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DOKUMENTHANTERINGS-
PLAN FOR SOCIALNAMNDEN

1. DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Enligt kommunens arkivreglemente skall varje myndighet
uppratta en dokumenthanteringsplan for sin verksamhet.
Avsikten med dokumenthanteringsplanen ar att, som ett led i
offentlighetsprincipen, ge information till allmanheten om vilka
slags handlingar och information som forekommer inom
myndighetens verksamheter. Dartill ger
dokumenthanteringsplanen vagledning till hur handlingar ska
hanteras samt att en nyanstalld far en lattoverskadlig bild dver

vilka handlingsslag som finns inom myndigheten.

Dokumenthanteringsplanen leder aven till att forvaltningen blir

rationell och effektiv samtidigt som forskningen tillforsékras. Av
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planen framgar vilken information som ska bevaras for framtiden
liksom vad som kan gallras samt néar gallring tidigast kan

verkstéllas.

Dokumenthanteringsplanen ska spegla aktuellt
handlingsbestand och skall uppdateras varje ar eftersom
forandringar inom verksamheterna paverkar bade
handlingsbestadndet och handlingshanteringen. Gallring av

dokument som inte forekommer i planen ar /nte tillaten.

De regler for dokumenthantering och arkivering som galler i

Ekerd kommun aterfinns i dess arkivreglemente (se bilaga 2).
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KOMMUNENS OCH ORGANISATIONENS TILLKOMST

Ekerd kommun bestod fram till 1951 av atta kommuner: Adelséd,
Munso, Lovo, Ekerd, Farentuna, Hilleshog, Skad samt Sanga. Fran
1951-1971 bestod Ekero av tva kommuner; Ekerd och Faringso.
Vid kommun-sammanslagningen 1971 bildades Ekeré kommun
sé& som den ser ut idag.

Fran borjan lag fattigvarden hos kyrkan men i och med
kommunalférordningarna 1862 éverfordes socialvarden
kommunen/socknen. Vid kommunsammanslagningen 1971
inrattades Sociala centralnamnden. 1982 tradde
socialtjdnstlagen i kraft. Den

ersatte de tidigare vardlagarna - barnavardslagen,
nykterhetsvardslagen och socialhjalpslagen. Sociala

centralndmnden bytte samtidigt namn till Socialndmnden.
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Aldre- och handikappomsorgen handlagger drenden rorande:

o Séarskilda boenden for aldre

SOCIALNAMNDENS ANSVARSOMRADEN
e Boende for handikappade

Socialnédmnden i Ekerd kommun 2014 bestar av foljande e Hemtjanst
verksamhetsomraden: sektionen for familj/barn och ungdom, e Personlig assistans
sektionen for vuxna samt sektionen for aldre- och e Ledsagarservice
handikappomsorg. Sektionen for familj, barn och ungdom samt e Avlosarservice
sektionen for vuxna ingér i Individ och familjeomsorgen (IFO). e Anhorigstod

e Avgifter for hemtjanst och sarskilt boende

Individ- och familjeomsorgen handldgger drenden rérande:

e Forsorjningsstod Beroendemottagningen Fyrens verksamhet har fram till och med
e Insatser till vuxna missbrukare 31/12 2009 ingatt i sektionen vuxna. Fran 1 januari 2010 &r bara
e Insatser till barn och unga och deras familjer kuratorns verksamhet kvar. Resterande verksamhet (provtagning
e Kommunala arbetsmarknadsatgérder i 6verenskommelse med mer) har dvergatt till landstinget.

med arbetsférmedlingen

e Handlaggning enligt skuldsaneringslag Familjeratt har fram till 31/12 2013 ingatt i sektionen for

e Familjeradgivning familj/barn och ungdom. Sedan 1 januari 2014 ingar

e Psykiatri familjeratten i en gemensam namnd tillsammans med Solna och
e Ungdomsmottagning Sundbybergs kommuner.
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Socialndmndens ansvarsomraden regleras av ett tiotal olika
lagar, varav en av de viktigaste &r socialtjanstlagen (SolL) och
lagen om stéd och service till funktionshindrade (LSS). Ovriga
lagar som reglerar verksamheten ar Forvaltningslagen,
Kommunallagen, Lagen om behandling av personuppgifter inom
socialtjansten, Offentlighets- och Sekretesslagen, Arkivlagen,
Foraldrabalken, Lag om vard av missbrukare (LVM), Lag om vard
av unga (LVU), Lag om unga lagovertradare, Alkohollagen samt

Skuldsaneringslagen.

Det foljer av bestammelser i Arkivlagen att det ska finnas utsedd
arkivansvarig och arkivredogorare for att sakerstalla en god
arkivvard. Dessa har till uppgift att bl.a. vara insatt i
bestdmmelser och anvisningar som ror arkivering, utarbeta arkiv-
och dokumenthanteringsplan, informera om arkivfragor och svara
for de praktiska arkivvardande insatserna. Arkivansvarig ar
respektive sektionschef. Sektionschefen beslutar i sin tur vem

som ar arkivredogorare.
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SEKRETESS OCH REGISTRERING AV HANDLINGAR

Sekretess galler inom socialtjdnsten for uppgift om enskilds
personliga forhallanden i enlighet med Offentlighets- och
Sekretesslagen (SFS 2009:400). Alla sekretesshandlingar ska
forvaras inlasta, sé att obehoriga inte far atkomst till
handlingarna. g

Vid gallring maste alla sekretesshandlingar forstdéras med hjalp
av dokumentforstorare eller deponering for forstoring i forsluten
behallare, vilket tillhandahalls av externa foretag. Gallringen av
de fysiska personakterna skall ske samtidigt som
verksamhetssystemet gallras. Detta pa grund av att den
elektroniska akten tillsammans med den fysiska akten bildar

personakten.

Ingen sekretessbelagd eller integritetskénslig information som t
ex personuppgifter inom socialtjdnsten eller sekretessbhelagda
handlingar som ror upphandlingsédrenden, skall sdndas med e-

post eller fax.

Handlingar ska diarieforas (registreras). Syftet ar framst att

kunna halla alla handlingar ordnade och mojliggéra for en god
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atersokning, men &ven for att fa en god Overblick dver

omfattningen av handlingar/arenden som finns i sektionerna.

Registrering av handlingar rérande individer sker i
socialférvaltningens verksamhetssystem. Andra diarieforda

handlingar finns i socialndmndes diariesystem

2. RENSNING OCH GALLRING

RENSNING AV AKT

Nar ett drende &r avslutat skall akten rensas. Ansvarig for
rensningen ar handlaggaren. Alla uppgifter som ar av tillfallig

betydelse ska da avlagsnas. Det ar sérskilt angeladget att
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rensning gors i de personakter som delvis eller i sin helhet skall
bevaras. Det som inte rensas nar akten avslutas blir en allman
handling och kan darfor begaras ut.

Aktrensningen avser i forsta hand: anteckningar och
meddelanden av endast tillfallig betydelse, utkast, kladdar och
liknande arbetspapper, avskrifter, kopior och dubbletter,
trycksaker som inte haft ndgon betydelse i drendet, etc. For

rensningsrutin, se bilaga 1.

ALLMANT OM GALLRING

Alla handlingar i en kommun kan inte bevaras. Det &r handlingar
rorande kdrnverksamheterna som skall finnas kvar. Det ar viktigt
att beaktande av att kulturarvet, forskningen samt
rattssékerheten sakerstéalls och att de handlingar och material
som aterstar vardas och halls ordnade s& att detta tillgodoser

forskningens behov och ratten att ta del av allmanna handlingar.

Gallring innebar att allménna handlingar forstors. Att dessa
handlingar éverhuvudtaget far gallras foljer av 10 § arkivlagen.
En férutsattning for att allmanna handlingar kan gallras &r ocksa
att ndmnden fattat ett sa kallat gallringsbeslut genom att

godkdanna dokumenthanteringsplanen.
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Gallringsbestammelser finns angivna i 12 kap 1-2 §
Socialtjanstlagen. Harutover géller dokumenthanteringsplanen
som antas av Socialndmnden. Rad om gallring finner man i
Sveriges kommuner och landstings skrift Gallringsrad nr 5: rad
for den kommunala socialtjansten samt i Riksarkivets allménna
rad; RA-FS 2002:3. SKL:s skrift innehéller endast rad, inga
beslut.

GALLRING AV PERSONAKTER

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt

regleras av foreskrifterna i socialtjanstlagen 12 kap 2, 3 och 4 §
samt socialtjanstférordningens 51 §. En personakt bestar av en
digital akt och/eller en pappersakt. Reglerna om bevarande och

gallring géller for bada dessa aktdelar.

Handlingar i en personakt som tillhor socialtjanstens
personregister skall, med undantag av akter i frdga om personer
fédda den 5, 15 och 25 i varje méanad med fler, gallras fem ar
efter det att senaste anteckningen gjorts i akten. De far dock
inte gallras sa lange uppgifter om samma personer finns i

personregistret. Gallring skall goras arligen och den skall vara
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avslutad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten
intradde. Néar en klient har flera personakter sa intrader
gallringsskyldigheten fem ar efter anteckning i den senast

aktuella akten.

Gallringen av personakter i arkivet inleds efter att en
gallringslista tagits fram i verksamhetssystemet. P4 denna lista
framgar aven vilka drenden som ska undantas fran gallringen.
Efter det att forberedelser av den manuella gallringen ar slutférd
kan den digitala delen férberedas och gallras. Detta arbete
kraver stor noggrannhet och forsiktighet av den eller de som

gallrar. Gallringen av digitala och fysiska akter maste samkoéras.

3. UNDANTAG FRAN GALLRING

Nedan raknas de kategorier av handlingar upp som skall bevaras
och levereras till Ekerds centralarkiv. Alla handlingar som ska
bevaras ska framstallas med material och metoder som
garanterar informationens bestandighet. Arkivbestandigt papper

skall anvandas.
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FADERSKAPS- OCH ADOPTIONSARENDEN

Av rattssakerhetsskal och for att personer ska kunna ta reda pa
sitt biologiska ursprung ska samtliga handlingar och
anteckningar i faderskapsarenden och adoptionsarenden

undantas fran gallring.

VARDNAD, BOENDE OCH UMGANGE

Handlingar som kommit in eller upprattats i samband med
upprattande av avtal om vardnad, boende och umgénge,
foraldrabalken 6 kap 6 §, 14a § andra stycket eller 15a § andra
stycket, far inte gallras forran barnet fyller 18 ar. Personer fédda

den 5, 15, 25 varje manad bevaras.

UNDERHALLSBIDRAG

Sedan den 1 februari 1997 handlagger forsdkringskassorna
underhallsbidrag.

Underhallsbidrag ska gallras senast b ar efter det att barnet fyllt
18 ar.

Aterstaende underhallsbidrag behalls tills vidare av

socialtjansten i vantan pa gallringsbeslut.

PLACERINGAR
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Handlingar som inkommit eller uppréattats i samband med
underarig har placerats eller tagits emot i hem for vard eller
boende, familjehem eller i annat enskilt hem som inte tillhor
nagon av dennes foraldrar eller nagon annan som har vardnaden,
skall bevaras enligt lag. Syftet ar att ge barnet en mojlighet att i
vuxen alder kunna ta del av myndighetens handldggning och folja
sitt sociala ursprung m.m. Dock ar det endast de handlingar, som
har direkt anknytning till placeringen och som kan ge en samlad
bild av arendet, som ska bevaras. De handlingar som avser det
enskilda familjehemmet, t ex familjehems-utredningen tillhor en

egen akt.

UNDANTAG FOR FORSKNING SAMT ODELBARA ARENDEN

Vissa handlingar och anteckningar ska undantas fran gallring
med hénsyn till forskningens behov. Detta framgar av 7 kap 2 §
Socialtjanstforordningen. Det innebar att vissa kommuner i
Sverige inte gallrar handlingar ur personakterna. For Ekerd
kommun galler att handlingar i personakt gallras, med undantag
for personer som ar fodda den femte (5), femtonde (15) och den
tjugofemte (25) i varje manad fran och med 1982-01-01.
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Handlingar i ett arende som ror fler an en person maste ses som

en odelbar enhet. Om en gemensamt ford personaktinnehaller

handlingar i arenden om personer som ar fodd nagot av dessa
datum skall dessa handlingar bevaras. Ovriga handlingar i en
sadan akt skall gallras enligt huvudregeln, d. v. s. 5 ar efter sista

anteckning.

HANDLINGAR TILLKOMNA INNAN 1982

Socialtjanstlagen tradde i kraft 1982-01-01. Samtliga akter fore
detta ikrafttradande, som idag finns kvar i Individ- och
familjeomsorgens lokaler, bevaras och levereras darmed till

centralarkivet.

4. ATT ANVANDA
DOKUMENTHANTERINGSPLANEN

Dokumenthanteringsplanen ska ses som ett redskap for att veta
vad man ska géra med handlingarna som genereras i

verksamheten. Den kan liknas vid en lathund.
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Nedan gors en kort beskrivning och forklaring hur man laser

dokumenthanteringsplanen.

Den forsta kolumnen visar vilken rutin/handling det géller.

Den andra kolumnen visar vilket medium handlingen finns pa.
Gallring ar oberoende av medium och darfor galler samma
gallringsfrist for handlingar som ligger pa servern som
pappershandlingar.

Den tredje kolumnen, sortering/forvaring, visar var man kan hitta

handlingarna och hur man hittar i dem.

Bevaras/gallras-kolumnen visar vilken gallringsfrist en handling

har. Det kan exempelvis sta 2 ar, och da galler 2 hela kalenderar.
Exempel: en faktura inkommer ar 2000 i maj och ska gallras efter
10 &r. Da raknas hela 2010 till och med december in. Férst den 1

januari 2011 kan handlingen gallras.

Om det star 5 ar/B innebér det att handlingar rérande personer
fodda den 5, 15, 25:e skall bevaras. Resterande handlingar skall

gallras efter 5 kalenderar.
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| anmarkningskolumnen kan man fortydliga vad som galler for
handlingen. Detta k&dnner oftast den anstallde redan till, men
nagon som kommer utifran eller som ar nyanstalld kan behdéva

forklaringen for att forsta syftet med handlingen.

Kolumnen "leverans till centralarkivet” visar nar en viss handling
skall levereras till slutforvaring i kommunens centralarkiv i
kommunhuset och i sista kolumnen far handlaggare/forskare

reda pa i vilket format handlingen bevaras.

| Ekerdo kommun skall allt som skrivs ut och som sedan ska

bevaras skrivas ut pa arkivbestandigt papper.
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet | slutforvaring

Protokoll och Server/Papper | Kronologiskt i B Handlingar dar Arligen Papper

minnesanteckningar server/parm hos viktigare beslut

( Fran exempelvis assistent och handelser

ledningsgruppsmoten, dokumenteras

APT, olika bevaras.

samarbetsorgan (MBL,

Skyddsrondsprotokoll), Individutskottets

skyddskommitté, protokoll inbindes

krisgrupp, avdelnings-,

personal-,

informationsméten.)

Kallelser/dagordningar | Server/Papper | Se ovan Vid inaktualitet Kallelser med

till moten
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foredragningslista
till exempelvis
namnd/styrelse
eller facklig
samverkan
diariefors samt
bevaras
tillsammans med
tillhérande

protokoll
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet | slutférvaring
Minnesanteckningar Server/Papper | Kronologiskt i parm hos | Vid inaktualitet Da Nej
fran Skyddskommittén assistent handlingsplanen &ar
infér handlingsplan upprattad
Eget tryck Server/Papper | | respektive verksamhet | B Informationsskrifter | Omedelbart Papper
m.m.
Verksamhetsberattelse | Server Diariefores B Se ovan Papper
Verksamhetsbeskrivning | Server Diariefores B Se ovan Papper
Upprattade dokument Server/Papper | Original till B Kopia kan gallras 1ar Papper
namndsekreterare for da den ej langre
diarieféring/registering. behovs for
Kopia hos sektionschef verksamheten.
Exempelvis
tjansteutlatanden,
internkontroll,
tillsynsrapporter
med mer.
§b@?aﬂ‘§r9§/lﬂ14g%ns Server Digitalt 5 ar Systemansvarig ar Nej

digitala

verksamhetssystem

gallringsansvarig.




Dokumenthanteringsplan Socialndmnden: IFO
SN14/113 004

Sida 16 av 119



Dokumenthanteringsplan Socialndmnden: IFO

SN14/113 004

Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Statistiska uppgifter som | Server/Papper | | pdrm hos assistent. B Unik statistik for IFO:S 1ar Papper
[amnas till statlig Kronologisk ordning verksamhet. Skickas till
myndighet med fler Socialstyrelsen, SKL,
SCB,
Kommunfullméktige
Tillampa/uppdatera
dokumenthanteringplan
Anteckningar rérande Server/Papper | Server/hos Vid inaktualitet Underlag till uppdatering
uppdatering av arkivredogorare av
dokumenthanteringsplan dokumenthanteringsplan.
Skall diskuteras med
kommunarkivarie innan
beslut tas. Gallras da
uppdatering ar gjord.
Av ndmnd antagen Server/Papper | Diarieférs hos namnd B Orginal diarieférs hos Se diarieférda Papper
dokumenthanteringsplan namnd. Kopia gallras vid | handlingar. F.k till
inaktualitet. arkivmyndigheten
omedelbart
Avtal
Ramavtal Papper Diariefors 5 ar Papper
Avtal med Papper Diariefors 5 ar Papper
oende/behandlingshem
Avtal med kontaktfamilj, | Papper | personakt hos B/5 ar* * Handlingar rérande 5 ar Papper
kontaktperson, familjehemssekreterare personer fodda den 5,
familjehem samt i pdrm hos 15, 25:e skall bevaras.

assistent. Alfabetisk

Resterande handlingar
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Rutin/Handling | Medium Sortering/forvaring | Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Avtal med Papper | pdrm hos assistent i B/5 ar* * Handlingar rérande 5 &r Papper
kontaktfamilj, alfabetisk ordning personer fédda den 5, 15,
kontaktperson LSS 25:e skall bevaras.
Resterande handlingar
skall gallras efter 5
kalenderar.
Nar akten arkiveras
bifogas avtalet.
Placeringsavtal Papper | pdrm hos assistent i B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
individ (unga alfabetisk ordning Nar akten arkiveras
vuxna, missbruk, bifogas avtalet.
psykiatri)
Omvardnadsavtal Papper | parm B/5 ar* *Se ovan
Nar akten arkiveras
bifogas avtalet.
Inkomna
handlingar samt
korrespondens
som ej ingar i
personakt
P]'Igé%]r% av 119 Server/Papper | All personal/server B Handlingar som omfattas | Registrerade/Ordnade | Papper

handlingar och
korrespondens av

betydelse

sorterad pa e-

postadress

av sekretess eller atgard
skall skrivas ut pa papper
och diarieforas. Ovriga

inkomna

handlingar 2 ar.
Diarieférda handlingar
1 ar. Handlingar

overforda fran
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Inkomna handlingar Server/papper | All personal/server Vid inaktualitet Till exempel
och korrespondens sorterad pa e-postadress reklam,
av ringa eller tillfallig kursinbjudningar,
betydelse (dven handlingar
rostbrevliada). Se inkomna for
ocksé generellt kdnnedom,
gallringsbeslut cirkular, allman
KS 10/193 004. information,
korrespondens
mellan och
forfragningar
frédn allménhet av
tillfallig eller
ringa karaktar.
Enkéter
Enkater egen eller Papper Sammanstéllning 1 ar
annans av vikt for diarieférs.
verksamheten
Enkater av ringa vikt | Papper | plastmapp hos Vid inaktualitet

samordnare.
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Kronologiskt.
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring | Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet | slutférvaring
Rapport/sammanstélining | Server Hos samordnare B Upprattas av 1ar Papper
av aktgranskning till samordnare,
namnd diariefors hos
nédmndsekreterare.

Hantera fakturor och
lopande bokféring
Bestéallningsunderlag Papper Kronologiskt i parm hos | Vid inaktualitet Nej

assistent
Debiteringsunderlag for Papper Kronologiskt i Vid inaktualitet. 3 &r efter att Nej
gruppboenden plastmappar hos personen har

assistent. flyttat.
Fraktsedlar, packsedlar, Papper Kronologiskt i parm hos | Gallras da kontroll Nej
foljesedlar assistent mot bestéllning ar

gjord

Offerter Server/papper | Server/Kopia i in- och Vid inaktualitet Nej

utkorg hos assistent
Orderbekraftelser Server/papper | Se ovan 2 ar Nej
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for

centralarkivet slutférvaring

Rekvisitioner Papper Kronologiskt i parm hos 2 ar Efter avslut Nej

assistent

Underlag for Papper Se ovan 2 &r Efter avslut Nej

egenavgifter

Beslut rorande Papper Se ovan 10 ar Nej

egenavgifter

Verifikationer Papper Kronologisk ordning. 10 ar Nej

(sekretess)

Effektuering Server Dagligen Verkstallande av Nej
utbetalning av
socialbidrag. Bg-,
pg- samt
bokfdringsfiler
skickas till
ekonomiavdelningen,
som skickar vidare
till
plusgiro/bankgiro.

Kontrollista for Papper Kronologiskt i parm hos 10 ar Nej

effektuering

assistent
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Rutin/Handling

Medium

Sortering/forvaring

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Leverans till
centralarkivet

Medium for
slutférvaring

Avgiftshandlaggning

Inkomstunderlag

Server/Papper

B/5 ar*

* Handlingar
rorande
personer fodda
den b5, 15, 2b:e
skall bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5

kalenderar.

Bilaggs akt vid

avslut

5 ar

Papper

Kopior av rédkningar

fran lakare, labratorier,

hem for vard eller

boende,

undersokningsrakningar

utférda pa uppdrag av

Server/Papper

2 ar, om de inte
gallras tillsammans

med personakt.

Nej
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socialtjansten

Anstalla personal

Ansokningshandlingar Papper Digitalt i Offentliga jobbs | 3 ar, kopior gallras Nej
till tjanst med databas. vid inaktualitet.
referensnummer Referensnummer.
Ett for varje tjansti
personalassistentens
rum
Annons Server/Papper | Referensnummer. 2 ar Nej
Offentliga jobb.
Ansokningshandlingar Server Referensnummer. 2 ar Nej
Offentliga jobb.
Referensnummerlista Server Kronologisk. Server. 2 ar Nej
Samlingslistor med alla | Server Referensnummer. 2 ar Nej
sokande till en tjanst Offentliga jobb
Tidningsannons Server Vid inaktualitet Nej
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Informera nyanstalld
Forteckning over Papper | pdrm hos assistent. Vid inaktualitet Da personen Nej
utldmnade nycklar Kronologisk ordning slutar.
Kontaktuppgifter, Server/Papper | | parm hos assistent. Vid inaktualitet Aven Nej
anstalld Alfabetisk ordning. kontaktuppgifter
anhériga. Da
personen slutar.
Nyckelkvittenser Papper | pdrm hos assistent. Vid inaktualitet Da personen Nej
Alfabetisk ordning slutar.
Tystnadspliktsforsdkran | Papper | pdrm hos assistent. Vid inaktualitet Da personen Nej
Alfabetisk ordning. slutar.
Féra medarbetar-
samt l6nesamtal
Anteckningar fran Papper Hos sektionschef Vid inaktualitet Da personen Nej

medarbetar-

/ldnesamtal

slutar.
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring

Ovriga handlingar rérande Papper Hos sektionschef Vid inaktualitet Da personen Nej

medarbetar-/I6nesamtal slutar

Hantera ovrig

personaladministration-

I6ner/ersattningar m.m.

Rehabiliteringsutredning samt Papper | HR-system. Bevaras Laggs i

handlingar i personalakt hos

rehabiliteringsadrenden HR-avd.

Forsakran sjukdom Papper 2 ar Nej

Personuppgift for Papper | parm hos assistent 10 ar For utbetalning Nej

kontaktfamilj/kontaktperson/ av arvode fran

familjehem [6bneavdelningen.

Forteckning 6ver taxikort Papper | pdrm hos assistent. Vid inaktualitet Da personen Nej

Kronologisk ordning.

slutar
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Taxikortkvittenser Papper | pdrm hos assistent. Vid inaktualitet D& personen Nej
Kronologisk ordning. slutar
Felanmaélningar, service
Anmalan om tillbud och Server/Papper | Server/Papperskopia Vid inaktualitet Nej Anmalan gors i
skador kronologiskt i pdrm hos Marsh Plus
assistent
Mataravlasning Papper Kronologiskt i parm i 10 ar Nej Underlag for

receptionen

service av

kopiatorer.
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SEKTIONEN FOR FAMILJ/BARN OCH UNGDOM:

MOTTAGNINGSFUNKTIONEN

Rutin/Handling Medium Sortering/Férvaring | Bevaras/Gallras | Anmérkning Leverans till Medium for
centralarkivet | slutférvaring
Anmalan med Server/Papper Kronologisk parm i 2 ar Ansdkan omvandlas Nej
forhandsbeddmning aktualiseringsmodul. till statistikuppgift da
vid beslut om att Sorteras pa [6pnummer. arendet avslutats.
inte inleda Fysisk kronologisk parm Alla handlingar
utredning sorteras pa samma satt. registreras i
Hos samordnare for verksamhetssystemet.
sektionen for familj,
barn och ungdom.
Anmalan med Server/Papper Personnummer. | B/5 ar* * Handlingar rérande 5 ar. Papper
forhandsbeddmning personakt. personer fodda den 5,
vid beslut om att 15, 25:e skall bevaras.
inleda utredning Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderar.
Da beslut om
utredning sker stangs
) aktualiseringsmodulen
Sida 31 av 119 .
och kopplas till
personakt.
Utdrag ur Papper | personakt. B/5 ar* * Se ovan 5 ar. Papper

befolkningsregistret
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Rutin/Handling Medium Sortering/Férvaring | Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Utdrag fran Papper | personakt. B/5 ar* * Handlingar 5 ar Papper
Skatteverket rérande personer
fédda den 5, 15,
25:e skall
bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderar.
Statistik fran Server B Pappersutskrift 1ar Papper
verksamhetsstodet gors arligen.
Forteckning over Papper Systematisk ordning i Vid inaktualitet Da ny forteckning | Nej
arbetsplatser parm hos handlaggare uppréttas.
rorande verksamhet
for ungdomstjanst
Minnesanteckningar | Server/Papper Diarieférs hos namnd. Kopior gallras vid 1ar

fran FoU-radet

inaktualitet.
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UTREDNINGSGRUPPEN

Rutin/Handling | Medium Sortering/Férvaring | Bevaras/Gallras | Anméarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Journalblad Server/Papper | personakt. B/5 ar* * Handlingar 5 ar Papper
rorande personer
fédda den 5, 15,
25:e skall bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderar.
Mottagningsbevis Papper | parm 5 ar Nej
Utredningsplan Server/Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Upprattas nar
utredning inleds,
vilka kontakter
il e . dan som skall tas.
U"Lr’eddﬁ#]é” = Server/Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper

Beslutsunderlag.
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Rutin/Handling

Medium

Sortering/Férvaring

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Leverans till
centralarkivet

Medium for
slutférvaring

Vardplan for insatser
enligt LVU

Server/Papper

| personakt.

B/5 ar*

* Handlingar
rorande personer
fédda den 5, 15,
25:e skall
bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderér.

Vid placeringar.
Overgripande mal

med varden.

5 ar

Papper

Placeringsinformation

Server/Papper

Se ovan.

B/5b ar*

* Se ovan.

5 ar

Papper

Genomforandeplan

Oppna insatser

Server/Papper

Se ovan.

B/5 ar*

* Se ovan.
Beskrivning av
vilka méal som ska
uppnas och hur

(insats)

5 ar

Papper

Geno mforande lan
Sida 37 a
vid Iacermg

Server/Papper

Se ovan.

B/5 ar*

* Se ovan.
Beskrivning av
vilka méal som ska
uppnas och hur

(insats)

5 ar

Papper

A e I

D /C ° L%
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Rutin/Handling Medium Sortering/Forvaring | Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet | slutforvaring

Omprovning LVU Server/Papper | | personakt. B/5 ar* * Handlingar rérande | 5 ar Papper

personer fodda den 5,

15, 25:e skall

bevaras. Resterande

handlingar skall

gallras efter 5

kalenderar.

Gors var 6:e manad

om placering skall

fortgé eller inte.
Konsultationsdokument, | Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
forskola Informationshamtning

om barnets

utveckling i férskola
Konsultationsdokument, | Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
skola Informationshamtning

om barnets

utveckling i skola
Uppehéllstillstand, Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
kopia
Underlag for bosattning | Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Sida 39 av 119
Protokoll fran Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
uppféljiningsmote Vid placeringar
Beslut om omedelbart Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
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Rutin/Handling Medium Sortering/Foérvaring | Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet | slutférvaring
Understéllning LVU Server/Papper | personakt. B/5 ar* * Handlingar 5 ar Papper
rorande personer
fodda den 5, 15,
25:e skall
bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderar.
Handrackningsbegaran | Server/Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Beslut av ordférande Server/Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 &r Papper
gallande LVU
Ansbkan om platsi § | Server/Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 &r Papper
12-hem
Upphandlingslista Papper | pdrm hos respektive Vid inaktualitet. Kopia. Nej
handlaggare.
Yttranden Server/Papper | personakt. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
F'.o'rteckning over barn | Papper Kronologiskt i padrm hos | Gallras vid Da ny Nej
§(I)gnavlils%aasvi 119 barnsekreterare inaktualitet forteckning

familjehem eller annat

hem

upprattas
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FAMILJEBEHANDLING

Rutin/Handling Medium Sortering/Férvaring | Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring

Minnesanteckningar | Papper Kronologisk ordning i Vid inaktualitet Efter avslutad

anteckningsblock hos behandling.

familjebehandlare
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Rutin/Handling

Medium

Sortering/Forvaring

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Leverans till
centralarkivet

Medium for
slutforvaring

Eget tryck Papper/Digitalt | Hos B Omedelbartitre | Papper

familjehemssekreterare arkivexemplar.
Intresseanmaélan Papper | pdrm hos B/5 ar* * Handlingar rérande 5 ar Papper
for att bli familjehemssekreterare personer fodda den 5,
kontaktfamilj, 15, 25:e skall bevaras.
kontakperson eller Resterande handlingar
familjehem skall gallras efter 5

kalenderar.

Samtycke for Papper Personakter i B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
registerutdrag bokstavsordning hos

familjehemssekreterare
Registerutdrag Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
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polisregistret,
kronofogdemyndigheten,

forsakringskassan
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Rutin/Handling Medium Sortering/Fo6rvaring | Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet | slutférvaring
Utredning Server/Papper | Personakter i B/5 ar* * Handlingar rérande 5 ar Papper
bokstavsordning hos personer fédda den 5,
familjehemssekreterare 15, 25:e skall bevaras.

Resterande handlingar

skall gallras efter b

kalenderar.

Rorande

kontaktfamiljer,

kontaktpersoner.

Hembesok och

intervjuer gors.
Medgivandeutredning | Server/Papper | Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5ar Papper
for familjehem
Korrespondens Server/Papper | Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Sida 47 av 119
Godkénnande av Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
familjehem Socialndmnden tar

beslut.
Avslag Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 a&r Papper
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Rutin/Handling Medium Sortering/Férvaring | Bevaras/Gallras | Anmarkning | Leverans till Medium for
centralarkivet | slutforvaring
Overklagan till Papper Personakter i B/5 ar* * Handlingar 5 &r Papper
forvaltningsratt bokstavsordning hos f rérande
familjehemssekreterare personer fédda
den b5, 15, 2b:e
skall bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderar.
Kopia
Beslut fran forvaltningsratt Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Kopia.
Avtal med familjehem Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 &r Papper
Avtal med jourhem Papper Se ovan B/5ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Rifa Adav 119 Papper Se ovan B/5ar* * Se ovan. 5 ar Papper
kontaktfamilj/kontaktperson
Kvitton Papper Hos 10 ar Nej

familiehemssekreterare
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Rutin/Handling | Medium Sortering/Férvaring | Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring

Forteckning Gver Server/Papper | Server/l padrm hos Gallras vid Da ny forteckning | Nej

familjehem, familjehemssekreterare | inaktualitet uppréattas

kontaktfamilj/-

person

Forteckning dver Papper Kronologiskt i pdrm hos | Gallras vid Da ny forteckning | Nej

barn som vistas i familjerattssekreterare inaktualitet uppréattas

familjehem eller

annat hem
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UNGDOMSMOTTAGNING

Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Handlingar for Papper | parm i alfabetisk 10 ar Utredningsformuldr | Nej
smittparning, ordning hos for partnersparning
indexpatient samt partnersparare vid klamydia
partner
Partnerbrev Papper | parm, kronologiskt 10 ar Med svarskupong. | Nej
Den lakare som
har undersokt
partnern skickar in
svarskupongen till
kommunens
partnetespérare.
Anmalan om Papper Kronologiskt i pdrm 3ar Enligt Nej
klamydiasmittad smittskyddslagen.
passient till Kopia.
smittskyddslakare
Remisser Papper | kronologisk ordning i Vid inaktualitet Nej

skap
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet | slutférvaring
Kursprogram for Server/Papper | Kronologiskt i parm B Se ovan Se ovan
foraldrar till tonaringar
Sammanstallning av Papper Se ovan B Se ovan Se ovan
kursutvardering
Statistik Server/Papper | Server/l parm arsvis B Skrivs ut och skickas till | Omedelbart Papper
centralarkivet en gang
om aret
Verksamhetsberattelser | Server Server arsvis B Se ovan, om inte Omedelbart Papper
verksamhetesberéattelsen
ingar i sektionen for
familj, barn och ungdom
Deppresionsskattning Papper | parm Vid inaktualitet
Dokumentation av brott | Papper/server | Server/ | parm Vid inaktualitet

Sida 53 av 119




Dokumenthanteringsplan Socialndmnden: IFO

SN14/113 004

SEKTIONEN FOR VUXNA: MOTTAGNINGSFUNKTIONEN

Rutin/handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Anmaélan med Server/Papper | Kronologisk parmi 2 ar Innehéller bland Nej

forhandsbeddmning
vid beslut om att
inte inleda

utredning

Sida 54 av 119

aktualiseringsmodul,
sortering pa
l[6pnummer/fysisk
kronologisk parm i
[6pnummerordning hos
mottagningen for

vuxensektionen

annat
meddelanden
och
underrattelser
om LOB:ar,
elskulder,
hyresskulder,
missbruk, LVM,
Rattonykterhet,
narkotikabrott,
misar,
avstangning el
(elskulder hos
assistent i
separat
kronologisk
parm),
polisrapporter

med mer.
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Rutin/Handling

Dokumenthantering

Medium

plan Socialndmnd

Normal

en: IFO

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Leverans till
centralarkivet

Medium for
slutforvaring

ANSBIHT Iy

forhandsbeddmning

Server/Papper

Aktualiseringsmodul i

[6pnummerordning/personakt

i personnummerordning

B/5 ar*

*Handlingar
rérande
personer fodda
den 5, 15, 2b:e
skall bevaras.
Resterande
handlingar
skall gallras
efter b
kalenderar.

Da beslut om
utredning sker
stangs
aktualiseringen
och kopplas till
personakt hos

handlédggare

5 ar

Papper

Atertagen ansékan

Server

| aktualiseringsmodul

sorterad pa l6pnummer

Vid inaktualitet

Ansokan
omvandlas till
statistikuppgift
dé arendet

avslutas.

Nej

Diarium till
kronologiska

parmen
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Papper

Forsattsblad i fysisk
kronologisk parm. |

datumordning.

2 ar.

Manuellt.
Diariet galler
aven for
kronologiska
padrmen med
underratelse
om elskulder,
som finns hos

assistent.

Nej

Domar

Papper

Kronologiskt i parm

Vid inaktualitet.

Oversiktskopior

Nej
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EKONOMIGRUPPEN
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Fé%ﬁrﬁfﬁéﬁéf‘iﬂj‘gf plan Socialndmnden: IFO
i%gklalnj oo Papper | personakt B/5 ar* *Handlingar 5 ar Papper
rorande personer
fodda den 5, 15,
25:e skall
bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderar.
Journalanteckningar | Server/Papper | Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Normberakning Server/Papper | Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Beslut om Server/Papper | Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
ekonomiskt bistand
Fakturor gallande Papper Kronologiskt i parm pa 10 ar Om de é&r stallda | Nej
klient mottagningen for vuxna till handlaggare
Verifikationer pa Papper | personakt Vid inaktualitet Omedelbart da Nej
inkomster, utgifter handlingarna ar
och tillgangar (ex. verifierade
kontoutdrag,
I6nespecifikationer,
hyresavier,
elrakningar,
tandvardsrékningar,
barnomsorgsavgift)
Kopior av Papper Se ovan Vid inaktualitet Nej
hyreskontrakt
§@@a§&i@ﬁ 119 Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Bilregisterutdrag Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Elskulder Papper | parm hos assistant Vid inaktualitet Inkommen Nej

handling fran

elbolag
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Fastighetsbilaga Papper | personakt B/5 ar* *Handlingar 5 ar Papper
rorande personer
fédda den 5, 15,
25:e skall
bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderar.
Kopia pa legitimation Papper Se ovan 5ar Nej
Arbete/sysselsattning B/5 ar* * Se ovan.
Anstéllningsavtal Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
(kopia)
Sjukintyg Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Handlingar fran AF Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Exempelvis intyg
for inskrivning,
handlingsplan
etc.
SF=a62 a0 119 Papper Se ovan Vid inaktualitet 5 ar Papper
Sokta arbeten Papper Se ovan Vid inaktualitet Verifieras i 5 ar Papper
ansokan.
Narvaro fran praktik Papper Se ovan Vid inaktualitet 5 ar Papper

eller arbetstréning
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RufisiiHandbmng ingsriMediamnamndenSoftering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
SN14/113 004 centralarkivet slutférvaring
Overklagan Papper | personakt B/5 ar* * Handlingar 5 &r Papper
rorande personer
fédda den 5, 15,
25:e skall bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderar.
Inkommen fran
klient. Skrivs ut,
laggs i akt samt
journalfors.
Beslut om att skicka | Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
overklagan vidare
till
Forvaltningsratten
Domar Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Beslut fran Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 &r Papper
individutskott
Forfragan om intyg Server/Papper | Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Framstallan Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Till exempelvis till
Forsékringskassan
Bastubdrav 119 Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 &r Papper
Forsakringskassa
gallande framstallan
Utredningar Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
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Rutin/Handling

Medium

Sortering/forvaring

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Leverans till
centralarkivet

Medium for
slutférvaring

Information om férvaltningsbesvar

Papper

Vid inaktualitet

Skickas till klient.
Verifieras i

ansokan.

Inkomna intyg

Papper

| personakt

B/5 ar*

* Handlingar
rérande personer
fodda den 5, 15,
25:e skall
bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter b

kalenderar.

Fran exempelvis
lakare,
sjukgymnast med

mer

5 ar

Papper

Sekretesseftergift

Server/Papper

Se ovan

B/5 ar*

* Se ovan.

Till exempelvis
Arbetsformedling,
Landsting m.fl..

5 ar

Papper

Handlingsplan

Server/Papper

Se ovan

B/5 ar*

* Se ovan.

5 ar

Papper

Satdaboatalil9

B/5 ar*

* Se ovan.

Beslut om bistdnd om boende i

forsokslagenhet/overgangsboende

Server/Papper

Original i parm hos
assistent i alfabetisk
ordning/Kopia i

personakt

B/5 ar*

* Se ovan.

5 ar

Papper
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning | Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Hyreskontrakt Papper Original i parm hos B/5 ar* * Handlingar 5 ar Papper
assistent i alfabetisk rérande
ordning/Kopia i personer fodda
personakt den 5, 15, 25:e
skall bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderar.
Handlingsplan Server/Papper | | personakt B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Uppséagning av Server/Papper | | personakt B/5 ar* * Handlingar 5 ar Papper
insatts/boende rérande personer
fédda den 5, 15,
25:e skall bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderar.
Formedlingsmedel
Beslut gallande Server/Papper | Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
ansOkan om
formedlingsmedel
Underlag till Papper Se ovan B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
ansOkan om
formedlingsmedel
Dodsboanmalan Kopior. Original
skickas till
Skattemyndigheten
Slaktutredning Papper Kronologiskt i parm pa 5 ar Nej
mottagningen for vuxna
Biats Al <antl1d 9 Papper | personakt 5 ar Nej
Kopior péa fakturor Papper | personakt 5 &r Offerter/rékningar | Nej

pa begravnings-
kostnad samt

gravsten.
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet | slutférvaring

Testamente Papper | personakt 5 ar Nej

Inventeringsprotokoll | Papper | personakt 5ar Nej

fran bankfack

Kopior pa Papper | personakt 5 ar Nej

bouppteckning

Ekonomiska Papper | personakt 5ar Deklaration, Nej

redovisningar

kontoutdrag, uppgift
om utbetalningar,
uppgift om kontanter
pa dodsdagen,
uppgift om eventuella
forsakringar,
marknadsvarde pa
bostadsratt, uppgifter
om skulder pa
dédsdagen, fordringar
pga

fastighetsoverlatelser.
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Korrespondens Papper | personakt 5 ar Nej
Kopior pa dédsboanmélan | Papper | personakt 5 ar Nej
Beslut om avslag for Papper | personakt 5 ar Nej
dédsboanmalan
Ovrigt
Réstbreviddemeddelanden | Digitalt/papper Journalfors av respektive | Vid inaktualitet Gallras efter att Nej
och sms av vikt handlaggare journalanteckning
gjorts
Brev/E-post/fax med Server/Papper Se ovan B/5 ar* * Handlingar 5 ar Papper

information av vikt i

arende

Sida 75 av 119

rérande personer
fodda den 5, 15,
25:e skall bevaras.
Resterande
handlingar skall
gallras efter 5

kalenderar.

Tjansteanteckning
i journal gors. E-
post skrivs ut,
datumstamplas
och laggs i

personakt
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ARBETSMARKNADSENHETEN

Rutin/Handling Medium | Sortering/férvaring | Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet | slutférvaring
Handlingar rérande
arbetsmarknadsatgarder
Beslutsunderlag for Papper | parm kronologiskt hos B Vid 65 ars alder Papper
trygghetsanstallning AME alternativt vid
avslutad
anstéllning
Beslut rérande Papper Se ovan B Se ovan. Papper
trygghetsanstallning
Rekvisition av bidrag Papper Se ovan 10 ar Nej
Avisering om utbetalt Papper Se ovan 10 ar Nej
belopp
Anstallningsavtal Papper Se ovan Vid inaktualitet Kopior. Original pa Nej
personalavdelningen.
Lakarintyg Papper Se ovan 5 ar Nej
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium foér
centralarkivet | slutférvaring
Uppdragsverksamhet
Avtal rérande interna Papper | padrm kronologiskt hos B Diariefors. 2 ar efter att Papper
jobbuppdrag med AME avtalet 16pt ut.
skotselinstruktioner
Avtal rorande externa Papper Se ovan B 2 ar efter att Papper
jobbuppdrag med avtalet 16pt ut
skotselinstruktioner
Felanmalningar
fastighet
Larmhandlingar Papper | pdrm hos AME Vid inaktualitet Vid byte av Nej
larminstallator
Utryckningsrapporter Papper | parm kronologiskt hos Vid inaktualitet Da fel ar Nej
AME atgardat
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring

Anmalan LVM Papper | personakt. B/5 ar* * Handlingar 5 ar Papper

rérande personer

fédda den b, 15,

25:e skall

bevaras.

Resterande

handlingar skall

gallras efter 5

kalenderar.
Ansodkan Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Lakarintyg Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Utlatande/Intyg Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Ansbdkan med Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
eventuella bilagor
Journalblad Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Inkomna journaler Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
frdn annan instans
Bided#Ogar 119 Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 éar Papper
gallande insatser i
enskilt arende
Beslut Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
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Rutin/Handbtingrings MedbumnimnderSodering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmérkning Leverans till Medium for
SN14/113 004 centralarkivet slutforvaring
Beslut /domar i Papper | personakt. B/5 ar* * Se ovan. 5 &r Papper
forvaltningsdomstol
Upprattade Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
handlingar av Exempelvis
betydelse individuellt

kontrakt eller

déverenskommelse

med klient, intyg

till andra

myndigheter med

mer.
Hyreskontrakt Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Bilagor till Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
hyreskontrakt
Polisrapporter Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Utredning av Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
kontaktfamilj/-
person
Ansdkningar om Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
LVM med bilagor
Handlingar rérande | Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Sndgr8tabning 9!l
Lansratten
Overklaganden med | Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper

bilagor
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Ritth/Haktling | Medium Sortering/forvaring | Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Handlingsplan Papper | personakt. B/5 ar* * Handlingar rérande 5 ar Papper
personer fodda den 5, 15,
25:e skall bevaras.
Resterande handlingar
skall gallras efter b
kalenderar.
Utgdende remiss i Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
enskilda arenden.
Kallelse till Papper Se ovan. Vid inaktualitet Papper
vardplanering
Overenskommelse Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Inkommande och Server/Papper | Se ovan. 5 ar/B* * Se ovan. 5 ar Papper
utgdende Exempelvis intyg,
handlingar av manadsrapporter,
betydelse i drendet inskrivningsmeddelanden,
utskrivningsmeddelanden
med mer
Upprattade Server/Papper | Se ovan. Vid inaktualitet. Rensas senast innan Nej
handlingar av akten slutforvaras.
tillfallig betydelse
och/eller
rutinmassig
Kadak8% av 119
Overenskommelse Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper

med klienter
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring

Journal med bilagor | Papper | personakt. B/5 ar* * Handlingar 5 ar Papper
fran placeringar och rérande
andra beviljade personer fodda
insatser den 5, 15, 25:e

skall bevaras.

Resterande

handlingar skall

gallras efter b

kalenderar.
Inkomna rapporter Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Utvarderingar av Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
insats for klient
Placeringsavtal Papper | pdrm hos assistent. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Kallelser till Papper | personakt. Vid inaktualitet Vid rensning av | Nej
réattegédng, mote akt innan
med handlaggare slutforvaring
med mer sker.
Véardplan Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Sida 87 av 119
Genomférandeplan Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Behandlingsplan Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet | slutférvaring
Begédran om Papper | personakt. B/5 ar* * Handlingar rérande | 5 ar Papper
handrackning personer fodda den
5, 15, 25:e skall
bevaras. Resterande
handlingar skall
gallras efter b
kalenderar.
Placeringsmeddelande | Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
fran Statens
institutionsstyrelse
(SIS)
AnsO0kan om god man | Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Skickas till
overformyndaren.
Kopia i personakt.
Havande av sekretess | Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 a&r Papper
Turbundna resor Server/Papper | Se ovan. Vid inaktualitet. Bestéllningsunderlag | Nej
Sida 89 av 119 for resor till
aktiviteter,
sysselsattning for
klient, med taxi
Mottagningsbevis Papper Se ovan. Vid inaktualitet. Nej
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Rutin/Handling

Medium

Sortering/forvaring

Bevaras/Gallras

Anmarkning

Leverans till
centralarkivet

Medium for
slutférvaring

Enk%%l#menthanteringsalg,régggiralnémndeml pF)((e)rsonakt. B/5 ar* * Handlingar rérande | 5 ar Papper
SN14/113 004 personer fodda den 5,
15, 25:e skall
bevaras. Resterande
handlingar skall
gallras efter 5
kalenderar.
Kopia i personakt.
Original skickas till
den efterfragande
myndigheten
(exempelvis vid en
placering)
Bestéllning, t.ex. Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
boendestdd,
beroendemottagning,
externa insatser med
mer
ASl-intervjuer Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Utredning/bedémning
infor eventuell insats
DUR Server/Papper | Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
Yttrande i Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper
korkortsarende
Ovriga yttranden Papper Se ovan. B/5 ar* * Se ovan. 5 ar Papper

Sida 91 av 119

Fran exempelvis
kriminalvard,
aklagare, andra
myndigheter, allman

domstol med fler.
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Rutin/Handling Medium Sortering/forvaring Bevaras/Gallras | Anmarkning Leverans till Medium for
centralarkivet slutférvaring
Behandlingsjournaler Server/Papper | | bokstavsordning, i 10 ar efter sista Information om Nej

(kurator)

behandlarens

rum/Server, katalog J:

anteckning eller 5 ar
efter personen har
avlidit

behandlingens gang
forsini
dokumentmall/journal-
blad, som har
upprattats av
kommunens IT-
samordnare Barbro

Westerholm
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Rutin/Handling Medium | Sortering/Forvaring | Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans till | Medium for
centralarkivet | slutférvaring
Arenden rérande Server/ | aktskap och dator i 5 ar T.ex. drendeblad, Nej
budgetradgivning Papper handlaggarens rum. minnesanteckningar,
skulddversikter och
kalkyler, forslag till
hushallsbudget,
underlag fran langivare,
kopior av korrespondens
och 6verenskommelser
med fordringsagare
Arenden rorande Server/ | aktskap och dator i 5 ar Se ovan. Nej
skuldradgivning, ej Papper handlaggarens rum.
provade enligt
skuldsanerings-
lagen
Arenden rérande Server/ | aktskap och dator i 5 ar Se ovan samt kopior av Nej
skuldsanering provade | Papper handlaggarensrum. ansokan till och beslut
enligt skuldsanerings- fran
lagen kronofogdemyndiget,
beslut fran tingsratt och
skuldsaneringsteamen.
Aldre avslutade Papper | arkivet 5 ar Okéant nar arendena Nej

areads9-94 av 119

avslutats, samtliga
handlingar gallras 2019.
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Rutin Medium | Sortering/Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans Medium for
Handling central slutférvaring
arkivet
Bokningslistor Papper | aktskdp i 1ar Nej
handlaggarens rum.
Statistikunderlag/ Server/ | aktskap och dator i Vid inaktualitet Nej
statistik som Papper handlaggarens rum.
sammanstallts till
arsstatistik eller
redovisas pa annat
satt
Arsstatistik Server/ | aktskap och dator i Bevaras Ja, l6pande Papper
Papper handlaggarens rum.
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Rutin Medium | Sortering/Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans | Medium fér
Handling central slutférvaring
arkivet
Ansbkan/anmalan: Server/ Personakt B/5 ar* *Handlingar rérande 5 ar Papper
sarskilt boende, Papper personer fodda den 5,
trygghetslarm, 15, 25:e skall bevaras.
hemtjanst etc. Resterande handlingar
ska gallras efter b
kalenderar
Anteckningar Server/ Personakt B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
Papper Inkl. dagnoteringar i
original fran
utférarenheterna
Avgiftsbeslut Server/ Personakt B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
Papper
Anmalan och beslut Server/ Personakt B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
om Papper
stallforetraddare/ombud
Beslut/dommar i Server/ Personakt B/5ar* *Se ovan 5 ar Papper
forvaltningsdomstol Papper
Uppaiicg 9 ankd Server/ Personakt B/5ar *Se ovan 5 ar Papper
Papper
Beslut i enskilt &rende | Server/ Personakt B/bar *Se ovan 5 ar Papper

om bistand/eller insats

Papper
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Rutin Medium | Sortering/Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans | Medium for
Handling central slutférvaring
arkivet

Besvarshandlingar; Server/ Personakt B/5 ar* *Handlingar rérande 5 ar Papper
avser overklagan Papper personer fodda den 5,

15, 25:e skall bevaras.

Resterande handlingar

ska gallras efter b

kalenderar
Dokumentation av Server/ Personakt B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
planering som ror den Papper
enskilde, ex.
vardplaner,
handlingsplaner
Fullmakter Papper Personakt Vid inaktualitet Fullmakter kan gallras Nej

vid leverans till

Centralarkivet
Utredningar i enskilt Server/ Personakt B/5 ar* *Handlingar rérande 5 ar Papper
arende Papper personer fodda den 5,

15, 25:e skall bevaras.

Resterande handlingar

ska gallras efter 5

kalenderar
Utomkommunala Server/ Personakt B/bar* *Se ovan 5 &r Papper
ansglfggnéﬁrav 119 Papper Avser ansokningar till

sjukhem, dlderboenden

for brukare utanfor

kommunen
Inkomna och utgdende | Server/ Personakt B/5ar *Se ovan 5 ar Papper
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Rutin Medium | Sortering/Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans | Medium for
Handling central slutférvaring
arkivet
Kopior av handlingar Papper Personakt Vid inaktualitet Efter journalanteckning Nej
fran
utféreandeenheten
Minnesanteckningar Papper Personakt Vid inaktualitet Efter journalanteckning | Nej
frén bl.a.
vardplaneringsmoéten
Mottagningsbevis Papper Personakt Vid inaktualitet Efter journalanteckning | Nej
Kopior av Papper Personakt Vid inaktualitet Efter journalanteckning Nej
hyreskontrakt
Inkomna och utgadende | Papper Personakt B/5 ar* *Handlingar rérande 5 ar Papper
handlingar av personer fédda den 5,
betydelse i arendet, 15, 25:e skall bevaras.
aven e-post Resterande handlingar
ska gallras efter 5
kalenderar
Inkomna och utgaende | Papper Personakt Vid inaktualitet Nej Papper

handlingar av ringa
eller rutninmassig

karaktar
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Rutin Medium | Sortering/Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans | Medium for
Handling central slutférvaring
arkivet
Ansokningar om Server/ Personakt B/5 ar* *Handlingar rérande 5 ar Papper
insatser med ev. Papper personer fédda den 5,
bilagor 15, 25:e skall bevaras.
Resterande handlingar
ska gallras efter 5
kalenderar
Arenden om placerade
barn och ungdommar
upp till 25 ar bevaras
Utredningar, Server/ Personakt B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
utlatanden Papper
Beslut/dommar i Server/ Personakt B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
forvaltningsdomstol Papper
Beslut om insats Server/ Personakt B/b ar* *Se ovan 5 &r Papper
Papper
Beslutsmeddelande Server/ Personakt B/5ar* *Se ovan 5 ar Papper
Papper
Sida 103 av 119
Bestéllning Server/ Personakt B/5ar *Se ovan 5 ar Papper
Papper
Individuell plan Server/ Personakt B/5ar *Se ovan 5 ar Papper
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Rutin Medium | Sortering/Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans | Medium for
Handling central slutférvaring
arkivet
Forordande av god Server/ Personakt B/5 ar* *Handlingar rérande 5 ar Papper
man Papper personer fédda den 5,
15, 25:e skall bevaras.
Resterande handlingar
ska gallras efter 5
kalenderar
Genomforandeplaner Server/ Personakt B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
Papper
Handlingar fran andra Server/ Personakt B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
myndigheter, kopior Papper
Kommunicering av Server/ Personakt B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
beslutsunderlag Papper
Inkommande och Server/ Personakt B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
utgdende handlingar Papper
av betydelse i drendet,
aven e-post
InkGaheah 06 @ch119 Server/ Personakt Vid inaktualitet Nej
utgdende handlingar Papper
av ringa eller
rutinméassig karaktar
Kopior. Server/ Vid inaktualitet Efter journalanteckning Nej
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Rutin Medium | Sortering/Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans | Medium for
Handling central slutférvaring
arkivet
Kopia av dom fran Server/ Personakt B/5 ar* *Handlingar rérande 5 ar Papper
Lansratten Papper personer fédda den b5
15, 25:e skall bevaras.
Resterande handlingar
ska gallras efter 5
kalenderar
Arenden om placerade
barn och ungdommar
upp till 25 ar bevaras
Lakarintyg Server/ Personakt B/5 ar* *Se ovan 5 ar Papper
Papper
Mottagningsbeuvis, Server/ Personakt Vid inaktualitet Nej
kopior av Papper
hyreskontrakt,
besiktningsprotokol
mm.
Meddelanden fran Server/ Personakt Vid inaktualitet Hyresskulder, Nej
hyresvérd Papper uppsagningar mm.
Hyr&#dant@ktav 119 Server/ Personakt 2 ar P& lagenheter Nej
Papper formedlade av
socialtjansten
Bestallning Server/ Personakt B/bar *Se ovan 5 &r Papper

Papper
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Rutin Medium | Sortering/Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans | Medium for
Handling central slutférvaring
arkivet
Personbevis Papper Personakt 2 ar Nej
Fullmakter Server/ Personakt Vid inaktualitet Kan gallras vi avslut Nej
Papper
Handlingar rérande Server/ Personakt 10 ar efter att Avslutade handlingar Nej
kontaktperson inom Papper overenskommelsen avstalls arsvis
LSS har upphort
Utredning i enskillt Server/ Personakt B/5 ar* *Handlingar rérande 5 &r Papper
arende Papper personer fédda den 5,
15, 25:e skall bevaras.
Resterande handlingar
ska gallras efter 5
kalenderar
Upprattade handlingar | Server/ Personakt B/5ar* *Se ovan 5 ar Papper
av betydelse i &rendet | Papper
Overklaganden med Server/ Personakt B/5ar* *Se ovan 5 ar Papper
bilagor Papper
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Beslut om erséattning Server/ Personakt B/5ar* *Se ovan 5 ar Papper
endligt lagen om Papper

assistansersattning

fran
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RIKSFARDTJANST

Rutin Medium | Sortering/Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans Medium for
Handling central slutférvaring
arkivet
Ansokningar med Papper | parm hos handlaggare Gallras 5 ar efter Nej
bilagor, avslutat drende
Utredning Server/ | pdrm hos handlaggare Gallras 5 ar efter Nej
Papper avslutat drende
Beslut Server/ | pdrm hos handlaggare Gallras 5 ar efter Nej
Papper avslutat drende
Overklaganden till Server/ | pdrm hos handléggare Gallras 5 ar efter Nej
kammar eller lansratt Papper avslutat drende
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OVRIGA HANDLINGAR ALDRE- OCH HANDIKAPPOMSORGEN

Rutin Medium | Sortering/Forvaring Bevaras/Gallras Anmarkning Leverans | Medium for
Handling central slutférvaring
arkivet
Statistik dver Papper | pdrm hos handlaggare 2 ar Avser lista fran Nej
larmningar larmcentralen
Kundlista Server/ | pdrm hos handlaggare 2 ar Avser manadslista fran Nej
Papper larmcentralen med
uppgifter om
larminnehavare.
Inkomna anmalningar, | Server/ | pdrm hos handlaggare 5 &r Nej
ansdkningar som inte Papper
lett till utredning
Utdragslistor fran Digitalt Vid inaktualitet Nej
verksamhetssystem
Utrakningsprogram for | Digitalt Vid inaktualitet Nej
KBH
Overenskommelser Papper 5 ar Nej
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BILAGA 1. RUTINBESKRIVNING INFOR AVSLUTNING AV AKT SAMT RENSNING

Infér avslutning av akt Rensning av akt
1. Se till att klientens egna orgiginalhandlingar ar kopierade. Nar ett drende avslutat ska akten rensas. Det innebéar att man
Originalet (forutom 6verklaganden) skall alltid &terséndas tar bort handlingar som /inte dr allménna och som inte utgdr
till klienten och inte ligga i akten. beslutsunderlag. Darfor behovs inget gallringsbeslut. Syftet med
2. Se till att behandlingsakternainte innehéller avtal som rensningen ar att man i efterhand snabbt och enkelt ska kunna
géller kontaktperson/-familj eller behandlingshem. folja arendets gang och finna korrekta faktauppgifter.

3. Skriv ut alla handlingar i systemet (journalanteckningar,
arendeblad, utredningar etc) som skall finnas i den Handlingar som tillfor d&rendet sakuppgifter far inte rensas ut.
fysiska personakten.

4. Avsluta akten i systemet Om akten inte rensas innan den tas omhand foér arkivering blir

samtliga handlingar i akten allménna i samma stund som den
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arkiveras. Da aktens handlingar blir allmanna kravs ett sarskilt o

gallringsbeslut. Beslutet utgdrs av dokumenthanteringsplanen. .

Handlaggarens ansvar att rensa

Ansvaret for aktrensningen ligger hos handlaggaren. Det kravs
kunskap om arendet for att kunna géra en korrekt rensning. Om
akten rensas i direkt anslutning till att &rendet avslutas ar
tidsatgdngen minimal. Aktrensning ar inte en arbetsuppgift for

vare sig arkivredogorare, arkivansvarig, registrator eller arkivarie.

Nedanstaende skall rensas fran akten:

¢ Noteringar, minnesanteckningar och liknande som endast
har tillfallig betydelse och som inte tillfort &rendet
sakuppgifter

e Kladdlappar och noteringar som har forlorat sin betydelse
i samband med att en handling upprattas

o Tillfallig korrespondens (ex.vis att handlaggaren skickar
ut brev om att sokanden méaste komplettera ansdkan eller
sdkanden méaste komma in med intyg etc)

e Plastfickor

e Gem

e Haftklamrar
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Tejp

Gummisnoddar

Kuvert

Med andra ord: allt som inte tillfér &rendet nagon

sakkunskap
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BILAGA 2. EKERO KOMMUNS ARKIVREGLEMENTE

EKERO KOMMUN
Kommunal férfattningssamling Utg. nov 2009 Ers: mars 1997

KOMMUNALT ARKIVREGLEMENTE

Forutom de i arkivlagen (1990:782) och arkivférordningen
(1991:446) intagna bestdammelser om arkivvard galler for den
kommunala arkivvarden inom Ekeré kommun féljande
reglemente, meddelat med stéd av 16 § arkivlagen.

Tillampningsomrade

1§

Detta reglemente galler for kommunfullmaktige och kommunens
myndigheter. Med myndighet avses kommunstyrelsen, ovriga
styrelser och namnder med understallda verksamhetsomraden,
kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ
med sjalvstandig stallning.

Reglementet galler aven for aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska foreningar och stiftelser dar kommunen utovar ett
rattsligt bestdmmande inflytande samt de samagda foretag for
vilka kommunen har arkivansvar efter sarskild
Overenskommelse. | detta reglemente inberaknas i fortsattningen
aven dessa organ i begreppet myndighet.

Ansvar for arkivbildning och arkivvard

2§

Myndighetens ansvar:
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Varje myndighet ansvarar for det egna arkivet samt for av
myndigheten dvertagna arkiv. Till dvertagna arkiv réknas arkiv
fran tidigare organisationer, vars verksamhet dvertagits av
myndigheten. Myndighetens ansvar preciseras i 5-15 §§ i detta
reglemente. Arkivmyndighetens ansvar:

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet. Arkivmyndigheten
ansvarar for arkiv som overlamnats till kommunarkivet.
Arkivmyndigheten har vidare ansvar for tillsynen éver
myndigheternas arkivbildning och arkivvard, vari ingar
inspektion av myndigheternas arkiv. Arkivmyndigheten far
utfarda riktlinjer som behdvs for en god arkivvard i kommunen.

Kommunarkivet

38

Hos arkivmyndigheten skall finnas ett kommunarkiv.
Kommunarkivet skall under arkivmyndigheten:

) utova tillsyn 6ver arkivbildningen och arkivvard hos
myndigheterna

1 ge myndigheterna rad i arkivfragor

[ varda och i forekommande fall férteckna till arkivmyndigheten
overlamnade handlingar

[1halla handlingarna tillgangliga enligt offentlighetsprincipen och
framja deras anvandning i kulturell verksamhet och for forskning
i forekommande fall verkstalla féreskriven och beslutad gallring
av handlingar som déverlamnats till arkivmyndigheten

U] verka for att arkivmaterialet i kommunarkivet levandegors
Kommunarkivet far aven ta emot enskilda arkiv av lokalhistoriskt
intresse.
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Avgifter

48

Arkivmyndigheten far av aviamnande myndighet ta ut avgift for
forvaring och framtagning av gallringsbara handlingar.
Avlamnande myndighet star for de kostnader som tillkommer i
samband med verkstallandet av gallringen. Kostnader for
forvaring och gallring av handlingar i upphérda
myndighetsarkiv, som forvaras i kommunarkivet, belastar
arkivmyndigheten.

Arkivhandlaggare

58§

Hos varje myndighet skall finnas en eller flera arkivhandlaggare.
Arkivhandlaggaren har sarskilt att:

[ kanna till gallande lagar och bestammelser gallande
arkivvarden

I bevaka arkivlagens och reglementets tillampning hos
myndigheten

[ bevaka arkivfragorna vid férandring i organisation och rutiner
[ forbereda och ombesodrja leverans till kommunarkivet

[l ansvara for att dokumenthanteringsplaner, arkivforteckningar
och arkivbeskrivningar utarbetas samt vid behov revideras

[l verkstalla beslutad och féreskriven gallring hos myndigheten
[tillse att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen
[Jinformera berdrd personal om bestdmmelser och rutiner inom
arkivomradet.

Arkivbeskrivning

6§

Varje myndighet skall uppratta en arkivbeskrivning.
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Arkivbeskrivningen skall innehalla uppgifter om:

[Imyndighetens organisation och uppgifter

"I myndighetens och eventuell féregangares historik

] de viktigaste arende- och handlingstyperna hos myndigheten
1 s6kingangar till arkivet

Tlinskrankningar i tillgangligheten i de fall sekretess férekommer
] gallringsbeslut som tillampas

[I myndighetens arkivhandlaggare

Arkivbeskrivningen skall hallas kortfattad.

Dokumenthanteringsplan

78

Varje myndighet skall uppratta en dokumenthanteringsplan som
beskriver myndighetens allmanna handlingar och hur dessa skall
dokumenteras. Dokumenthanteringsplanen skall innehalla
uppgifter om:

TInamn pa den rutin som handlingen hor till

[ handlingens benamning

[1handlingens medium: papper, mikrofilm, ADB, fotografi,
ljudband etc.

[l forvaringsplats

] sorteringsordning

(] gallringsfrist (gallringsbeslut faststalls av arkivmyndigheten)

[ tidpunkt for leverans till kommunarkiv (faststalls enligt
overenskommelse med kommunarkivet)

Eventuellt undantag fran bestammelserna i denna paragraf
meddelas av arkivmyndigheten.

Dokumenthanteringsplan skall faststallas av respektive
myndighet och Iamnas for kdnnedom till arkivmyndigheten.
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Arkivférteckning

8§

Kommunarkivets handlingar:

Det handlingar som lamnas till kommunarkivet skall foértecknas.
For gallringsbara handlingar behdver dock ingen arkivférteckning
upprattas. Varje arkiv skall fértecknas for sig och far inte
sammanblandas med andra arkiv.

Vid forteckningsarbetet skall en sarskild plan, det s.k. allmanna
arkivschemat eller en processorienterad arkivredovisning, foljas.
Arkivforteckningen skall inledas med en innehallsférteckning
over de serierubriker som arkivet omfattar. For arkiv som
avslutats, dvs. for upphérda myndigheter, skall en forteckning
forses med historik. Eventuella undantag fran dessa regler
meddelas av arkivmyndigheten.

Handlingar forvarade hos myndighet:

Allmanna handlingar hos en myndighet fortecknas/redovisas i en
dokumenthanteringsplan. Samtliga handlingstyper som
forekommer hos en myndighet, oavsett medium, skall vara
upptagna i planen. Fér dokumenthanteringsplanens utformning i
ovrigt galler bestammelserna i 7 § i detta reglemente.

Gallring

9§

Arkivmyndigheten beslutar, efter samrad med respektive berérd
myndighet, om gallring (férstoring) av allmanna handlingar,
savida ej annat foljer av lag eller férordning.

Handlingar som skall gallras skall forstoras. Sekretessbelagda
handlingar skall férstéras under kontroll. Om sadana handlingar
sands till destruktion skall destruktionsintyg begaras och
overlamnas till arkivmyndigheten.
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Rensning

10 §

Handlingar som inte ar allmanna och som inte skall tillhora
myndighetens arkiv skall rensas. Rensning skall genomféras
senast i samband med arkivlaggningen.

Overlamnande

118§

Overlamnande till kommunarkivet:

Arkivmyndigheten kan overta arkivhandlingar enligt
overenskommelse eller enligt bestammelser i arkivlagen eller
annan forfattning. Av dokumenthanteringsplanen framgar nar
overlamnande skall ske. Gallringsbara handlingar tas endast
emot i undantagsfall. Myndigheten skall fore éverlamnandet
uppratta forteckning/reversal i tva exemplar éver de
overlamnade handlingarna. Det ena exemplaret

atersands till den avlamnande myndigheten som kuvitto.

Fore dverlamnandet skall rensning och beslutad gallring ha
verkstallts, savida inte annan éverenskommelse traffas med
kommunarkivet. Handlingarna skall vara férpackade och markta
enligt dverenskommelse med kommunarkivet. Myndigheten
ansvarar for 6verlamnandet.

Overlamnande till annat kommunalt organ:

Om en kommunal verksamhet dverfors till annan kommunal
myndighet, stiftelse eller bolag, kan hela eller delar av arkivet
foélja med till den nya huvudmannen. Det skall framga av
overenskommelse vilka handlingar som

berors. Uppgifter om dverlamnandet skall noteras i
arkivbeskrivningen.
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Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfor
kommunen:

Overlamnande till enskilt organ eller myndighet utanfor
kommunen kraver stod av lag eller sarkskilt beslut av
kommunfullmaktige. | sddana fall skall myndigheten samrada
med arkivmyndigheten.

Bestandighet

12 §

Handlingar som skall bevaras skall framstallas med material och
metoder som garanterar informationens bestandighet.

Vid anvandning av elektroniska databarare skall samrad ske
med arkivmyndigheten om val av medium for att informationen
skall kunna bevaras for eftervarlden.

Forvaring

13§

Allmanna handlingar skall alltid férvaras under betryggande
former. Arkivliokal skall vara skyddad mot fukt, vatten, skadlig
klimat- och miljopaverkan, rok och brand. Lokalen skall vidare ge
skydd mot stdld och olaga intrang.

Om myndigheten saknar arkivlokal eller under vis tid maste
forvara handlingar utanfor arkivliokal skall handlingarna placeras
i skap som ger motsvarande skydd. Narmare bestammelser om
forvaring far meddelas av arkivmyndigheten.

Utlan

14 §

Utlan av allmanna handlingar skall ske under sadana former att
risken for skador eller forluster inte uppkommer.
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For tjansteandamal kan handling lanas ut till annan myndighet
och for vetenskapligt andamal till annan myndighet som beviljats
inlaningsratt av riksarkivet. Handlingar far inte lanas ut till
enskilda fér anvandning utanfor myndighetens lokal.
Forutsattning for utlan ar att uttamnande kan ske enligt
tryckfrinetsforordningens och sekretesslagens bestammelser.

Samrad

15§

Utéver vad som anges i 11 och 12 §§ skall myndigheterna
samrada med arkivmyndigheten i viktigare fragor rérande
arkivvarden. Med viktiga fragor avses t.ex. inrattandet och
inredning av arkivlokal eller omorganisationer.

Antogs av Kommunfullmaktige 2009-10-20 § 76
Dnr KS09/210-003
Galler fran och med 2009-11-01

Ersatter tidigare beslut:
Dnr 96/KS0222-004
Dnr 1992/11-004
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