


Kapitel 1 — Bakgrund och begransning ........ccccueeeiicieee i e 4

Kapitel 2 — SOCIAIJANST ...vveiiiiieee e e e e saraeeean 8
Kapitel 3 — Enskilt riktade iNSatSer ... 12
Kapitel 4 — Individ- och familj@omMSOrg.......ccccuivieiiiiieicee e e 17
KapPitel 5 — AlAr@OMSOIE ....cuvevivieiierieeeeietete et et et ete s etes e et te s ese s s esesestesessesesneneas 29
Kapitel 6 — Omsorg om personer med funktionsnedsattning..........cccoecvveeeeiieeeennnnn. 39
Kapitel 7 - FamMilJEIatt . ..c.eeeiieiieeeeee e 54
Kapitel 8 — Fardtjanst/riksTardtjanst.......coveeeeiieeiieecirecereecre e eatbre e cebee e 62
Kapitel 9 — Arbetsbeframjande verksamhet.........ccceeevciiiicciiiicce s, 64
Kapitel 10 — Flykting- och invandrarverksamhet...........ccccvviiiiiiieecciitieeeeeceeecccatiee, 67
Kapitel 11 — Doédsboanmalningar och boutredningar ..........cccccoviiiiiieeee i, 70
Kapitel 12 - Budgetradgivning och skuldradgivning......ccc.cccccoiiinisiitinenie e, 72
Kapitel 13 — Konsumentvagledning..........cceeeeeeeecciiiictee s e 74
Kapitel 14 - Tillstandsgivning och tillsyn enligt-alkohollagen ..........ccccoeevvvivieernnnnnee. 75

Kapitel 15 - Tillstandsgivning och tillsyn-Over férsaljning av tobak
0Ch lIknande ProdUKLET ... et et e et e e e e e e eneraeeeeee s 77

Kapitel 16 - Medling med anledning av brott.........cccccevviieiiiniieniiieecceee e 79



Gallringsraden utges av Sveriges Kommuner och Regioner (SKR) och Riksarkivet. Raden
utarbetas genom Samradsgruppen for kommunala arkivfragor i vilken ingar representanter
for SKR och Riksarkivet. Ett underlag till denna upplaga ar utarbetat av Andreas Sager och
Magdalena Nordin. Slutlig bearbetning och komplettering av manus har utférts av ledamoter
i Samradsgruppen. Tillagg och uppdateringar av gallringsraden publiceras |I6pande pa
Samradsgruppens webbsida, www.samradsgruppen.se. Den tryckta versionen av ett rad
uppdateras inte lika ofta.

| serien Bevara eller gallra? har utgivits:

1. Rad for lednings- och stédprocesser hos kommuner, landsting och regioner — 4:e
upplagan 2010

2. Rad for kommunernas och landstingens utbildningsvasende - 4:e upplagan 2011

3. Rad om bevarande och gallring av handlingar inom den kommunala och
landstingskommunala fritids- och kulturverksamhet —2:a upplagan 2004

4. Rad om kartor och ritningar fér kommuner och landsting —1991, 2:a upplagan 2017

5. Rad for socialtjansten m.m. — 4:e upplagan 2020

6. Rad om regionernas, landstingens och kommunernas patientjournaler och annan
medicinsk information — 3:a upplagan 2014

7. Rad om teknisk verksamhet, mark och fastigheter samt bostadsforsorjning hos
kommuner och landsting — 2:a upplagan 2014

8. Rad for kommunernas miljo- och hélsoskyddsverksamhet — 2:a upplagan 2008

9. Rad till overférmyndare — 2:a upplagan 2020

10. Rad om bevarande och gallring av handlingar hos raddningstjansten — 2004

11. Rad om bevarande och gallring av handlingar rorande kommunens uppgifter inom
plan- och byggnadsvdsendet — 2:a upplagan 2015

12. Rad om bevarande och gallring av handlingar hos smittskyddsenheter — 2008



1- Bakgrund och begransning

Handlingar som forekommer hos kommuner och regioner (allmédnna handlingar) utgor deras
arkiv. Dessa rad ar avsedda att vara till hjalp nar kommuner och regioner samt
kommunalférbund beslutar om vilka handlingar som ska gallras, dvs. forstéras. Aven
kommunala féretag; aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar
kommunen eller regionen enligt 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) dger
ett rattsligt bestammande inflytande, omfattas av dessa rad.

Vid beslut som ror bevarande och gallring av de allmdnna handlingarna (arkivet) ska man
beakta att de ar en del av vart nationella kulturarv och att de tillgodoser ratten till insyn
(handlingsoffentlighet), behovet av information vid rattsskipning, forvaltningens behov av
information och forskningens behov av kdllmaterial.

Dessa rad ar teknikoberoende, vilket innebér, att rekommendationerna om bevarande eller
gallring 4r desamma oberoende av om uppgifterna finns pa papper, mikrofilm eller
elektroniskt medium (t.ex. databaser, harddiskar, DVD eller e-post). Nar man bevarar
elektroniska handlingar (bildfiler, ljudfiler, databaser, webb, etc.) krdvs speciella
forutsattningar vad géller dels informationens format, dels sjdlva mediet som informationen
lagras pa. Mer information finns pa Samradsgruppen for kommunala arkivfragors webbsida
www.samradsgruppen.se samt pa Riksarkivets webbsida www.riksarkivet.se.

Pa Samradsgruppens webbsida finns bl.a. dven skriften E-forvaltning och
informationshantering som ger mer information om bevarande och gallring av elektroniska
handlingar. Metoder for och tekniska krav pa avstallning och arkivering av digitala medier
gar att-finna i Riksarkivets férfattningssamling (RA-FS 2009:1-2). Har anges aven vilka krav
man kan stéalla pa rutiner for informations- och datasdkerhet for att utesluta risker for
informationsforluster.

Gallring

Gallring innebar att forstdra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller
vidta andra atgarder med handlingarna som medfor:

» forlust av betydelsebdrande data,

» forlust av mojliga sammanstallningar,

» forlust av sokmojligheter eller

» forlust av mojlighet att bedéma handlingarnas autenticitet.

Rent praktiskt kan alltsd en pappersutskrift som skrivs ut i bevarandesyfte av t.ex. ett
elektroniskt register (om detta gallras), vara fraga om faktisk gallring, da man vid utskrift


http://www.riksarkivet.se/

fixerar informationen pa ett visst satt vilket far till foljd att bl.a. sékmdjligheter och majlighet
till informationssammanstallningar forloras. Det kan férekomma att handlingar som
inkommer till en myndighet i pappersform skannas. | dessa fall maste myndigheten ta
stallning till vad som ar att betrakta som original. | Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS
2009:2) specificeras ett antal kvalificerade krav for att pappershandlingar ska fa gallras efter
skanning. Pappersforlagan kan eventuellt gallras om man beslutat att systemet ska bevaras
och sakerstaller att detta ar mojligt enligt géllande standarder. Man bor dven beakta ett
eventuellt bevarande av pappershandlingar med hansyn till eventuella juridiska krav pa
egenhandigt undertecknande.

Motiv fér bevarande och gallring

Det ar tillatet att gallra (forstéra) allmanna handlingar, men det finnswviktiga forbehall.
Gallringen maste vara noga genomtadnkt och kunna motiveras. Om vi gallrar fér mycket
forlorar vi betydelsefull information. Dessa rad avser att underlatta den praktiska
verksamheten och vara ett stéd for kommunens/ landstingets/regionens egna
gallringsbeslut. D& man avgoér om en handling ska bevaras eller gallras, ska en vardering av
informationen goras. Man ska avgora betydelsen av informationen fér myndigheten och
kommunen/landstinget i stort, for allmadnhetens rétt tillinsyn, behovet av information for
rattsskipning och for framtida forskning (tillgang till kallmaterial). De grundlaggande
bestammelserna om bevarande och gallring finns.i 2 kap. 18 § tryckfrihetsféorordningen och
arkivlagen (1990:782).

Var fattas beslut om gallring?

Varje kommun och region ansvarar for sina allmdnna handlingar. Det framgar av
kommunens och regionens lokala féreskrifter om arkivvard (arkivreglemente eller
motsvarande) vem eller vilka som inom kommunen beslutar om gallring. | normalfallet
beslutar varje enskild myndighet (hamnd) om gallring av de egna handlingarna. Beslut om
bevarande och gallring galler tills vidare, dvs. intill dess att nytt beslut fattas. Det ar maojligt
att dven fatta retroaktivt gallande gallringsbeslut. Dessa rad ar allmént hallna och maste
anpassas efter varje kommuns eller regions forutsattningar och rutiner inom
verksamhetsomradet. Benamning pa handlingsslag kan variera. Handlaggande personal
maste darfér val kanna till verksamheten for att tillampa raden. Observera alltsa att de rad
som ges om gallring av handlingar i denna skrift dr en vagledning och maste faststallas
genom lokala beslut for att vara gallande. Normalt ska samrad i gallringsfragor ske mellan
verksamheten och kommunens/regionens arkivmyndighet innan gallringsbeslut fattas. Hur
samradsforfarandet ska ga till bor vara angivet i kommunens eller regionens lokala
foreskrifter om arkivvard (riktlinjer om arkiv eller motsvarande).

Nar ska gallring ske?

Nar det anges att en allman handling kan gallras efter 10 ar, sa betyder det att 10 kalenderar
ska forflyta efter det att handlingen kom till eller arendet avslutades. Allmanna handlingar



med 10 ars gallringsfrist som upprattas 2004, kan alltsa gallras tidigast i januari 2015.
Uttrycket vid inaktualitet anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och som kan
bestammas av forvaltningen sjalv utifran dess behov av informationen vilket saledes kan
variera beroende pa lokala férhallanden.

Gallring av socialtjanstens personakter regleras i socialtjanstlagen (Sol) respektive lagen om
stod och service till vissa funktionshindrade (LSS.) Handlingar som hor till personakter ska
gallras fem ar efter sista anteckning och gallringen ska vara avslutad senast kalenderaret
efter det att gallringsskyldigheten intradde. Nagot sarskilt beslut om gallring kravs inte. Vill
man gallra handlingar som tillhér personakterna tidigare an efter fem ar kravs dock ett
gallringsbeslut.

Rensning

Senast i samband med att ett drende avslutats ska man ta stallning till om
minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande handlingar ska arkiveras och darmed bli
allmanna handlingar enligt bestammelserna i 2 kap. 9 § tryckfrihetsforordningen. Att
forstéra sadana handlingar som inte ska arkiveras kallas rensning och ar en atgard som
vidtas oberoende av gallringsregler. Normalt utférs.rensningen avberérd handlaggare.

Alternativa driftsformer

Verksamheterna inom socialtjanstens omrade har pa vissa hall organiserats i en bestéllar-
/utférarmodell. Kommunerna har dessutom fatt maojlighet att i storre utstrackning anlita
enskilda utférare. Detta kan ske antingen genom att kommunen anlitar entreprendrer eller
att medborgare via olika former av kundval véljer att "kdpa' den beslutade insatsen av en
enskild utférare. Genom dessa forandringar kan dokumenthanterings- och arkivfragorna
behova dgnas ett sarskilt intresse.

Dessa forandringar i verksamhetens organisation innebar ofta att

e _myndighetsutévning/beslut och verkstallighet skiljs fran varandra,
e handlingar om en person splittras pa fler arkivbildare,

¢ handlingar om en verksamhet splittras pa flera arkivbildare,

e detar svartatt avgransa olika arkivbildares ansvar for handlingar,
e det blirsvart att samordna bevarande och gallring.

Det finns risk for en oonskad "utarmning " av arkiven om dessa fragor inte uppmarksammas i
samband med organisatoriska forandringar. Man bér i samband med olika organisatoriska
forandringar forsakra sig om att de i lag féreskrivna och de av myndigheten/kommunen
beslutade reglerna for bevarande, gallring och 6vrig dokumenthantering foljs. Inom
kommunen kan det ske genom uppdragsbeskrivning eller i styr- och kvalitetsdokument. Utat
mot entreprendrer och enskilda utforare kan detta ske genom att myndigheten i
anbudsunderlag, avtal eller kvalitetskrav staller tydliga krav pa hur dokumentation ska
utformas, vilken dokumentation som "tillhér" myndigheten och formerna for tillganglighet
samt overldamnande av dokumentation mellan myndigheten och utféraren.



Till fjdrde upplagan

Upplagget i detta gallringsrad ar forandrat jamfort med tidigare upplagor. Handlingarna
redovisas i mojligaste man i de processer och sammanhang dar de uppstar. Detta innebar att
vissa handlingstyper aterkommer pa flera stallen i raden. Férandringarna ar gjorda for att
battre anpassa radens anvandbarhet till hur handlingarna i de flesta fall férvaras och

hanteras.

Klassificeringsstruktur

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor (SKR och Riksarkivet) har genom Klassa-
projektet publicerat en klassificeringsstruktur for kommunala verksamheter. Om denna
klassificeringsstruktur anvands berdr dessa rad om bevarande och gallring foljande

kdrnprocesser:

Y VVV VYV VVVYVYYVYVYVY

3.2.2.11 Utova tillsyn enligt tobakslagen
3.2.2.12 Hantera alkoholtillstand m.m.
3.2.2.13 Hantera tillstand att salja lakemedel
3.4.4 Arbetsmarknad och sysselsattning
3.4.5 Integration

3.7.0 Vard och omsorg

3.7.1 Gemensamma processer

3.7.2 Individ och familjeomsorg

3.7.3. Insatser for barn och ungdomar

3.7.4 Insatser for vuxna missbrukare

3.7.5 Insatser for aldre och funktionshindrade
3.7.7 Familjeratt

3.7.8 Stod till brottsoffer

3.8.4 Konsumentstod och budgetradgivning



2- Socialtjanst

Socialtjanstens uppgifter kan sammanfoéras i tre huvudfunktioner:

e Overgripande verksamhet som att medverka i samhillsplaneringen, se till att den
sociala tryggheten omfattar alla och verka for att forebygga sociala svarigheter.

e Allmant riktade insatser, t.ex. moteslokaler och aktiviteter for dldre samt
information.

e Individinriktade insatser av olika slag dar socialnamnden enligt lag har ett ansvar.

Under avsnittet om allmadn administration redovisas i forsta hand handlingar fran den
overgripande verksamheten.

Allman administrativ verksamhet

| Bevara eller gallra? Gallringsrad nr 1. Lednings- och stodprocesser i kommuner och regioner
behandlas utforligt handlingar om den politiska beslutsprocessen, ekonomi- och
personaladministration och upphandling. Allmanna handlingar fran dessa omraden har tagits
med hadr endast om de har speciell anknytning till socialtjanstens verksamhet eller i
fortydligande syfte. For administrativa handlingar ska i forsta hand gallringsrad nr 1
anvandas.

De handlingar inom socialtjdnsten som bor bevaras ska framst belysa dess specifika
verksamhet. Handlingar i rent administrativa rutiner kan i stor utstrackning gallras.

For att man ska fa en klar bild av socialtjanstens verksamhet kravs att dess organisation ar
dokumenterad. Sadana uppgifter brukar finnas framst i verksamhets-/arsberattelserna.

Protokollen och handlingarna till dessa innehaller information om malen fér verksamheten,
arendeberedning och beslut. Viktiga hjalpmedel for tillgangen till denna information ar
diarierna.

Socialnamnden kan ge bidrag till t.ex. pensionarsféreningar och intresseorganisationer.
Dokumentationen om bidragsférdelning samt vissa bilagor till ansdkningarna ar vardefulla
for den framtida handlaggningen och forskningen. Jamfor Handlingar som bér bevaras och
Handlingar som kan gallras nedan.

Handlingar som bor bevaras

e Protokoll fran namnd/styrelse och utskott.

e Register och innehallsforteckningar till protokollen.

e Protokoll fran kommittéer, arbetsgrupper och liknande, tillsatta av ndamnden eller
forvaltningen.



Protokoll fran organ for vilka namnden/forvaltningen har sekreteraransvar.
Protokoll/md&tesanteckningar fran samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare,
arbetsplatstraffar (APT) och MBL-protokoll.

Protokoll/md&tesanteckningar fran forvaltningens ledningsgrupp, avdelningsmoten,
personalmoten, informationsmaoten och liknande, och som innehaller beslut eller
information av direkt betydelse fér verksamheten.

Diarier och 6vriga register som ger sokingangar till handlingar samt gallande
diarieplan.

Diarieforda handlingar. Handlingar i bagatellartade drenden kan gallras.

In- och utgdende handlingar av vikt (bor inga i diarieférda handlingar).
Budgetforslag eller motsvarande for namnden (bor ingd i diarieférda handlingar).
Verksamhetsberattelser, arsberattelser eller liknande (bo6r inga i diarieforda
handlingar).

Verksamhetsplaner och verksamhetsuppfoéljningar for samtliga verksamheter (bor
ingd i diarieférda handlingar).

Kvalitetsdokument, process- och organisationsbeskrivningar (bér inga i diarieforda
handlingar).

Arbetsordningar, reglementen (bor inga i diarieforda handlingar).

Instruktioner och handbdcker som inte ingar i referensbiblioteket (bor inga i
diarieforda handlingar).

Forteckningar 6ver fortroendemani-ndmnden/styrelsen, om inte registrering av
samtliga kommunala fortroendeman gors centralt i kommunen.

Protokoll, slutrapporter och-handlingar fran utredningar och projekt som gors inom
eller pa uppdrag av den egna verksamheten (bor ingd i diarieférda handlingar).
Sammanstallningar éver ansokningar fran féreningar om bidrag, med beslut.
Verksamhets- eller arsberattelser, inkomna i samband med ansékningar fran
foreningar om-bidrag. Jfr. Handlingar som kan gallras nedan.

Handlingar som inkommit och upprattats i tillsyns- och tillstandsirenden (kan ingd i
diarieférda-handlingar eller i separata verksamhetsstodssystem).
Sammanstallningar av enkater gjorda pa namndens/forvaltningens initiativ (kan inga i
diarieforda handlingar).

Statistik som innehaller unik information fran den egna verksamheten (kan ingd i
diarieforda handlingar.)

Pressklipp som har direkt anknytning till verksamheten.

Inkomna synpunkter och klagomal i sarskilda fragor (bor inga i diarieforda
handlingar).

Sammanstallningar av synpunkter och klagomal av allman karaktar.

Avtal och kontrakt av stor vikt eller langvarig karaktar (bor ingd i diarieforda
handlingar i arendet som foranleder avtalet/kontraktet) Jfr. Handlingar som kan
gallras nedan.

Uppdragshandlingar vid bestallar-/utforarorganisation (b6r inga i diarieforda
handlingar).

Upphandlingsdokumentation vid entreprenaddrift (bor inga i diarieférda handlingar).
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e Ett arkivexemplar av varje informationsskrift, broschyr eller liknande som framstalls
inom den egna verksamheten.

e Namndens/forvaltningens information pa hemsidor.

e Fotografier, filmer, video- eller ljudband som ror verksamheten.
e Dokumentation av kurser, utbildningar och seminarier hallna i egen regi.

e Inventarieforteckningar.

e Arkivbeskrivningar och arkivférteckningar.

e Beskrivningar av verksamhetssystem.

e Forteckningar 6ver behandlingar av personuppgifter.

e Systemdokumentation, inklusive fortlopande forandringar (om den behdvs for att
tillgangliggdra och/eller forsta bevarad information). Se vidare Riksarkivets
foreskrifter och allmanna rad om elektroniska handlingar, RA-FS 2009:1.

Handlingar som kan gallras
Handlingar

Gallring

Anmdrkning

Motesanteckningar fran moten
med ledningsgrupp,
referensgrupp, arbetsgrupp eller
liknande

Vid inaktualitet

Under forutsattning att de inte
innehaller beslut eller information
av direkt betydelse for
verksamheten, jfr. Handlingar som
bor bevaras ovan

Motesanteckningar fran
avdelnings-, personal-,
informationsmoten eller liknande

Vidrinaktualitet

Under forutsattning att de inte
innehaller beslut eller information
av direkt betydelse for
verksamheten. Jfr. Handlingar som
bor bevaras ovan

Korrespondens av tillfallig
betydelse och/eller rutinmdssig
karaktar

Vid inaktualitet

Inkomna cirkuldr och
meddelanden av kortvarig
betydelse, handlingar
overlamnade for kannedom samt
ovrig allman information

Vid inaktualitet

T.ex. cirkular fran Sveriges
Kommuner och Regioner,
Socialstyrelsens meddelandeblad,
kursinbjudningar

Kopior av handlingar som i
original férvaras pa annat hall
inom kommunen och som saknar
betydelse for den egna
verksamheten

Vid inaktualitet

T.ex. protokollskopior och inkomna
remissunderlag

Ansokningar, med bilagor, fran
foreningar om bidrag

Om sammanstallningar gjorts, jfr.
Handlingar som bor bevaras ovan
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Inkomna enkatsvar 2ar Om bearbetning och samman
stallning gjorts, jfr. Handlingar som
bor bevaras ovan -

Svar pa externa enkater 2ar Fran t.ex. Socialstyrelsen

Statistiska uppgifter som lamnats | 2 ar Till t.ex. Statistiska Centralbyran

till statlig myndighet

Inkomna synpunkter, klagomal av | 2 ar Nar sammanstallning gjorts

allman karaktar

Begdran om registerutdrag fran
andra myndigheter, foretag och
enskilda

Vid inaktualitet

Yttranden till andra myndigheter

5 ar/Bevaras

Forvaras i personakt. T.ex. yttranden
till Férsvarsmakten, Kriminalvarden,
Polismyndigheten och
Transportstyrelsen.

Verksamhetsspecifik administration

Donationsfonder m.m.

Socialndmnden kan forvalta donationsfonder och besluta om utdelning ur dem. Man bor dock
observera att de fonder som.endast forvaltas.av socialnamnden ar privata stiftelser och att
offentlighetsprincipen darfor inte galler for dessa handlingar. Enligt 2 kap. 8 § stiftelselagen
(1994:1220) svarar styrelsen eller forvaltaren av en stiftelse for att stiftelsen skoter sin
bokfoéringsskyldighet enligt bokféringslagen eller stiftelselagen. Styrelsen eller forvaltaren svarar dven
for att stiftelseférordnandet och 6vriga handlingar forvaras pa ett ordnat och betryggande satt.

Kommunen é&r skyldig att halla den ekonomiska forvaltningen av fonder, rorande premier och
stipendier, atskild fran.kommunens 6vriga rakenskaper. Urkunder och dylikt bér bevaras dven om de
forvaras tillsammans med handlingar som i 6vrigt kan gallras. Dokumentationen om utdelning ur
fonderna samt vissa bilagor till ansékningarna ar vardefulla for den framtida handlaggningen.
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3- Enskilt riktade insatser

Socialtjanstens insatser riktade till enskilda &r fordelade pa ekonomiskt bistand, individ- och
familjeomsorg, dldreomsorg, omsorg om funktionshindrade och familjeratt.

Ekonomiskt bistand

Som utgangspunkt for de flesta insatser som ror enskilda och som genomférs med stéd av
socialtjanstlagen (Sol) finns ett bistandsbeslut. | detta avsnitt beskrivsden i SoL reglerade ratten till
ekonomiskt bistand for den enskilde for sin forsérjning och for sin livsforing i ovrigti de fall denne
inte sjalv eller pa annat satt kan tillgodose behovet.

Personakter enligt SoL inom ekonomiskt bistand

Personakten utgor grunden for dokumentationen i‘ett enskilt drende. Handlingar som kommer in
eller upprattas i arenden som ror en eller flera_personer ska forvaras i en personakt.
Dokumentationen ska utvisa ansdkan, utredning och beslut, insatser samt uppféljning rérande den
enskilde. Det ekonomiska bistandet kan besta av forsorjningsstod och ekonomiskt bistand till
livsféringen i Ovrigt.

Till personakterna fors atskilliga handlingar som ‘d@r av endast tillfallig betydelse under pagaende
handlaggning, och som kan gallras utan forlust av viktig information i drendet. Aven i personakter
som ska bevaras i sin helhet férvaras ibland handlingar som inte ror ett drende hos namnden. Sadana
handlingar kan gallras fore den foreskrivna gallringsfristens utgang vid en tidpunkt som ansvarig
namnd beslutar. Handlingar som utgor rakenskapsinformation, t.ex. kvitton och rakningar som utgor
underlag for utbetalning, bor inte forvaras i personakt. De bor forvaras bland verifikationerna och
folja de regler om gallring som anges i Lag (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning.

Under avsnittet Handlingar som kan forekomma i personakt rérande ekonomiskt bistand redovisas
handlingar som skabevaras/gallras enligt socialtjanstlagens féreskrifter och handlingar som kan
gallras vid en tidigare tidpunkt under forutsattning att det finns ett gallringsbeslut.

Bevarande och gallring av personakter enligt socialtjanstlagen

Har redogors allmant for principerna for bevarande och gallring av personakter som foreskrivs i
socialtjanstlagen (Sol). Exempel pa handlingar som kan forekomma i personakter ges under avsnittet
Handlingar som kan forekomma i personakt rérande ekonomiskt bistand.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras av féreskrifterna i 12 kap. 1-2
§8§ SolL samt 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen. Observera att en personakt kan besta av en digital
akt och en pappersakt. Reglerna om bevarande och gallring géller for bada dessa aktdelar.
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Foreskriven gallring

Handlingar i en personakt som tillhér en sadan sammanstallning som avses i lagen om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten (2001:454) ("socialregistret") ska, med vissa undantag (se
avsnitten nedan), gallras fem ar efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. Den far dock inte
gallras sa lange uppgifter om samma personer finns i sammanstallningen. Uppgifter i sadana
sammanstallningar ska gallras fem ar efter det att de foérhallanden som uppgiften avser har upphort
(12 kap. 1§ Sol).

Gallringen ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde.

| de fall handlingar om en och samma person finns i fler an en akt inom samma myndighet och
samma verksamhetsgren bor man samordna gallringen av dessa sa att den verkstalls fem ar efter
senaste anteckningen i den senast aktuella akten. Om det ror sig om sjalvstandiga
verksamhetsgrenar kan en samordning av gallringen inte ske. Om handlaggningen av drenden
rorande ekonomiskt bistand ar organiserad i flera ndmnder maste varje namnd rdakna gallringstiden
utifran den enskildes kontakt med den egna namnden.

Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hansyn till forskningens behov undantas fran gallring. Undantagen ska goras i
ett representativt urval av kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betraffande ett
representativt urval av personer (individurval) (12 kap: 2 § SoL samt 7 kap. 2 §
socialtjanstférordningen).

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgérs av kommunerna i

e Ostergotlands,

e Gotlands och

e Vasternorrlands lan'samt av
e Goteborgs kommun.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval

Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring utgors av handlingar rérande personer
fodda den

e femte,
e femtonde och
e tjugofemte i varje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.
Handlingar i arenden rérande personer fodda 6vriga datum ska gallras.

Om en personakt innehaller drenden rérande personer som ar fédda den femte, femtonde och
tjugofemte ska den bevaras. Handlingar i arenden rérande personer fodda 6vriga datum ska gallras
fem ar efter sista anteckningen i akten.
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Personakter maste senast vid gallringstillfdllet delas upp i arenden med handlingar som ska bevaras
respektive drenden med handlingar som ska gallras.

Eftersom det regionala urvalet och individurvalet undantas fran gallring endast for forskningens
behov, inte for socialtjanstens, far de inte vara tillgangliga fér socialtjansten under langre tid &n de
handlingar som gallras i enlighet med 12 kap. 1 § SoL. De undantagna handlingarna ska darfor
overlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Bevarande och gallring i digitala akter och register

Dokumentationen rorande ekonomiskt bistand ar ofta uppdelad i dels "fysiska" personakter, dels
digitala personakter. | de fysiska akterna forvaras pappershandlingar, t.ex. inkomna handlingar och
beslut. | de digitala akterna férvaras ofta myndighetens upprattade handlingar, t.ex: utredningar och
utrdkningar i arendet. De digitala akterna ar vanligtvis en del av socialregistersystemet.

Vid gallring av det digitala materialet bor man vara uppmarksam pa att i vissa fall utgor
berdkningar/utrdkningar som gors med stdd av socialregisterprogrammet rakenskapsinformation
(verifikat for utgift) enligt lagen (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning. For att kunna
gallra de digitala personakterna enligt reglerna i SoL maste sadana uppgifter exporteras till
ekonomisystemet eller pa annat satt sarskiljas for att forvaras:i de sju-ar som den kommunala
redovisningslagen foreskriver.

Observera att uppgifter i socialregistret ska gallras senast i samband med att akten gallras eller
avstalls for arkivering.

Handlingar som kan forekommai personakt rorande ekonomiskt
bistand

| detta avsnitt redovisas ett antal vanligt férekommande handlingar i personakter rérande
ekonomiskt bistand. Med en ansgkan fran-enskild-om bistand bifogas i de flesta fall kvitton, rakningar
eller fakturor som ett underlag for handlaggarens bistandsbeslut. | personakten ska noteras vilka
bilagor till ansékan som finns samt eventuell summa. Bilagorna utgor alltsa ett underlag for
utbetalningen men eftersom uppgifter om vad sjélva utbetalningen grundar sig pa ska finnas i akten
sa bor sjalva bilagorna kunna gallras efter en tid. Underlagen har inte karaktaren av en verifikation
for kommunen eftersom de i sig inte utgor en rakenskapshandling i kommunens interna redovisning.

Redovisningen ar processinriktad, dvs. foljer den handlaggningsprocess som galler drenden inom
ekonomiskt bistand. Det medfor att handlingar som maste bevaras eller gallras enligt
socialtjanstlagens krav blandas med handlingar som ar mojliga att gallra efter beslut.

e Nér detiredovisningen anges ”5 ar/Bevaras” vid gallring innebér det att handlingar gallras
enligt foreskrift i 12 kap. 1-2 §§ Sol, dvs. handlingar i personakter upprattade i
Ostergdtlands, Gotlands och Visternorrlands l1an samt Géteborgs kommun bevaras, liksom
handlingar rérande personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad. |
ovriga fall gallras handlingarna efter fem ar.

e Nar det i redovisningen foreslas en annan gallringsfrist innebéar det att handlingar kan gallras
efter beslut av namnd/arkivmyndighet.

Handlingar Gallring Anmdrkning
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Ansdkningar fran enskild om
bistand, med eventuella bilagor

5 ar/Bevaras

Uppgifter om bilaga samt summa

5 ar/Bevaras

Bilagor till enskilds ansdkan om
bistand

2 ar

Under forutsattning att notering i
personakten skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga samt summa)

Arendeblad, journalblad

5 ar/Bevaras

Utredningar i enskilt drende

5 ar/Bevaras

Beslut i enskilt arende om bistand

5 ar/Bevaras

Overklaganden, med bilagor

5 ar/Bevaras

Beslut/domar i
forvaltningsdomstol

5 ar/Bevaras

Aterkravshandlingar

5 ar/Bevaras

Dokumentation av planering som
ror den enskilde, t.ex. 6verens-
kommelser, handlingsplaner,
arbetsplaner

5 ar/Bevaras

Skriftlig information till och fran
andra enheter inom socialtjanst-
en och andra myndigheter

5 ar/Bevaras

Meddelanden fran hyresvard,
elbolag, kronofogdemyndighet
om skulder, uppsagning och
avhysning

5 ar/Bevaras

Kallelse till m6te med
handlaggare

Vid inaktualitet

Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse i drendet

5 ar/Bevaras

Uppréattade handlingar av
betydelse i arendet

5 ar/Bevaras

Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig betydelse
och/eller rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet
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Uppréattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Vid inaktualitet

Registerkontroll som utgor
underlag for beslut

5 ar/Bevaras

Tillfors akten i lasbar form

Registerkontroll som endast har
tillfallig betydelse

Vid inaktualitet
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4- Individ- och familjeomsorg

Som utgangspunkt for de flesta beslut som ror enskilda och fattas med stod av socialtjanstlagen (Sol)
finns ett bistandsbeslut som en forutsattning for vidare insatser. Individ - och familjeomsorgens
verksamhet bestar av insatser riktade till enskilda, vilka dokumenteras i en personakt, samt
stodverksamhet for verkstalligheten av insatser i form av familjehem, kontaktfamiljer m.m.

Da huvudparten av dokumentationen inom verksamheten aterfinns i de enskildas personakter
redovisas dessa forst i avsnittet, darefter redovisas handlingar som kan forekomma'i
stodverksamheterna.

Personakter enligt SoL inom individ- och familjeemsergen

Personakten utgor grunden for dokumentationen i ett enskilt arende. Handlingar som kommer in
eller upprattas i arenden som roér en eller flera personer skaférvarasi en personakt.
Dokumentationen ska utvisa initiering, utredning, beslut, insatser samt uppféljning rérande den
enskilde. Inom individ- och familjeomsorgen handlaggs drenden rérande missbruk, skydd for barn
och stod till familjer.

Personakterna kan innehalla drenden'som grundar sig pa olika lagar, men har som gemensam
namnare att socialtjansten ar utpekad som.ansvarig for verksamheten, och att de omfattas av de i
socialtjanstlagen foreskrivna reglerna for bevarande och gallring (se nedan).

Till personakterna fors atskilliga handlingar som ar av endast tillfallig betydelse under pagaende
handlaggning, och som kan gallras utan forlust av viktig information i &rendet. Aven i personakter
som ska bevaras i sin helhet forvaras ibland handlingar som inte ror ett drende hos namnden. Sadana
handlingar kan gallras fore den foreskrivna gallringsfristens utgang vid en tidpunkt som ansvarig
namnd beslutar.

Under avsnittet Handlingar som kan forekomma i personakt inom individ- och familjeomsorgen
redovisas handlingar som ska bevaras/gallras enligt socialtjanstlagens foreskrifter och handlingar
som kan gallras vid en tidigare tidpunkt under forutsattning att det finns ett gallringsbeslut.

Bevarande och gallring av personakter enligt socialtjanstlagen

Har redogors allmant for de principer fér bevarande och gallring av personakter som finns enligt
socialtjanstlagen (Sol). Exempel pa handlingar som kan férekomma i personakter ges under avsnittet
Handlingar som kan férekomma i personakt inom individ- och familjeomsorgen.

Bevarande och gallring av handlingar som tillh6r en personakt regleras i 12 kap. 1-2 §§ SolL och 7 kap.
2 § socialtjanstforordningen. Observera att en personakt kan besta av en digital akt och en
pappersakt. Reglerna om bevarande och gallring géller for bada dessa aktdelar.
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Foreskriven gallring

Handlingar i en personakt som tillhér en sadan sammanstallning som avses i lagen om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten (2001:454) ("socialregistret") ska, med vissa undantag (se
avsnitten nedan), gallras fem ar efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. De far dock inte
gallras sa lange uppgifter om samma personer finns i sammanstallningen. Uppgifter i sadana
sammanstallningar ska gallras fem ar efter det att de foérhallanden som uppgiften avser har upphort
(12 kap. 1 § Sol).

Gallringen ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde.

| de fall handlingar om en och samma person finns i fler an en akt inom samma myndighet bér man
samordna gallringen av dessa sa att den verkstalls fem ar efter senaste anteckningen i den senast
aktuella akten. Om individ- och familjeomsorgen &r organiserad i flera ndmnder maste varje ndmnd
rékna gallringstiden utifran den enskildes kontakt med den egna néamnden.

Bevarande av rattssakerhetsskal

Av rattssdkerhetsskal samt for att personer ska ha mojlighet att ta.reda pa sitt sociala ursprung ska
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, stédboende, sddant boende som avses i 5 kap. 7 § tredje
stycket Sol eller annat enskilt hem som inte tillh6ér nagon av féraldrarna.eller nagon annan som har
vardnaden om barnet, undantas fran gallring (12 kap. 2 & SoL). Dessa handlingar ska bevaras i
samtliga kommuner.

Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hansyn till forskningens behov-undantas fran gallring. Undantagen ska goras i
ett representativt urval av kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betraffande ett
representativt urval av personer (individurval) (12 kap. 2 § SoL samt 7 kap. 2 §
socialtjanstférordningen).

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgérs av kommunerna i

e Ostergotlands,

e Gotlands och

e Vasternorrlandsdan samt av
e Goteborgs kommun.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval

Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring utgoérs av handlingar rérande personer
fodda den

e femte,
e femtonde och
e tjugofemte i varje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.
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Handlingar i arenden rérande personer fédda 6vriga datum ska gallras.

Om en personakt innehaller drenden rérande personer som ar fédda den femte, femtonde och
tjugofemte ska den bevaras. Handlingar i arenden rérande personer fodda ovriga datum ska gallras
fem ar efter sista anteckningen i akten.

Personakter maste senast vid gallringstillfallet delas upp i arenden med handlingar som ska bevaras
respektive arenden med handlingar som ska gallras.

Eftersom det regionala urvalet och individurvalet undantas fran gallring endast for forskningens
behov, inte for socialtjanstens, far de inte vara tillgdngliga for socialtjansten under langre tid dn de
handlingar som gallras i enlighet med 12 kap. 1 § SoL. De undantagna handlingarna bor darfor
overlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Bevarande och gallring i digitala akter och register

Dokumentationen ar ofta uppdelad i dels "fysiska" personakter, delsii digitala personakter. | de
fysiska akterna forvaras pappershandlingar t.ex. inkommande handlingar och beslut. | de digitala
akterna forvaras ofta myndighetens upprattade handlingar, t.ex. utredningar i arendet m.m. De
digitala akterna ar vanligtvis en del av socialregistersystemet.

Observera att uppgifter i socialregistret ska gallras senast i samband med att akten gallras eller
avstalls for arkivering.

Omhéandertagna personakter

| 7 kap. 5 § socialtjanstlagen finns en bestammelse om att personakter i enskild verksamhet som star
under IVO:s tillsyn ska tas om hand av en kommunal arkivmyndighet i vissa fall. IVO beslutar om
omhandertagandet.

Personakter som tagits om hand ska férvaras avskilda hos arkivmyndigheten i den kommun dar de
omhandertagits.

Handlingar som kKan forekomma i personakt inom individ- och
familjeomsorgen

Har redovisas ett antal vanligt forekommande handlingar i personakter. Under avsnittet Individ- och
familjeomsorg allmant redovisas handlingar som kan férekomma i flera olika typer av arenden.
Darefter redovisas under varje rubrik handlingar som enbart férekommer i respektive verksamhet.

Redovisningen ar processinriktad, dvs. foljer den handlaggningsprocess som galler drenden inom
individ- och familjeomsorg. Det medfor att handlingar som maste bevaras eller gallras enligt
socialtjanstlagens krav blandas med handlingar som ar mojliga att gallra efter beslut.

e Nardetiredovisningen anges "5 ar/ Bevaras" vid gallring innebér det att handlingar gallras
enligt foreskrift i 12 kap. 1-2 §§ SoL.

e Nar detiredovisningen foreslas en annan gallringsfrist innebar det att handlingar kan gallras
efter beslut av ndamnd/arkivmyndighet.

Undantag fran denna struktur ar redovisningen Placeringsédrenden barn. Har aterkommer handlingar
som tidigare redovisats for att tydliggora att allt ska bevaras.



Individ- och familjeomsorg allmant

Handlingar

Gallring
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Anmdrkning

Anmalningar som tillhér arende
eller ger upphov till arende

5 ar/Bevaras

Anmalningar som efter utredning
inte ger upphov till drende se Allman
administration inom individ och
familjeomsorg.

Ansdkningar med eventuella
bilagor

5 ar/Bevaras

Arendeblad, journalblad

5 ar/Bevaras

Utredningar i enskilt drende

5 ar/Bevaras

Beslut i enskilt arende om bistand
och/eller insats

5 ar/Bevaras

Overklaganden, med bilagor

5 ar/Bevaras

Beslut/domar i forvaltnings-
domstol

5 ar/Bevaras

Kallelser till rattegang, mote med
handlaggare m.m.

Vid inaktualitet

Behandlingskort, servicekort

5 ar/Bevaras

Dokumentation av planeringsom
ror den enskilde, t.ex. arbetsplan-
er, behandlingsplaner, vardplaner

5 ar/Bevaras

Remisser till arbetsférmedling,
bostadsformedling; lakare,
beroendevard

Vid inaktualitet

Ansokningar till institutioner om
vard

5 ar/Bevaras

Kopior av rakningar fran lakare,
laboratorier, institutioner m.m.
(rakningar for undersokningar
utférda pa uppdrag av social-
tjansten

Meddelande om utskrivning fran
vardhem eller liknande

Vid inaktualitet

Overenskommelser

5 ar/Bevaras
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Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse i drendet

5 ar/Bevaras

Uppréattade handlingar av
betydelse i arendet

5 ar/Bevaras

Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig betydelse
och/eller rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet

Uppréattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Vid inaktualitet

Registerkontroll som utgor
underlag for beslut

5 ar/Bevaras

Registerkontroller som endast har
tillfallig betydelse

Vid inaktualitet

Fullmakter

5 ar/Bevaras

Avtal om handhavande av medel

5 ar/Bevaras

Kopior av hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll etc.

Vid inaktualitet

Meddelanden fran hyresvard
(hyresskulder, uppsagningar etc.)

Vid inaktualitet

Underréttelse fran kronofogde-
myndighet om avhysning

Vid inaktualitet

Polisrapporter.om brott eller
misstanke om brott

Vid inaktualitet

Om de ligger till grund for beslut om
insats inom socialtjansten ska dessa
tillforas personakt folja aktens
gallringsfrist.

Familjehem, kontaktperson/-familj

Handlingar

Gallring

Anmdrkning

Ansokan om att bli familjehem,
kontaktperson/-familj

5 ar/Bevaras

Arendeblad, journalblad

5 ar/Bevaras

Utredningar av familjehem,
kontaktperson/-familj

5 ar/Bevaras
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Avtal, med t.ex. kontaktpersoner

5 ar/Bevaras

Ansvarsforbindelser for kostnader

5 ar/Bevaras

Missbruk

Handlingar

Gallring

Anmdrkning

Ansokningar om vard enligt lagen
om vard av missbrukare i vissa fall
(LVM), med bilagor

5 ar/Bevaras

Anmalningar fran polis etc.

5 ar/Bevaras

Arendeblad, journalblad

5 ar/Bevaras

Beslut och beslutsunderlag

5 ar/Bevaras

Handlingar rérande understall-
ning till forvaltningsratt (LVM)

5 ar/Bevaras

Journaler med bilagor fran hem
for vard eller boende

5 ar/Bevaras

Laggsi personakt nar de inte langre
behovs i verksamheten. Vid enskilt
bedriven verksamhet se Bevarande
och gallring av personakter inom
enskild verksamhet.

Dokumentation av planering, t.ex.
behandlingsplaner

5 ar/Bevaras

Yttranden till andra myndigheter
Handlingar

Gallring

Anmdrkning

Yttranden i korkortsarenden

5 ar/Bevaras

Yttranden till aklagare, andra
myndigheter och allman domstol

5 ar/Bevaras

Yttranden ivapenarenden

5 ar/Bevaras

Begaran om handrackning

5 ar/Bevaras

Efterlysningar

5 ar/Bevaras

Handlingar inkomna fran andra myndigheter

Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL
om de angar eller féranleder drende.

Handlingar som efter utredning inte
ger upphov till drende se Allméan
administration inom individ och
familjeomsorg.
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Meddelanden om
forundersokning

Vid inaktualitet

Placeringsarenden barn

Handlingar Gallring Anmdrkning

Anmalningar fran polis, skola etc. | Bevaras Om de lett till placering.
Anmalningar som efter utredning
inte ger upphov till drende se Allman
administration inom individ- och
familjeomsorg.

Arendeblad, journalblad Bevaras

Dokumentation av planering som | Bevaras

ror barnet, t.ex. vardplaner,

behandlingsplaner, arbetsplaner

Beslut och beslutsunderlag Bevaras

Handlingar rérande understall- Bevaras

ning till forvaltningsratt

Avtal med foraldrar Bevaras

Ansokningar om vard (till Bevaras

forvaltningsratt) med bilagor

Anmalningar om behov av vard Bevaras

(till institutioner)

Eftergift av foralders ersattnings- | Bevaras

skyldighet for barns vard i ett

annat hem an det egna)

Vardnadsutredningar Bevaras

Utredningar om lampligt familje- | Bevaras Dock inte utredningen om familje-

hem for den placerade hemmet som sadant, som har en
egen akt

Yttranden till aklagare, tingsratt Bevaras

etc.

Domar Bevaras

Meddelande fran institution om Bevaras

utskrivning
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Ansvarsforbindelser Bevaras

Handlingar i namnarenden Bevaras

Inkomna och utgaende handling- | Bevaras
ar av betydelse i drendet

Upprattade handlingar av Bevaras
betydelse i arendet

Placeringsmeddelanden fran Bevaras
Statens institutionsstyrelse

Journaler med bilagor fran hem Bevaras Fors till personakt nar.de inte langre
for vard eller boende behovs i verksamheten. Vid enskilt
bedriven verksamhet se avsnitt
Bevarande och gallring av

personakter i enskild verksamhet.

Allman administration inom individ- och familjeemsorgen

Har redovisas sadana handlingar som inte tillhér personakterna inom individ- och
familjeomsorgen. Handlingar som inte tillhor arende eller som inte ger upphov till drende
ska inte forvaras i personakt, eftersom de.inte.i onddan ska férlanga gallringstiden.
Handlingar som omfattas av.sekretess ska registreras, endera i diariet, i verksamhetssystem
eller i annat register som uppfyller offentlighets- och sekretesslagens krav pa registrering av
allménna handlingar.

Handlingar som bér.bevaras

e Protokoll och moétesanteckningar fran samarbetsgrupp mellan socialtjanst, skola,
polis eller liknande.

o _Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter (bor ingd i diarieférda
handlingar).

e Avtal med enskilda utforare (bor inga i diarieforda handlingar).

e Korrespondens med enskilda utforare (bor inga i diarieférda handlingar).

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Anmalningar som efter utredning | 5 ar T.ex. anmalningar enligt 14 kap. 1 §
inte tillhor drende och inte ger SoL. Diariefors/Registreras (se ovan)
upphov till arende
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Rapporter och meddelanden som | 2 ar T.ex. polisrapporter, “LOB"-ar,

inte tillhoér arende och inte ger meddelanden om avhysning,

upphov till arende hyresskuld, elskuld m.m. Diariefors
eller registreras pa annat satt enligt
OSL:s regler.

Register 6ver rapporter och 2ar

meddelanden som inte ger
upphov till arende

Hyreskontrakt, besiktnings- 2 ar efter det att Under forutsattning att hyresskuld
protokoll etc. for bostader som kontraktet har eller besiktningsanmarkning inte
tillhandahalls av socialtjansten upphort att galla kvarstar

Meddelanden om placering inom | Nar placeringen har Om man inte far kdinnedom om nar
kommunen av barn fran annan upphort en placering upphor kan meddelan-
kommun dena gallras 5 ar efter sista notering
Rakenskaper enskildas medel 10 ar Gallringsfristen utgar fran regler om

preskription

Familjehem

Familjehem kallas den familj som tar emot ett eller flera barn i sitt hem pa uppdrag av
socialnamnden. Familjens lamplighet bedoms efter en familjehemsutredning som ska férvaras i
sarskild personakt och som ska hanteras som 6vriga personakter inom socialtjansten. Betraffande
bevarande och gallring av dessa, se avsnittet Handlingar som kan férekomma i personakt inom
individ- och familjeomsorgen:

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Forteckningar 6ver barn som Vid inaktualitet Nar ny forteckning uppréttats
vistas.i familjehem eller annat

enskilt hem

Forteckningar over familjehem Vid inaktualitet Nar ny forteckning uppréttats

Kontaktpersoner/-familjer

Kontaktpersoner/-familjer dr utsedda av socialndmnden med uppgift att hjélpa en enskild och
dennes narmaste i enskilda angelagenheter. Kontaktpersonens/-familjens lamplighet bedéms efter
en utredning som ska forvaras i sarskild personakt och som ska hanteras som 6vriga personakter
inom socialtjansten. Betraffande bevarande och gallring av dessa, se avsnittet Handlingar som kan
forekomma i personakt inom individ- och familjeomsorgen.

Handlingar som kan gallras
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Handlingar Gallring Anmdrkning

Forteckningar 6ver kontakt- Vid inaktualitet Nar ny forteckning upprattats
personer/-familjer

Hem for vard eller boende

Hem for vard eller boende ar en yrkesmassigt driven heldygnsverksamhet inom socialtjanstens
omrade, t.ex. inackorderingshem och behandlingshem fér missbrukare. Dessa kan drivas saval i
kommunal regi som av enskild person eller ss mmanslutning. Socialnamnden utévar tillsyn éver de
enskilt bedrivna verksamheterna i kommunen.

Enligt Socialstyrelsens foreskrifter och allmédnna rad (SOSFS 2014:5) om dokumentation i verksamhet
som bedrivs med stod av Sol, LVU, LVM och LSS ska en journal féras for varoch en som far vard eller
behandling i ett hem fér vard eller boende. Kommunen bor avtala med den som bedriver enskild
verksamhet att journalerna éverlamnas till den placerande kommunen nar de inte langre behovs i
verksamheten. Journalen boér inférlivas med respektive personaktefter avslutad insats.

Har behandlas huvudsakligen handlingar som ar speciella for hem fér vard eller boende. | dvrigt kan
raden i avsnittet Allman administration inom individ- och familjeomsorg anvandas i tillampliga delar.

Handlingar som ska bevaras

e Journaler 6ver placerade barn.

e Journaler 6ver personer med fodelsedatum 5, 15 och 25 samt journaler upprattade i
Ostergdtlands, Gotlands och Visternorrlands 1an samt Géteborgs kommun (inférlivas med
individens personakt.efter avslutad insats). Jfr. Handlingar som kan galiras.

Handlingar som bér bevaras

e Arsberittelser, verksamhetsberittelser (kan ingd i diarieférda handlingar).
e Utvarderingar och uppfoljningar av verksamheten (kan inga i diarieférda handlingar).

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Journaler sominte tillhor 5 ar efter sista Undantag: se ovan under Handlingar
bevarandeurvalet anteckning som ska bevaras

Forteckningar 6ver inskrivna Vid inaktualitet

boende

Ansdkningar om plats, inte Vid inaktualitet

mottagna boende

Anmalningar om in- och utskriv- 2ar

ningar
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Radgivning, socialt stdd, service

Verksamheten kan bedrivas i form av exempelvis familjeradgivning, familjecenter eller
missbruksradgivning/-behandling. Bistandsbeslut om radgivning dokumenteras i personakt.

Syftet med radgivningsverksamheten ar att ge den enskilde rad och stdd i forsta hand, vilket innebar
att det inte med nédvandighet behdver uppsta nagon dokumentation annat an minnesanteckningar
kring klienter. Om dokumentation sker ska den férvaras i personakt.

For hanteringen av patientjournalhandlingar som kan forekomma inom delar av
radgivningsverksamheten, se Bevara eller gallra? Gallringsrad nr 6, Radd om landstingens, regionernas
och kommunernas patientjournaler och évrig medicinsk dokumentation. Ovrig dokumentation bor
gallras.

Statistik som visar utnyttjandegraden av de olika formerna av radgivning och verksamhets-
/arsberattelser bor bevaras.

Handlingar som bér bevaras

e Arsberittelser/verksamhetsberittelser.
e  Statistik som visar hur mycket de olika typerna av radgivning har utnyttjats.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning
Minnesanteckningar kring Vid inaktualitet
klienter

Bevarande och gallring awpersonakter i enskild verksamhet
(personakter upprattade,enligt socialtjanstlagen)

Enligt 7 kap. 3 a § ska handlingar.ien personakt i enskild verksamhet som avser barn som har
placerats eller tagits emot i ett hem for vard eller boende eller i sddant boende som avsesi 5 kap. 7 §
tredje stycket 6verldmnas fér bevarande till den socialndmnd som beslutat om insatsen. Aven
handlingar i personakt. i ett representativt urval av kommuner och i 6vriga kommuner i ett
representativt urval av personer ska dverlamnas. Overlimnandet ska ske nir gallringsskyldigheten
enligt 7 kap. 3.§ forsta stycket intrdder (enligt huvudregeln tva ar efter att sista anteckningen gjordes
i akten).

Ovriga personakter i enskild verksamhet ska gallras nar gallringsskyldigheten enligt 7 kap 3 § forsta
stycket intrader. Dock kan den socialndmnd som beslutat om en insats som genomférs i enskild
verksamhet, traffa avtal med den som bedriver verksamheten om att dven 6vriga personakter ska
dverldamnas till nAmnden. Overldmnandet kan ske férst da gallringsskyldigheten intrader.

Bevarande av personakter av rattssakerhetsskal

Handlingar som tillhor personakter for barn som placerats eller tagits emot i ett hem for vard eller
boende som &r i privat regi ska bevaras och 6verlamnas for bevarande till den socialnamnd som
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beslutade om insatsen (7 kap. 3 a § SoL samt 7 kap. 2 § socialtjinstférordningen). Overlimnande ska
enligt huvudregeln ske tva ar efter senaste anteckning.

Bevarande av personakter av hansyn till forskningens behov

Vissa handlingar ska av hansyn till forskningens behov undantas fran gallring. Undantagen ska goras i
ett representativt urval av kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betraffande ett
representativt urval av personer (individurval) (7 kap. 3 a § SoL samt 7 kap. 2 §
socialtjanstférordningen). Akterna 6verlamnas for bevarande till den socialndmnd som beslutade om
insatsen. Overlamnande ska enligt huvudregeln ske tva &r efter senaste anteckning.

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgérs av kommunerna i:

e Ostergotlands,

e Gotlands och

e Vasternorrlands lan samt
e  Goteborgs kommun.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval

| landets 6vriga kommuner ska individrelaterat materialundantas fran gallring som utgors av
personakter for personer fédda den:

e Femte
e Femtonde och
e Tjugofemte i varje manad

Dessa handlingar ska bevaras i samtliga 6vriga kommuner.
Handlingar i arenden rérande personer fédda dvriga datum ska gallras.

Om en personakt innehallerdrenden rérande personer som ar fédda den femte, femtonde och
tjugofemte ska den bevaras.

Handlingar i arenden rérande personer fodda 6vriga datum/lan/kommuner ska gallras tva ar efter
sista anteckningen i akten eller, om man avtalat om detta, dverlamnas till socialndmnd (eller
motsvarande)i den kommunen som beslutat om insatsen. Overldmnande ska ske tva &r efter senaste
anteckning. Dessa 6verlamnade akter ska gallras fem ar efter sista anteckning av den kommun som
beslutat om insatsen och mottagit akterna.
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5- Aldreomsorg

Aldreomsorgens uppgifter kan delas upp i:

e Overgripande drenden rérande verksamhetsinnehall, driftsformer, planering, prioriteringar
m.m.,

e drift och administration av hemtjanst, sarskilda boenden, dagverksamhet m.m. samt

e handlaggning av drenden och genomfdrande av individuellt behovsprévade insatser som ror
enskilda.

En betydande del av verksamheten inom dldreomsorgen bestar av-handlaggning avdrenden och
genomférande av individuellt behovsprévade insatser som ror enskilda. Insatserna utgoérs
huvudsakligen av hemtjanst, boende i sarskilda boenden samt dagverksamhet.

Da huvudparten av dokumentationen inom verksamheten aterfinns i de enskildas personakter
redovisas dessa forst i avsnittet, darefter redovisas handlingar som kan férekomma inom ramen for
allmén administration samt i drift och administrationen av stodverksamheterna.

Personakter enligt SoL inom aldreomsergen

Dokumentationen i enskilda arenden inom dldreomsorgen uppstar som en féljd av stod, bistand och
service som beviljas enligt SoL. Inom verksamheten bedrivs ocksa halso- och sjukvard i begransad
omfattning och som foljd darav. uppstar ocksa patientjournaler.

Personakten utgor grunden for dokumentationen i ett enskilt &rende. Handlingar som kommer in
eller upprattas i arenden som rér en eller flera personer ska forvaras i en personakt.
Dokumentationen'ska utvisa initiering, utredning, beslut, insatser, omvardnadsdokumentation samt
uppféljning om den enskilde.

Till personakterna fors atskilliga handlingar som ar av endast tillfallig betydelse under pagaende
handlaggning, och som kan gallras utan forlust av viktig information i drendet. Det forekommer ocksa
att handlingar som inte utgor underlag i arende hos socialndmnden forvaras i personakt nar sadan
finns. Sadana handlingar kan gallras fore den féreskrivna gallringsfristens utgang vid en tidpunkt som
ansvarig namnd beslutat. Aven i personakter som ska bevaras i sin helhet kan sddana handlingar
gallras vid en tidigare tidpunkt efter beslut.

Under avsnittet Handlingar som kan férekomma i personakt inom dldreomsorgen redovisas
handlingar som ska bevaras/gallras enligt SoLs foreskrifter och handlingar som kan gallras vid en
tidigare tidpunkt under férutsattning att det finns ett gallringsbeslut.

Bevarande, gallring och 6vrig hantering av patientjournaler som kan uppsta i dldreomsorgen regleras
av patientdatalagen. Patientjournaler ska foras och forvaras atskilda fran dldreomsorgens
personakter. Narmare rad och anvisningar kring bevarande och gallring av patientjournaler aterfinns
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i Bevara eller gallra? Gallringsrad nr 6, Rdd om landstingens, regionernas och kommunernas
patientjournaler och 6vrig medicinsk dokumentation.

Bevarande och gallring av personakter enligt SoL

Har redogors allmant for principerna for bevarande och gallring av personakter som féreskrivs i
socialtjanstlagen (Sol). Exempel pa handlingar som kan forekomma i personakter ges under avsnittet
Handlingar som kan forekomma i personakt inom aldreomsorgen.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras av foreskrifterna i 12 kap. 1-2
§§ SoL samt 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen.

Foreskriven gallring

Handlingar i en personakt som tillhér en sddan sammanstallning som avses i lagen om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten (2001:454) ("socialregistret") ska,/med vissa undantag (se
avsnitten nedan), gallras fem ar efter det att senaste anteckningengjordes:i akten. De far dock inte
gallras sa lange uppgifter om samma personer finns i sammanstallningen. Uppgifter i sadana
sammanstallningar ska gallras fem ar efter det att de férhallanden som uppgiften avser har upphort
(12 kap. 1 § Sol).

Gallringen ska vara avslutad kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde.

| de fall handlingar om en och samma person finns i fler an en akt inom samma myndighet bér man
samordna gallringen av dessa sa att den verkstalls fem ar efter senaste anteckningen i den senast
aktuella akten. Om en akt uppstar i handlaggningsfasen och en annan akt i genomférandefasen bor
akterna forvaras samlat efter.avslutad insats. Om aldreomsorgen ar organiserad i flera namnder
maste varje namnd rdkna gallringstiden utifran den enskildes kontakt med den egna ndmnden.

Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hansyn till forskningens behov undantas fran gallring. Undantagen ska goras i
ett representativt'urval av kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betraffande ett
representativt urval av personer (individurval) (12 kap. 2 § SoL samt 7 kap. 2 §
socialtjanstférordningen).

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgdrs av kommunerna i

e Ostergotlands,

e Gotlands och

e Vasternorrlands lan samt av
e  Goteborgs kommun.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval

Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring utgors av handlingar rérande personer
fodda den
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o femte,
e femtonde och
e tjugofemte i varje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.
Handlingar i drenden om personer fédda 6vriga datum ska gallras.

Om en personakt innehaller drenden rérande personer som ar fédda den femte, femtonde och
tjugofemte i en manad ska den bevaras. Handlingar i drenden rérande personer fédda 6vriga datum
ska gallras fem ar efter sista anteckningen i akten.

Personakter maste senast vid gallringstillfallet delas upp i arenden med handlingar som ska bevaras
respektive arenden med handlingar som ska gallras.

Eftersom det regionala urvalet och individurvalet undantas fran gallring endast fér forskningens
behov, inte for socialtjanstens, far de inte vara tillgangliga for socialtjansten underlangre tid dn de
handlingar som gallras i enlighet med 12 kap. 1 § SoL. De undantagna handlingarna bor darfor
overlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats:

Bevarande och gallring i digitala akter ocharegister

Dokumentationen ar ofta uppdelad i dels "fysiska" personakter, dels.i digitala personakter. | de
fysiska akterna forvaras pappershandlingar, t.ex. inkommande handlingar och beslut. | de digitala
akterna forvaras ofta myndighetens upprattade handlingar, t.ex. utredningar i arendet m.m. De
digitala akterna ar vanligtvis en del av socialregistersystemet.

Observera att uppgifter i socialregistret ska gallras senast i samband med att akten gallras eller
avstalls for arkivering.

Omhandertagna persenakter

| 7 kap. 5 § Sol finns en bestammelse om att personakter i enskild verksamhet som star under
Inspektionen for vard och.omsorgs (IVO) tillsyn ska tas om hand av en kommunal arkivmyndighet i
vissa fall. IVO beslutar om omhandertagandet. Nar akterna tas omhand bér man beakta vad som
eventuellt har avtalats mellaninstitutionen och berérda kommuner. | avtalet kan det finnas
bestammelser om att personakterna ska forvaras ett visst antal ar. Personakter som tagits om hand
ska férvaras avskilda hos arkivmyndigheten i den kommun dar de omhandertagits. Akterna ska
forvaras i minst tva ar fran det att de kom in till arkivmyndigheten. Darefter kan akterna forstoras
men nagot krav pa gallring finns inte i lagstiftningen. Kommunen kan t.ex. besluta om att de
bestammelser i SoL som géller om bevarande och gallring fér kommunens akter ocksa ska gélla for de
omhandertagna akterna.

Handlingar som kan féorekomma i personakt inom aldreomsorgen

Under detta avsnitt ges exempel pa vilka typer av handlingar som kan forekomma och som i
forekommande fall bor forvaras i personakt. Handlingar som upprattas eller inkommer i samband
med handlaggning av drenden, och som forvaras hos beslutande namnd, behandlas under avsnittet
Handlingar i samband med handléggning av édrenden. Handlingar som upprattas eller inkommer
under genomfdrandet av insatser redovisas i avsnittet Handlingar under genomférandet av insatser.
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Redovisningen ar processinriktad, vilket medfor att handlingar som maste bevaras eller gallras enligt
SoLs krav blandas med handlingar som ar mojliga att gallra efter beslut.

e Nir detiredovisningen anges "5 ar/Bevaras" vid gallring innebér det att handlingar gallras
enligt foreskrift i 12 kap. 1-2 §§ SolL.

e Nardetiredovisningen foreslas en annan gallringsfrist innebar det att handlingar kan gallras
efter beslut av ansvarig namnd.

Handlingar Gallring Anmdrkning

Handlingar i samband med handldggning av arende

Ansdkningar fran enskild om 5 ar/Bevaras
bistand (hemtjanst, plats i
sarskilda boendeformer m.m.)
med eventuella bilagor

Arendeblad, journalblad 5 ar/Bevaras

Utredningar i enskilt drende 5 ar/Bevaras

Beslut i enskilt rende om bistand | 5 ar/Bevaras
och/eller insats

Overklaganden, med bilagor 5 ar/Bevaras
Beslut/domar i forvaltnings- 5 ar/Bevaras
domstol

Dokumentation av planeringsom | 5dar/Bevaras
ror den enskilde, t.ex. arbets-
planer, handlingsplaner, service-
planer, vardplaner

Meddelanden om utskrivning fran | Vid inaktualitet Efter notering i personakt
slutenvard m.m.

Anmalan och beslut om st3llfére- | 5 ar/Bevaras

tradare/ombud

Overenskommelser 5 ar/Bevaras
Underlag for faststallande av 5 ar/Bevaras
avgift

Avgiftsbeslut 5 ar/Bevaras
Inkomna och utgdende 5 ar/Bevaras

handlingar av betydelse i darendet
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Uppréattade handlingar av
betydelse i arendet

5 ar/Bevaras

Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig betydelse
och/eller rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet

Uppréattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Vid inaktualitet

Registerkontroller som utgor
underlag for beslut

5 ar/Bevaras

Ska tillféras akten ilasbar form

Registerkontroller som endast har
tillfallig betydelse

Vid inaktualitet

Fullmakter

5 ar/Bevaras

Kopior av hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll etc.

Vid inaktualitet

Meddelanden fran hyresvard
(hyresskulder, uppsagningar etc.)

Vid inaktualitet

Handlingar under genomfoérandet av insatser

Arbetskort, servicekort

5 ar/Bevaras

Genomforandeplaner (arbets-
planer, omsorgsplaner m.m.)

5 ar/Bevaras

Overenskommelser ominsatser i
sarskilt boende

5 ar/Bevaras

Levnadsberattelser

5 ar/Bevaras

Inflyttningssamtal

5 ar/Bevaras

Journalblad

5 ar/Bevaras

Lopande arbetsanteckningar

Vid inaktualitet

Nar dokumentation sammanfattats i
personakt

Signeringslistor for hemtjanst-
insats
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Handlingar som ror avvikelse- 5ar
hantering

Inkomna och utgaende handling- | 5 ar/Bevaras
ar av betydelse i drendet

Upprattade handlingar av 5 ar/Bevaras
betydelse i arendet

Inkomna och utgaende handling- | Vid inaktualitet
ar av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Upprattade handlingar av tillfallig | Vid inaktualitet
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Avtal om handhavande av annans | 5 ar/Bevaras
medel

Allman administration inom aldreomsaorgen

| avsnittet nedan redovisas exempel pa handlingar som kan uppsta i 6vergripande verksamhet inom
dldreomsorgen samt handlingar som uppstar.i drift och administration av hemtjanst, sarskilt boende
och dagverksamhet.

Handlingar av mer allman karaktar, och som kan férekomma inom flera av socialtjanstens
verksamheter, redovisas i avsnittet SOCIALTJANST, Allmén administrativ verksamhet.

Protokoll fran partssammansatta rad och andra organ speglar hur olika delar av samhallet
samarbetat i fragor rérande @ldre. De visar dven vilka aktiviteter som ansetts angeldgna for dldre
personer men ocksa de aldres/anhérigas mojlighet att paverka verksamheten.

Dokumentation'om metod- och verksamhetsutveckling samt kvalitetsarbete ger en bild av hur
verksamheten har bedrivits och utvecklats.

Om verksamheten delas upp i bestéllar-/utforarorganisation ar uppdragsbeskrivningar,
dokumentationeni eventuell upphandling samt uppféljning av intresse for att beskriva driftsformen.

Handlingar som bér bevaras

e Protokoll fran pensionéarsrad, fortroenderad och motsvarande organ.

e Diarier.

e Diarieforda handlingar. Handlingar i bagatellartade arenden kan gallras.

e Styr- och policydokument rérande verksamheten (bor inga i diarieférda handlingar).

e Dokumentation fran metod- och verksamhetsutveckling (bor inga i diarieférda handlingar).

e Dokumentation fran kvalitetsarbete (kan inga i diarieférda handlingar eller i annat system).

e Anmalningar till ansvarig namnd enligt 14 kap. 2 § Sol (Lex Sarah) (bor inga i diarieférda
handlingar).

o Arsstatistik 6ver antal brukare i olika verksamhetsformer (kan ingd i diarieférda handlingar).
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e Sammanstéllning av brukarenkéter (bor inga i diarieforda handlingar).

e Forteckningar Over institutioner och serviceinrattningar.

e Tillsynsrapporter over enskilt bedrivna verksamheter (bér inga i diarieférda handlingar).
e Avtal med enskilda utférare (bor inga i diarieférda handlingar).
e Korrespondens med enskilda utférare (bor inga i diarieférda handlingar).

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Anmalningar som inte tillhor 5ar Diariefors

arende och inte ger upphov till

arende

Rapporter och meddelanden som | 2 ar Diariefdrs eller registreras pa annat
inte tillhor darende och inte ger satt enligt offentlighets- och
upphov till arende sekretesslagens regler

Register 6ver rapporter och 2ar

meddelanden som inte ger
upphov till arende

Brukarenkater

Vid inaktualitet

Nar sammanstallning gjorts

Kontrakt och avtal av rutinmassig
karaktar. T.ex. hyresavtal, avtal
rérande stadning och utrustning-
ar, jfr. Handlingar som bor
bevaras ovan

2 ar

Efter att avtalet upphort att gélla

Arbetsmiljobesiktningar, t.ex.
skyddsrond

3ar

Om nya upprattas varje ar

Hemtjanst i ordindrt'boende

Hemtjanst i‘ordinart boende ges till manniskor som pa grund av sjukdom, fysiska, psykiska och/eller
sociala funktionsnedsattningar eller annan orsak behover stod och hjalp i den dagliga livsforingen.
Nedan redovisas exempel pa handlingar som uppstar i administration och drift inom hemtjanst i

ordinart boende.

Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmdrkning

Planering av genomfdrande av
insatser

Vid inaktualitet

Forteckning 6ver hemtjansttagare

Vid inaktualitet
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Servicekort/brukarkort

Vid inaktualitet. Sista
versionen gallras/be-

Fors vid inaktualitet till respektive
personakt och foljder darefter de for

varas med dessa gallande regler om bevarande
personakten och gallring
Manadsredovisning, utférda 2ar

timmar

Register 6ver brukares nycklar

Vid inaktualitet

Under standig uppdatering

Nyckelkvittenser till brukares 2ar Efter upphord service

boenden

Nyckellistor, brukares nycklar, 2ar

dagliga

Nyckelkvittenser, personal, 2ar Efter aterlamnande

enhetens nycklar

Tjanstgoringsscheman 2ar

Redovisning av brukares privata 10 ar Gallringsfristen utgar fran regler om

medel

preskription

Vardtyngdsmatningar, underlag

Vid inaktualitet

Nar sammanstallningen gjorts

Register 6ver innehavare av
trygghetstelefon/-larm

Vid inaktualitet

Nar innehavet har upphort

Larmloggar

Larmrapporter med register

Uppgift om larmet noteras i
personakt eller annat system for
uppféljning

Sarskilda'boendefarmer

Med sarskilda boendeformer menas t.ex. servicebostader och gruppboende, dvs. sadant boende och
insatser i form av hemtjanst som kan bli aktuellt nar krav pa trygghet och sidkerhet inte langre kan

tillgodoses i ordinart boende.

Handlingar som bér bevaras

e Forteckning 6ver sarskilda boenden.

e Protokoll/mdétesanteckningar fran méten med férestandare for de sarskilda

boendeformerna.

e Protokoll/md&tesanteckningar fran boenderad (eller motsvarande samrad med de boende

och/eller deras narstaende).

e Matsedlar.



Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring
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Anmdrkning

Boendeadministration

Planering av genomfdrande av
insatser

Vid inaktualitet

Forteckningar 6ver boende i de
sarskilda boendeformerna

Vid inaktualitet

Under standig bearbetning

Boenderegister

Vid inaktualitet

Under standig bearbetning

Hyresgastkort

Vid inaktualitet

Nar boende avflyttat eller avlidit

Servicekort/brukarkort

Vid inaktualitet. Sista
versionen gallras/
bevaras med person-
akten

Fors vid inaktualitet till respektive
personakt och foljer darefter de for
dessa gallande regler om bevarande
ochgallring

Varddagsuppgifter 2ar

Narvaro- och franvarorapporter 2ar Underlag for debitering

Manadsuppféljning till 2ar Underlag for debitering

hemkommun

Hyreskontrakt, besiktningsproto- | 2 ar Efter det att kontraktet upphort att

koll etc. for bostader som gélla, under forutsattning att hyres-

tillhandahalls av socialtjansten skuld eller besiktningsanmarkning
inte kvarstar

Nyckelkvittenser, boendes 2ar Efter aterlamnande

nycklar

Register 6ver innehavarare av
trygghetstelefon/-larm

Vid inaktualitet

Nar innehavet har upphort

Larmloggar

Larmrapporter med register

Uppgift om larmet noteras i
personakt eller annat system for
uppfoljning

Handlingar rérande de boende




38

Kontaktmannaskap — bekraftelse | Vid inaktualitet
fran anstalld och information till
boende
Redovisning av boendes privata 10 ar Gallringsfristen utgar fran regler om
medel preskription
Fickpengsredovisning 2ar
Tillhorighetslistor Vid inaktualitet Efter kvittens
Fardtjanstkort Tillhor brukaren-och ar inte allman
handling. Vid inaktualitet ater till
brukare/dodsbo
Handlingar rérande verksamheten
Planering av genomfdrandet av Vid inaktualitet
insatser
Vardtyngdsmatningar, underlag Vid inaktualitet Nar sammanstallningen gjorts
Egenkontroll livsmedelshygien, 2ar
rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram
Brukarenkater, enkater till Vid inaktualitet Nar sammanstallningen gjorts
narstaende
Dagverksamhet
Handlingar som bér bevaras
e Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet.
e Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamhet.
e Verksamhetsberattelser.
Handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmdrkning
Deltagarlistor Vid inaktualitet Under standig bearbetning

Narvarorapporter 2ar Underlag for debitering
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6- Omsorg om personer med
funktionsnedsattning

Socialndmnden ska enligt socialtjanstlagen (Sol) verka for att personer med saval fysiska.som
psykiska funktionsnedsattningar ska kunna delta i samhallslivet och i 6vrigt leva ett liv som andra.
Dessa personer ska ges majlighet till meningsfull sysselsattning och ett boende anpassat till den
enskildes behov.

Lagen (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS) innehaller bestammelser om
insatser for sarskilt stod och sarskild service at personer

o med utvecklingsstérning, autism eller autismliknande tillstand,

e med betydande och bestaende begavningsmassigt funktionshinder efter hjarnskada i vuxen
alder féranledd av yttre vald eller kroppslig sjukdom, eller

e med andra varaktiga psykiska eller fysiska funktionshinder som uppenbart inte beror pa
normalt aldrande, om de &r stora och férorsakar betydande svarigheter i den dagliga
livsforingen och darmed ett omfattande behov av stod eller service.

51 kap. socialférsakringsbalken (SFB).reglerar ratten till assistansersattning for vissa
funktionshindrade.

Kommunen ansvarar for insatser i form av personlig assistans, ledsagarservice, bitrade av
kontaktperson, avldsarservice i hemmet, korttidsvistelse, korttidstillsyn for skolungdom, boende i
familjehem eller bostad med sarskild service samt daglig verksamhet. Regionen ar huvudman for
insatsen rad och stod.

Har behandlas handlingar som ar speciella for verksamheten omsorg for personer med
funktionsnedsattningar. | dvrigt kan raden i avsnittet SOCIALTJIANST, Allmdn administrativ
verksamhet anvdndas.i tillimpliga delar.

Personakter inom omsorgen om personer med funktionsnedsattningar

Personakten utgor grunden for dokumentationen i ett enskilt drende. Dokumentationen ska utvisa
initiering, utredning, beslut, insatser samt uppféljning rorande den enskilde.

Till personakterna fors atskilliga handlingar som &r av tillfallig betydelse under pagaende
handlaggning eller atgard, och som kan gallras utan forlust av viktig information i drendet. Sadana
handlingar kan gallras fore den foreskrivna gallringsfristens utgang vid en tidpunkt som ansvarig
namnd beslutar.

Aven i personakter som ska bevaras i sin helhet kan sddana handlingar gallras efter beslut.
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Da omsorgen om personer med funktionsnedsattningar kan omfatta insatser enligt bade Sol och LSS,
redovisas bevarande- och gallringsregler samt vilka handlingar som kan inga i personakterna utifran
respektive lag.

I handlaggningsfasen maste det klart framga enligt vilken lag som beslut har fattats och vilka
atgarder/insatser som beslutet omfattar, t.ex. vid dverklagande eller fér uppfoljning och omprévning
av beslut.

Personakt enligt lagen om stdd och service till vissa funktionshindrade
(LSS)

Handlingar som har kommit in eller upprattats i samband med beslut om och verkstallighet av
insatser enligt LSS och SFB ska forvaras i en personakt.

Under avsnittet Handlingar som kan férekomma i personakt enligtLSS redovisas handlingar som ska
bevaras/gallras enligt foreskrifter i LSS och handlingar som kan gallras vid en tidigare tidpunkt under
forutsattning att det finns ett gallringsbeslut.

Vid beslut om boende i familjehem eller stédfamilj gérs en utredning.om hemmet enligt Sol och en
sarskild personakt laggs upp pa familjehemsforaldrarna. Dessa personakter ska hanteras enligt
foreskrifterna i SoL. Se avsnittet Personakter inom individ-"och familjeomsorgen.

Bevarande och gallring av personakter enligt LSS

Har redogors allmant for principerna for bevarande och gallring av personakter som foreskrivs i LSS.
Exempel pa handlingar som kan forekomma i personakter ges under avsnittet Handlingar som kan
férekomma i personakt enligt LSS.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhnGér en personakt regleras i 21 c och 21 d §§ LSS samt i
12 § forordningen om stdd och service till vissa funktionshindrade (1993:1090).

Foreskriven gallring

Handlingar i en personakt som tillhér en sddan sammanstallning som avses i lagen om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten (2001:454) ska, med vissa undantag (se avsnitten nedan), gallras
fem ar efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. De far dock inte gallras sa lange uppgifter
om samma personer.finns i sammanstallningen. Uppgifter i sddana sammanstallningar ska gallras
fem ar efter det att de férhallanden som uppgiften avser har upphért (21 c § LSS).

Gallringen ska vara avslutad senast kalender- aret efter det att gallringsskyldigheten intradde.

Bevarande av rattssakerhetsskal

Av rattssakerhetsskal samt for att vissa personer ska ha mojlighet att ta reda pa sin historia och sin
bakgrund ska anteckningar och andra uppgifter som kommit in eller upprattats i samband med att en
insats i form av boende i ett familjehem eller i bostad med sérskild service fér barn och ungdomar
som behover bo utanfor fordldrahemmet undantas fran gallring (21 § d LSS).

Dessa handlingar bevaras i samtliga kommuner.
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Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hansyn till forskningens behov undantas fran gallring. Undantagen ska goras i
ett representativt urval av kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betraffande ett
representativt urval av personer (individurval) (21 d § LSS samt 12 § férordningen om stéd och
service till vissa funktionshindrade).

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgérs av kommunerna i

e Ostergotlands,

e Gotlands och

e Vasternorrlands lan samt av
e Goteborgs kommun.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval

Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring utgors av handlingar rérande personer
fodda den

e femte,
e femtonde och
e tjugofemte i varje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.
Handlingar i darenden om personer fodda 6vriga datum ska gallras.

Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast fér forskningens behov, inte for
verksamhetens/myndighetens, farde inte vara tillgangliga for verksamheten/myndigheten under
langre tid dn de handlingar som gallras.i enlighet med 21 ¢ § LSS. De undantagna handlingarna boér
darfor éverlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Bevarande och gallring i digitala akter och register

Dokumentationen ar ofta uppdelad i dels "fysiska" personakter, dels i digitala personakter. | de
fysiska akterna forvaras pappershandlingar, t.ex. inkommande handlingar och beslut. | de digitala
akterna forvaras ofta myndighetens upprattade handlingar, t.ex. utredningar och utrakningar i
drendet. De digitala akterna ar vanligtvis en del av ett digitalt verksamhetsstod som omfattar bade
ett personregister och mojligheter att dokumentera beslut, atgarder, insatser m.m.

Observera att uppgifter i registret ska gallras senast i samband med att akten gallras eller avstalls for
arkivering.

| 6vrigt ska bevarande och gallring av digitala akter och register ske enligt vad som beskrivits ovan
och samordnas med gallringen av de fysiska akterna.
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Omhandertagna personakter

| 23 f § LSS finns en bestammelse om att personakter i enskild verksamhet som star under tillsyn av
en av kommunen utsedd ndmnd ska tas om hand av en kommunal arkivmyndighet i vissa fall.
Inspektionen fér vard och omsorg (IVO) beslutar om omhandertagandet. Nar akterna tas om hand
bor man beakta vad som eventuellt har avtalats mellan institutionen och berérda kommuner. |
avtalet kan det finnas bestammelser om att personakterna ska férvaras ett visst antal ar. Personakter
som tagits om hand ska forvaras avskilda hos arkivmyndigheten i den kommun dar de
omhéandertagits. Akterna ska forvaras i minst tva ar fran det att de kom in till arkivmyndigheten.
Darefter kan akterna férstéras men nagot krav pa gallring finns inte i lagstiftningen. Kommunen kan
t.ex. besluta om att de bestimmelser i LSS som géller om bevarande och gallring fér kommunens
akter ocksa ska gilla for de omhandertagna akterna.

Handlingar som kan forekomma i personakt enligt LSS

Under detta avsnitt ges exempel pa vilka typer av handlingar som kan férekomma och som bér
forvaras i personakt. | vissa fall férvaras handlingar som ligger till grund fér beslut i en personakt som
forvaras hos beslutsfattaren. Dessa redovisas under avsnittet Handlingar som uppstar i samband med
handlaggning av darenden. Dokumentationen som uppstar i verkstalligheten i en personakt hos den
utférande enheten redovisas under avsnittet Handlingar som uppstar under genomférandet av
insatser. | dessa fall maste det tydliggoras var ansvaret fér dokumentation ligger och rutiner for
bevarande och gallring maste utformas med hansyn till detta férhallande.

Redovisningen ar processinriktad, vilket medfor att-handlingar som maste bevaras eller gallras enligt
LSS krav blandas med handlingar som dr mojliga att gallra efter beslut.

e Nir detiredovisningen anges "5 ar/Bevaras' vid gallring innebér det att handlingar gallras
enligt foreskrift i 21 c och 21 d §§ LSS.

e Nar detiredovisningen foreslas en annan gallringsfrist innebar det att handlingarna kan
gallras efter beslut av namnd eller arkivmyndighet.

Handlingar Bevarande/qgallring Anmdrkning

Handlingar som uppstar i samband med handldggning av drenden

Ansdkningar om insatser med 5 ar/Bevaras
eventuella bilagor

Arendeblad, journalblad 5 ar/Bevaras
Utredningar, utlatanden 5 ar/Bevaras
Sammanstallning 6ver andra 5 ar/Bevaras
insatser

Beslut om insats 5 ar/Bevaras
Overklaganden, med bilagor 5 ar/Bevaras
Beslut/domar i forvaltnings- 5 ar/Bevaras
domstol
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Kallelse till m6te med LSS-
handldggare m.m.

Vid inaktualitet

Dokumentation om planering
som ror den enskilde, t.ex.
arbetsplaner, individuella planer

5 ar/Bevaras

Kopior av rakningar fran lakare,
laboratorier, institutioner m.m.
(rakningar for undersokningar
utférda pa uppdrag av social-
tjansten)

Anmaélan och beslut om stéallfore-
tradare

5 ar/Bevaras

Inkomna och utgaende handling-
ar av betydelse i drendet

5 ar/Bevaras

Uppréattade handlingar av betyd-
else i drendet

5 ar/Bevaras

Inkomna och utgaende handling-
ar av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet

Fullmakter

5 ar/Bevaras

Handlingar som uppstar under genomférandet av insatser

Genomfdrandeplanering
(individuella planer m.m.)

5 ar/Bevaras

Informationsblad (fakta, person-
uppgifter, sjukdomar, vanor
m.m.)

5 ar/Bevaras

Inflyttningssamtal

5 ar/Bevaras

Dokumenteras normalt genom
journalanteckning

Levnadsberattelser

5 ar/Bevaras

Dokumenteras normalt genom
journalanteckning

Lopande arbetsanteckningar

Vid inaktualitet

Nar dokumentationen samman-
fattats i personakt
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Dokumentation om dagliga 5 ar/Bevaras

rutiner

Meddelanden om utskrivning fran | Vid inaktualitet

sjukhus eller liknande

Aktivitetsscheman Vid inaktualitet

Observationslistor Vid inaktualitet Nar noteringar gjorts i personakt
Kopior av anteckningar fran Vid inaktualitet Om relevanta noteringar gjorts i
annan kommun eller region personakt

Korrespondens av vikt med 5 ar/Bevaras

brukare/narstdende/stéllforetrad

are/ombud

Anteckningar fran narstaende- 5 ar/Bevaras

samtal

Fickpengsredovisning 2ar

Personakter enligt SoL

Handlingar som har kommit in eller upprattats i samband med beslut om och verkstéllighet av
insatser enligt Sol ska forvaras i en personakt.

Under avsnittet Handlingar som kan férekomma i personakt enligt SoL redovisas handlingar som ska
bevaras/gallras enligt SoLs foreskrifter och handlingar som kan gallras vid en tidigare tidpunkt under
forutsattning att det finns ett gallringsbeslut:

Bevarande och«gallring av personakter enligt SoL

Under detta avsnitt redogors allmant for principerna for bevarande och gallring av personakter som
foreskrivs i SoL. Exempel pa handlingar som kan forekomma i personakter ges under avsnittet
Handlingar som kan férekomma i personakt enligt SoL.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras av foreskrifterna i 12 kap. 1-2
§8§ SolL samt 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen. Observera att en personakt kan besta av en digital
akt och en pappersakt. Reglerna om bevarande och gallring ar samma.

Foreskriven gallring

Handlingar i en personakt som tillhér en sddan sammanstallning som avses i lagen om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten (2001:454) ("socialregistret") ska, med vissa undantag (se
avsnitten nedan), gallras fem ar efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. De far dock inte
gallras sa lange uppgifter om samma person finns i sammanstéllningen. Uppgifter i sddana
sammanstallningar ska gallras fem ar efter det att de férhallanden som uppgiften avser har upphort
(12 kap. 1 § Sol).
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Gallringen ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde .

Om omsorgen om funktionshindrade ar organiserad i flera ndmnder maste varje namnd rakna
gallringstiden utifran den enskildes kontakt med den egna ndmnden.

Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hansyn till forskningens behov undantas fran gallring. Undantagen ska goras i
ett representativt urval av kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betraffande ett
representativt urval av personer (individurval) (12 kap. 2 § SoL samt 7 kap. 2 §
socialtjanstférordningen).

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgérs av kommunerna i

e Ostergodtlands,

e Gotlands och

e Vasternorrlands lan samt av
e  Goteborgs kommun.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval

Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring utgors av handlingar rérande personer
fodda den

e femte,
e femtonde och
e tjugofemte i varje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.
Handlingar i arenden om personer fédda 6vriga datum ska gallras.

Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast fér forskningens behov, inte for
socialtjanstens, ska de intevara tillgangliga for socialtjansten under ldngre tid an de handlingar som
gallras iienlighet med 12 kap. 1 § SolL. De undantagna handlingarna bor darfér éverlamnas till
arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Bevarande'och gallring i digitala akter och register

Dokumentationen ar ofta uppdelad i dels "fysiska" personakter, dels i digitala personakter. | de
fysiska akterna forvaras pappershandlingar, t.ex. inkommande handlingar och beslut. | de digitala
akterna forvaras ofta myndighetens upprattade handlingar, t.ex. utredningar och utrakningar i
darendet m.m. De digitala akterna ar vanligtvis en del av verksamhetssystemet.

Observera att uppgifter i verksamhetssystemet ska gallras senast i samband med att akten gallras
eller avstalls for arkivering hos arkivmyndigheten .
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Omhandertagna personakter

| 7 kap. 5 § SolL finns en bestammelse om att personakter i enskild verksamhet som star under
Inspektionen for vard och omsorgs (IVO) tillsyn ska tas om hand av en kommunal arkivmyndighet i
vissa fall. IVO beslutar om omhandertagandet. Nar akterna tas omhand bér man beakta vad som
eventuellt har avtalats mellan institutionen och berérda kommuner. | avtalet kan det finnas
bestammelser om att personakterna ska forvaras ett visst antal ar. Personakter som tagits om hand
ska férvaras avskilda hos arkivmyndigheten i den kommun dar de omhéandertagits. Akterna ska
forvaras i minst tva ar fran det att de kom in till arkivmyndigheten . Darefter kan akterna férstéras
men nagot krav pa gallring finns inte i lagstiftningen. Kommunen kan t.ex. besluta om att de
bestimmelser i SoL som galler om bevarande och gallring fér kommunens akter ocksa ska gélla for de
omhandertagna akterna.

Handlingar som kan forekomma i personakt enligt Sot

Under detta avsnitt ges exempel pa vilka typer av handlingar som kan férekomma och som i
forekommande fall bor forvaras i personakt. | vissa fall férvaras handlingar som ligger till grund for
beslut i en personakt som forvaras hos beslutsfattaren. Dessaredovisas under avsnittet Handlingar
som uppstdr i samband med handlédggning av drende. Dokumentationen som uppstar i
verkstélligheten i en personakt hos den utférande enheten redovisas under avsnittet Handlingar som
uppstar under genomférandet av insatser. | dessa fall maste det tydliggoras var ansvaret for
dokumentation ligger och rutiner for bevarande och gallring maste utformas med hansyn till detta
forhallande.

Redovisningen ar processinriktad, vilket medfor att handlingar som maste bevaras eller gallras enligt
SolLs krav blandas med handlingar som dr mojliga att gallra efter beslut.

e Nar detiredovisningen anges "5 ar/ Bevaras" vid gallring innebir det att handlingar gallras
enligt foreskrift i 12 kap. 1-2 §§ SoL.

e Nar detiredovisningen foreslas en annan gallringsfrist innebar det att handlingar kan gallras
efter beslut av.ndamnd/arkivmyndighet.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Handlingar som uppstar i samband med handldggning av drenden

Anmalningar som tillh6ér drende 5 ar/Bevaras
eller ger upphov till drende

Ansokningar fran enskild om bis- | 5 ar/Bevaras
tand eller service, med eventuella
bilagor

Arendeblad, journalblad 5 ar/Bevaras

Utredningar i enskilt drende 5 ar/Bevaras
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Beslut i enskilt arende om bistand
och/eller insats

5 ar/Bevaras

Overklaganden, med bilagor

5 ar/Bevaras

Beslut/domar i férvaltningsdom-
stol

5 ar/Bevaras

Kallelser (till méte med handlagg-
are m.m.)

Vid inaktualitet

Dokumentation av planering som
ror den enskilde, t.ex. arbetsplan-
er, handlingsplaner, serviceplan-
er, vardplaner

5 ar/Bevaras

Remisser till t.ex. arbetsformed-
ling, bostadsférmedling, ldkare

Vid inaktualitet

Ansokningar till institutioner om
vard

5 ar/Bevaras

Kopior av rakningar fran lakare,
laboratorier, hem for vard eller
boende m.m. (rdakningar for
undersokningar utférda pa upp-
drag av socialtjansten

2ar

Meddelanden om utskrivning fran
sluten hélso- och sjukvard eller
liknande

Vid inaktualitet

Inkomna och utgaende handling-
ar av betydelse i drendet

5 ar/Bevaras

Upprattade handlingar av betyd-
else i drendet

5 ar/Bevaras

Inkomna och utgaende handling-
ar av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet

Uppréattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Vid inaktualitet

Registerkontroller som utgor
underlag for beslut

5 ar/Bevaras

Ska tillféras akten i lasbar form
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Registerkontroller som endast har
tillfallig betydelse

Vid inaktualitet

Fullmakter

5 ar/Bevaras

Kopior av hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll etc.

Vid inaktualitet

Meddelanden fran hyresvard
(hyresskulder, uppsagningar etc.)

Vid inaktualitet

Genomfdrandeplanering (arbets-
planer m.m.)

5 ar/Bevaras

Levhadsberattelser

5 ar/Bevaras

Dokumenteras normalt genom
journalanteckning

Inflyttningssamtal

5 ar/Bevaras

Dokumenteras normalt genom
journalanteckning

Lopande arbetsanteckningar

Vid inaktualitet

Nar.dokumentation sammanfattats i
personakt

Signeringslistor for hemtjanst-
insats

Anmalningar enligt 14 kap. 2 §
Sol (lex Sarah-anmalningar),
kopior

5.ar/Bevaras

Inkomna och utgaende handling-
ar av betydelse

5ar/Bevaras

Upprattade handlingar av betyd-
else

5 ar/Bevaras

Inkomna och utgaende handling-
ar av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet

Upprattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Vid inaktualitet

Avtal om handhavande av annans
medel

5 ar/Bevaras

Fickpengsredovisning

Vid inaktualitet

Efter godkdnnande av narstaende/
stallforetradare
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Patientjournaler och 6vriga halso- och sjukvardshandlingar

Inom vissa delar av omsorgsverksamheten kan det vara svart att i den dagliga kontakten med
omsorgstagarna dra en skarp grans mellan social omsorg

och sjukvard. Viktigt ar dock att det finns klara riktlinjer for var och hur olika insatser och iakttagelser
dokumenteras. Hélso- och sjukvardsdokumentationen ska foras i patientjournaler och den sociala
dokumentationen fors i personakt enligt LSS eller SoL. Betrdffande bevarande och gallring av
patientjournaler och andra hélso- och sjukvardshandlingar som kan uppsta i kommunal verksamhet
se Bevara eller gallra? Gallringsrdd nr 6 Rad om landstingens, regionernas och kommunernas
patientjournaler och évrig medicinsk dokumentation.

Allman administration inom omsorgen av personer med
funktionsnedsattningar

Handlingar som bér bevaras

e Protokoll och métesanteckningar fran samverkan med frivilligorganisationer.

e Diarier.

e Diarieférda handlingar. Handlingar i bagatellartade drenden kan'gallras.

o Anmalan till ansvarig ndmnd enligt 24 a § LSS (bor inga i diarieférda handlingar).

o Anmalningar enligt 14 kap. 2 § SolL (Lex Sarah-anmalningar (bor inga i diarieférda handlingar).

e Uppgifter enligt 15 a § LSS om insatsberattigade enligt g § LSS till Social- styrelsen (bor inga i
diarieférda handlingar).

o Anmalan till lansstyrelsen av personskada (b6r inga i diarieférda handlingar).

e Kvalitetsdokument, process- och organisationsbeskrivningar (bor inga i diarieforda
handlingar).

e Dokumentation av egenproducerade utbildningar och informationsinsatser for personal,
anhoriga etc.

e Egenproducerat informationsmaterial om funktionshinder och stédformer.

e Avtal med andra kommuner (bor inga i diarieférda handlingar).

e Avtal med entreprendrer (bér inga i diarieférda handlingar).

e - Avtal med enskilda (b6r ingd i diarieférda handlingar).

e  Statistik over olika insatser (bor ingd i diarieférda handlingar).

Bostad med sarskild service

Med bostad med sarskild service menas t.ex. servicebostad och gruppbostad, dvs. sddan bostad som
kan bli aktuell ndr omvardnadsbehovet dr omfattande.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Planering av genomférande av Vid inaktualitet
insatser
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Forteckningar 6ver boende i
bostader med sarskild service

Vid inaktualitet

Under standig bearbetning

Servicekort

Vid inaktualitet. Sista
versionen gallras/be-
varas med personakt

Fors vid inaktualitet till respektive
personakt och foljer darefter for
dessa gallande regler om bevarande
och gallring

Varddagsuppgifter 2ar

Hyreskontrakt, besiktningsproto- | 2 ar Efter det att kontraktet upphort att

koll etc. for bostader som tillhan- gélla, under forutsattning att hyres-

dahalls av kommunen skuld eller besiktningsanmarkning
inte kvarstar

Nyckelkvittenser, boendes 2ar Efter aterlamnande

nycklar

Dagbocker, meddelandebdcker

Vid inaktualitet

Far inte innehalla uppgifter om
enskilda

Redovisning av boendes privata 10 ar Gallringsfristen utgar fran regler om
medel preskription
Fickpengsredovisning 2ar

Boendeenkater, enkater till
narstaende

Vid inaktualitet

Efter sammanstallning

Egenkontroll livsmedelshygienen,
rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram

Information enligt dataskydds-
forordningen (GDPR) till boende/
foretradare

Vid inaktualitet

Nar boende utgar ur verksamheten

N&rvaro- och franvarorapporter 2ar Underlag for debitering
Utbetalning av habiliteringser- 2ar

sattning

Manadsuppféljning till 2ar Underlag for debitering

hemkommun

Register 6ver innehavare av
trygghetstelefon/-larm

Vid inaktualitet

Nar innehavet har upphort

Larmloggar
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Larmrapporter med register 5ar Uppgift om larmet noteras i person-
akt eller annat system for uppfolj-
ning

Boende i familjehem eller stédfamil;

Vid beslut om boende i familjehem eller korttidsvistelse hos stodfamilj gérs en utredning om
hemmet enligt SoL och en sarskild personakt ldggs upp pa familjehemsféraldrarna/stodfamiljen.

Redovisning av handlingar som kan inga i en familjehems- eller stédfamiljsakt, se avsnitt om
familjehemsakter under Handlingar som kan férekomma i personakt inom individ- och
familjeomsorgen.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Forteckningar 6ver barn som Vid inaktualitet Nar ny férteckning uppréttats
vistas i familjehem eller annat

enskilt hem

Forteckningar 6ver familjehem Vid inaktualitet Nar ny forteckning uppréttats
Hemtjanst

Hjalp i hemmet ges till manniskor som pa grund av sjukdom, fysiska, psykiska och/eller sociala
funktionshinder eller annan orsak behéverstdd och hjalp i den dagliga livsféringen. Nedan redovisas
exempel pa handlingar som uppstari administration, drift och verkstallighet inom hemtjansten.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Planering av genomforande av Vid inaktualitet

insatser

Forteckningar 6ver hemtjansttag- | Vid inaktualitet Under standig bearbetning

are

Servicekort/brukarkort Vid inaktualitet. Sista | Fors vid inaktualitet till respektive

versionen gallras/be- | personakt och féljer darefter de for
varas med personakt- | dessa géllande regler om bevarande
en och gallring

Kalendrar, dagbocker, planerings- | 2 ar
bocker

Manadsredovisning utforda 2ar
timmar
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Enkater till hemtjanstmottagare
eller narstaende

Vid inaktualitet

Nar sammanstallningen gjorts

Kontrakt och avtal av rutinmassig
karaktar. T.ex. hyresavtal, avtal
rérande stadning och utrustning-
ar, jfr. Handlingar som bér bevar-
as ovan

Efter att avtalet upphort att gélla

Register 6ver hemtjanstmottagar-
es nycklar

Vid inaktualitet

Under standig uppdatering

Nyckelkvittenser/kontraktbok till | 2 ar Efter upphord service
hemtjanstmottagares boenden

Nyckelkvittenser, personal, 2ar Efter aterlamnande

enhetens nycklar

Tjanstgoringsscheman 2ar

Redovisning av hemtjanstmottag- | 10 ar Gallringsfristen utgar fran regler om

ares privata medel

preskription

Register 6ver innehavare av
trygghetstelefon/-larm

Vid inaktualitet

Nar innehavet har upphort

Larmloggar

Larmrapporter med register

Uppgift om larmet noteras i person-
akt eller annat system for uppfolj-
ning

Personlig assistent

Beslut om ratt till ersattning for personlig assistans enligt socialforsakringsbalken (SFB) fattas av

Forsakringskassan.

Kommunen som assistansordnare svarar dels for den ekonomiska administrationen av
ersattningarna, dels for personaladministration av personliga assistenter. Dessa handlingar redovisas
i Bevara eller gallra? Gallringsrad nr 1. Rad fér kommuner och landsting.

For handlingar som uppstar i samband med insatser, se avsnittet om Personakter enligt LSS.

Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmdrkning

Tidsredovisning SFB till
Forsakringskassan

2 ar
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Utbetalningsbesked fran
Forsakringskassan

2ar

Kopior pa beslut fran Forsakrings- | 2 ar

kassan, avtal, rakningar

Q&

Sk

.\QQ
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7- Familjeratt

Inom ramen for familjerdtten handlaggs darenden som alagts socialndmnden enligt féraldrabalken och
lagen (2016:1013) om personnamn.

Personakter inom familjeratten

Personakten utgor grunden for dokumentationen i ett enskilt arende. Handlingar som kammer in
eller upprattas i arenden som ror en eller flera personer ska forvaras i en personakt.
Dokumentationen ska utvisa initiering, utredning, beslut, insatser samt uppféljning rérande den
enskilde. Inom familjeratten kan det vara drenden rérande:

o faderskaps-, fordldraskapsutredningar,
e vardnad, boende, umgidnge samt
e adoptioner.

Personakterna kan innehalla drenden som grundar sig pa olika lagar, men har som gemensam
namnare att socialtjansten ar utpekad som-ansvarig for verksamheten samt att de omfattas av de i
socialtjanstlagen foreskrivna reglerna fér bevarande och gallring (se nedan).

Till personakterna fors atskilliga handlingar som ar av endast tillfallig betydelse under pagaende
handlaggning, och som kan gallras.utan forlust av viktig information i drendet. Sadana handlingar kan
gallras fore den foreskrivna gallringsfristens utgang vid en tidpunkt som ansvarig ndmnd beslutar.
Aven i personakter som ska bevaras i sin‘helhet kan sddana handlingar gallras efter beslut.

Under avsnitten Handlingar som kan férekomma i personakt rérande faderskap och féréldraskap/
adoption/vdrdnad, boende och umgdnge redovisas handlingar som ska bevaras/gallras enligt
socialtjanstlagens foreskrifter och handlingar som kan gallras vid en tidigare tidpunkt under
forutsattning att det finns ett gallringsbeslut.

Bevarande och,gallring av personakter enligt socialtjanstlagen

Har redogors allmant for principerna for bevarande och gallring av personakter som féreskrivs i SoL.
Exempel pa handlingar som kan forekomma i personakter ges under avsnitten Handlingar som kan
férekomma i personakt rérande faderskap och férdldraskap/adoption/vérdnad, boende och
umgdnge. Bevarande och gallring av handlingar som tillhdr en personakt regleras av foreskrifterna i
12 kap. 1-2 §§ Sol samt 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen. Observera att en personakt kan besta av
en digital akt och en pappersakt. Reglerna om bevarande och gallring géller for bada dessa aktdelar.

Foreskriven gallring

Handlingar i en personakt som tillhor en sadan sammanstallning som avses i lagen (2001:454) om
behandling av personuppgifter inom socialtjansten ("socialregistret") ska, med vissa undantag (se
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avsnitten nedan), gallras fem ar efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. De far dock inte
gallras sa lange uppgifter om samma personer finns i sammanstallningen. Uppgifter i sadana
sammanstallningar ska gallras fem ar efter det att de foérhallanden som uppgiften avser har upphort
(12 kap. 1 § Sol).

Gallringen ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde.

Bevarande av rattssakerhetsskal

Av rattssakerhetsskal samt for att vissa personer ska ha mojlighet att ta reda pa sitt sociala ursprung
ska personakter som innehaller:

e handlingar som kommit in eller upprattats i samband med utredning om
faderskap/foraldraskap bevaras i samtliga kommuner (12 kap. 2 § SoL) samt

e handlingar som kommit in eller upprattats i samband med utredning om adoption bevaras i
samtliga kommuner (12 kap. 2 § Sol).

Senast nar barnet blir myndigt bor akten éverlamnas till arkivmyndigheten.

e Avsocialndmnden godkanda avtal enligt 6 kap. 6 §, 14 a'§ andra stycket samt 15 a § andra
stycket om boende, vardnad och umgéange far inte gallras forran barnet fyllt 18 ar (12 kap. 2
§ Sol).

Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hansyn till forskningens behov undantas fran gallring. Undantagen ska goras i
ett representativt urval av kommuner(regionala urval) och i 6vriga kommuner betraffande ett
representativt urval av personer (individurval) (12 kap. 2 § SoL samt 7 kap. 2 §
socialtjanstférordningen).

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgérs av kommunerna i

e Ostergotlands,

e Gotlands och

e  Vasternorrlands lan samt av
e Goteborgs kommun.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval

Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring utgoérs av handlingar rérande personer
fodda den

e femte,
e femtonde och
e tjugofemte i varje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.

Handlingar i arenden om personer fédda 6vriga datum ska gallras.
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Om en personakt innehaller drenden rérande personer som ar fédda den femte, femtonde och
tjugofemte i en manad ska den bevaras. Handlingar rérande personer fodda 6vriga datum ska gallras
fem ar efter sista anteckningen i akten.

Personakter maste senast vid gallringstillfallet delas upp i arenden med handlingar som ska bevaras
respektive arenden med handlingar som ska gallras.

Eftersom det regionala urvalet och individurvalet undantas fran gallring endast for forskningens
behov, inte for socialtjanstens, far de inte vara tillgdngliga for socialtjansten under ldangre tid &n de
handlingar som gallras i enlighet med 12 kap. 1 § SoL. De undantagna handlingarna bor darfor
overlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Bevarande och gallring i digitala akter och register

Dokumentationen ar ofta uppdelad i dels "fysiska" personakter, dels i digitala personakter. | de
fysiska akterna forvaras pappershandlingar t.ex. inkommande handlingar och beslut. | de digitala
akterna forvaras ofta myndighetens upprattade handlingar, t.ex. utredningar och i arendet. De
digitala akterna ar vanligtvis en del av socialregistersystemet.

Observera att uppgifter i socialregistret ska gallras senast i samband med att akten gallras eller

avstalls till arkivmyndigheten for arkivering.

Faderskaps- och féraldraskapsarenden

Socialndmnden ar enligt foraldrabalken skyldig att utreda faderskap for barn fédda av en ogift mor
och utreda och faststalla fordldraskap for barn nar bada féraldrarna ar kvinnor (utredning kan i vissa
fall inledas dven pa andra grunder). Dokumentationen i enskilda drenden forvaras i personakt.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Underrattelser fran Skatteverket | Vid inaktualitet
om nyfott barn, som inte tillhor
faderskaps- eller féraldraskaps-
arende

Handlingar som kan férekomma i personakt réorande faderskap och
foraldraskap

Handlingar Gallring Anmdrkning

Underrattelser fran Skatteverket | Bevaras
om nyfott barn till ogift mor

Brev till modern med anledning Bevaras
av underrattelse om nyfott barn
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Underrattelse fran Skatteverket Bevaras

om inflyttat barn

Arendeblad, journalblad Bevaras

S-protokoll for utredande av Bevaras S =Sambo
faderskap

MF-protokoll for utredande av Bevaras M = Mor, F = Far
faderskap

FOR-protokoll fér utredande av Bevaras FOR = Foréalder
foraldraskap

Faderskaps-, foraldraskapser- Bevaras

kdannande/-bekraftelser

Anmadlningar om faderskap, Bevaras

foraldraskap

Identitetsstyrkande handlingar Bevaras

Handlingar om vardnaden om Bevaras

barn

Intyg (ultraljudsundersdkningar, Bevaras

forlossning, utveckling etc.)

Handlingar i rattsgenetiska och Bevaras

rattskemiska undersékningar

Underlag och beslut rérande Bevaras

nedlaggning av faderskaps-,

foraldraskapsutredning

Handlingar i arende rérande Bevaras

hdvande av faderskap-eller

foraldraskap

Beslut/domar Bevaras

Anmalan om gemensam vardnad | Bevaras

Kallelser till forhandling vid
domstol, moéte med handldggare
m.m.

Vid inaktualitet

Inkomna och utgdende hand-
lingar av betydelse i drendet

Bevaras
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Uppréattade handlingar av betyd-
else i drendet

Bevaras

Inkomna och utgaende handling-
ar av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet

Uppréattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Vid inaktualitet

Begaran om hjalp av Utrikes-
departementet

Vid inaktualitet

Adoptionsdrenden

Beslut om adoption fattas av tingsratten efter att den inhamtat upplysningar om barnet och

sokanden m.m. fran socialnamnden i hemkommunen fér den/de som ansdker om adoption.
Dokumentationen i enskilda drenden forvaras i personakt.

e Handlingar i genomforda adoptioner bevaras enligt 12 kap. 2 § SolL
e Handlingar i ej genomférda adoptioner bevaras enligt 12 kap. 2 § SolL

Handlingar som kan forekomma_ipersonakt rorande adoption

Handlingar Gallring Anmdrkning
Intyg om adoptionsutbildning Bevaras

Ansokningar om medgivande, Bevaras

med bilagor

Arendeblad, journalblad Bevaras

Utdrag ur socialregister Bevaras

Utdrag ur belastningsregister Bevaras

Medgivande till socialndmnden
att hdamta uppgifter ur andra
register, samtycke till att efterge
sekretess

Vid inaktualitet

Anmalan om forslag pa barn Bevaras
Samtycken med bilagor Bevaras
Utredningar Bevaras
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Handlingar rérande barnets Bevaras
ursprung

Referenser Bevaras
Yttranden fran socialnamnd till Bevaras
tingsratt

Yttrande fran Myndigheten for Bevaras
familjeratt och foraldraskapsstod

Yttranden fran Socialstyrelsens Bevaras
rattsliga rad

Yttranden fran behandlande Bevaras
lakare

Inkomna och utgaende handling- | Bevaras
ar av betydelse i drendet

Uppréattade handlingar av Bevaras
betydelse i arendet

Beslut, medgivande Bevaras Finns ibland 6versatt till annat sprak
Aktualiseringsintyg Bevaras
Ansokan till tingsratt om adoption | Bevaras
Tingsrattens dom Bevaras
Aterkallelse av medgivande Bevaras
Overklaganden, med bilagor Bevaras
Beslut/domar i forvaltnings- Bevaras
domstol

Uppféljningsrapporter (anteck- Bevaras

ningar fran hembesok etc.)

Kallelser till forhandling vid dom-
stol, mote med handlaggare m.m.

Vid inaktualitet

Inkomna och utgaende handling-
ar av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet

Upprattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Vid inaktualitet
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Arenden rérande vardnad, boende och umginge

Kommunen ska enligt foraldrabalken sorja for att foraldrar kan erbjudas samarbetssamtal i syfte att
na enighet i fragor om hur vardnad, boende och umgange ska ordnas for deras barn. Nagon
dokumentation av samarbetssamtalen som fors pa féraldrarnas begéran ska inte ske eftersom detta
ar radgivningsverksamhet som inte omfattas av lagens dokumentationskrav.

Kommunen ska ocksa sorja for att foraldrar far hjalp med att traffa avtal om vardnad, boende och
umgange.

Samarbetssamtal och handlaggning som féregar avtal om vardnad, boende och umgénge kan
organiseras i en verksamhet som drivs gemensamt av flera kommuner. Om sa ar fallet: maste det
finnas beslut och avtal om hanteringen av uppkommen dokumentation samt information i
arkivbeskrivningar (motsvarande) om var handlingar férvaras.

Redovisningen ar processinriktad, vilket medfor att handlingar som maste bevaras eller gallras enligt
SoL:s krav blandas med handlingar som dr majliga att gallra efter beslut.

e Nér detiredovisningen anges "5 ar/Bevaras" vid gallring innebéar det att handlingar gallras
enligt foreskrift i 12 kap. 1-2 §§ SoL.

e Nar detiredovisningen foreslas en annan gallringsfrist innebar det att handlingar kan gallras
efter beslut av namnd/arkivmyndighet.

Handlingar som kan forekomma i petsonakt foérande vardnad, boende
och umgange

Handlingar Gallring Anmdrkning
Tingsrattens begdaran om utred- 5 ar/Bevaras
ning

Arendeblad 5 &r/Bevaras
Utdrag ur socialregister 5 ar/Bevaras
Utdrag ur belastningsregister 5 ar/Bevaras
Personbevis 5 ar/Bevaras
Overenskommelser (om t.ex. 5 ar/Bevaras
umgangesresor)

Utredningar i namnarenden till 5 ar/Bevaras
tingsratten

Inkomna och utgaende handling- | 5 ar/Bevaras
ar av betydelse i drendet

Upprattade handlingar av 5 ar/Bevaras
betydelse i arendet
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Avtal som inte blivit godkdnda

5 ar/Bevaras

Motivering och beslut till att
namnden inte godkant avtal

5 ar/Bevaras

Remiss fran tingsratt om samar-
betssamtal

5 ar/Bevaras

Remissvar till tingsratt om
samarbetssamtal

5 ar/Bevaras

Av socialnamnden godkanda avtal
om boende, vardnad, umgange

5 ar/Bevaras

Far inte gallras forran barnet fyllt 18
ar. Avtal forbarn som ingar i forsk-
ningsurvalet bevaras. Ovriga avtal
gallras senast 5 ar efter att barnet
fyllt 18 ar.

Domar fran tingsratt

5 ar/Bevaras

Uppdrag att utse kontaktperson

5 ar/Bevaras

Meddelande till Skatteverket,
Centrala studiestédsnamnden,
Forsakringskassan om godkanda
avtal

5 ar/Bevaras

Aktenskapslicens

5 ar/Bevaras

Ansokan om kontaktperson vid
umgange

5 ar/Bevaras

Rapporter fran kontaktperson

5 ar/Bevaras

Patalande om god man till tings-
ratt

5 ar/Bevaras

Kallelser till férhandling vid dom-
stol, mdte med handlaggare m.m.

Vid inaktualitet

Inkomna och utgaende handling-
ar av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet

Uppréattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Vid inaktualitet
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8- Fardtjanst/Riksfardtjanst

Lagarna som reglerar omradet ar lagen (1997:736) om fardtjanst och lagen (1997:735) om
riksfardtjanst. Huvudmannaskapet for fardtjansten och riksfardtjansten kan éverlatas till den
regionala kollektivtrafikmyndigheten i lanet.

Handlingar som bér bevaras

e Arsstatistik

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Ansdkningar med bilagor samt 5 ar efter inaktualitet
beslut om tillstand till fardtjanst
och riksfardtjanst

Aterkallelser av tillstand 2 ar

Register/forteckningar 6ver fard- | 5ar
tjanstberattigade
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9- Arbetsbeframjande verksamhet

Inom kommunerna bedrivs arbets- och sysselsattningsbeframjande verksamhet i olika former.
Variationen pa saval organisation som inriktning ar stor. Verksamheten aterfinns dock i de flesta fall i
granslandet mellan arbetsmarknads-, utbildnings- och socialpolitik och syftar till att6ka
anstallningsbarheten for langtidsarbetslosa samt erbjuda personer med nedsatt arbetsformaga,
funktionshinder eller andra svarigheter att ta sig in pa den ordinarie arbetsmarknaden arbete eller
sysselsattning.

De handlingar som uppstar inom den arbetsbeframjande verksamheten kan grovt delas in i
dokumentation om administrationen av stodet till enskilda, dokumentation om de personer som
erhaller stod samt dokumentationen som uppstar i av kommunen drivna "arbetsplatser".

Individdokumentation

Det uppstar en del dokumentation om de personer som ar foremal for insatser. Ofta ar dessa
personer "remitterade" till den arbetsbeframjande verksamheten fran socialtjansten eller
arbetsférmedlingen, vilket innebar att dokumentationen rérande bistands- eller atgardsbeslut i
original finns i personakter hos dessa. Av den dokumentation som finns inom de
arbetsbetsfrimjande verksamheterna om deltagarna kan det mesta gallras en tid efter avslutad
atgard. Detta galler framfor allt personer som.inte ar kommunanstallda, men i atgard i kommunens
regi. Vissa handlingar kan dock vara av betydelse for den enskilde i framtiden och bér bevaras. Det
galler framst de personer som ar kommunanstallda med anstallningsstod. Handlingar som rér
anstalld personal finns normalt i personalakter. Betraffande bevarande och gallring av sadana
handlingar, se Bevara eller gallra? Gallringsrdd nr 1. Rad fé6r kommuner och landsting.

Handlingar som bér bevaras

e Anstéllningsbeslut.
e Arbetsintyg, skriftliga omdémen.
e Betyg, intyg 6ver genomgangna utbildningar.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Anvisning, remiss fran arbetsfor- | 2 ar Efter avslutad atgard
medling, socialtjanst

Beslut fran arbetsférmedling, 2ar Efter avslutad atgard
socialtjanst

Arendeblad, journalblad 2ar Efter avslutad atgard
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Utredningar, kartlaggning 2ar Efter avslutad atgard
Handlingsplan 2ar Efter avslutad atgard
Uppfdljning 2ar Efter avslutad atgard
Korrespondens med placerings- 2ar Efter avslutad atgard
enhet (arbetsgivare)

Overenskommelser med deltaga- | 2 ar Efter avslutad atgard
re

Forstadagsintyg 2ar Efter avslutad atgérd

Allman administration inom arbetsbeframjande,verksamhet

Har ges exempel pa handlingar som &r specifika for verksamheten. Betraffande handlingar rérande
personal, ekonomi, diarier och annan allman administration hanvisas till Bevara eller gallra?

Gallringsrdd nr 1. Rad fér kommuner och landsting.

Handlingar som bér bevaras

o Verksamhetsplaner och verksamhetsberattelser.

o Verksamhetsuppféljningar.

e Projekthandlingar (beskrivning, finansiering, innehall, uppfoljning, resultat) .
o Arsstatistik som redovisar atgarder, antal deltagare, kostnader etc.

Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmdrkning

Statsbidrag for olika atgardsform-
er, underlag, ansokningar, utbe-
talning, avstamning etc.

7.ar

Gallringsfristen galler rakenskaps-
information. Granskningsmaterial
kan gallras med kortare frist, t.ex. 2
ar

Arbetsplatser, datortek m.fl.

Kommunen erbjuder ocksa arbetstraning, arbetspraktik och utbildning i egen regi i olika former. Det
kan handla om datortek eller andra utbildningsinsatser, praktikplatser i den kommunala
forvaltningen, affarsdrivande verksamhet sasom snickerier, syverkstader, kafé- och

restaurangverksamhet m.m.

De handlingar som uppstar har, utover de som redovisats ovan om enskilda deltagare, ar till
overvagande del administrativa handlingar rérande driften av verksamheten, deltagarlistor,
narvarorapportering, handlingar rorande I6pande ekonomi etc. for vilka Bevara eller gallra?
Gallringsrdd nr 1. Rad fér kommuner och landsting med férdel kan tillampas.

Handlingar som bér bevaras

e Verksamhetsbeskrivningar.



e Statistik.
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10- Flykting- och invandrarverksamhet

| lagen (1994:137) om mottagande av asylsokande m.fl. (LMA) finns bestdmmelser om sysselsattning

for och bistand till asylskande m.fl. Socialndamnden ska dock lamna bistand till dem som anséker om

uppehallstillstand och medgetts ratt att vistas i landet medan ansdkan provas. Bistandet ges i form av
dagersattning och vissa andra kostnader.

For hantering av akter enligt upphdvda lagen om introduktionsersattning for flyktingar och vissa
andra utlanningar (LIF), se tredje upplagan av férevarande gallringsrad.

Lagen (2016:38) om mottagande av vissa nyanlanda invandrare for-bosattning, bosattningslagen,
innebar att alla kommuner &r skyldiga att efter anvisning ta emotvissa nyanlanda som har beviljats
uppehallstillstand. Vad som avses med att ta emot en nyanland for bosattning i kommunen framgar
dock inte av lagtexten. Det framgar inte heller i vilken utstrackning anvisade kommuner ar skyldiga
att tillhandahalla de nyanlanda bostader eller hur bosattningen ska ordnas.

Om bistand har beviljats enligt SoL upprattas personakter som da foljer bestammelserna for
bevarande och gallring av dessa. Se avsnittet Handlingar som kan férekomma i en personakt rérande
ekonomiskt bistdnd.

For handlingar av mer allmén karaktar se avsnittet SOCIALTJANST Allmén administrativ verksamhet.
Akter inom flykting- ochiinvandrarverksamhet

Handlingar som bor forvarasi LMA-akt

Handlingar Gallring Anmdrkning
Arendeblad, journalblad Bevaras

Ansokan om dagbidrag/dager- Bevaras

sattning

Beslut i enskilt drende Bevaras

Utredningar i enskilt drende Bevaras

Inkomna och utgaende handling- | Bevaras
ar av betydelse i drendet

Upprattade handlingar av betyd- | Bevaras
else i drendet

Overenskommelser Bevaras
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Underlag till ansokan om dagbid-
rag/dagersattning (t.ex. kopior av
pass och vigselbevis, remissutlat-
anden fran lakare m.m.)

Vid inaktualitet

Inkomna och utgaende handling-
ar av tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Vid inaktualitet

Upprattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Vid inaktualitet

Handlingar som styrker ansdkan
om uppehallstillstand

Vid inaktualitet

Beslut fran Migrationsverket

Vid inaktualitet

Forordnanden om offentligt
bitrade

Vid inaktualitet

Underlag for atersékning av
utgivet bistand

Vid inaktualitet

Anmalan till hdlsoundersékning

Vidinaktualitet

Handlingar som bor$6rvaras i akt enligt bosattningslagen

Nedanstaende ar exempel pa-handlingar som kan forekomma i verksamhet kopplat till
bosattningslagen. Ovrig dokumentation rérande t ex bistdnd hanteras utifrn Sol (se detta avsnitt).

Handlingar

Gallring

Anmdrkning

Avisering och
bosattningsunderlag fran
Migrationsverket

2ar

Register over boende i genom-
gangsbostader

Vid inaktualitet

Revideras I6pande

Hyreskontrakt, uthyrning och
forhyrning av flyktingbostader

2 ar

Gallras 2 ar efter kontraktstidens
utgang under forutsattning att
hyresskuld inte kvarstar

Inventarieforteckningar for
uthyrda bostader

Vid inaktualitet

Uppsagning av bostadskontrakt
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Varningsbrev och uppsagningar 2ar Efter att drende avslutats
med mottagningsbevis
Besiktningsprotokoll 2ar Efter kontraktstidens utgang

Allman administration inom flykting- och invandrarverksamhet

Handlingar som bér bevaras

e Protokoll fran moten med frivilligorganisationer m.fl. som deltar i mottagandet av flyktingar

och asylsdkande.
e Diarier.

e Diarieforda handlingar. Handlingar i bagatellartade drenden kan gallras.

e Utvardering av flyktingverksamheten.

e Register dver flyktingar.

e Avtal mellan Integrationsverket och kommunen om mottagande av flyktingar.

e Avtal mellan kommunen och frivilligorganisationer rérande drift av grupphem.

e Inkvarteringsstatistik.

e Dokumentation 6ver 6:e juniceremonin for nya svenska medborgare.
e Dokumentation 6ver kurser, utbildningar och seminarieri egen regi.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning
Statsbidragsansékningar 7 ar

Underlag till statsbidragsansdk- 2ar

ningar

Utbetalningslistor 6ver statsbid- 7 ar

rag

Ansokningar om schablonersatt- | 7 ar

ningar

Bestallningar av.utbildningar 2ar Under forutsattning att ingen

utestaende fordran finns
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11- Dodsboanmalningar och
boutredningar

Kommunen har enligt darvdabalken och begravningslagen vissa skyldigheter i samband med dodsfall.

Enligt arvdabalken kan socialndmnden inge dédsboanmalan till Skatteverket om den avlidnes
tillgangar inte racker till begravningskostnader eller nagot annat dn begravningskostnader och andra
utgifter med anledning av dodsfallet. Om kommunen anlitar extern utredare bérckommunen forvara
de handlingar som visar hur utredningen har genom forts.

Kommunen ska enligt begravningslagen ombesdrja begravningen om inte nagon annan gor det.

Arenden rérande ekonomiskt bistand till begravningskostnader redovisas under avsnittet Ekonomiskt
bistand.

Handlingar som bér bevaras
e  Statistik.

Handlingar som bér férvaras i akter och som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning
Dodsfallsintyg 5ar
Slaktutredningar 5ar
Boutredningar 53ar
Ekonomiska utredningar 5ar
Protokoll 6ver hembesdk 5ar
Fullmakter 5ar
Korrespondens 5ar
Kopior pa fakturor 5ar

Mottagnings-/utldamningskvitton | 5 ar
pa eventuellt omhadndertagna
kontanter, bankmedel och
vardesaker

Tillvaratagna patienttillhorighet- | 5 ar
er, boutredningar

Kopior pa dédsboanmalan 5ar
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Kopior pa boutredning, boupp- 5ar

teckning

Bouppteckningsintyg

5ar

Q\Q/

Sk

.\QQ
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12- Budgetradgivning och skuldradgivning

Enligt 5 kap. 12 § SoL ska kommunen lamna budget- och skuldradgivning till skuldsatta personer.
Denna skyldighet galler aven under ett skuldsaneringsférfarande och till dess att en beviljad
skuldsanering eller F-skuldsanering ar helt avslutad.

Budgetradgivningen bistar med avgiftsfri information om hushallsekonomi, uppldggning av
hushallsbudget och kalkyler, rad om hushallets krediter och lan samt information.om
skuldsaneringslagen med rad och anvisningar i aktuella fall.

Budget- och skuldradgivning utgor enligt forarbetena till bestammelsen i'5kap. 12 § Sol socialtjanst,
oavsett i vilken del av den kommunala verksamheten som tjansten erbjuds. Darmed omfattas
handlingar i dessa personakter av gallringsbestammelserna i-12 kap. 1-2 §§ Sol (se prop. 2015/16:
125s.102).

Statistik som visar utnyttjandegraden av de olika formerna av radgivning samt verksamhets-
/arsberattelser bor bevaras.

e Nar detiredovisningen anges "5 ar/Bevaras" vid gallring innebér det att handlingar gallras
enligt foreskrift i 12 kap. 1-2 §§ Sol.

e Nar detiredovisningen foreslas'en annan gallringsfrist innebar det att handlingar kan gallras
efter beslut av namnd/arkivmyndighet.

Handlingar som bér bevaras

e Arsstatistik.
e Verksamhetsberattelser, arsberattelser.
e Diarier.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning
Arenden rérande budget- och 5 ar/Bevaras T.ex. drendeblad, minnesanteckning-
skuldradgivning ar, skuldoversikter, och kalkyler, for-

slag till hushallsbudget, underlag
fran langivare, kopior av korrespon-
dens och 6verenskommelser med
fordringsagare

Arenden rérande radgivning i 5ar T.ex. drendeblad, minnesanteckning-
samband med skuldsanering ar, skuldoéversikter och kalkyler,
enligt skuldsaneringslagen underlag fran langivare, kopior av
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korrespondens och 6verenskommel-
ser med fordringsagare, kopior av
ansokan till och beslut fran
Kronofogdemyndigheten samt fore-
kommande tingsrattsbeslut

Bokningslistor

1ar

Statistikunderlag/statistik som
sammanstalls till arsstatistik eller
redovisas pa annat satt

Vid inaktualitet

Sedan sammanstallning/redovisning
skett
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13- Konsumentvagledning

Konsumentvéagledningens uppgift ar att ge rad och anvisningar infor kdp av varor och tjanster, bista
vid reklamationer och tvister, ge information om konsumentlagstiftning, bevaka foretagens
marknadsforing och ge allman information i konsumentpolitiska fragor. Samarbetet sker med olika
lokala konsumentorgan, skolor och foreningar, Konsumentverket och Allmanna
Reklamationsndmnden. All radgivning ar avgiftsfri.

Konsumentvéagledningen ar organiserad pa olika satt inom kommunerna: inom socialtjansten,
kommunledningen, kulturférvaltningen, medborgarkontoret, kommundelsforvaltningen eller som
egen namnd. Konsumentvagledning och budgetradgivning kan tillhéra olika-myndigheter inom en
kommun.

Viktig information om verksamheten finns i de diarieférda handlingarna. Andra handlingar som ar
viktiga att bevara ar statistik som visar utnyttjandegraden av de olika formerna av radgivning,
marknadsundersokningar genomforda av konsumentvagledningen och dokumentation éver
egenproducerade utstallningar.

Handlingar som bér bevaras

e Diarier.

e Diarieforda handlingar. Handlingar.i.bagatellartade arenden kan gallras.
e Marknadsundersdkningar.

e Arsstatistik.

e Utstdllningsdokumentation.

e Verksamhetsberattelser, arsberattelser.

e Egenproducerade trycksaker, video- och ljudband.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Reklamationsarenden, enskilda 1ar

konsumenter

Statistikunderlag/statistik som Vid inaktualitet Sedan sammanstallning/redovisning
sammanstalls till arsstatistik eller skett

redovisas pa annat satt
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14- Tillstandsgivning och tillsyn enligt
alkohollagen

Kommunerna beslutar med stéd av alkohollagen (2010:1622) i darenden om serveringstillstand och
utovar tillsyn av hur beviljade tillstand efterlevs. Serveringstillstand kan meddelas till allménheten
eller slutna sallskap och tillstanden kan avse servering aret runt eller arligen under en viss tidsperiod.

Kommunerna bestammer sjalva vilken ndamnd som ska utféra uppgifterna. Tillimpningsanvisningar
for kommunerna finns i alkoholférordningen (2010:1636).

Tillsynsverksamheten kan delas in i tre omraden, forebyggande, inre och yttre tillsyn. Den
forebyggande innehaller uppgifter som radgivning och utbildning i syfte att forebygga att problem
inte uppstar. Inre tillsyn innebar kontroll och uppféljning av tillstandshavares personliga

och ekonomiska forhallanden. Det sker genom att ta in uppgifter fran andra myndigheter saval av
ekonomisk art som uppgifter om brott samt évervakning av marknadsforingi annonser. Yttre tillsyn
innebar inspektioner pa restaurangerna, dar man kontrolleraratt alkoholserveringen sker i enlighet
med géllande tillstand och 6vrig lagstiftning pa omradet.

Vidare bedrivs tillsyn 6éver detaljhandel med 6l. Serveringstillstand ska aterkallas om férutsattningar
for aterkallande enligt alkohollagen &r uppfyllda. Olférséljning kan forbjudas om férsaljningsreglerna
overtrads. Aterkallelse och forbud kan ersattas av en varning.

Dokumentationen samlas normalt i akter. Ur akter rérande stadigvarande tillstand bor ett urval av
handlingar bevaras. Nedan behandlas handlingarsom ar specifika for tillstands- och tillsynsarenden.

Fér handlingar av mer allmén karaktar kan raden i avsnittet SOCIALTJANST, Allmén administrativ
verksamhet anvandas i tillampade delar.

Tillstand

Handlingar som bér bevaras

o Diarier

e . Ansokningarom serveringstillstand

o Utredning och forslag till beslut i drenden rérande stadigvarande serveringstillstand.
e Tillstandsbevis, stadigvarande servering (inklusive planritningar).

e Domar rérande tillstands- och tillsynsdrenden.

e Overklaganden.

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning
Underlag for beslut rorande 3 ar efter det att verk- | Om besluten kan forstas utan
stadigvarande serveringstillstand | samheten upphort underlagen. T.ex. ansdkan och

ovriga yttranden fran sokanden,
bevis over godkdnnande av livs-
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medelslokal, bolagsbevis, F-skatte-
bevis, finansieringsplan, hyreskon-
trakt, konkursfrihetsbevis, meritfor-
teckning, momsregistreringsbevis,
personbevis, verksamhetsbeskriv-
ning, yttranden fran andra
myndigheter

Anmalningar om utsedda
serveringsansvariga personer

Vid inaktualitet

Nar tillstandet gatt ut

Restaurangrapporter 10 ar Inkommer varje ar
Handlingar roérande tillfalliga ser- | 5 ar Samtligathandlingar i darendet
veringstillstand till allmanheten

Handlingar rérande tillfdlliga ser- | 5 ar Samtliga handlingar i drendet

veringstillstand till slutna sallskap

Tillsyn

Handlingar som bér bevaras

e Diarier
e Tillsynsplaner

e Utredningar och forslag till beslut i tillsynsdrenden rérande aterkallelser av

serveringstillstand.
e Tillsynsrapporter

o Aterkallelsebeslut av serveringstillstand.

e Utredningar och forslag till beslutii tillsynsarenden rérande varningar och sanktioner.
e Beslut rérande varningar och sanktioner.

Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmdrkning

Korrespondens rérande alkohol-
tillstand

5 ar, med angivet
undantag

Bor bevaras i tillsynsarenden som
leder till utredning om varning,
sanktioner eller aterkallelse av
serveringstillstand

Anmaélningar om o6lforséaljning

Vid inaktualitet

Nar verksamheten upphort
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15- Tillstandsgivning och tillsyn dver
forsaljning av tobak och liknande
produkter

Forsaljning av tobak regleras i lagen (2018:2088) om tobak och liknande produkter. Den som
onskar sédlja tobak och liknande produkter ska gora en ansdkan till kommunen innan
forsaljning paborjas. Kommunen utévar tillsyn over att forsaljning inte sker till minderariga,
att forsaljaren har ett egenkontrollprogram samt att tobaken har ratt varningstext,
produktpresentation och markning. Kontroll géller dven for tillhandahallande av elektroniska
cigaretter och pafyllningsbehallare. Kommunen ansvarar for tillsyn dven gallande
marknadsforing nar det galler marknadsforingsatgarder pa ellerianslutning till
forsaljningsstallen samt vissa rokfria miljoer.

Folkhadlsomyndigheten ansvarar for tillsynsvagledning och Konsumentverket for
tillsynsvagledning nar det galler kommunens tillsyn dver marknadsféring och
marknadsforingsatgarder. Lansstyrelsen utovar tillsyn inom lanet, i vilket ingar att folja
kommunernas verksamhet och bitrdda med information och rad samt framja samarbete
tillsynsmyndigheter emellan, liksom mellan tillsynsmyndigheter och andra.

Hantera ansékningar omfdrsaljning av tobak m.m.

Handlingar som bér bevaras

e Ansokningar om forsaljning av tobak, e-cigaretter och pafyllningsbehallare
e Egenkontrollprogram

e Yttrandenfran polismyndigheten

e Beslut om tillstand for forsaljning av tobak och liknande produkter

e Fullmakter

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

Bilagor till ansokningar om 5 &r Bilagor som finansieringsplaner,
forsaljning av tobak, e-cigaretter registreringsbevis, lanehandlingar,
och pafyliningsbehallare skuldebrev eller reverser. kopior pa

hyreskontrakt, kopeavtal eller
arrendeavtal rorande
lokalen/forsaljningsstallet samt
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ovriga uppgifter fran Skatteverket
och Kronofogden

Foreningsuppgifter som
arsmotesprotokoll,
styrelseledamoter. Bolagsuppgifter
som aktiefordelning m.m.

Tillsyn av tobaksférsaljning

Handlingar som bér bevaras

e Tillsynsrapporter

e Korrespondens med forsaljaren
e Utredningar och beslut om forbud, forelaggande eller vite i drenden rérande

forsaljning av tobak

Handlingar som kan gallras

Handlingar

Gallring

Anmdrkning

Korrespondens rorande tillstand
till forsaljning

5ar

Bor bevaras i tillsynsarenden som
leder till utredning om varning,
sanktioner eller aterkallelse av
forsaljningstillstand.
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16- Medling med anledning av brott

Kommunen har enligt 5 kap. 1 ¢ § Sol vissa skyldigheter for att medling ska kunna erbjudas enligt
lagen (2002:445) om medling med anledning av brott.

Kommunen ska tillse att medling enligt lagen om medling med anledning av brott kan erbjudas for
malsdgande och garningsman nar brottet har begatts av ndgon som ar under 21 ar. Medling innebar
att gdrningspersonen och brottsoffret traffas tillsammans med en opartisk medlare for att tala om
brottshandelsen och konsekvenserna av denna.

Dokumentation fran medlingsverksamhet som ror enskild person kanférvaras i sarskild akt och i
akten samlas upprattade och inkomna handlingar fran en medling. Observera att eventuellt avtal
som upprattas mellan garningsman och brottsoffret normalt inte ar att betrakta som allman
handling, d@ kommunen inte ar avtalspart.

Akt fran medlingsverksamhet ska dock inte folja de gallringsbestammelser som finns om personakter
inom socialtjanst (12 kap. 1-2 §§ SolL och 7 kap. 2 § socialtjanstférordningen [2001:937]) eftersom
medlingsverksamhet styrs av sarskild lagstiftning och det inte kan anses vara en sddan
sammanstallning som avses i lagen (2001:454) om behandling av personuppgifter inom
socialtjansten.

For medlingsverksamheten innebar det att nar man tar emot ett medlingsarende ska detta
registreras/diarieféras. Vilka uppgifter sem da ska anges om drendet regleras i 5 kap 1-2 §§
offentlighets- och sekretesslagen.

Handlingar som bér bevaras

e Statistik.
o - Arsherattelse / verksamhetsberittelse

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmdrkning

polisrapporter m.m.

Akt/dokumentation fran medling | Vid inaktualitet Anteckningar i arendet, kopior av
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