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Rutin for arkivering av personakt
upprattad hos privata utforare

Syftet med denna rutin

Den har rutinen beskriver hur en analog personakt (SoL. och LSS) ska rensas,
iordningsstillas samt dverldmnas av privat utforare till bestidllande nimnd inom
Goteborgs Stad.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller for privata utférare som uppréttar dokumentation enligt
Socialtjdnstlagen och Lagen om sirskild service till vissa funktionshindrade for de
individer som har beslutad insats hos férvaltning inom Géteborgs Stad.

Koppling till andra styrande dokument

e Goteborgs stads instruktion for leverans av socialtjdnstens personakter (AN-
03848/19)
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Rutin for arkivering av personakt
upprattad hos privata utforare

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

Denna rutin géller for privata utférare som uppréttar dokumentation enligt
Socialtjinstlagen eller Lagen om sérskild service till vissa funktionshindrade for en
individ som har en beslutad insats hos forvaltning inom Goéteborgs Stad.

Personakter

Handlingar som avser personer som 4r eller har varit aktuella for utredning eller insats
inom SoL eller LSS ska héllas samman i personakter. Personakten kan vara elektronisk
eller fysisk eller bade och. Goteborgs Stad anvinder verksamhetssystemet Treserva for att
registrera handlingar.

Individdokumentation fran privata utforare

Sedan 2008 ska individdokumentation som tillhor personakter hos privata utfoérare
overldmnas till den nimnd som beslutat om insatsen. Overlimnandet ska ske tva ar efter
senaste anteckning (Socialtjénstlag Kap. 7 §§ 3, 3 a).

Digital individdokumentation

Forvaltningen har ingen mojlighet att ta emot digitala leveranser. Om den privata
utforaren for den digitala individdokumentationen i ett annat system dn Treserva maste
den digitala informationen skrivas ut pa papper och hanteras pa samma sitt som 6vriga
pappershandlingar.

Infor overlamning till forvaltningen

Innan 6verldmning sker till forvaltningen ska handlingarna goras i ordning pé foljande
satt:

1. Placera handlingarna i ett aktomslag. Detta aktomslag utgér nu personakten.

2. Saikerstll att en personakt endast innehaller dokumentation tillhdrande en person
och att insatsen ar beslutad inom Gdéteborgs Stad.

3. Om digital information finns i ett annat system dn Treserva ska dokumentation
skrivas ut pa papper och tillforas personakten. Dokumentationen skrivs ut pa
enkelsidigt papper. Om individdokumentation forts i verksamhetssystemet
Treserva behover inte handlingar skrivas ut.
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4. Rensa akten pa plastmappar, gem, dubbletter, post-it (kopiera post-it lappen om
den innehéller vardefull information), kladdar, register. Haftklamrar behover ej
tas bort men anvéndandet fran borjan bor begriansas.

5. Tillfor foljande information pé personakten. Skriv med arkivbestindig
blackpenna (mérkt ”Svenskt arkiv”):
e Personnummer
e Efternamn, namn
e Verksamhet (exempel: Vasahemmet, Neuberghska-Bambergerska
dldreboende, Hemtjénst Livara omsorg AB)
e Avslutandedatum och ar (da insatsen avslutats)

Hur skickar jag akten?

All dokumentation skall 6verldmnas till bestéllaren tva ar efter det att insatsen avslutats.
Den enskilda verksamheten ansvarar for att personakter levereras i det skick som framgar
av rutinen, att handlingarna dverldmnas pa ett sékert sétt samt att leveransen kommer till
forvaltningen pé avtalad tid.

Goteborgs Stad rekommenderar personlig leverans.

Leverantoren ansvarar for att boka tid for 6verlimning genom att kontakta
forvaltningsbrevléda hos bestillande ndmnd:

Forvaltningen for funktionsstod
Funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se

Socialforvaltningen Centrum
socialcentrum@socialcentrum.goteborg.se

Socialforvaltningen Hisingen
socialhisingen(@socialhisingen.goteborg.se

Socialforvaltning Nordost
socialnordost(@socialnordost@goteborg.se

Socialforvaltningen Sydvist
socialsydvast@socialsydvast.goteborg.se

Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningen
aldrevardomsorg@aldrevardomsorg.goteborg.se
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