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Vad betyder begreppen? ... 10

Inledning

Syftet med denna rutin

Den hir rutinen beskriver hur personakter ska tas emot och arkiveras i nérarkiv, vidare
beskriver den hur utlan/utlimnande av akter ska genomforas samt ger praktiska rad och
information om vart du vinder dig i olika arkivrelaterade fragor.

Vem omfattas av denna rutin

Denna rutin giller tills vidare for de arkivredogérare inom Aldre samt vard- och
omsorgsforvaltningen som arbetar med personakter enligt SoL.

Koppling till andra styrande dokument

e Regionarkivets instruktion for leverans av socialtjanstens personakter (AN-
03848/19)

e Aldre samt vird- och omsorgsforvaltningens rutin for rensning och genomgang
av personakter infor arkivering

o  Aldre samt vird- och omsorgsforvaltningens rutin for arkivering av personakt
uppriéttad hos externa utforare
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Rutin vid arkivering av
personakter

Bakgrund

Dokumentation kring personer som har varit eller dr aktuella for insats inom
socialtjansten hélls samman i personakter. Personakten kan vara digital eller fysisk eller
bade och. Nér fem &r har gatt sedan sista anteckning i personakten ska socialtjdnsten av
integritetsskal inte langre ha tillgang till informationen, da levereras personakten till
Regionarkivet for slutférvaring i enlighet med 2§ 7 kap. socialtjanstforordningen.

Arkivering av akt i nararkiv

Sokbarheten i arkivet ska vara lika enkel som att hitta en bok i ett bibliotek, alla ska ha
mojlighet att med rétt information kunna finna det de soker utan risk att helt tappa bort
sig. For sokbarhetens skull sorteras alla analoga personakter inom AO i
personnummerordning (ar-ménad-dag) i arkivet.

[] Nir en avslutad personakt inkommer fran en handlédggare behover du
kontrollera att allt ser ok ut. Vid oklarheter kontaktas den handldggare som
lamnade in akten.

Om akten inte dr rensad skickas den tillbaka till handldggaren for atgard.

Undersok om det finns en befintlig personakt i arkivet om sadan finns
tillfors den nya akten till den gamla.

Om befintlig akt inte finns upprittas en akt markt med personnummer.

OO oOd

Personakten sorteras in i personnummerordning bland de dvriga.

Séaker hantering av akter tillhérande individer med ID-skydd

Akter som tillhor individer med ID-skydd forvaras pa lasbar plats, separat
frén Gvriga akter.

Ny sorteringsordning i arkivet fran 2021

Arenden som avslutas frin och med 2021 tillhér Aldre samt véard- och omsorgsnimnden i
stéllet for de tidigare stadsdelarna. Olika myndigheters arkiv ska hallas avskilda frén
varandra och darfor behdver du starta en ny personnummerordning fran och med 2021 i
arkivet.

Det kommer alltsa finnas tva sorteringsordningar i arkivet. En sorteringsordning for dldre
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handlingar fram till 2020-12-31 och en sorteringsordning for nyare handlingar avslutade
frén 2021 och framat. Bdda dessa dr som vanligt sorterade i personnummerordning (&r-
manad-dag).

Aterstart av drende

Nér fem ar har gatt sedan sista anteckning i en personakt sa ska akten stéllas av till
Regionarkivet, men en avslutad akt kan ibland komma att &terstartas dé en person fér ett
nytt drende innan akten hunnit stéllas av.

P4 grund av tekniska problem i Treserva har den arliga avstéllningen blivit forsenad flera
ar och det dr huvudanledningen till att vi framdéver kommer behova dela upp en del av de

akter som aterstartas. Eftersom akter ofta innehaller flera drenden fran olika ar kommer vi
1 vissa fall att behdva stélla av de dldre drendena i en akt till Regionarkivet och behélla de
som dr yngre dn fem ar i forvaltningen.

Exempel 1: En akt aterstartas 2021. | akten ligger bara drenden inom AO. |
akten finns flera arenden, dessa ar avslutade 2011, 2012, 2019 och 2020.

| )

Arendena 2011, 2012 Arendena 2019, 2020
Mellan aren 2012 till 2019 har mer &n 2019 och 2020 &rs drenden &r yngre dn
fem ar passerat och inget nytt har fem ar och ska darfor vara kvar i
tillforts akten under dessa éar. forvaltningen till dess att de &r
. leveransmogna.
Arenden fran 2011 - 2012 ska vara kvar
i den gamla sorteringsordningen och Dessa drenden ska sorteras in i den nya
stdllas av till Regionarkivet 2021. sorteringsordningen.
Exempel 2: En akt aterstartas Alla @rendena
2021. | akten ligger bara arenden Det har inte hunnit ga fem ar mellan
inom AO. Har finns flera &renden, =———p varje drende i akten vilket gor att hela
avslutade 2011, 2012, 2015, 2019, akten inforlivas/insorteras i den nya
2020. sorteringsordningen.

Utforarakter med bistandsbeslut i annan
namnd/eller annan kommun

Det finns utforarakter dir bistdndet har beslutats om i annan nimnd #n AVO. Hemtjéinst
for personer under 65 ar &r ett sddant exempel dér bistandsbeslut fattas inom ndmnden for
funktionsstdd men sjdlva uppdraget utfors av hemtjénsten inom dldre samt vérd- och
omsorgsnimnden.
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Dessa utforarakter ska arkiveras i den namnd som utforde uppdraget, det vill sdga akterna
arkiveras tillsammans med AVOs 6vriga personakter. Bistindsbeslutet arkiveras i den
nimnd som beslutade om insatsen, det vill sdga funktionsstod. Samma forhdllande géller
om bistandsbeslutet &r fattat i annan kommun, till exempel vid sommarvistelser.

»  Eftersom socialsekreterare finns inom funktionsstod kommer akten inte att
passera en handliggare inom AVO, dessa akter kommer direkt till dig som
arkivredogorare frén den utférarverksamhet som utforde uppdraget.

» Om akten kommer 1 oordnat skick sdnder du tillbaka den till utférarverksamheten
for iordningsstéllande.

Utforarakter fran externa utforare

Individer med bistandsbeslut i dldre samt vard- och omsorgsndmnden kan vélja externa
utforare bdde inom hemtjanst och inom vard och omsorgsboenden. Sedan 2008 ska
individdokumentation som tillhér personakter hos externa utforare dverldmnas till den
nidmnd som beslutat om insatsen. Overlimnandet ska ske tva ar efter senaste anteckning i
akten.

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

» Handldggaren/enhetschefen lamnar i sin tur akten till dig som &r arkivredogorare
for insortering i arkivet. Akter fran externa aktorer sorteras in i samma ordning
som Ovriga personakter.

Utlan av analoga personakter inom AO

Ibland behover handliaggare eller ndgon annan information som finns i en speciell
personakt efter att denna har ldmnats in for arkivering. Handldggaren kommer da att
kontakta dig som dr arkivredogorare for att himta akten ur arkivet.

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

2. Akten ska hamtas ur arkivet s& snart som mojligt.
3. Anteckna pa lanekort vilken akt som har lanats ut.

4. Akten 6verlamnas manuellt, alternativt skickas i forslutet kuvert per internpost.
Akter med ID-skydd maste hdmtas direkt frén dig.

5. Nir du har skickat ivdg handlingen ska du meddela handlaggaren om att akten ar
pa vag.
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Arlig avstallning av personakter till
Regionarkivet

Goteborgs Stad ar i 7 kap 2§ socialtjinstforordningen utsett att ingd i s kallat
intensivdataomrade. Det innebdr att staden ska spara mer &n Ovriga delar av landet inom
vissa forskningsintressanta omraden. I Goteborgs stad ska darfor personakter sparas for
all framtid.

Nar fem ér har gétt sedan sista anteckning i personakten ska socialtjdnsten, av
integritetsskal, inte l&ngre ha tillgdng till informationen. I Goteborgs Stad gors dérfor en
arlig sé kallad avstéllning av personakter, vilket innebér att akterna levereras till
Regionarkivet for slutforvaring. De personakter som uppdragsutforare, till exempel
hemtjénst, upprittar vid genomforandet av en beslutad insats kallas utférarakter. Dessa
ska ocksa levereras arligen.

Varje ar tillhandahéller Intraservice i samarbete med foretaget bakom Treserva sé kallade
plocklistor. Plocklistorna innehaller en sammanstéllning 6ver alla de avslutade akter som
ska stdllas av det aret.

I Regionarkivets instruktion for leverans av socialtjanstens personakter kan du ldsa mer
om avstillningen och hur den gar till.

Vad ska jag gora nar jag plockar akter som bara
innehaller &rendeblad och personkort vid avstallning?

En fysisk akt som endast innehaller drendeblad och personkort ska
inte arkiveras. Dessa handlingar ar utskrifter fran Treserva och om
inga andra handlingar tillkommit akten sé slangs drendeblad och
personkort i sekretesstunna.
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Praktiska rad och information

Hiér foljer nagra sidor med praktiska rdd och information om bland annat bevarande och
gallring, véra dokumenthanteringsplaner, samt hur, var och vilket arkivmaterial du kan
bestilla.

Spara eller slanga — det ar fragan!

Pé arkivsprék kallas spara for bevara och slidnga for att gallra, men fragan ar 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 ar att de kan komma att
anvindas for framtida forskning. Handlingarna ska kunna plockas
fram och lésas, bade nu och i framtiden. Det ar déarfor viktigt att
handlingen ordnas och skyddas pé bésta sétt.

Att gallra en handling betyder att man slénger eller forstor en
hel allmén handling, eller delar av informationen i handlingen.
Det ridknas ocksé som gallring nir man forstor hela handlingar
eller information i ett datasystem och gallringen gor sa att
informationen inte gar att forsta eller gor det omojligt att skapa
framtida sammanstéllningar i systemet. Gallring 4r ett ingrepp i
offentlighetsprincipen eftersom det leder till att ingen langre kan
ta del av informationen.

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 gé innan handlingen fér gallras. Om en handling inte
finns med 1 dokumenthanteringsplanen ska den alltid bevaras. Inom dldre samt véard- och
omsorgsforvaltningen har vi flera dokumenthanteringsplaner som giller, du ska leta i den
som giller for den tidsperiod din handling inkom eller uppréttades.

Handlingar upprattade/inkomna efter 2021-01-01

For handlingar uppréttade eller inkomna efter 2021-01-01 sa géller
dokumenthanteringsplan for dldre samt vérd- och omsorgsforvaltningen.

Handlingar upprattade/inkomna mellan 1989-2020

For dldre handlingar (uppréttade eller inkomna mellan 1989 — 2020) ar de gamla
dokumenthanteringsplanerna fortfarande giltiga och vi far lov att gallra i enlighet med
dessa.
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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 déarfor den forvaltning som
handlingarna inkom eller upprattades i.

For handlingar inkomna/uppréttade mellan aren 2011-01-01 t.o.m. 2015-12-31
Galler dokumenthanteringsplan for Goteborgs 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.

Var hittar jag dokumenthanteringsplanerna?

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

1989 — 2010 2011 - 2015 2016 — 2020 -

Giller gemensam Galler Galler Giller
dokumenthanterings- | dokumenthanterings dokume.nthanterings- dokumenthanterings
plan for plan f6r Goteborgs plane.r for a\.lvecklade plan for &ldre samt
stadsdelsndmnder stadsdelsndmnder forvaltningar. vérd- och
inom Goteborgs Stad 2011-2015. ;EV""Z;’”’-/""'W“”""”.% Sf:im omsorgsforvaltning
1989-2010. andlingarna upprittades
i). en

Hur bestaller jag arkivmaterial?

For att kunna arkivera behdver din enhet bestélla en del arkivmaterial. Arkivmaterial,
som aktomslag, arkivboxar och pennor med bléck som haller for arkivering, bestills
genom Proceedo och varje enhet ansvarar sjdlva for att gora detta. Varje enhet har en
utsedd person som bestiller ur Proceedo, viand dig till din narmaste chef om du inte vet
vem det dr pa din enhet som bestiller.

Nedan finns aktuella artikelnummer for det arkivmaterial som géller i och med ramavtalet
med Staples.

Produkt Artikelnummer Produktbendamning

Arkivbox A4 80 mm Artnr: 6205116 Kartong Brun. Sv. A4 80mm

Arkivbox A4 55 mm Artnr: 6205108 Kartong Brun. Sv. A4 55mm

Aktomslag (vikta) Artnr: 188984 Aktomslag vikt 230x300mm
125/FP

Pennor med arkivbestandigt Artnr: 105257 Kulpenna BALLOGRAF

black Rondo FUN sort. farger
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Vad gor en arkivredogorare?

Arkivredogoraren ér en person med sarskilt ansvar for arkivfragor inom ett specifikt
omrade vars arbetsuppgifter ofta inkluderar praktiska arkivuppgifter.
Nedan kan du ldsa mer om vad som ingér i ditt uppdrag som arkivredogdrare.

Ha sarskild arkivkunskap

»  Ha sérskilda kunskaper om bestimmelser som ror det egna omréadets
hantering av allménna handlingar och arkiv och internt ldmna rad och
anvisningar i arkivfragor

S,
un

Vara kontaktperson till arkivarie
Q »  Vara det egna omradets kontaktperson gentemot arkivarie.
,@ @\ » Hénvisa fragor som inte kan besvaras av dig vidare till arkivarie.
| |

» Informera arkivarie vid risker géllande arkivvérden.

Svara for den praktiska arkivvarden
»  Ordna och forteckna arkiv och se till att ditt omrédes handlingar tas tillvara
och arkiveras.
»  Se till att bevarande och gallring sker enligt beslutad
dokumenthanteringsplan och fortlopande genomfora beslutad gallring.

Svara for avstallningar
= » I samrad med arkivarie forbereda och ansvara for det praktiska infor

avstéllning och leverans av handlingar till Regionarkivet.

Tillhandahalla handlingar
»  Tillhandahalla handlingar nir handlaggare behdver dem for till exempel
utlimnande samt se till att endast behorig personal har tilltrade till

arkivhandlingarna och arkivlokalen.

Medverka i revidering av styrande dokument
»  Tillsammans med arkivarie medverka i arbetet att ta fram och/eller
uppdatera och revidera forvaltningens gallringsbeslut och

dokumenthanteringsplan med mera.

»  Gora arkivarie uppmarksam pa om dokumenthanteringsplanen behover
andras.
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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 &r 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.

Arkivansvarig

Central tjdnsteperson nimnden har delegerat
arkivansvaret till, hos Aldre samt vérd- och
omsorgsnimnden dr Avdelningschef Stab och
kommunikation arkivansvarig.

Arkivbildare

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

Arkivbox
Syrafri, 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
omsorgsndmnden 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 faststdlls av forvaltningen
i dokumenthanteringsplanen eller sérskilda beslut.

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

Gallra
Forstora hela eller uppgifter i allmidnna handlingar.

Gallringsfrist
Den utsatta tid d& en gallring far verkstéllas.

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 aven 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 diariefora handlingar.

Ordna och sortera

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

Rensa

Rensa innebér att sldnga nadgot som inte ar en allman
handling till exempel en kopia eller
minnesanteckningar som inte tillfort sakuppgift till
drendet.

Stélla av
Med stélla av akter menar vi leverera personakter
till Regionarkivet.
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