd) och for sin livsforing i dvrigt.

| dokumenthanteringsplanen nedan

redovisas forekommande handlingar

med

anvisningar om bevarande och gallring i drenden rérande ekonomiskt bistand.

For Ovriga rutiner angdende dokumentation, gallring/bevarande och avstalining av
personakter m.m. se kapitel 3, Dokumenthantering inom socialtjéinsten.

Dokumenthanteringsplan ekonomiskt bistand

Arende/Handling Medium for Arkivlaggning | Gallra/ Anmarkning
bevarande Bevara
Personakter for Dokumentation Personnummer | Personakten Forsknings-
forsorjning och och samtliga materialet
handlaggning i handlingar dari | levereras till
och verksamhets- gallras 5 dr stadsarkivet 5
system samt efter sista ar efter sista
Personakter for pappersakt anteckning. anteckning
livsforing i dvrigt Fodda 5, 15, 25
undantas frdn
gallring for
forskningens
behov.
(12 kap. 1-2 §§
Sol)
Uppgifter/Handlingar
i personakten:
Ansokningar fran Papper 5 dr/Bevaras
enskild om bistand
Arendeblad, Verksamhets- 5 ar/Bevaras
journalblad system
Utredningar i enskilt Verksamhets- 5 dr/Bevaras
arende system
Beslut i enskilt drende Verksamhets- 5 dr/Bevaras
om bistand system
Beslutsunderlag Verksamhets- 5 dr/Bevaras
system/Papper
Overklaganden, med Papper 5 dr/Bevaras
bilagor
Beslut/domar i Papper 5 dr/Bevaras
forvaltningsdomstol
Aterkravshandlingar Papper 5 dr/Bevaras
Dokumentation av Papper 5 dr/Bevaras

overenskommelser,
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handlingsplaner,
arbetsplaner

Bilagor till ansdkan Verksamhets- 2 ar efter att
som underlag for system/Papper handlingarna
berdkning, inkommit
tex. uppgifter om

kostnader for arbetsresor,

kopior av hyresavi,

hemfoérsakring, lbnespec,

inbetalningar till a-kassa/

fackforeningsavgift

Lakarintyg Papper 5 dr/Bevaras
Redovisning av skulder | Papper 5 dr/Bevaras
Redovisning av barns Papper 5 dr/Bevaras
tillgdngar

Meddelanden fran Verksamhets- 2 ar efter att
hyresvard, elbolag, system/Papper handlingarna
kronofogdemyndighet inkommit

m fl. (hyresskulder,

uppsagning,

avhysning etc.)

Kallelser (till méte med Vid inaktualitet
handlaggare mfl.)

Korrespondens av Papper 5 dr/Bevaras

betydelse i drendet

Korrespondens av tillféllig
betydelse/rutinmdssig
karaktar

Vid inaktualitet

Registerkontroller som
utgor underlag for
beslut

Papper

5 ar/Bevaras

Tillfors
personakten i
lasbar form

Registerkontroller som
endast haft tillfallig
betydelse

Vid inaktualitet

Allménna handlingar
av tillféllig eller ringa
betydelse som dr
gallringsbara:

Anteckningar och
meddelanden av
tillfallig betydelse

Vid inaktualitet

Utkast, kladdar och
liknande arbetspapper
vilkas betydelse har
upphort i och med att
slutlig skrivelse etc. har
fardigstallts

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som finns i
flera exemplar

Vid inaktualitet
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Avskrifter, kopior och
dupletter som inte
behdvs for att man ratt
skall forstd drendet

Vid inaktualitet

Trycksaker som inte
haft ndgon betydelse
for drendet

Papper

Vid inaktualitet
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Vard och stddinsatser riktade mot vuxna

| dokumenthanteringsplanen for stédinsatser riktade mot vuxna, redovisas de handlingar
som allmant kan férekomma i en personakt inom denna verksamhet, under
dokumenthanteringsplanen for vdrd av missbrukare enligt LVM redovisas enbart de
handlingar som férekommer i denna verksamhet.

For Gvriga rutiner angdende dokumentation, gallring/bevarande och avstalining av
personakter m.m. se kapitel 3, Dokumenthantering inom socialtjéinsten.

Socialtjdnsten handldgger drenden enligt lagen (1988:870) om vdard av missbrukare i
vissa fall med foljdforfattningar. Enligt denna lag har myndigheter som i sin verksamhet
regelbundet kommer i kontakt med missbrukare anmalningsplikt. Socialndmnden
inleder en utredning nar den genom anmaélan fatt kdnnedom om att det kan finnas skél
att bereda nagon tvangsvard. Beslut om omedelbart omhdndertagande i bradskande
fall, eller beslut av socialnéamnden, understélls lansratten eller annan instans for
provning. Tvangsvard ldmnas genom hem som dr sarskilt avsedda att ldmna vard enligt
denna lag (LVM-hem).

Dokumenthanteringsplan stédinsatser riktade mot vuxna, allmant

Arende/Handling Medium for Arkivldggning Gallra/Bevara | Anmadrkning
bevarande
Personakt stdédinsatser | Dokumentation Personnummer Personakten Forsknings-
riktade mot vuxna och handlaggning och samtliga materialet
i verksamhets- handlingar déri | levereras till
system samt gallras 5 dr stadsarkivet 5
pappersakt efter sista ar efter sista
anteckning. anteckning
Fodda 5, 15, 25
undantas fran
gallring for
forskningens
behov.
(12 kap. 1-2 §§
Sol)
Anmalningar som Papper 5 dr/Bevaras
tillhor eller ger upphov
till drende
Ansokningar med Papper 5 dr/Bevaras
eventuella bilagor
Arendeblad, Verksamhets- 5 ar/Bevaras
journalblad system
Utredningar i enskilt Verksamhets- 5 ar/Bevaras
arende system
Beslut i enskilt drende Verksamhets- 5 dr/Bevaras
om insats system
Beslutsunderlag Verksamhets- 5 dr/Bevaras
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system/Papper

Overklaganden, med
bilagor

Papper

5 &r/Bevaras

Beslut/domari
forvaltningsdomstol

Papper

5 ar/Bevaras

Kallelser till rattegang,
mote med
handldggare m.m.

Vid inaktualitet

Behandlingskort,
servicekort

Papper

5 ar/Bevaras

Dokumentation av
planering som rér den
enskilde t.ex.
arbetsplaner,
behandlingsplaner,
vardplaner

Verksamhets-
system

5 ar/Bevaras

Remisser till t.ex.
arbetsformedling,
bostadsférmedling,
ldkare, beroendevard

Vid inaktualitet

Ansokningar till
institutioner om vard

Papper

5 ar/Bevaras

Kopior av rakningar
fran lakare,
laboratorier,
institutioner (utforda
pa uppdrag av
socialtjdnsten)

Verksamhets-
system/Papper

2 ar

Meddelanden om
utskrivning fran
vardhem eller liknande

Vid inaktualitet

Overenskommelser

Papper

5 ar/Bevaras

Korrespondens av
betydelse i drendet

Papper

5 &r/Bevaras

Korrespondens av
tillfdllig betydelse/
rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet

Registerkontroller som
utgdr underlag for
beslut

Papper

5 ar/Bevaras

Ska tillforas
akten i lasbar
form

Registerkontroller som
endast har tillfdllig
betydelse

Vid inaktualitet

Fullmakter

Papper

5 ar/Bevaras

Avtal om
handhavande av
annans medel

Papper

5 ar/Bevaras

Kopior av
hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll

Vid inaktualitet

Original hos
Lagenhets-
enheten pa
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etc.

Fastighets-
kontoret

Meddelanden fran
hyresvard
(hyresskulder,
uppsdgningar etc.)

Vid inaktualitet

Underrattelser fran
kronofogdemyndighet
en om avhysning

Vid inaktualitet

Polisrapporter om
brott eller misstanke
om brott

Vid inaktualitet

Omde inte
ligger till grund
for beslut om
insats inom
socialtjdnsten

Droganalyser

Papper

5 ar/Bevaras

Allménna handlingar
av tillféllig eller ringa
betydelse som dr
gallringsbara:

Anteckningar och
meddelanden av
tillfallig betydelse

Vid inaktualitet

Utkast, kladdar och
liknande arbetspapper
vilkas betydelse har
upphort i och med att
slutlig skrivelse etc. har
fardigstallts

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som finns i
flera exemplar

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som inte
behovs for att man ratt
skall forsta drendet

Vid inaktualitet

Trycksaker som inte
haft ndgon betydelse
for drendet

Papper

Vid inaktualitet
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Dokumenthanteringsplan fér vard av missbrukare enligt LVM

Arende/Handling Medium for Arkivlaggning Gallra/Bevara |Anmadrkning
bevarande
LVM-drende Dokumentation Personnummer Personakten Forsknings-
och handldaggning och samtliga materialet
i verksamhets- handlingar dari | levereras till
system samt gallras 5 ar stadsarkivet 5
pappersakt efter sista ar efter sista
anteckning. anteckning
Fodda 5, 15, 25
undantas fran
gallring for
forskningens
behov.
(12 kap. 1-2 §§
Sol)
Uppgifter/Handling 5 ar/Bevaras
ariakten:
Ansodkningar om Papper 5 ar/Bevaras
vard enligt lagen om
vard av missbrukare i
vissa fall (LVM), med
bilagor
Anmalningar fran Papper 5 dr/Bevaras
polis etc.
Arendeblad, Verksamhets- 5 ar/Bevaras
journalblad system
Beslut i enskilt Verksamhets- 5 dr/Bevaras
arende system
Beslutsunderlag Verksamhets- 5 dr/Bevaras
system/Papper
Handlingar rérande Papper 5 ar/Bevaras
understallning till
lansratt (LVM)
Journaler med Papper 5 ar/Bevaras Forvaras i
bilagor fran hem for eget omslag i
vard eller boende personakten
Dokumentation av Verksamhets- 5 dr/Bevaras
planering, t.ex. system
behandlingsplaner
Korrespondens av Papper 5 ar/Bevaras
betydelse i drendet
Korrespondens av Vid inaktualitet
tillféllig betydelse/
rutinmassig karaktar
Droganalyser Papper 5 dr/Bevaras

Yttranden till andra
myndigheter:
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Yttranden i Papper 5 dr/Bevaras
korkortsdrenden

Yttranden till Papper 5 ar/Bevaras
aklagare, andra

myndigheter och

allmdn domstol

Yttranden i Papper 5 dr/Bevaras
vapendrenden

Begdran om Papper 5 dr/Bevaras
handrdckning

Efterlysningar Papper 5 dr/Bevaras

Handlingar
inkomna frén andra
myndigheter:

Gallras/bevaras
enligt reglerna i
SoL om de
angar eller
foranleder
drende

Meddelanden om
forundersdkning

Vid inaktualitet

Forundersdknings-
protokoll

Vid inaktualitet

Meddelanden om
atalsunderlatelse/att
atal skall vackas

Vid inaktualitet

Handlingar rérande
rattshjdlp

Vid inaktualitet

Domar

Vid inaktualitet

Allmédnna
handlingar av
tillfallig eller ringa
betydelse som dr
gallringsbara:

Anteckningar och
meddelanden av
tillfdllig betydelse

Vid inaktualitet

Utkast, kladdar och
liknande
arbetspapper vilkas
betydelse har
upphort i och med
att slutlig skrivelse
etc. har fardigstallts

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som finns i
flera exemplar

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som inte
behovs for att man
ratt skall forsta
drendet

Vid inaktualitet
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Trycksaker som inte

haft nagon
betydelse for
arendet

Papper

Vid inaktualitet
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Barn och unga

Socialtjansten skall verka for att barn och ungdomar vaxer upp under trygga och goda
forhallanden. Vissa myndigheter har skyldighet att genast anmala till socialtjansten om
de i tjdnsten far reda pa att barn och ungdomar ar i behov av skydd och stéd. Det dr
socialtjanstens skyldighet att utreda om barn och ungdomar behdver insatser fran
socialtjdnsten. En utredning skall genast inledas med anledning av ansékan av enskild
eller anmaélan av tex. myndighet. Exempel pad stddjande insatser dr utseende av
kontaktfamilj, kontaktperson, stod till foraldrar, placering i familjehem eller pa institution.
| svara fall da tex. en fordlder motsatter sig en placering som socialtjdnsten bedémer
som nodvandig, kan socialtjansten anstka hos lansstyrelsen om vard utanfor det egna
hemmet med stdd av lagen om vard av unga (LVU).

Handlingar som har upprattas i samband med insatser rérande barn och ungdom skall
gallras med en gallringsfrist av fem ar efter att sista anteckning gjorts. Handlingar som
har upprdttas i samband med att ett barn blir placerat skall bevaras. |
dokumenthanteringsplanen for placerade barn redovisas darfor alla féorekommande
handlingar.

For Gvriga rutiner angdende dokumentation, gallring/bevarande och avstalining av
personakter m.m. se kapitel 3, Dokumenthantering inom socialtjdnsten.

Dokumenthanteringsplan insatser rérande barn och unga

Arende/Handling Medium for Arkivlaggning Gallra/ Anmadrkning
bevarande Bevara
Personakter rérande | Dokumentation Personnummer Personakten Forsknings-
insatser barn och och och samtliga materialet
ungdom handlaggning i handlingar dari | levereras till
verksamhets- gallras 5 ar stadsarkivet 5
system samt efter sista ar efter sista
pappersakt anteckning. anteckning
Fodda 5, 15, 25
undantas fran
gallring for
forskningens
behov.
(12 kap. 1-2 8§
Sol)
Anmalningar som hor Papper 5 ar/Bevaras
till eller ger upphov till
arende
Ansokningar Papper 5 ar/Bevaras
Arendeblad, Verksamhets- 5 ar/Bevaras
journalblad system
Utredningar i enskilt Verksamhets- 5 dr/Bevaras
arende system
Dokumentation av Verksamhets- 5 dr/Bevaras
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planering som ror
barnet, t.ex.
vardplaner,
behandlingsplaner,
arbetsplaner

system

Beslut i enskilt arende
om insats

Verksamhets-
system

5 ar/Bevaras

Beslutsunderlag

Verksamhets-
system/
Papper

5 ar/Bevaras

Overklaganden

Papper

5 &r/Bevaras

Kallelser till mote med
handldggare m.m.

Vid inaktualitet

Korrespondens av
betydelse i drendet

Papper

5 &r/Bevaras

Korrespondens av
tillfallig/rutinmdssig
karaktar

5 ar/Bevaras

Ansodkningar om vard
(till 1ansratt)

Papper

5 ar/Bevaras

Anmalningar om
behov av vard (till
institutioner)

Papper

5 ar/Bevaras

Yttranden till dklagare,
tingsratt etc.

Papper

5 &r/Bevaras

Yttranden enligt lagen
om unga
lagovertradare (LUL)

Papper

5 ar/Bevaras

Domar

Papper

5 ar/Bevaras

Allménna handlingar
av tillféllig eller ringa
betydelse som dr
gallringsbara:

Anteckningar och
meddelanden av
tillfdllig betydelse

Vid inaktualitet

Utkast, kladdar och
liknande arbetspapper
vilkas betydelse har
upphort i och med att
slutlig skrivelse etc. har
fardigstallts

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som finns i
flera exemplar

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som inte
behovs for att man ratt
skall forstad drendet

Vid inaktualitet

Trycksaker som inte

Papper

Vid inaktualitet
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haft ndgon betydelse
for drendet

Dokumenthanteringsplan placerade barn

Arende/Handling Medium for Arkivldggning Gallra/ Anmdrkning
bevarande Bevara
Personakter for Dokumentation Personnummer Handlingar Levereras till
placerade barn och handlaggning som stadsarkivet
i verksamhets- inkommit senast 10 ar
system samt eller efter sista
pappersakt upprattats i anteckning
samband
med
placerade
barn skall
bevaras (12
kap. 2 § Sol)
Uppgifter/Handlingar
i personakten:
Anmélningar fran Papper Bevaras Om de lett
polis, skola etc. till placering
Arendeblad, Verksamhets- Bevaras
journalblad system
Utredningar om Verksamhets- Bevaras
lampligt familjehem, system
kontaktfamilj/-person
for barnet
Dokumentation av Verksamhets- Bevaras
planering som ror system
barnet, t.ex.
vardplaner,
behandlingsplaner,
arbetsplaner
Beslut Verksamhets- Bevaras
system
Beslutsunderlag for Verksamhets- Bevaras
placering system/
Papper
Overklaganden Papper Bevaras
Anmadlan mot Papper Bevaras
familjehem, resultat av
utredning och beslut
Avtal med foraldrar Papper Bevaras
Avtal med familjehem, | Papper Bevaras

kontaktfamilj/person
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Avtal om férordnade Papper Gallras nar Original i

av vardnadshavare i barnet fyllt akten, kopia

annan kommun och 18 dr for

forsorjningsansvar debiterings-
behov

Ansodkningar om vard Papper Bevaras

(till lansratt), med

bilagor

Anmalningar om Papper Bevaras

behov av vard (till

institutioner)

Eftergift av fordlders Papper Bevaras

ersattningsskyldighet

for barns vard i ett

annat hem an det

egna

Korrespondens av Papper Bevaras

betydelse i drendet

Korrespondens av Vid

tillfallig/rutinmdssig inaktualitet

karaktar

Anmaélningar fran Papper Bevaras

polis, skola etc.

Handlingar rérande Papper Bevaras

understallning till

lansratt

Ansokningar om vard Papper Bevaras

(till lansratt) med

bilagor

Yttranden till dklagare, | Papper Bevaras

tingsratt etc.

Yttranden enligt lagen | Papper Bevaras

om unga

lagovertradare (LUL)

Domar Papper Bevaras

Ansvarsforbindelser Papper Bevaras

Meddelanden fran Papper Bevaras

institution om

utskrivning

Placeringsmed- Papper Bevaras

delanden fran Statens

institutionsstyrelse

Journaler med bilagor | Papper Bevaras Fors till

fran hem for vard eller personakt nar

boende de inte langre
behovs i
verksamheten.
Vid enskilt
bedriven
verksamhet
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overlamnande

efter avtal.
Allménna handlingar
av tillféllig eller ringa
betydelse som dr
gallringsbara:
Anteckningar och Vid
meddelanden av inaktualitet
tillfallig betydelse
Utkast, kladdar och Vid
liknande arbetspapper inaktualitet
vilkas betydelse har
upphort i och med att
slutlig skrivelse etc. har
fardigstallts
Avskrifter, kopior och Vid
dupletter som finns i inaktualitet
flera exemplar
Avskrifter, kopior och Vid
dupletter som inte inaktualitet
behdvs for att man ratt
skall forstd drendet
Trycksaker som inte Papper Vid
haft ndgon betydelse inaktualitet

for arendet
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Familjehem, kontaktpersoner/-familjer

Familjehem kallas den familj som tar emot ett eller flera barn i sitt hem pa uppdrag av
socialndmnden. Familjens lamplighet bedéms efter en familjehemsutredning.
Handlingarna rérande familjehemmet skall forvaras sdrskilda fran barnets handlingar
men far i forekommande fall forvaras tillsammans i en gemensam aktkappa. En
personakt for familjiehemmet upprattas oavsett antalet placerade barn i hemmet.
Kontaktpersoner/-familjer utses av socialndamnden med uppgift att hjalpa en enskild och
deras ndrmaste i enskilda angeldgenheter. Kontaktpersonens/-familjens lamplighet
beddms efter en utredning, och handlingarna forvaras darefter i en personakt.

De ekonomiska handlingarna rérande familjehemmet skall gallras efter tio dr och skall
forvaras separat i familjehemmets akt.

| dokumenthanteringsplanen nedan redovisas férekommande handlingar med
anvisningar om bevarande och gallring i drenden rérande familjehem, kontaktpersoner/-
familjer.

For Ovriga rutiner angdende dokumentation, gallring/bevarande och avstalining av
personakter m.m. se kapitel 3, Dokumenthantering inom socialtjéinsten.

Dokumenthanteringsplan familjehem, kontaktpersoner/-familjer

Arende/Handling Medium for Arkivlaggning Bevara/ Anmadrkning
bevarande Gallra
Personakt for Dokumentation Personnummer Personakten Forsknings-
familjehem och och samtliga materialet
handlaggning i handlingar dari | levereras till
verksamhets- gallras 5 ar stadsarkivet 5
system samt efter sista ar efter sista
pappersakt anteckning. anteckning
Fodda 5, 15, 25
undantas fran
gallring for
forskningens
behov.
(12 kap. 1-2 8§
Sol)
Uppgifter/Handlingar
i akten:
Ansdkan om att bli Verksamhets- 5 dr/Bevaras
familjehem system/
Papper
Arendeblad, Verksamhets-
journalblad system
Utredning av Verksamhets- 5 dr/Bevaras
familjehem, system
kontaktfamilj/-person
Intervjuunderlag fran Papper Gallras efter gjord
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familjehemmet

sammanfattning

Beslut om
vard/medgivande

Verksamhets-
system/
Papper

5 ar/Bevaras

Beslut om placering

Verksamhets-
system

5 ar/Bevaras

Avtal om ersattningar
efter vardnadsover-
flyttningar

Papper

5 ar/Bevaras

Avtal, t.ex. med
kontaktpersoner

Verksamhets-
system/Papper

5 ar/Bevaras

Ansvarsforbindelser

Papper

5 ar/Bevaras

Anmadlan mot
familjehem, utredning
och beslut

Verksamhets-
system/Papper

5 ar/Bevaras

Ekonomiska uppgifter
om
familjehemsersattning

Verksamhets-
system/Papper

Gallras efter 10 ar

Separat akt i
familjehems-
akten

Allmédnna handlingar
av tillféllig eller ringa
betydelse som dr
gallringsbara:

Anteckningar och
meddelanden av
tillféllig betydelse

Vid inaktualitet

Utkast, kladdar och
liknande arbetspapper
vilkas betydelse har
upphort i och med att
slutlig skrivelse etc. har
fardigstallts

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som finns i
flera exemplar

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som inte
behovs for att man ratt
skall forsta drendet

Vid inaktualitet

Trycksaker som inte
haft ndgon betydelse
for drendet

Papper

Vid inaktualitet
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Utvecklingsenheten barn och ungdom inom SDF S&6dra

Innerstaden

Enheten bestar av ett psykologteam som dr verksamt bade inom skola och socialtjanst .
Resursteamet arbetar med stddverksamhet mot barn, unga och vuxna inom skolan samt
stod at foraldrar pa uppdrag av socialtjansten Utredningarna inom skolan har som mal
att skapa battre forutsattningar for larande eller for social och emotionell utveckling. For
att kunna pabdrja en utredning kravs remiss. P& uppdrag av socialtjdnsten eller enskild
ges stod at fordldrar i foraldraskapet. Dessa kontakter fokuserar pd den aktuella
problemsituationen i syfte att starka och utveckla fardigheter i fordldraskapet. For att
pabdrja en stodkontakt krdvs en remiss.

Inom resursteamet upprdttas psykologjournaler. Dessa skall sorteras i tva olika serier, en
for journaler férda pa uppdrag av skolverksamheten respektive en serie for journaler
forda pa uppdrag av socialtjdnsten. Observera att olika bevarandekrav galler for de olika
uppdragen.

Dokumenthanteringsplan

Arende/Handling Medium for Arkivlaggning Bevara/ Anmadrkning
bevarande Gallra
Psykologjournaler Personnummer Bevaras Levereras till
upprdttade inom stadsarkivet
skolverksamheten efter
overens-
kommelse
Psykologjournaler Personnummer Gallras efter 10 ar | Forsknings-
upprattade inom med undantag materialet
socialtjansten av journaler for levereras till
personer fédda stadsarkivet 5
den 5, 15 och 25 ar efter sista
i varje manad anteckning
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Familjeratt

Familjeratten handlagger arenden som dlagts socialndmnden enligt socialtjanstlagen,
fordldrabalken, namnlagen, drvdabalken och begravningslagen. Det &r drenden som ror
faderskaps- och foréldraskapsutredningar, adoptioner, vardnad, boende och umgange
samt dédsboanmadlningar och ekonomiskt bistand till begravningskostnader.

inom

| dokumenthanteringsplanerna nedan redovisas handlingar i drenden

familjeratten, med anvisningar om bevarande och gallring.

For Ovriga rutiner angdende dokumentation, gallring/bevarande och avstalining av

personakter m.m. se kapitel 3, Dokumenthantering inom socialtjéinsten.

Dokumenthanteringsplan familjeratten

Arende/Handling Medium for Arkivlaggning |Gallra/ Anmadrkning
bevarande Bevara
Adoptionsutredningar | Alla handlingar i Personnummer | Bevaras (12 Levereras till
pappersakt, kap.2 § Sol) stadsarkivet
handlaggningen senast 10 ar
dokumenteras i efter sista
verksamhetssystem anteckning
Ansokningar Papper Bevaras
Arendeblad, Papper/Verksamhets- Bevaras
journalblad system
Utredningar Papper/Verksamhets- Bevaras
system
Beslut Papper/Verksamhets- Bevaras
system
Handlingar rérande Papper Bevaras
barnets ursprung
Korrespondens av Papper Bevaras
betydelse i drendet
Protokollsutdrag Papper Bevaras
Uppfoljningsrapporter | Papper Bevaras
Avtal om vardnad, Alla handlingar i Personnummer | Gallras senast5 | Forsknings-
boende och pappersakt, ar efter att materialet
umgadnge handldaggningen barnet fyllt 18 levereras till
dokumenteras i ar. Fodda dag stadsarkivet 5
verksamhetssystem 5,15,25 ar efter sista
undantas for anteckning
forskningens
behov
Avtal Papper 5 dr/Bevaras
Arendeblad, Papper/Verksamhets- 5 ar/Bevaras
journalblad system
Dddsboanmalningar | Alla handlingar i Personnummer | Gallras efter 5 ar
(inges till tingsratten) pappersakt,
handlaggningen

Arkivhandbok 2010: socialtjdnsten m.m.

44




dokumenteras i

verksamhetssystem
Dédsboanmalan Papper Gallras efter 5 &r
Koncepten som ligger | Papper/Verksamhets- Gallras efter 5 &r
till grund for system
ekonomiskt bistand
Journalblad Papper/Verksamhets- Gallras efter 5 &r
system
Ekonomiskt bistand Alla handlingar i Personnummer | Gallras 5 ar efter | Forsknings-
till begravningar pappersakt, sista anteckning. | materialet
handlaggningen Fodda dag 5, 15, |levereras till
dokumenteras i 25 undantas fran | stadsarkivet 5
verksamhetssystem gallring for ar efter sista
forskningens anteckning
behov.
(12 kap. 1-2 §§
Sol)
Arendeblad, Papper/Verksamhets- 5 dr/Bevaras
journalblad system
Doddsboanmalan Papper 5 ar/Bevaras

Faderskapsut- Alla handlingar i Personnummer | Bevaras (12 Levereras till

redningar pappersakt, kap. 2 § Sol) stadsarkivet
handlaggningen senast 10 ar
dokumenteras i efter sista
verksamhetssystem anteckning.

Anmalan om Papper Bevaras

faderskap

Erkannande av Papper Bevaras

faderskap

Arendeblad, Papper/Verksamhets- Bevaras

journalblad system

Protokollsutdrag Papper Bevaras

Domstolshandlingar Papper Bevaras

Stamningar Papper Bevaras

DNA-analyser Papper Bevaras

Korrespondens av Papper Bevaras

betydelse for drendet
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Faderskapsut- Samtliga drenden || fall nar
redningar, ej gallras efter 5 &r | faderskaps-
fullféljda presumtion
(féranmalda) galler
Faderskapsut- Samtliga drenden| Originalhand-
redningar vid gallras efter 5 &r | lingar fran
bitrade dt annan utredning
kommun skickas till
uppdragsgivan
de kommun,
hdr endast
kopior
Faderskapsut- Gallras nar
redningar, faderskapet
underrattelser om registretats av
inom aktenskapeti Skatteverket
utlandet fédda barn
Forfragningar fran Papper i parm Kronologisk Gallras efter 2 &r | Jml Foréldra-
Tingsratten dar (handlingarna fran balken 6 kap
upplysningar ldmnas | tingsratten, 198§ 2 st
(Samtliga ansokningar | journalanteckningar
om aktenskapsskillnad | samt kopia pa
som inkommer till upplysning till
tingsratten dar makarna |tingsratten)
har barn. FR lamnar
upplysningar av
betydelse for
vardnad/boende/
umgadne.)
Forfragningar fran Papper i parm Kronologisk Gallras i varje
Tingsrdtten dar kvartal av ett dr
upplysningar inte
ldmnas
Namnarenden Alla handlingar i Personnummer | Gallras efter 3 dr
(pd begdran av pappersakt,
tingsratten) handlaggningen
dokumenteras i
verksamhetssystem
Ansokan fran Papper Gallras efter 3 &r
tingsratten
Utredning Papper/Verksamhets- Gar tillbaka till
system Tingsratten
Tidiga samtal (hjalp Papperipdrm Alfabetiskt Gallras efter 1 &r
med vardnad, boende,
umgdnge)
Tingsrattsamtal Alla handlingar i Personnummer | Gallras efter 3 ar
(hjélp med vard, pappersakt,
umgange och handldaggningen
boende, redovisnings- | dokumenteras i
skyldighet till verksamhetssystem
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Tingsratten)

Utredningar om
vardnad, boende
och umgange
(pd uppdrag av
Tingsratten)

Alla handlingar i
pappersakt,
handldggningen
dokumenteras i
verksamhetssystem

Personnummer

Gallras 5 ar efter
sista anteckning.
Fodda dag 5, 15,
25 undantas fran
gallring for
forskningens
behov

Forsknings-
materialet
levereras till
stadsarkivet 5
ar efter sista
anteckning

Aktenskapsdispenser

Alla handlingar i
pappersakt,
handlaggningen
dokumenteras i
verksamhetssystem

Gallras efter 3 ar

Allménna handlingar
av tilltdllig eller ringa
betydelse som dr
gallringsbara:

Anteckningar och
meddelanden av
tillfallig betydelse

Vid inaktualitet

Utkast, kladdar och
liknande arbetspapper
vilkas betydelse har
upphort i och med att
slutlig skrivelse etc. har
fardigstallts

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som finns i
flera exemplar

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som inte
behovs for att man ratt
skall forsta arendet

Vid inaktualitet

Trycksaker som inte
haft ndgon betydelse
for drendet

Vid inaktualitet
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Omsorgen om dldre och funktionshindrade

Enligt socialtjanstlagen skall socialndmnden verka for att dldre manniskor far mojlighet
att leva och bo sjélvstandigt under trygga forhallanden och ha en aktiv och meningsfull
tillvaro samt att de dldre far goda bostdader och ger dem som behdver det stdd och hjalp
i hemmet och annan lattdtkomlig service. Socialndmnden skall dven verka for att
personer med funktionshinder saval fysiska som psykiska skall kunna delta i samhallslivet
och i ovrigt leva ett liv som andra, de skall ges maojlighet till meningsfull sysselsattning
och ett boende anpassat till den enskildes behov

Utdver de insatser som personer med funktionshinder kan fa med stoéd av
socialtjanstlagen innehadller lagen om stod och service till vissa funktionshindrade (LSS)
bestdammelser om insatser for stéd och service till personer med utvecklingsstérning
och personer med stora varaktiga psykiska eller fysiska funktionshinder som inte beror
pa normalt dldrande. Den kommunala halso- och sjukvarden ingdr som en integrerad
del i omsorgen om dldre och funktionshindrade, men sarredovisas i detta sammanhang,
se sid. 53.

For Ovriga rutiner angdende dokumentation, gallring/bevarande och avstalining av
personakter m.m. se kapitel 3, Dokumenthantering inom socialtjdnsten.

Dokumenthanteringsplan insatser enligt socialtjdnstlagen

Arende/Handling Medium for Arkivldaggning |Bevara/Gallra |Anmadrkning
bevarande
Personakter inom Handldggning Personnummer | Personakten Forsknings-
dldreomsorgen och och samtliga materialet
dokumentation i handlingar dari | levereras till
verksamhets- gallras 5 ar stadsarkivet 5
system samt efter sista ar efter sista
pappersakt anteckning. anteckning
Fodda 5, 15, 25
undantas fran
gallring for
forskningens
behov.
(12 kap. 1-2 § Sol)
Uppgifter/Handlingar i
personakten i
beslutsfasen:
Anmélningar som tillhér | Papper 5 ar/Bevaras
arende eller ger upphov
till drende
Ansokningar fran enskild | Papper 5 dr/Bevaras
om bistdnd eller service
Bilagor till ansdkan Papper 2 ar
Daganteckningar Verksamhets- 5 dr/Bevaras
system
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Utredningar Verksamhets- 5 dr/Bevaras
system

Beslut om bistdnd/insats | Verksamhets- 5 ar/Bevaras
system/Papper

Overklaganden, med Papper 5 ar/Bevaras

bilagor

Beslut/domari Papper 5 ar/Bevaras

forvaltningsdomstol

Ansokan och beslut om Papper 5 dr/Bevaras

god man, kontaktperson

Arbetsplaner, Papper 5 ar/Bevaras

samordnade vardplaner,

underskriven vardplan

Remisser Papper Vid inaktualitet

Ansokningar till Papper 5 dr/Bevaras

institutioner om vard

Overenskommelser Papper 5 dr/Bevaras

Korrespondens av Papper 5 dr/Bevaras

betydelse i drendet

Korrespondens av Papper Vid inaktualitet

tillfallig/rutinmdssig

karaktar

Fullmakter Papper Vid inaktualitet

Handlingar/uppgifter i

personakten som

uppstari

verkstdlligheten:

Arbetsplaner Verksamhets- 5 dr/Bevaras
system

Levnadsberattelse Verksamhets- 5 ar/Bevaras
system

Inflyttningssamtal Verksamhets- 5 dr/Bevaras
system

Dagliga anteckningar Verksamhets- 5 ar/Bevaras

om omvdrdnad system

Signeringslista for Papper 54dr

hemtjansten

Korrespondens av Papper 5 dr/Bevaras

betydelse

Avtal om handhavande Papper 5 dr/Bevaras

av annans medel

Ovriga handlingar

férutom personakter:

(ej av ekonomisk och

administrativ karaktar)

Avvikelserapport Papper Personnummer | Gallras efter 3 ar

Anmédlan om allvarligt | personakten 5 dr/Bevaras Anmalan

missforhallande enligt diariefors i

Sol, kopior Doculive
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Nyckelkvittenser, enligt
Sol

2 ar efter
avslutat drende

Allmédnna handlingar
av tillféllig eller ringa
betydelse som dr
gallringsbara:

Anteckningar och
meddelanden av tillfallig
betydelse

Vid inaktualitet

Utkast, kladdar och
liknande arbetspapper
vilkas betydelse har
upphort i och med att
slutlig skrivelse etc. har
fardigstallts

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som finns i
flera exemplar

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som inte
behovs for att man ratt
skall forsta arendet

Vid inaktualitet

Trycksaker som inte haft
nagon betydelse for
drendet

Vid inaktualitet

Dokumenthanteringsplan insatser enligt lagen om

funktionshindrade

stod och service till vissa

verksamhets-
system samt
pappersakt

undantas fran
gallring for
forskningens

Arende/Handling Medium for Arkivldggning |Bevara/ Anmadrkning
bevarande Gallra

Personakter inom Dokumentation Personnummer | Bevaras Levereras till

LSS-verksamheten och (21d §LSS) stadsarkivet

som upprattats i handlaggning i senast 10 ar

samband med insats verksamhets- efter sista

rorande boende i system samt anteckning

familjehem eller pappersakt

bostad med sarskild

service for barn eller

ungdomar utanfor

familjehemmet

Personakter inom Dokumentation Personnummer | Gallras 5 ar efter | Forsknings-

LSS-verksamheten, och sista anteckning | materialet

dvriga handlaggning i Fodda 5, 15,25 |levereras till

stadsarkivet 5
ar efter sista
anteckning
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behov
(21 c-d §§ LSS)

Uppgifter/Handlingar

i personakten:

Ansodkningar om Papper 5 ar/Bevaras

insatser enl. LSS (med

bilagor)

Daganteckningar Verksamhets- 5 dr/Bevaras
system

Utredningar Verksamhets- 5 dr/Bevaras
system

Beslut Verksamhets- 5 dr/Bevaras
system

Overklaganden, med Papper 5 ar/Bevaras

bilagor

Korrespondens av Papper 5 ar/Bevaras

betydelse i drendet

Korrespondens av Papper Vid inaktualitet

tillfallig

betydelse/rutinmassig

karaktar

Ansokningar om god Papper 5 dr/Bevaras

man/forvaltare

Domar/beslut i Papper 5 ar/Bevaras

forvaltningsdomstol

Handlingar fran Papper 5 ar/Bevaras

Forsakringskassan

Handlingar rérande Papper 5 dr/Bevaras

stodfamiljer (ex

korrespondens,

klagomal, ekonomiska

handlingar)

Kopior av Papper Vid inaktualitet

hyreskontrakt

Tandkort Papper Vid inaktualitet

Utldtanden om Papper 5 dr/Bevaras

vuxenrehabilitering

Utldtanden fran lakare, | Papper 5 ar/Bevaras

kurator och psykolog

Utredningar fran Verksamhets- Vid inaktualitet

individ- och system/Papper

familjeomsorgen

(kopia)

Anmadlan om allvarligt
missforhallande enligt
LSS, kopior

| personakten

5 ar/Bevaras

Anmalan
diariefors i
Doculive
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Allménna handlingar
av tillfdllig eller ringa
betydelse som dr
gallringsbara:

Anteckningar och
meddelanden av
tillfdllig betydelse

Vid inaktualitet

Utkast, kladdar och
liknande arbetspapper
vilkas betydelse har
upphodrt i och med att
slutlig skrivelse etc. har
fardigstallts

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som finns i
flera exemplar

Vid inaktualitet

Avskrifter, kopior och
dupletter som inte
behovs for att man ratt
skall forstd drendet

Vid inaktualitet

Trycksaker som inte
haft ndgon betydelse
for drendet

Papper

Vid inaktualitet
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Ovriga handlingar inom verksamheten som inte féranleder arende

Dokumenthanteringsplan évriga handlingar

Arende/Handling

Medium for
bevarande

Arkivlaggning

Gallra/
Bevara

Anmarkning

Anmélningar enligt 14
kap. SolL som inte tillhor
arende och inte ger
upphov till drende
(polisrapporter, "LOB:ar”,
meddelanden om
avhysning, hyresskuld,
m.m.)

Papper

Dnr

Gallras efter 2 ar

Om det angar
eller foranleder
drende, till
personakten

Forekomstforfragan fran
kriminalvarden, polisen,
dverféormyndare, annan
kommun etc.

Papper

Dnr

Gallras efter 2 ar

Register dver
anmalningar, rapporter
fran polisen som inte ger
upphov till drende

Papper

Dnr

Gallras efter 2 ar
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Kommunal halso- och sjukvard

Till kommunens verksamhet hor enligt 18 § hdlso- och sjukvardslagen att erbjuda en
god hdlso- och sjukvard at aldre och funktionshindrade personer som dr i behov av
service och omvardnad. Denna sjukvard kan dels ges i hem for vard och boende, i
vanligt boende och i samband med dagverksamhet. Ansvariga fér den medicinska
omvardnaden dr medicinskt ansvariga sjukskoterskor (MAS).

Vid anmdlan om allvarlig skada eller sjukdom enligt 6 kap. 4 § lagen (1998:531) om
yrkesverksamhet pé hélso- och sjukvardens omrdde, gallras inte journalen férréin fem dr efter
att drendet slutligen avgjorts.

For 6vriga rutiner angdende dokumentation, gallring/bevarande och avstallning av

patientjournaler

m.m. se

(patientjournaler sid. 23).

kapitel

3, Dokumenthantering inom

Dokumenthanteringsplan kommunal hélso- och sjukvard

socialtjdnsten,

Arende/Handling

Medium for
bevarande

Arkivlaggning

Bevara/
Gallra

Anmadrkning

Patientjournaler inom Dokumentation | Personnummer Patientjournalen |Forsknings-
den kommunala hdlso- | och hand- och samtliga materialet
och sjukvarden laggning i handlingar dari | levereras till
verksamhets- gallras 10 ar efter | stadsarkivet 10
system samt sista anteckning. | ar efter sista
pappersjournal Fodda dag 5, 15, |anteckning
25 undantas fran
gallring for
forskningens
behov. Se dven
ovanstdende
kursivering.
Uppgifter/Handlingar i
journalen:
Omvérdnadsdokumen- Verksamhets- 10 &r/Bevaras
tation system/Papper
Sarvdrdsjournal Verksamhets- 10 &r/Bevaras
system/Papper
Laboratorielista Verksamhets- 10 &r/Bevaras
system/Papper
Ordinationshandling Verksamhets- Vid inaktualitet | E-dos, samman-
system/Papper stdllning i
verksamhets-
system
Remissvar, kopia Papper 10 ar/Bevaras Original
inom
sjukvarden
Remiss Papper 10 ar/Bevaras

Arkivhandbok 2010: socialtjdnsten m.m.

54




Rontgensvar, kopia Papper 10 ar/Bevaras Original
inom
sjukvarden

Medicinsk journal, kopia Papper 10 ar/Bevaras Original
inom
sjukvarden

Medicinsk epikris, kopia Papper 10 ar/Bevaras Original
inom
sjukvarden

Omvdrdnadsjournal, Papper 10 ar/Bevaras Original hos

kopia annan
vardgivare

Forbrukningsjournal 10 &r/Bevaras

narkotika

Meddelanden:

Meddelanden om Verksamhets- Gallras vid

inskrivning system/Papper inaktualitet

Kallelse till samordnad Verksamhets- Vid inaktualitet

vardplanering system/Papper

Samordnad Verksamhets- 10 ar/Bevaras Mote med

vardplan/rehab system/Papper regionen

Meddelanden om Verksamhets- Gallras vid

utskrivning system/Papper inaktualitet

Signeringslistor:

Signeringslista Papper Gallras efter 2 ar

lakemedel, av olika slag

Signeringslista Papper Gallras efter 2 &r

lakemedel vid behov

Signeringslista Papper Gallras efter 2 ar

Rehabiliteringsinsatser

Ovriga handlingar

férutom patient-

journaler:

(ej av ekonomisk och

administrativ karaktar)

Ansdkan om Verksamhets- Personnummer 10 ar/Bevaras

bostadsanpassning system/Papper

(underlag for utredning)

Avvikelserapport HSL Verksamhets- Personnummer Gallras efter 3 ar

system

Anmalan om allvarlig Papper | patient- 10 ar/Bevaras Anmadlan

skada eller sjukdom, journalen diariefors i

kopior Doculive

Interna utredningar Verksamhets- Personnummer Gallras efter 3 ar | Grundar sig pa

system/Papper awvikelserap-
porten

Delegering, original Verksamhets- Personnummer Gallras efter 3 ar

system

Fall rapport Verksamhets- Personnummer Gallras efter 3 ar

system
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Nyckelkvittenser, enligt Papper 2 ar efter
HSL avslutat drende
Allmédnna handlingar

av tillféllig eller ringa

betydelse som dr

gallringsbara:

Anteckningar och Ndr journalen
meddelanden av tillfallig aravslutad
betydelse

Utkast, kladdar och Ndr journalen
liknande arbetspapper aravslutad
vilkas betydelse har

upphort i och med att

slutlig skrivelse etc. har

fardigstallts

Avskrifter, kopior och Nar journalen
dupletter som finns i aravslutad
flera exemplar

Avskrifter, kopior och Nar journalen
dupletter som inte aravslutad
behovs for att man ratt

skall forstd journalen

Trycksaker som inte haft | Papper Nar journalen

nagon betydelse i
journalen

ar avslutad
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Arbets- och integrationscenter

Till arbets- och integrationscenter (AIC) remitteras personer frdn socialtjénst,
arbetsférmedling och férsakringskassa. | samrdd med den enskilde upprattas individuella
handlingsplaner och ldmpliga insatser gors. Det kan vara vagledning, utredning av
arbetsférmdga,  praktik, grundldaggande utbildning, jobbsokaraktiviteter m.m.
Individdokumentationen som uppstar inom AIC aterfinns i verksamhetssystemet
Procapita samt i pappersakt.

AIC ansvarar numera ocksa for introduktionsinsatser enligt lagen om
introduktionsersattning for  flyktingar ~ och vissa andra utldnningar.
Dokumenthanteringsplaner fér denna verksamhet se kapitel 5.
Dokumenthanteringsplan arbetsframjande verksamhet
Arende/Handling Medium for Arkivlaggning |Gallra/ Anmadrkning
bevarande Bevara
Personakt Dokumentation och | Personnummer | Gallras 2 ar Levereras till
arbetsframjande handlaggning i efter avslutad | stadsarkivet 5
insatser verksamhetssystem atgard. ar efter sista
samt i pappersakt Fodda dag 5, |anteckning
15 och 25
undantas

fran gallring
for
forskningens
behov.

Uppgifter/Handlingar i
akten:

Anvisning fran
socialtjanst,
arbetsférmedling

2 ar/Bevaras

Beslut fran socialtjanst,
arbetsférmedling,
forsékringskassa

2 ar/Bevaras

Arendeblad/journalblad | Verksamhets- 2 dr/Bevaras
system

Utredningar Verksamhets- 2 dr/Bevaras
system

Handlingsplaner Verksamhets- 2 ar/Bevaras
system

Uppfoljningar Verksamhets- 2 ar/Bevaras
system

Korrespondens med 2 dr/Bevaras

arbetsgivare

Overenskommelser med | Papper 2 ar/Bevaras

deltagare
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Samtycken, Papper 2 ar/Bevaras

medgivanden

Anstallningsbeslut Papper Bevaras om
de
forekommer

Arbetsintyg, skriftliga Papper Bevaras om

omdoémen de
forekommer

Betyg, intyg over Papper Bevaras om

genomgangna de

utbildningar forekommer

Lakarutlatanden Papper 2 dr/Bevaras

Lakarintyg Papper 2 dr/Bevaras

Handlingar inom

allman administration:

Verksamhetsplaner och Papper Bevaras Ingar

verksamhetsberattelser namndshand-

lingarna

Verksamhetsuppfoljningar | Papper Bevaras

Projekthandlingar, t.ex. Papper Bevaras

beskrivningar,

finansiering, innehall,

uppfoljning, resultat

Arsstatistik som Papper Bevaras

redovisar atgarder, antal

deltagare, kostnader etc.

Ovriga allménna

handlingar av tillfdllig

eller ringa betydelse

som dr gallringsbara:

Anteckningar och Vid

meddelanden av tillféllig inaktualitet

betydelse

Utkast, kladdar och Vid

liknande arbetspapper inaktualitet

vilkas betydelse har

upphort i och med att

slutlig skrivelse etc. har

fardigstallts

Avskrifter, kopior och Vid

dupletter som finns i inaktualitet

flera exemplar

Avskrifter, kopior och Vid

dupletter som inte inaktualitet

behdvs for att man ratt

skall forstd drendet

Trycksaker som inte haft | Papper Vid

nagon betydelse for inaktualitet

drendet
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5. Flykting- och invandrarverksamhet

Kommunen ldmnar bistand till dem som enligt lagen om mottagande av asylstkande
m.fl. (LMA) ansoker om uppehadllstillstdnd och medgetts ratt att vistas i landet medan
ansokan provas. Bistandet utgdr i form av dagersattning och vissa andra kostnader.
Enligt lagen om introduktionserséttning for flyktingar och vissa andra utlanningar (LIF)
kan introduktionsersattning beviljas i stéllet for forsérjningsstod till flyktingar och vissa
andra utldanningar som har tagits emot i kommunen inom ramen for det kommunala
flyktingmottagandet. Tredrsgransen réknas fran forsta folkbokféringsdatum i Sverige.
Introduktionsersattningen ar behovsprévad och ersdttningsnivan faststalls vid en
inledande grundutredning som gors efter ansdkan i samband med mottagandet av den
nyanldande. Den inledande grundutredningen och introduktionsplanen gors av
mottagningsenheten vid Sociala resursforvaltningen. Ansvaret for planering och
uppfélining av introduktionen dvilar respektive stadsdel och dess arbets- och
integrationscentra (AIC), som dven handldagger introduktionsersattning och utbetalning
av  introduktionsersdttningen.  Den  introduktionsansvarige  fattar  enligt
delegationsordningen beslut om ratten till introduktionsersattning utifran deltagande i
introduktionsprogram.

Ersattning utgdr under foérutsdttning att den nyanldnde deltar i det
introduktionsprogram, som har pabdrjats inom tredrsgransen. Detta sker sd lange den
enskilde deltar i programmet, dven fér den tid som infaller efter att denna grans
passerats.

Nar ett ensamkommande barn kommer till Malmd ansvarar sociala jouren, som
organisatoriskt tillhor stadsdel centrum, for mottagandet. De organiserar och genomfor
arbetet med barnets behov av bistand samt ansvarar for tillfélligt boende i avvaktan pa
plats i Migrationsverkets avtalskommuner.

Observera att ansvaret for dokumentationen ar uppdelad péa tre olika enheter: sociala
resursférvaltningens mottagningsenhet respektive AIC samt socialtjdnsten.

Dokumenthanteringsplan for mottagningsenheten pa sociala
resursférvaltningen

Arende/Handling Medium for Arkivlaggning | Gallra/ Anmadrkning
bevarande Bevara

Grundutredning enligt Overfors till

lagen om mottagande

introduktionsersattning stadsdel och

for flyktingar och vissa dess AIC

andra utldanningar (LIF)

PUL-medgivanden Papper Gallras efter 2 ar

Samtycken, Papper Gallras efter 2 &r

medgivanden
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Dokumenthanteringsplan i drenden rérande personer som av sarskilda skal

beviljats ratt att vistas i kommunen i avvaktan pa prévning av uppehalls-
tillstand (LMA)

Dokumentationen socialtjdnsten, ekonomiskt bistand

Arende/Handling Medium for Arkivlaggning | Gallra/ Anmdrkning
bevarande Bevara
LMA-akter Verksamhetssystem Gallras 5 ar efter Levereras till
(Ingariverksamhets- | och papper datum for stadsarkivet 5
systemet under avaktuali- sering. | ar efter
Ovrigt bistand) Fodda dag 5,15, | datum for
25 undantas fran | avaktualis-
gallring for ering.
forskningens
behov.
Arendeblad, Verksamhetssystem 5 ar/Bevaras
journalblad
Ansdkan om 5 dr/Bevaras
dagersattning eller
sarskilt bidrag
Beslut i enskilt Verksamhetssystem 5 ar/Bevaras
drende
Utredningarienskilt | Verksamhetssystem 5 dr/Bevaras

drende

Inkomna och
utgaende
handlingar av
betydelse i drendet

5 ar/Bevaras

Upprattade
handlingar av
betydelse i drendet

5 ar/Bevaras

Overenskommelser

5 ar/Bevaras

PUL-blanketter

Gallras efter 2 ar

Samtycke Gallras efter 2 ar
Underlag till ansdkan Vid inaktualitet
om dagbidrag/dag-

ersattning (t.ex.
kopior av pass och
vigselbevis,
remissutldtanden
fran lakare m.m.)

Inkomna och
utgdende
handlingar av
tillfdllig betydelse
och/eller
rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet
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Upprattade
handlingar av
tillféllig betydelse
och/eller
rutinmassig karaktar,
t.ex. promemorior

Vid inaktualitet

Handlingar som
styrker ansdkan om
uppehallstillstand

Vid inaktualitet

Beslut fran
invandrar-
myndighet

Vid inaktualitet

Forordnanden om
offentligt bitrade

Vid inaktualitet

Underlag for
atersokning av
utgivet bistand

Vid inaktualitet

Anmalan till
halsoundersdkning

Vid inaktualitet

Dokumenthanteringsplan introduktion/introduktionsersattning (LIF)

Dokumentationen tillhor AIC

Arende/Handling Medium for Arkivlaggning | Gallra/ Anmadrkning
bevarande Bevara

Akter enligt lagen Verksamhetssystem Varje stadsdel Gallras 5 ar Levereras till

om introduktions- och papper ansvarar for efter avaktu- | stadsarkivet 5

ersattning arkivldaggning aliseringsda- | ar efter

(LIF-akter) pa AlC tum, fodda 5, | datum for
15,25 avaktuali-
undantas frdn | sering
gallring for

forskningens
behov.

Ansokningar fran enskild
om introduktions-
ersattning,
grundutredning

5 ar/Bevaras

Villkor for
introduktionsersattning

5 ar/Bevaras

Introduktionsplan

5 ar/Bevaras

Introduktionsersattning,
ansdkan om sarskilt

tilldagg

5 ar/Bevaras

Introduktionsersattning,
anmalan om dandrade

5 ar/Bevaras
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uppgifter

Ansodkan om
introduktionsersattning,
personer med studie-

5 &r/Bevaras

uppehall

Ekonomiska Verksamhetssystem 5 dr/Bevaras
berdkningar

Utredningar i enskilt Verksamhetssystem 5 dr/Bevaras

drende

Yttranden till dklagare
och allmdn domstol

5 ar/Bevaras

Overklaganden med
bilagor

5 ar/Bevaras

Korrespondens av
betydelse i drendet

5 ar/Bevaras

Underlag till ansdkan
om introduktions-
ersattning (ndrvaro-
rapporter dver svensk-
undervisning och
praktik, kvitton,
ersattnings- besked
fran forsakrings-
kassan, intyg fran skola
om lexikonbehov,
kostnadsforslag for
tandvard, glaségon,
kopior av hyresavier
m.m.)

Vid
inaktualitet

Korrespondens av
tillfallig och/eller
rutinmassig karaktar

Vid
inaktualitet

Kopior av rakningar
avseende ldkarbesok
och medicin

Vid
inaktualitet

Kopior av
hyreskontrakt

Vid
inaktualitet

Beslut om hemutrust-
ningslan fran Centrala
studiestddsnamnden

Vid
inaktualitet

Beslut frdn invandrar-
myndighet

Vid
inaktualitet
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Dokumenthanteringsplan  for

invandrarverksamhet

allman

administration

inom flykting-

och

Arende/Handling

Medium for
bevarande

Arkivlaggning

Gallra/
Bevara

Anmadrkning

Protokoll frdn moten
med frivillig-
organisationer m.fl. som
deltar i mottagandet av
flyktingar och asyl-
sOkande

Papper

Bevaras

Utvardering av
flyktingverksamheten

Papper

Bevaras

Register dver flyktingar

Bevaras

Avtal mellan
Migrationsverket och
kommunen om
mottagande av
flyktingar

Papper

Bevaras

Avtal mellan
kommunen och
frivilligorganisationer
rérande drift av
grupphem

Papper

Bevaras

Inkvarteringsstatistik

Bevaras Slutlig

statistikversion

Arlig statistik dver
kommuninvanare med
utlandsk harkomst

Bevaras

Dokumentation dver
6:e juniceremonin for
nya svenska
medborgare

Papper

Bevaras

Dokumentation &ver
kurser, utbildningar
och seminarier i egen
reqi

Papper

Bevaras

Statsbidragsansokningar

Gallras efter 10 ar

Underlag till stats-
bidragsansokningar

Gallras efter 2 ar

Utbetalningslistor Gver
statsbidrag

Gallras efter 10 ar

Ansokningar om
schablonersdttningar

Gallras efter 10 ar

Register 6ver boende |
genomgangsbostdder

Vid inaktualitet

Revideras
|6pande

Hyreskontrakt,
uthyrning och

Gallras efter 2 ar Efter

kontrakts-
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forhyrning av
flyktingbostader

tidens
utgang
under forut-
sattning att
hyresskuld
inte kvarstar

Inventarieforteckningar
for uthyrda bostdder

Gallras efter 2 ar

Uppsagning av
bostadskontrakt

Gallras efter 2 ar

Varningsbrev och upp- Gallras efter 2 ar Efter att
sagningar med arende
mottagningsbevis avslutats
Besiktningsprotokoll Gallras efter 2 ar Efter
kontrakts-
tidens
utgang
Bestallningar av Gallras efter 2 ar Under
utbildningar forutsattning
attingen
innestdende

fordran finns

Arkivhandbok 2010: socialtjdnsten m.m.

64




6. Ordlista

Akt
Aktomslag

Allméan handling

Arkiv
Arkivansvarig
Arkivbeskrivning

Arkivbestandigt
papper

Arkivbildare
Arkivbildning

Arkivbildningsplan

Arkivbox

Arkivférteckning

Arkivhandling
Arkivinstitution
Arkivlokal
Arkivlaggning

Arkivmyndighet

Sammanlagda handlingar i ett och samma drende. Nar drendet
avslutats ar akten fardigbildad och inga ytterligare handlingar tillfors

Papper som viks kring handlingar i avgransande och skyddande
syfte

Handling som upprdttats hos eller inkommit till en myndighet och
som alla, bade svenska och utldndska, medborgare har rétt att ta del
av

Bestand av handlingar som uppkommit hos en arkivbildare som en
foljd av dennes verksamhet

Anstdlld som utsetts att formellt ansvara for en myndighets
arkivverksamhet

Kortfattad och oversiktlig information om en myndighet, dess arkiv
och arkivbildning, i syfte att underlatta anvandandet av arkivet

Skrivpapper med forstarkande egenskaper for att motsta aldring
och ndtning. Arkivbestandigt papper dr starkare och tal betydligt
mer hantering an dldringsbestdndigt papper

Myndighet, organisation, bolag eller enskild som genom egen
verksamhet alstrar och samlar handlingar, vilka bildar ett arkiv

Ett arkivs successiva framvaxt genom att handlingar kontinuerligt
fors samman i planerad och strukturerad form

Se dokumenthanteringsplan

Forvaringsmedel for arkivhandlingar i form av box tillverkad av
syrafri kartong

Systematisk innehallsforteckning éver ett arkiv

Handling vilken uppréttas av eller inkommer till en arkivbildare som
ett led i verksamheten och som sedan arkiveras

Institution med uppgift att férvara, varda och tillhandahalla arkiv,
exempelvis Malmo stadsarkiv

Lokal sarskilt avsett for forvaring av arkiv, som uppfyller de
foreskrifter som galler for forvaring av arkiv

Placering av handlingar i en viss forutbestamd ordning sedan ett
arende avslutats

Myndighet som har att utéva tillsyn gentemot andra myndigheters
arkivfunktion och arkivbildning
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Arkivredogorare

Avstdlla

Diarieplan
Diarium

Dokument-
hanteringsplan

Dossier
Gallra
Gallringsbeslut

Gallringsfrist

Leverans
Leveransreversal

Proveniens

Proveniensprincipen

Sekretess

Serie

Seriesignum

Skrivmateriel

Volym

Anstdlld med uppgift att utfora vissa delar av en myndighets
arkivverksamhet

Uttagande av redan arkiverade handlingar ur en ordning for att
arkivera dem i en annan, ny ordning. Férekommer exempelvis i ett
personaldossiésystem dar avstallning sker vid uppsdgning eller
pensionsavgang

Amnesindelat klassificeringsschema fér handlingar, kan utgéra
grund for diarieféring och arkivliaggning i dossiéer

Kontinuerligt férda anteckningar éver inkommande och utgdende
handlingar

Aven arkivbildningsplan eller d&rendehanteringsplan, styrinstrument
for arkivbildning hos en arkivbildare, innehaller vdagledande
uppgifter om bl.a. arkividggning och gallring

Handlingar eller akter rérande samma dmne som placerats
tillsammans

Forstdra handlingar eller uppgifter i arkiv efter pa férhand faststallda
rutiner

Formellt beslut om vad som far gallras i ett arkiv och under vilka
former det skall ske

Tidsrymd mellan gallringsbeslut och verkstéllande av gallring

Overféring av hela eller delar av arkiv till centralarkiv eller
arkivinstitution

Foljesedel vid leverans av arkiv, innehdllande en &versiktlig lista dver
de levererade handlingarna

Arkivhandlingens harkomst eller ursprung betréffande arkivbildare

Regel om synen pa arkiv som en enhet vars handlingar bér hallas
atskilda frén andra arkivbildares handlingar, detta for att underlatta
atersokning i respektive arkiv

Begransning av ratten att ta del av allman handling regleras i
tryckfrinetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen.

Svit av handlingar eller volymer som utgér fortsattning pa varandra
eller ar av likartat slag, och som skapats genom arkivbildares
verksamhet eller ett senare ordningsarbete

Seriebeteckning enligt arkivforteckning

Medel och underlag for skriftlig framstalining, t.ex. papper, pennor
eller kopiator

Beteckning for fysisk enhet som innehaller arkivhandlingar och
samtidigt utgor bestandsdel i en serie, exempelvis boxar eller
parmar
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Aldringsbesté ndigt Skrivpapper med egenskaper att motsta aldring. Aldringsbestandigt
papper papper ar svagare och tdl inte lika mycket hantering som
arkivbestdndigt papper
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