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Denna rutin innehaller en beskrivning av 6verlamnande av personakt till nararkiv Storgatan

27 géllande:
e Barn-och unga
e Familjehem och familjeratt
e Missbruk och socialpsykiatri
e FOrsorjningsstod

Rutinen for ovanstaende verksamheter galler inte for dokumentation enligt lagen om stéd
och service till vissa funktionshindrade (LSS). For dokumentation inom LSS finns separata
rutiner.

Rutinen &r ett komplement till socialndmndens dokumenthanteringsplan och
arkivbeskrivning. Syftet med rutinen ar att den ska fungera som ett stod for bade
myndighetsavdelning och utforare i egenregi i samband med Gverlamnande av
dokumentation.

Den fysiska akten
Handlaggaren pa myndighetsavdelningen respektive utforaren i egenregi har den fysiska
akten i sin helhet hos sig.

Delarkivering

Vid utrymmesbrist hos handlaggaren far man gora en sa kallad delarkivering till nararkivet.
Innan man lamnar akten for delarkivering ska den rensas och laggas i kronologisk ordning.
Hur man rensar en akt star mer utforligt beskrivet under rubriken ”Att gora innan akten
overldmnas” (se nedan). Skriv pa akten att det ror sig om en delarkivering vid
overlamnandet.

Nar ska akten éverlamnas till nararkiv Storgatan 27?
Nér en person/arende avslutas ska personakten dverlamnas till nérarkivet. Overlamnandet
ska ske senast aret efter avslut.

Att gora innan akten gverlamnas

Vid dverlamnandet ska akten vara rensad. Detta innebdr att alla handlingar som &r av
tillfallig betydelse ska tas bort. Handlingar som har tillfort d&rendet sakuppgift far inte rensas,
eftersom det da kan bli svart att forsta 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.
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Det &r den person som har insyn i arendet som bor rensa akten och se till att den innehaller
de handlingar som krévs for att man ska kunna folja &rendet.

For mer detaljerad information om vilken typ av handlingar som ska vara kvar i akten, finns
framtagen rutin pa respektive enhet. Denna rutin ar i 6verensstaimmelse med socialnamndens
dokumenthanteringsplan.

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

e Rattssdkerhet (placerat barn, adoption, faderskap)
e Forskning (person som &r fodd dag 5,15 eller 25 i varje manad)

Den utskrivna digitala dokumentationen l&ggs med 6vriga handlingar i kronologisk ordning i
ett aktomslag (papper som viks kring handlingarna i avgransande och skyddande syfte).

Namn och personnummer skrivs pa aktomslaget.
Skriv pa akten att arendet ar avslutat och vilket datum.

Arbetsgang vid avslut av person/arende

e Detta gor handlaggaren pa myndighetsavdelningen:

- Kontaktar arkivredogdraren och begar ut akten fran nararkivet. Detta maste alltid
goras, dven om man tror sig ha alla handlingar hos sig, for att sakerstalla att inget
missas. Dels kanske man redan gjort en delarkivering eller sa kan personen ha
varit foremal for utredning tidigare och darfor redan ha en akt i nararkivet.

- Gor i ordning akten. Rensar och bevarar enligt ovan beskriven rutin. Skriver
eventuellt ut den digitala dokumentationen.

- Tar kontakt med eventuell utférare i egenregi och ber denne lamna 6ver fysisk
och eventuellt utskriven digital akt till hen.

- Sammanfor slutligen myndighetsakten och utforarakten i aktomslaget och lamnar
till nérarkivet.

e Detta gor handlaggaren hos utféraren i egenregi:
- Rensar, bevarar och iordningsstéller akten enligt ovan beskriven rutin. Skriver
eventuellt ut den digitala dokumentationen. Lamnar dver akten till handldggaren
pa myndighetsavdelningen.
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Vid 6verlamnande/fragor
Kontakta arkivredogdraren pa nararkiv Storgatan 27

Lena Nylund
Telefon 0346-88 63 13
E-post: lena.nylund@falkenberg.se
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