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Syfte
Syftet med rutinen &r att sakerstélla att dokumentation och akter géllande klienter
inom socialtjanstens myndighetsutévning sker enligt regelverket.

Beror
Handl&ggare inom myndighetsutévning IFO i Valdemarsviks kommun.

Arkivlagen

Enligt Arkivlagen (1990:782) har varje verksamhet/myndighet ansvar for att varda
sitt arkiv. Det innebér i praktiken att myndigheten ska:

- utse arkivansvarig och arkivredogorare,

- ha en informationshanteringsplan,

- ha en arkivbeskrivning,

- skydda arkivet mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst (forvaring
i nararkiv alternativt brandsakra skap),

- redan vid diarieforing av &renden ta hansyn for att arkiveringen ska bli ratt,

- organisera arkivet sa att det ar latt att ta del av allmanna handlingar dvs. det ska
enkelt framga vad som &r arbetsmaterial och vad som ar allméan handling,

- verkstalla foreskriven gallring i arkivet.

Dokumenthanteringsplan for socialtjansten

Valdemarsviks kommun har en gemensam dokumenthanteringsplan. Av den
framgar vilka handlingar som ska bevaras (arkiveras for all framtid) och vilka som
ska gallras (forstoras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske och hur
handlingarna ska forvaras.

Arkivansvarig ansvarar for att kontoret uppfyller de bestdimmelser som finns i
arkivlagen och i kommunens arkivreglemente. Inom individ- och familjeomsorgen
ar enhetschef den som ar arkivansvarig.

Arkivredogorare utses av enhetschef. Arkivredogoraren skoter det

praktiska arbetet med myndighetens arkiv, verkstaller beslutad gallring och
iordningsstallande av arkivhandlingar for éverlamnande till kommunarkivet. Inom
IFO &r administrativ handl&ggare utsedd till arkivredogorare.

Allmant om personakter och dess hantering

Stommen i socialtjanstens handlingar utgérs av personregister och dértill hdrande
handlingar eventuellt med kénsliga uppgifter om den enskilde. Innehallet i akterna
omfattas, liksom Gvriga uppgifter inom socialtjansten, av den forhallandevis
strdnga sekretessen enligt 26 kap. 1 § OSL
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Enligt socialtjanstlagen 11 kap. 5 § ska handl&ggning av &renden som ror enskilda
dokumenteras. Dokumentationen skall visa beslut och atgarder som vidtagits i
arendet samt faktiska omstandigheter och héndelser av betydelse. Av 4 kap. 6 §
socialstyrelsens foreskrifter SOSFS 2006:5 framgar att “alla uppgifter som kan
vara av betydelse for handldggningen av ett &rende eller genomférande av en in-
sats bor utan oskiligt drojsmél dokumenteras och foras till personakten”. Detta
skall ske sé att ”det enkelt och dverskadligt gar att folja och granska handlagg-
ningen av ett d&rende och genomforande av en insats”. ’Om en beslutad insats ge-
nomfors i enskild verksamhet eller av en annan nd&mnd &n den beslutande, bor
dokumentation under genomfoérandet hallas samman i en personakt som uppréttas
hos den som genomfor insatsen” (6 kap. 2 § samma foreskrift). Enligt socialstyrel-
sens allménna rad bér en akt upprattas 6ver personer som ar foremal for arende
inom socialtjansten (s.k. personakt). Detta ar &ven av betydelse fér mojligheterna
att pa ett effektivt satt utfora gallring baserad pa dag for fodelse. Undantag enligt
2 § offentlighets- och sekretessforordningen (2009:641) fran kravet att diariefora
handlingar i individarenden inom socialndmnd géller endast under forutséttning
att handlingarna ingdr i en personakt. Om en person i ett drende rérande stodinsat-
ser riktade mot barn (t.ex. enligt lagen om vard av underariga, (LVU), nér hen &r
myndig och blir foremal for t.ex. stodinsatser enligt lagen om vard av missbrukare
(LVM), far inte dessa drenden sammanforas i en gemensam akt.

Varje akt ska forses med ett forsattsblad med uppgifter om:

* Klientens (aktledarens) personnummer, namn och adress,

* Att den enskilde har god man eller forvaltare enligt 11 kap. fordldrabalken

* Att det finns ett beslut om sekretessmarkering eller kvarskrivning enligt 16 §
folkbokfdringslagen (1991:481) som avser den enskilde.

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

* Vem som éar barnets vardnadshavare och

* Om barnet har en god man enligt lagen (2005:429) om god man fér ensamkom-
mande barn. Namn pa klient (aktledare) och personnummer samt vilket drende det
ror sig om skall framga av aktomslag.

Personakt inom socialtjansten

En personakt innehaller journalanteckningar och andra handlingar om en eller
flera personer som é&r eller har varit aktuella for utredning eller insats inom
socialtjansten. Personakten kan vara elektronisk eller fysisk eller bade och.
Handlingarna i en personakt ska vara av betydelse for handlaggning,
genomfdrande eller uppfdljning. Det kan till exempel vara intyg, utredningar eller
anmalningar. En personakt innehaller dven grundlaggande uppgifter om den
enskilde, som till exempel namn, personnummer och kontaktuppgifter.

Journal
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En journal inom socialtjansten &r en del av en personakt. Syftet med journalen ar
att det ska ga att folja vad som gors och hur situationen ser ut for den enskilde i
forhallande till hens ans6kan, behov och genomforande av beslutade insatser.

Journalen ska innehalla kronologiska anteckningar som ska ge lasaren en bild av
vad som hént och vad som planeras i drendet, genomforandet eller uppfoljningen
av en insats. Det ar atgarder, faktiska omstandigheter och handelser av betydelse
som ska antecknas.

Journalanteckningarna bér vara kortfattade och innehalla tydliga hanvisningar till
andra handlingar i akten som kan ge mer information. Anteckningarna ska foras
fortlépande och utan oskaligt drojsmal.

Det ar inte reglerat vem eller vilken yrkesgrupp som ska utféra dokumentationen
vid genomforande av en insats, utan det far avgoras i respektive verksamhet. |
Valdemarsviks kommun &r det som regel berérd handldggare som ansvarar for
dokumentationen.

Allmant om diarieféring och personakter

Diarieforing av enskilt arende i vissa fall handlingar som tillhor personakt inom
socialnamnd eller namnd som svarar for verksamhet enligt lagen om stdd och ser-
vice till vissa funktionshindrade behdver enligt 2 § offentlighets- och sekretessfor-
ordningen (2009:641) inte diarieforas. Undantag fran skyldigheten att diariefora
galler saledes endast om det finns en personakt i arendet. En anmalan enligt 14
kap 1 8 SoL som leder till ett snabbt beslut om startande av utredning behdver
dock inte diarieforas. Det racker att anmalan tillfors personakten i &rendet.

Anmilan med forhandsbedomning kan t ex séttas in 1 ”parm” 1 kronologisk ord-
ning da det inte finns ndgon personakt. Till denna parm fogas en lista med datum
for inkommen anmalan. Motsvarande undantag fran kravet att diarieféra galler vid
forande av patientjournal enligt patientdatalagen.

Exempel pa handlingar som skall diarieféras oavsett om dessa tillh6r en personakt
eller inte &r foljande:

* Individuella tillsynsidrenden (IVO eller JO)

 Anmilan om allvarligt missforhallande i omsorgerna enligt 14 kap. 2 § SoL el-
ler 24 a § LSS

* Begiran om utlimnande av allméin handling eller uppgift i allmén handling en-
ligt 2 kap. tryckfrihetsforordningen (1994:105)

En hénvisning om att ett arende enligt ovan forekommer skall goras i den aktuella
personakten med uppgift om diarienummer mm. Utldmnande av vissa uppgifter
eller handlingar dokumenteras sa att det klart framgar vad som utlamnats och till
vem.
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Handlingarna i ett individuellt tillsynsarende som ar sjélvstandigt fran det grund-
laggande drendet skall inte l1aggas i personakten utan i en akt for det diarieforda
arendet. 1 Valdemarsviks kommun diarieférs dessa dokument i Castor. Ansvarig
for att sa sker ar enhetschefen.

Inkomna rapporter avseende exempelvis uppgifter om att nagon underarig gjort
sig skyldig till mindre brott, att ndgon omhéandertagits enligt lagen om omhénder-
tagande av berusade mm (LOB), underrattelser om obetalda hyror eller elrék-
ningar enligt hyreslagens respektive ellagens bestammelser m.m. Om sadana upp-
gifter inte foranleder nagon atgard av socialnamnden skall ingen personakt laggas
upp. Istéllet arkiveras dessa uppgifter i kronologisk ordning enligt reglerna om re-
gistrering i 5 kap. offentlighets- och sekretesslagen.

Personakter hos IFO i Valdemarsviks kommun

Varje enskild aktledare/klient ska ha en egen plastmapp. Ansvarig handlaggare
gor iordning mappen.

Ekonomi: Gron
Formedlingsmedel: Svart
Vard/behandling vuxna: Rod
Vard/behandling barn: Bla
Familjeréatt: Gul
Familjehem: Gul

Varje akt ska forses med ett forsattsblad med uppgifter om:

* Klientens (aktledarens) personnummer, namn och adress,

* Att den enskilde har god man eller forvaltare enligt 11 kap. fordldrabalken

* Att det finns ett beslut om sekretessmarkering eller kvarskrivning enligt 16 §
folkbokfdringslagen (1991:481) som avser den enskilde.

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

* Vem som ér barnets vardnadshavare och

* Om barnet har en god man enligt lagen (2005:429) om god man for ensamkom-
mande barn. Namn pa klient (aktledare) och personnummer samt vilket drende det
ror sig om skall framga av aktomslag.

Ny akt lagg i 1ada i arkivet mérkt "NYA AKTER”.Administrativ handlaggare
iordningsstaller hangmapp, forser den med namnskyltar samt sorterar in den i nar-
arkivet efter fodelsenummer. Moder som &r vardnadshavare ar barnens aktledare.

Arenden med sekretessmarkering ska endast markas med personnummer, inte
namn.

Observera att arkivbestandiga pennor maste anvéandas vid underskrift av beslut,
vardplan, genomférandeplan etcetera.
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Ordningen i akterna

Barn och ungdom (bla mapp)

- Klientuppgifter

- Genomférandeplan/Vardplan

- Utredning samt papper knutna till utredningen

- Overvaganden/Omprévning

- Protokollsutdrag

- Yttranden

- Utlatanden t.ex. skolan, BUP

- Overklagan/Domar

- Journalanteckningar, utdrag fran andra kommuner, samtycke osv.
- Aktualiseringar/Anmalningar i pAgaende arenden
- Lopande journalanteckningar

Ekonomiskt bistand (gron mapp)

- Klientuppgifter
- Registerutdrag
- Samtycke
o Fo6rordnande
o God Man
- Arbetsplan
o Soc/AF
o Soka jobblista
- Utredning
- Beslut
o AnsOkan
o Kopia framstallan FK
- Aldre beslut och handlingar
- Overklagan och domar
- Andra handlingar fran
o Kommunen
o Lakarutlatanden
o Etc.
- Owrigt
- Kopia hyreskontrakt
- Aktualisering
- Handelseforteckning
o Utdrag
o Verkstallighet
o Aktualisering
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Vard och behandling vuxen (rod mapp)

- Klientuppgifter
- Reqisterutdrag
- Samtycke
o Forordnande
o God Man
- Arbetsplan
o Soc/AF
o Soka jobblista
- Utredning
- Beslut
o AnsoOkan
o Kopia framstéllan FK
- Aldre beslut och handlingar
- Overklagan och domar
- Andra handlingar fran
o Kommunen
o Léakarutlatanden
o Etc.
- Owvrigt
- Aktualisering
- Handelseforteckning
o Utdrag
o Verkstallighet
o Aktualisering

Familjeratt (gul mapp)

- Klientuppgifter

- Utredning

- Handlingar fran domstol
- Protokollsutdrag

- Utlatanden

- Handelseforteckning

Familjehem (vit mapp)

- Arkiveras i arkivhyllor markta Aktuella familjehem i arkivet.

Att avsluta akt
Dokumentera i Procapita att arendet ar avslutat. VVarje handlaggare ansvarar for att
rensa akt nar den avslutas. Handlingar som ska rensas ar sadana som ar av
tillfallig betydelse t.ex.

- Anteckningar av tillfallig natur

- Utkast och kladdpapper

- Kallelser och paminnelser



=== VALDEMARSVIKS i
i 2021-10-21 9 (10
| KOMMUN (10)

Gem, haftklamrar, post-it-lappar m.m. tas bort. Dokumenten I4ggs i ordning, se
rubrik “allmant om personakter och dess hantering”

Rensad plastmapp laggs i dokumentlada markt ”’AVSLUTADE” i arkivet.
Administrativ handldggare ansvarar for att ta ur dokumenten ur plastmappen,
ldgga dem i en pappmapp med samma farg som plastmappen for arkivering samt
marka pappmappen med namn och personnummer.

Vid sekretessmarkering skrivs SEKRETESSMARKERING samt personnummer.

Dokumenten laggs i féljande ordning:
- Forsattsblad
- Medgivande
- Handelsefdrteckning
- Utredning
- Ovriga handlingar
- Aktualisering

Administrativ handléggare kontrollerar i Procapita att arendet &r avslutat,
kontrollerar att det framgar av handelseforteckningen att journalen ar avslutad
samt registrerar akten som avslutad under ”Utldnad”.

Mappen arkiveras i hangmappen i nararkivet och gallras som regel efter 5 ar. Da
laggs akten i kommunens stora arkiv. Valdemarsviks kommun ar utsedd till
forskningskommun och darfor arkiveras i stort sett alla akter.

Gallring
Systemansvarig for Procapita tar ut en lista med gallringsforslag. Administrativ
handlaggare gar igenom och tar bort akter efter sarskild rutin.

Utgangspunkten for gallringsbestammelserna &r att socialndmnden inte bor
arkivera mer material 4n som nodvandigt for den egna verksamheten. Fem ar efter
den sista anteckningen bor innehallet i en personakt i allmanhet ha forlorat sitt
intresse for socialndmndens verksamhet. Hansynen till klienternas integritet
motiverar da att uppgifterna gallras bort.

Foljande handlingar far inte gallras enligt SoL (2001:453) 12 kap 2 §:

1. Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med utredning om
faderskap eller enligt 1 kap. 9 8§ foréldrabalken,

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 eller tagits emot i ett hem for vard eller boende, familjehem,
stodboende, sadant boende som avses i 5 kap. 7 § tredje stycket eller annat
enskilt hem som inte tillhor nagon av foraldrarna eller nagon annan som
har vardnaden om barnet.
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Avtal enligt 6 kap. 6 8, 14a § andra stycket eller 15 a § tredje stycket
foraldrabalken som godkants av socialnamnden far inte gallras forran barnet fyllt
18 ar.

Av socialtjanstforordningen (2001:937) 7 kap 2 § framgar vilka handlingar
som ska gallras infor slutforvaring.

Infér gallring for slutférvaring ska féljande gallras:

- Underlag till ans6kningar, forsorjningsstod (kopior, kvitton,
kostnadsforslag, kopior av hyresavier etc)

- Korrespondens av tillfallig eller rutinméssig karaktar

- Kopior av rakningar fran lakare, institutioner m.m.

- Kallelser (till rattegangar, méter m.m.)

- Polisrapporter om brott eller misstanke om brott

- Register Over betalda avgifter

- Meddelanden om atalsunderlatelse ska vackas

- Handlingar rérande rattshjélp

- Domar

- Registerkontroller
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