Falkenbergs
kommun

1(3)

Anvisning for overlamnande
av personakter

- FOor kommunala och privata utforare inom

aldreomsorg- och funktionshinderomradet

Diarienummer

Faststallt av

Datum for faststéllande

2020-03-31

2020/89 Verksamhetschef Falkenberg egenregi
Dokumenttyp Dokumentet géller for Giltighetstid
Anvisning Socialférvaltningen Tillsvidare

Revideringsansvarig

Arkivansvarig pa forvaltningen

Revideringsintervall

Vartannat ar

Reviderad datum

Dokumentansvarig (funktion)

Arkivansvarig pa forvaltningen

Uppfdljningsansvarig
Arkivansvarig pa forvaltningen

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon véxel: 0346-88 60 00.
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se
kommun.falkenberg.se




2(3)
Falkenbergs
kommun

Syfte

Denna anvisning innehaller en beskrivning av 6verlamnandet av personakter mellan utforare
och socialndmnden. Anvisningen géller for verksamheter enligt socialtjanstlagen (SoL) och
verksamheter enligt lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade (LSS). For
dokumentation enligt halso- och sjukvardslagen (HSL) finns separat anvisning.

Anvisningen ar ett komplement till socialndmndens dokumenthanteringsplan och
arkivbeskrivning och syftet ar att den ska fungera som ett stod for bade kommunala och
privata utforare i samband med éverlamnande av dokumentation.

Nar ska akten dverlamnas till socialnémnden?
Nar en person flyttar eller avlider ska personakten éverlamnas till socialnamnden senast aret
efter.

Att gora innan akten dverlamnas

Vid 6verlamnandet ska akten vara rensad. Detta innebér att alla handlingar som ar av
tillfallig betydelse ska tas bort. Handlingar som har tillfért arendet sakuppgift far inte rensas,
eftersom det da kan bli svart att forstd arendets gang. Akten ska rensas fran kladdar,
arbetsmaterial, dubbletter, tomma blanketter, tillfalliga noteringar och post-it lappar.
Dessutom ska gem, gummisnoddar och plastfickor tas bort.

Utover de handlingar som finns i akten ska dven all digital dokumentation skrivas ut fran
verksamhetssystemen om den ror:

e Barn med insatser enligt LSS (pa grund av rattssakerhetsskal).
e Person fodd dag 5,15 eller 25 i varje manad (pa grund av forskning)

Dokumentationen laggs med dvriga handlingar i kronologisk ordning i ett aktomslag (papper
som viks kring handlingarna i avgransande och skyddande syfte).

| de fall personen har omvardnad enligt bade SoL och LSS ska dokumentationen sarskiljas
utifran respektive lagrum i varsitt aktomslag. Pa aktomslaget ska det framga namn och
personnummer pa personen. Om personen ar avliden ska det pa aktomslaget dven framga
datum for dodsfall, t.ex:

Claes Claesson, 19190919-1919
Avliden 2018-10-10

Vid 6verlamning

Akterna ska vid 6verlamning vara ordnade i personnummerordning och laggas i lamplig
kartong: LSS i en kartong och SoL i en kartong.

Leveranskvitto ska fyllas i och ldmnas i samband med leverans, se bilaga 1.
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Darefter kontaktas arkivredogdrare pa socialférvaltningen for att bestamma tid for leverans
till arkivet pa Tallglantan. Leveransen skall ske under betryggande former sé att obehoriga inte far
tillgang till handlingarna.

Kontakt
Telefon: 0346-88 67 66
E-post: Maria.Karlsson6@falkenberg.se

Adress till Tallglantan
Halmstadvagen 14
311 40 Falkenberg
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FALKENBERG

Socialférvaltningen

Kvitto pa levererade personakter/
patientjournaler

Leverans av personakter/patientjournaler till socialndmndens arkiv

Anvisningar:

Kvitto upprattas av avsandaren i tva originalexemplar, vilka bada foljer med leveransen.
Socialnamndens arkiv atersander det ena exemplaret som kvitto efter kontroll och

godkannande av leverans.

De 6verlamnade personakterna ska specificeras nedan.

Kontaktuppgifter

Overlamnande utférare/enhet

Adress

Namn pa kontaktperson

Telefon (&ven riktnummer)

Kundens/brukarens personnummer Kunden/brukarens namn

For overlamnande utforare/enhet:

Mottagandet erkdnnes:

Datum

Datum

Arkivansvarig / Arkivredogorare

Namnfortydligande:

Socialfrvaltningen

Namnfortydligande:

Falkenbergs kommun
311 80 Falkenberg. Telefon véxel: 0346-88 60 00. Fax: 0346-133 40
www.falkenberg.se




