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Inledning

Personakten utgdr grunden for dokumentationen 1 ett enskilt drende.
Handlingar som kommer in eller uppréttas i drenden som ror en eller flera
personer ska forvaras i en personakt. Dokumentationen ska utvisa initiering,
utredning, beslut, insatser, omvardnadsdokumentation samt uppfoljning om
den enskilde. Dokumentationen &r uppdelad dels 1 fysiska” personakter,
dels i digitala personakter. I de fysiska akterna forvaras pappershandlingar,
t. ex. inkommande handlingar och beslut. De digitala akterna &r vanligtvis
en del av verksamhetssystemet.

P& Myndighet forvaras, arkiveras och gallras SoL- och LSS-personakter.
Handlingar som uppstar under genomforandet av insatser enligt SoL och
LSS forvaras i personakt, sd kallad genomforandeakt, hos den utférande
enheten. Nér insatsen dr avslutad ska genomforandeakten séndas till
Myndighet inom tva ménader fran avslutsdatumet for vidare hantering.

Syfte

Syftet med riktlinjen &r att tydliggdra processen for arkivering och gallring
av SoL- och LSS-personakter samt sdkerstilla bevarande och gallring av
handlingar som tillhér SoL- och LSS-personakter.

Lagar och foreskrifter

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt regleras av
foreskrifterna i 16 kap. 1-5§§ SoL samt 7 kap. 2 § socialtjanstforordningen,
i2lcoch 21 d §§ LSS samti 12 § férordningen om stdd och service till
vissa funktionshindrade.

Malgrupp

Malgruppen for denna riktlinje & Myndighet och utforarverksamheterna
inom omsorgen om personer med funktionsnedséttning och dldreomsorgen
pa vard- och omsorgsforvaltningen i Botkyrka kommun.
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Arkivering och gallring av personakter pa Myndighet

All arkivering och gallring av SoL- och LSS-akter hanteras av Myndighet.
De digitala akterna gallras av IT-funktionen.

Verksamhetschef for SoLL 6ver 65 ar och verksamhetschef for LSS och SoL
under 65 ar pd Myndighet har ansvar att:

e ha god ordning och dversyn over brukares akter som arkiveras pa
Myndighet

e processen for arkivering och gallring efterfoljs

o gallring sker enligt foreskrifter

e iordningsstilla akter som ska sidndas till kommunarkivet (dag 5, 15
och 25; uppgifter som kommit in eller upprittats i samband med en
insats i form av boende i familjehem eller i bostad med sarskild
service for barn och ungdomar som behdver bo utanfor
fordldrahemmet)

e personakter som ska till kommunarkivet sidnds dit.

Processen for arkivering och gallring av SoL- och LSS-personakter

I figur 1 presenteras processen for arkivering och gallring av SoL- och LSS-
akter pa Myndighet.

Figur 1. Att arkivera och gallra SoL- och LSS-akter

Kontrollera att

Avsluta i o ..
) - — Rensa akten — verkstélligheten &r
verksamhetssystemet avslutad

Ta fram gallringslista
fran
verksamhetssystemet

Lagg akten i

arkivskapet Gallra personakten
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I nedanstdende avsnitt fortydligas vad som sker under varje steg.

Avsluta i verksamhetssystemet

Avsluta 1
verksamhetssyste

met

Handl4ggaren avslutar beslut och bestéllningar samt tar bort eventuella
paminnelser. Avslutsorsak och avslutsdatum journalfors. Berorda utforare
och eventuella andra aktérer meddelas avslut samt anteckning om detta gors
1 journalen. I journalen antecknas nir akten har stiangts och arkiverats.
Journalanteckningar skrivs ut och laggs i den fysiska personakten.

Rensa akten

Rensa akten

Att forstora handlingar som inte ska arkiveras kallas rensning.
Arbetsmaterial och kopior ska rensas ut innan arkivering for att de inte ska
bli allménna handlingar. Allminna handlingar far ju inte rensas/forstoras
utan gallringsbeslut. De minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande
handlingar som arkiveras blir allménna handlingar enligt bestimmelserna i 2
kap. 12 § TF.

Enligt reckommendationer fran Riksarkivet bor en akt 1 forsta hand rensas
frén:

» anteckningar och meddelanden av endast tillfdllig betydelse,

» utkast, kladdar och liknande arbetspapper, vilkas betydelse upphort i
och med slutlig skrivelse, promemoria, tjdnsteutlatande e t c,

» avskrifter, dubbletter och kopior som finns i flera exemplar,
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» avskrifter, kopior och dubbletter som inte behdvs for att man ritt ska
kunna forsta akten, samt
» trycksaker som inte har nagon betydelse for drendet.

Kontrollera att verkstdlligheten dr avslutad

Kontrollera att
verkstilligheten

ar avslutad

Verkstilligheten avslutas av utforare, men handléggare ansvarar for att se
till att utforare avslutar verkstilligheten. Om detta inte ar gjort, behdver
handléggaren skicka pdminnelse till utforaren.

Ldéigg akten i arkivskdpet

Lagg akten i
arkivskapet

Den rensade akten ldggs 1 arkivskapet pa Myndighet mérkt med artalet for
gallring. Observera att gallringsfristen avser hela kalenderér. En handling
med en gallringsfrist pd 5 &r och som dr daterad i januari 2019 ska inte
gallras forrdan 2025. Genomforandeakten ska, ndr den inkommer fran
utforarenheten, bifogas personakten.

Ta fram gallringslistan fran verksamhetssystemet

Ta fram gallringslistan
frén

verksamhetssystemet
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IT-funktionen skriver ut listor med uppgifter pa vilka personakter som ska
gallras. Detta gors 1 februari/mars varje ar. Listan sdnds darefter till
verksamhetschef pd Myndighet.

Gallra personakten

Gallra personakten

De fysiska akterna gallras av Myndighet. De digitala personakterna gallras
av IT-funktionen efter uppdrag av Myndighet och ska samordnas med
gallringen av fysiska akter.

Personakter enligt SoL och LSS ska gallras fem &r efter senaste anteckning.
Uppgifterna far dock inte gallras sd lange uppgifter om samma person finns
kvar 1 en saddan sammanstillning av personuppgifter, som avses i lagen om
behandling av personuppgifter inom socialtjansten, SoLPuL, hos ndmnden.
Uppgifter i en sddan sammanstéllning ska enligt 6 kap. 1 § andra stycket
SoL gallras fem ar efter det att de forhdllanden som uppgifterna avser har
upphort. I praktiken innebér detta att en uppgift i ett register som avser till
exempel kontaktmannaskap eller annan insats, inte ska gallras forrdn fem ar
efter det att insatsen har upphort. Gallringen skall vara avslutad senast
kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intrddde.

Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25 sparas for forskning och undantas
frdn gallring. Eftersom dessa handlingar undantas endast for forskningens
behov, inte for verksamhetens/myndighetens, far de inte vara tillgdngliga
utan ska overldmnas till arkivmyndigheten (kommunarkivet) vid den
tidpunkt di de annars skulle ha gallrats. Av rittssdkerhetsskil och for att
vissa personer ska kunna ta reda pa sin bakgrund ska anteckningar och
andra uppgifter som kommit in eller upprittats i samband med en insats, i
form av boende i1 familjehem eller i bostad med sérskild service for barn och
ungdomar som behdver bo utanfor fordldrahemmet, undantas fran gallring.

Vid beslut om boende i familjehem eller stodfamilj (t. ex korttidsfamilj)
gors en utredning om hemmet enligt SoL och en sirskild personakt ldggs
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upp pé familjehemsforildrarna. Dessa personakter ska hanteras enligt
foreskrifterna i SoL.

Observera att uppgifter i verksamhetssystemet ska gallras senast i samband
med att akten gallras. I 6vrigt ska bevarande och gallring av digitala akter
och register ske enligt vad som beskrivits ovan och samordnas med
gallringen av de fysiska akterna.

Handlingar som kan forekomma i en SoL- och LSS-personakt

I f6]jande tabell (tabell 1) redovisas handlingar som kan férekomma i en
SoL- och LSS-personakt.

Nar det 1 tabellen anges 5 ar/bevaras” vid gallring innebér det att
handlingar gallras enligt foreskrift i 16 kap.1-5 §§ SoL eller 21 c och d §§
LSS, d v s fem ar efter den sista anteckningen. Nér det i redovisningen
foreslas en annan gallringsfrist innebér det att handlingarna kan gallras efter
beslut av kommunstyrelsen. Handlingar som ska gallras vid annan
gallringsfrist ska hanteras 1 separat inneliggare i1 personakten.

Tabell 1. Handlingar som kan férekomma i en SoL- och LSS-personakt

Handlingar Bevarande/gallring | Kommentar
Ansokningar fran enskild | 5 ar/bevaras
med eventuella bilagor
Myndighetsjournal 5 ér/bevaras
(journalanteckningar)

Utredningar i enskilt 5 ar/bevaras
drende

Utlatande/intyg 5 ar/bevaras
(lakarutldtande,

psykologiska

utlatanden/utredningar,
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lakarintyg, ADL-
utredningar e t ¢)

Beslut om bistdnd och 5 ar/bevaras

insats

Beslut om att inte inleda | 5 ar/bevaras Kan dven noteras pd

utredning den handling som lag
till grund for nimndens
forhandsbedomning.
Se AR till 5 kap. 2 §
SOSEFS 2014:5

Overklaganden, med 5 ar/bevaras

bilagor

Beslut/domar 1 5 ar/bevaras

forvaltningsdomstol

Kallelse till mote med Vid inaktualitet
handlaggare

Dokumentation om 5 ar/bevaras
planering som ror den
enskilde, t. ex
arbetsplaner, individuella

planer, SIP

Meddelanden om Vid inaktualitet Efter notering 1
utskrivning fran sluten journalen

vard m. m.

Anmaélan och beslut om 5 ar/bevaras
stallforetradare/ombud

(t. ex forordnande om
god man/forvaltare)
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Underlag for 5 ar/bevaras
faststidllande av avgift

Avgiftsbeslut 5 ar/bevaras

Beslut om 5 ar/bevaras
merkostnadsersittning

Inkomna och utgéende 5 ar/bevaras
handlingar av betydelse i
drendet

(t. ex information som ar
viktig vid
handléggningen)

Inkomna och utgéende Vid inaktualitet
handlingar av tillféllig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

(t. ex
information/bekriftelse
Infor ett mote,
bekréftelse pd mottagen
ansOkan, rutinartade
forfragningar,
korrespondens dér svar
kan ges omgéende)

Uppréttade handlingar av | 5 ar/bevaras
betydelse 1 drendet

(t. ex social utredning)

Upprittade handlingar av | Vid inaktualitet
tillfallig betydelse
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och/eller rutinmissig
karaktir

Registerkontroller som
utgor underlag for beslut
(t. ex utdrag frén social
register, utdrag fran

5 ar/bevaras

Ska tillforas akten 1
lasbar form

belastningsregister)

Registerkontroller som Vid inaktualitet
endast har tillfallig

betydelse

Fullmakter 5 ar/bevaras
Samtycken 5 ér/bevaras

Svarsblankett, val av

Vid inaktualitet

Notering gors 1

utforare av hemtjénst verksamhetssystemet

Kallelse till Vid inaktualitet

vérdplanering

Anvisningsbrev Vid inaktualitet De finns i
boendeportalen/me;jl
och ska gallras vid
inaktualitet
Anteckning gors 1
journalen att
anvisningsbrev
skickats

Individavtal 5 ar/bevaras Laggs i personakt,

kopia 1 pdrmen

11/16



BOTKYRKA

KOMMUN
RIKTLINJE '!(Cgf
Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2023:00092
Kopior pa beslut frén 2 ar Gallras 2 ar efter
Forsédkringskassan, avtal, handlingens
rakningar uppréttande

(assistanserséttning)

Riskbedémningar 5 ér/bevaras
avseende den enskilde
brukaren

Hantering av personakter inom utforardelen

Handlingar som uppstdr under genomforandet av insatser enligt SoL och
LSS forvaras i personakt, sd kallad genomforandeakt, hos den utférande
enheten. Nér insatsen dr avslutad ska genomforandeakten sdndas till
Myndighet inom tvd ménader frén avslutsdatumet for vidare hantering.
Enhetschef ansvarar for hantering av genomforandeakter.

Nedanstaende bild (figur 2) illustrerar hur hantering vid avslut av
personakten hos utforarenheten gér till. Varje steg fortydligas sedan i
avsnittet som foljer.

Figur 2. Hantera genomférandeakt vid avslut

Sénd genomférandeakten

Rensa till Myndighet inom tvé

manader fran avslut

Avsluta drende -
genomforandeakten

Avsluta drende

Avsluta drende
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Anteckna i journalen nir insatsen dr avslutad. Avsluta verkstéllighet.
Journalanteckningar och genomférandeplaner som inte ar utskrivna skrivs ut
och laggs 1 akten.

Rensa genomférandeakten

Rensa

genomforandeakten

Att forstora handlingar som inte ska arkiveras kallas rensning.
Arbetsmaterial och kopior ska rensas ut innan arkivering for att de inte ska
bli allminna handlingar. Allménna handlingar far inte rensas/forstdras utan
gallringsbeslut. De minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande
handlingar som arkiveras blir allménna handlingar enligt bestimmelserna i 2
kap. 12 § TF.

Enligt reckommendationer fran Riksarkivet bor en akt 1 forsta hand rensas
frén:
» anteckningar och meddelanden av endast tillfallig betydelse,
+ utkast, kladdar och liknande arbetspapper, vilkas betydelse upphort i
och med slutlig skrivelse, promemoria, tjdnsteutlatande e t c,
+ avskrifter, dubbletter och kopior som finns i flera exemplar,
» avskrifter, kopior och dubbletter som inte behdvs for att man rétt ska
kunna forsta akten, samt
» trycksaker som inte har ndgon betydelse for drendet.

Vilka handlingar som inte ska rensas redovisas i tabell 2.

Sdnd genomforandeakten till Myndighet inom tva mdnader fran avslut

Sénd
genomforandeakten till

Myndighet inom tva

manader fran avslut

Den rensade akten ska sindas till Myndighet inom tvd ménader frén det att
insatsen har avslutats. Nar verksamheterna skickar akterna till Myndighet
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for arkivering, ska akterna skickas som sekretessmaterial, eftersom det
handlar om sekretessklassade uppgifter. For detta finns speciella
sekretessviskor som man kan plombera.

Handlingar som kan féorekomma vid genomférandet av insatsen

I f6ljande tabell (tabell 2) redovisas handlingar som kan férekomma vid
genomforandet av insats enligt SoL eller LSS och som kan finnas i en
genomforandeakt.

Nar det 1 tabellen anges 5 ar/bevaras” vid gallring innebér det att
handlingar gallras enligt foreskrift i 16 kap 1-5 §§ SoL eller 21 c och d §§
LSS, d v s fem ar efter den sista anteckningen. Nér det i redovisningen
foreslas en annan gallringsfrist innebér det att handlingarna kan gallras efter
beslut av kommunstyrelsen. Handlingar som ska gallras vid annan
gallringsfrist ska hanteras 1 separat inneliggare 1 genomforandeakten.

Tabell 2. Handlingar som kan férekomma i en genomforandeakt

Handlingar Gallring Kommentarer

Bestillningar 5 ar/bevaras

Beslut om insats 5 é&r/bevaras Finns dven i1 personakten hos
Myndighet

Genomforandeplaner 5 é&r/bevaras Sa fort en genomforandeplan

(arbetsplaner, uppréttats ska den skrivas ut

omsorgsplaner m.m.) och ldaggas i akten. Samtliga

genomforandeplaner ska
finnas 1 akten.
Overenskommelser om | 5 ar/bevaras
insatser 1 sdrskilt

boende

Levnadsberittelser 5 ar/bevaras

Inflyttningssamtal 5 &r/bevaras

Social journal 5 ar/bevaras

Lopande Vid Nér dokumentation
arbetsanteckningar inaktualitet sammanfattats i personakt
Signeringslistor for 5 ér Gallras 5 ar efter handlingens

hemtjdnstinsats uppréttande. Glom ej att

14/16



BOTKYRKA
KOMMUN

RIKTLINJE W

Vard- och omsorgsnamnden Dnr: VON/2023:00092

gallra regelbundet samt innan
leverans till arkivet.

Inkomna och utgaende | 5 ar/bevaras

handlingar av betydelse

1 drendet

(t. ex fullmakter,

forordnande av god

man/forvaltare, SIP-

protokoll)

Upprittade handlingar | 5 ar/bevaras
av betydelse i drendet

Inkomna och utgéende | Vid
handlingar av tillféllig inaktualitet
betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

(t. ex

information/bekraftelse

infor ett mote,

bekréftelse pa mottagen

ansokan, rutinartade

forfragningar,

korrespondens dér svar

kan ges omgéende)

Avtal om handhavande | 5 ar/bevaras
av annans medel

Samtycken 5 &r/bevaras

Servicekort/brukarkort | Vid Sista versionen

(s k gult kort) inaktualitet gallras/bevaras med
personakten

Informationsblad (fakta, 5 &r/bevaras Till exempel “faktablad”, om

personuppgifter, behandling av

sjukdomar, vanor m.m.) personuppgifter m.m.

Anhoriginformation Vid

inaktualitet
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Dokumentation om
dagliga rutiner
Meddelanden om
utskrivning fran sjukhus
eller liknande
Aktivitetsscheman

Observationslistor

Kopior av anteckningar
frén annan kommun
eller region
Korrespondens av vikt
med brukare/
nédrstdende/stéll-
foretrddare/ ombud
Anteckningar fran
nérstiendesamtal
Kopior pa beslut frén
Forsédkringskassan,
avtal, rakningar
(assistanserséttning)
Hyreskontrakt avseende
vard- och
omsorgsboende

Riskbedomningar
avseende den enskilde
brukaren

5 ar/bevaras

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

5 ar/bevaras

5 ar/bevaras

2 ar

5 ar/bevaras

Nér noteringar gjorts i
personakt/journalanteckningar
Om relevanta noteringar
gjorts 1
personakt/journalanteckningar

Gallras tvé ar efter
handlingens uppréttande

Péskrivet exemplar forvaras i
genomforandeakten (ett
exemplar finns i
boendeportalen)
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