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Inledning

Bakgrund

Dokumentation kring personer som har varit eller dr aktuella for insats inom
socialtjansten halls samman i personakter. Personakten kan vara digital eller fysisk eller
bade och. Personakt fran uppdragsutforare (hemtjénst, vard- och omsorgsboende,
dagverksambhet) kallas utforarakt.

Nér fem ar har gétt sedan sista anteckning i personakten ska socialtjansten av
integritetsskil inte langre ha tillgang till informationen, da levereras personakten till
Regionarkivet for slutforvaring i enlighet med 2§ 7 kap. socialtjdnstférordningen.
Utforarakten ska levereras till Regionarkivet samtidigt som den Gvriga personakten
levereras.

Utforarakter fran externa utforare

Individer med bistandsbeslut i dldre samt vard- och omsorgsndmnden kan vélja externa
aktorer bade inom hemtjanst och inom vard och omsorgsboenden. Sedan 2008 ska all
avslutad individdokumentation som tillhor personakter hos externa utforare 6verlamnas
till den nimnd som beslutat om insatsen. Overlimnandet ska ske s& snart som mojligt
efter att uppdraget upphort.

»  Akten Overldmnas fran den externa aktoren till den handléggare som varit
ansvarig for drendet. Om handléggare inte finns tillgénglig 6verlamnas akten till
enhetschef.

» Du som handldggare/enhetschef sékerstéller att akten &r rensad och ordnad och
lamnar sedan akten till arkivredogorare.

Utforarakter med bistandsbeslut i annan
namnd/eller annan kommun

Det finns utforarakter dér bistdndet har beslutats om i annan ndmnd 4n dldre samt vard-
och omsorgsndmnden. Hemtjénst for personer under 65 ar ar ett sddant exempel dér
bistdndsbeslut fattas inom nimnden for funktionsstdd men sjilva uppdraget utfors av
hemtjénsten inom dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen.

Dessa utforarakter ska arkiveras i den ndimnd som utférde uppdraget, det vill sdga akterna
arkiveras tillsammans med &ldre samt vard- och omsorgsforvaltningens ovriga
personakter. Bistandsbeslutet arkiveras i den ndimnd som beslutade om insatsen, det vill
sdga naimnden for funktionsstod. Samma forhédllande géller om bistdndsbeslutet &r fattat i
annan kommun, till exempel vid sommarvistelser.

» Eftersom socialsekreterare till drendet finns inom forvaltningen for
funktionsstod kommer akten inte att passera en handldaggare inom dldre samt
vérd- och omsorgsforvaltningen. Dessa akter ska i stéllet skickas direkt till den
arkivredogorare som ansvarar for den utforarverksamhet som utférde uppdraget. 1
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»

dokumentet ’Lista 6ver arkivredogoérare och enheter samt adresser till vilket arkiv
dessa ska leverera’ finns uppgifter om vem som é&r arkivredogorare i ditt
geografiska omrade.

Om akten kommer i oordnat skick sdnder arkivredogoraren tillbaka den till
utforarverksamheten for iordningsstéllande.

Utlan av analoga personakter (SolL)

Behdver du information som finns i en speciell personakt efter det att du har 1dmnat in
den till arkivredogoraren, ska du i forsta hand ta kontakt med arkivredogéraren. Om det
ar anhoriga eller andra externa som vill ta del av akten ska alltid en sekretessbedomning
goras innan kopior av akten lamnas ut.

1.

Bestillaren (handldggare/enhetschef) kontaktar arkivredogoraren per
telefon/Teams eller e-post i Outlook/Treserva och anger personaktens
drendenummer som finns i Treserva.

Arkivredogorare himtar ut akten snarast och antecknar pé lanekort vilken
akt det géller.

Akten dverlamnas manuellt, alternativt skickas 1 forslutet kuvert (ej
internkuvert). Akter med ID-skydd méste hamtas direkt fran
arkivredogoraren.

Arkivredogoraren meddelar handldggaren om att akten &r pd vag.
Originalakten &terldmnas till arkivredogdraren s snart bestillaren ar klar
med den.

Gallring efter skanning

Visste du att du kan gallra vissa handlingar efter du har /@

skannat in dem i treserva? Gallring efter skanning

innebdr att du skannar in ett dokument och gallrar Var hittar jag
(slénger) pappersoriginalet. anvisningen for gallring

I dldre samt vard- och omsorgsforvaltningens anvisning

efter skanning?

Anvisningen finns pa

for gallring efter skanning for Treserva hittar du vilka styrande dokument under

handlingar du fér skanna in i treserva samt vilka Arendehantering och

handlingar som ska bevaras eller gallras efter. arkivering och gallring
eller hér.
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Rensning och genomgang av
akter infor arkivering

Niér ett drende i1 Treserva avslutas, ska samtliga pappershandlingar som hér till drendet
gas igenom av handldggaren/uppdragsutforaren och rensas samt iordningstillas i
personakten.

» Den rensade, iordningsstéllda och avslutade myndighetsakten ldmnas av
handlaggaren till arkivredogorare.

» Den rensade och iordningsstéllda utforardokumentationen skickas fran
uppdragsutforaren till arkivredogdrare.

Steg 1: Rensa handlingarna fran det som inte
ska arkiveras

Innan handlingarna i personakten kan arkiveras maste du rensa dem frdn material som
inte ska folja med akten till arkivet. Detta &r viktigt da saker som gem eller tejp i ldngden
skadar handlingarna.

Ta bort saker som skadar handlingarna:

Gem (plast och metall)

Gummiband

Plastfickor (utéver de som anviands som omslag for akten)
Tejp

Obs! Haftklamrar far sitta kvar, men gor inga nya!

Rensa aven bort:

[[] Allmén information
Till exempel forvaltningens oppettider eller
information om hur man ansoker

[] Arbetsmaterial — som inte tillfor virdefull
information

Till exempel forsattsblad till fax, kladdar och utkast Visste du att...

Arbetsmaterial som inte

[] Brev/e-post/meddelanden som inte tillfor rensas bort innan akten

viardefull information arkiveras blir allmin
Till exempel vi ses pa onsdag den... handling enligt TF 2
[[] Broschyrer, reklam, visitkort Kap. § 9.
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[] Dubbletter
Spara endast en om samma handling finns i flera exemplar

[] Fax

Om original finns for arkivering, annars rensar du bara bort forséttsblad och
sdndningsrapporter

Handlingar som skrivits ut fran verksamhetssystem
Sa linge inget som tillfor sakuppgift skrivits pa handlingen, till exempel en
signatur.

0

Kuvert

Post-it lappar
Om de innehaller viktig information ska de kopieras och kopian léggs i akten

Tidningsurklipp utan vikt for drendet

USB efter att innehallet skrivs ut pa enkelsidigt papper
Som lagts i personakten (radera USB efter detta)

O Od oo

Uppenbara kopior
Gar det inte att veta om det dr en kopia eller om originalet saknas ska kopian vara
kvar i akten.

Steg 2: Sortera och ordna handlingarna

Alla de handlingar i en personakt som ska sparas (bevaras) ska enkelt kunna hittas igen.
For att underlétta detta ska handlingarna sorteras i kronologisk ordning med den yngsta
handlingen 6verst och den éldsta lingst bak.

[[] Légg de handlingar som ska bevaras i en ofirgad plastmapp
Anvind endast de plastfickor som ar helt 6ppna &t tva hall.
Om du ir van att anvénda aktomslag s kan du fortsétta anvinda
det i stillet for plastfickor.

[[] Skriv ut drendets forsittsblad frin Treserva och ligg det
overst i personakten.

Pa forséttsbladet ska namn, personnummer, typ av bistand/uppdrag
samt bistdndets/uppdragets start- och avslutsdatum sta.

Under forsattsbladet liggs sedan, i kronologisk ordning,
de handlingar i drendet som ska bevaras. Lagg den yngsta
handlingen 6verst och den &ldsta ldngst bak.

Omfattande personakter ska delas upp i flera
plastmappar
P4 varje mapp anges t ex Del 1 av 2, Del 2 av 2.

I Treserva fyller du i att personakten finns i arkiv

Skriv inte ut ett
forsattsblad om drendet
bara innehaller digitala
handlingar (alltsa inga

pappershandlingar
finns).

Detta &r for att personakten ska kunna ldmnas ut skyndsamt om nagon begér ut

handlingarna, till exempel myndighet, slikting eller forskning.
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Har hittar du exempel pa handlingar som sparas i personakten

Ténk pa att alltid kolla i dokumenthanteringsplanen for att se alla typer av
handlingar och hur de hanteras. Fér mer information om vilka
dokumenthanteringsplaner som giller for AVO se hiir.

»  Ansokan eller anmédlan som leder till drende

»  Utredning av bistdndsbehov

»  Underrédttelse om god man/forvaltare

»  Handlingar/utldtanden fran hélso- och sjukvard (till
exempel lakarintyg)

»  Uppdragsbeskrivning/mottaget uppdrag
»  Levnadsberittelse

»  Individuell handlingsplan

Steg 3: Handlingar som ska slangas efter viss tid

I varje personakt finns dven handlingar som endast ska vara kvar i akten under en viss tid,
for att sedan sléngas (gallras).

Dessa handlingar léiggs i en firgad plastmapp som placeras liingst bak i
personakten.

Har hittar du exempel pa vad som ska sléngas efter en viss tid

Tank pa att alltid kolla i dokumenthanteringsplanen for att se alla typer av
handlingar och hur de hanteras.

For mer information om vilka dokumenthanteringsplaner som géller for vilken
tidsperiod inom Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen se kapitel
Dokumenthanteringsplanen — ett sokinstrument for allminna handlingar i denna

rutin.

»  Kassablad/redovisning av privata medel
»  Checklistor, till exempel vid ankomstsamtal
»  Samtycke/Overenskommelse av kortfristigt varde

»  Vissa handlingar rérande tandvard, till exempel
information om utford tandvard

Steg 4: Lamna akten till arkivredogorare

Nér du vill lamna en akt for forsta gangen behdver du ta kontakt med din arkivredogorare
for att 4 reda p& hur lamning av akter fungerar pa just din arbetsplats. Ténk pa att det
alltid tydligt ska framga vem (handldggare och enhet) som ldamnat/postat akten for
arkivering.
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I dokumentet ’Lista 6ver arkivredogorare och enheter samt adresser till vilket arkiv dessa
ska leverera’ finns uppgifter om vem som &r arkivredogdrare i ditt geografiska omréade.

Har ar de alternativ som finns for att lamna personakter:
» Personakter ldmnas pé anvisad plats i receptionen/arkivet/hos arkivredogoéraren
» Personakter postas till arkivredogoraren i forslutna kuvert (ej internkuvert).

» Skyddade personakter liimnas endast personligen till arkivredogoraren
enligt 6verenskommelse.

Tank pa!

. »  En personakt som inte ar rensad och iordningsstélld nér den
— lamnas for arkivering returneras till handldggaren for atgardande.

»  Det ska alltid tydligt framgé vem (handlaggare och enhet) som
lamnat/postat akten for arkivering.

Praktiska rad och information

Har foljer nagra sidor med praktiska rad och information om bland annat bevarande och
gallring, vira dokumenthanteringsplaner, vad en arkivredogorare gor och vad
arkivbegreppen betyder.

Spara eller slanga — det ar fragan!

P& arkivsprék kallas spara for bevara och slédnga for att gallra, men fragan &r densamma —
dvs hur lange ska olika typer av handlingar finnas kvar i personakten?

Att bevara en handling betyder att man sparar den for alltid, en av
anledningarna till att man bevarar handlingar &r att de kan komma att
anvéndas for framtida forskning. Handlingarna ska kunna plockas
fram och lésas, bade nu och i framtiden. Det &r dérfor viktigt att
handlingen ordnas och skyddas pé bésta satt.

Att gallra en handling betyder att man slénger eller forstor en hel
allmén handling, eller delar av informationen i handlingen. Det
raknas ocksa som gallring ndr man forstor hela handlingar eller
information i ett datasystem och gallringen gor sé att informationen
inte gar att forsta eller gor det omdjligt att skapa framtida
sammanstillningar i systemet. Gallring &r ett ingrepp 1
offentlighetsprincipen eftersom det leder till att ingen lédngre kan ta
del av informationen.
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Dokumenthanteringsplanen — ett sokinstrument
for allmanna handlingar

I dokumenthanteringsplanen star det vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska
gallras och hur lang tid som maéste ga innan handlingen fér gallras. Om en handling inte
finns med i dokumenthanteringsplanen ska den alltid bevaras. Inom dldre samt vird- och
omsorgsforvaltningen har vi flera dokumenthanteringsplaner som géller, du ska leta i den
som géller for den tidsperiod din handling inkom eller uppréttades.

Du hittar samtliga dokumenthanteringsplaner pé digitala navet pa styrande dokument
under drendehantering — 5. Arkivering - Dokumenthanteringsplaner for avvecklade SDF
och SRF. For dokumenthanteringsplanerna for period 1989 — 2015 viljer du “dldre
dokumenthanteringsplaner”.

Handlingar upprattade/inkomna efter 2021-01-01

For handlingar uppréttade eller inkomna efter 2021-01-01 sa géller
dokumenthanteringsplan for dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen som du nar hér.

Handlingar upprattade/inkomna mellan 1989-2020

For dldre handlingar (uppréttade eller inkomna mellan 1989 — 2020) &r de gamla
dokumenthanteringsplanerna fortfarande giltiga och vi far lov att gallra i enlighet med
dessa.

For handlingar inkomna/uppréttade mellan aren 2016-01-01 t.o.m. 2020-12-31

Giller dokumenthanteringsplaner for avvecklade SDF och SRF. Varje avslutande
forvaltning har sin egen dokumenthanteringsplan. Du véljer darfor den forvaltning som
handlingarna inkom eller upprittades i.

For handlingar inkomna/uppréttade mellan aren 2011-01-01 t.o.m. 2015-12-31
Giller dokumenthanteringsplan for Géteborgs stadsdelsndmnder, beslutad 2011-2015.

For handlingar inkomna/uppréttade mellan aren 1989-01-01 t.o.m. 2011-01-01

Giller gemensam dokumenthanteringsplan for stadsdelsndmnder inom Géteborgs Stad
1989-2010.

19892010 20112015 2016-2020 -

Giller gemensam Giller Giller Giller
dokumenthanterings- | dokumenthanterings dokumenthanterings- dokumenthanterings
plan for plan for Goéteborgs planer for avvecklade plan for dldre samt
stadsdelsndmnder stadsdelsndmnder forvaltningar. vard- och
inom Géteborgs Stad 2011-2015. (valj den forvalining som | | = forvaltnin
handlingarna upprdttades g g
1989-2010. . en
i).
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Vad betyder begreppen?

Aktomslag
Syrafti, sé kallad arkivbesténdig, pappersakt for
att omsluta och avskilja handlingar.

Allmén handling

En handling som enligt 2 kap.
tryckfrihetsforordningen ar inkommen, uppréttad/
utgdende eller forvaras hos myndigheten.

Arkiv

Bestar av handlingar/information som tillkommit
hos en arkivbildare till f6ljd av dess verksamhet.
Kan dven betyda lokal i vilken handlingar
forvaras.

Arkivbildare

Myndighet/organisation genom vars verksamhet
ett arkiv uppstar, exempelvis Aldre samt vard- och
omsorgsnidmnden.

Arkivbox
Syrafti, sa kallad arkivbestindig, kartong- eller
papplada for forvaring av handlingar.

Arkivredogorare

En person pa enheten som har ett sérskilt ansvar
for arkivfragor och vars arbetsuppgifter ofta
inkluderar praktiska arkivuppgifter.

Arkivansvarig

Central tjansteperson nimnden har delegerat
arkivansvaret till, hos Aldre samt vard- och
omsorgsniamnden dr Avdelningschef Stab och
kommunikation arkivansvarig.

Bevara
Spara for all framtid.

Bevarande- och gallringsbeslut

Beslut fran Regionarkivet om vad en myndighet
ska bevara eller gallra. Dessa faststélls av
forvaltningen i dokumenthanteringsplanen eller
sdrskilda beslut.

Dokumenthanteringsplan
Hanteringsanvisning for de allminna handlingar
som uppstar i verksamheten. Beskriver om
handlingar ska bevaras/gallras, hur de ska ordnas
samt om de ska registreras.

Galira
Forstora hela eller uppgifter i allmidnna handlingar.

Gallringsfrist
Den utsatta tid d& en gallring far verkstillas.

Handling

Ar allt som innehéller information. En handling
kan vara ett fysiskt papper, en fil pa datorn, data
eller information i ett IT-system. Begreppet
handling omfattar inte enbart text utan dven bild,
ljud och video.

Handlingstyp

Ett samlingsnamn for en handling som kommer till
genom att en aktivitet genomfors upprepat, tex
avgiftsbeslut.

Klassificeringsstruktur

Beskrivning av de processer inom myndigheten
som skapar handlingar. Anvénds bland annat for
att forteckna arkiv och diarieféra handlingar.

Ordna och sortera

Forbereda handlingar for arkivering genom att
rensa, gallra, sortera handlingar i bestimda
ordningar samt boxldgga handlingarna.

Rensa

Rensa innebér att slinga nagot som inte ir en
allmén handling till exempel en kopia eller
minnesanteckningar som inte tillfort sakuppgift till
arendet.



