a, | Falkenbergs
PN | kommun

Arkivbeskrivning for
Socialnamnden

Diarienummer Faststélld av Datum for faststédllande
SOC 2025/152 Socialndmnden 2025-10-21

Dokumenttyp Dokument géller for Giltighetstid

Riktlinje Socialndmndens verksamheter 2 ar

Revideringsansvarig Revideringsintervall Reviderat datum
Arkivansvarig Vartannat ar eller vid behov -

Dokumentansvarig (funktion) Uppfodljningsansvarig Uppf6ljning
Arkivansvarig Arkivsamordnare I samband med revidering

Falkenbergs kommun

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



mailto:kontaktcenter@falkenberg.se

a, | Falkenbergs
PN | kommun

Innehallsforteckning

Arkivbeskrivning for SOCialndmnden ............occviiiiiiiiiiiee e 1
L Sy e ettt ettt nees 3
2 RIKEINJE ittt ettt et 3

2.1 OF@ANISALION .e.evieeiiieeiiieeetee et e et e e eetteeesteeeeteeeeaaeessseeessseeessseeessseeessseeensseesssseeens 3
2.2 LAGKIAV ..ottt ettt et sttt e e teeeabeenne 4
2.3 Myndighetens INfOrMAtION ..........ceecviieiiiiieeiieeciee et e eree e e e e e sereeens 4
2.4 SySteMOVETSIKL c..eouiiiiiiiieiiiieeeece e 5
2.5 GallrINgSDESIUL .....eoeiiiiiii ettt 5
2.5.1 Informationshanteringsplan............cccocveeiieriiiiieniieiiee e 5
252  Ovriga gallringSbesIUL ........c.cvoveveveeieeeeeeeeeeeee e, 5

2.6 Registrering av allmédnna handlingar...............cccccooviiiiiiiiiiniiiinicieeee e 6
2.7  Utlimnande av allmidnna handlingar..............cccceeviiriiiiieciieceece e 6
2.8 SEKIEEESS ..ttt ettt et ettt st 6
2.9 Socialforvaltningens arkiV...........ccveeeiiieiiiieeiee e 6
29.1 INATATKIV ..ttt 6

2,10 KOMMUNATKIV..c..iiiiiiiiiiiiieeee ettt s 7
21T ATKIVANSVAT ..eeiitieiiieiiee ettt ettt ettt ettt e b e st e e beesaeeene 7
2.12  Overlimnande till arkivmyndighet...............coovovoviieveiereeeeeeeeeeeeeee e 8

3 Definitioner, hdnvisningar och avgransSningar ............ccccceeeeveeeiieeeiieeeeieeeieeeereeesveeens 8
3.1 Privata @KEOTET ...cc..eiiiiiiiieiie ettt ettt et 8

4 Ansvar OCh UPPTOLNING ....cceiiiiiiieiieie ettt 8

Falkenbergs kommun

31180 Falkenberg. Telefon kontaktcenter: 0346-88 60 00.

e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

kommun.falkenberg.se 2(8)



mailto:kontaktcenter@falkenberg.se

8, | Falkenbergs
XN\ kommun

1 Syfte

Arkivbeskrivningen dr uppriéttad enligt 6 § arkivlagen (1990:782) och har som syfte att i
forsta hand underlétta for allménheten att ta del av allmdnna handlingar. Arkivbeskrivningen
uppfyller dven kravet pa beskrivning av myndighetens allmédnna handlingar enligt
bestimmelserna 1 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

2  Riktlinje

Arkivbeskrivning géller for samtliga verksamheter inom socialforvaltningen, det vill sdga
myndighetsutdvning, egen regi och externa utforare. Arkivbeskrivningen innehaller
information om vilket ansvar vi har for arkivering utifran lagstiftning, ansvarsfordelning for
arkivering inom var egen organisation och information om vilka arkiv som finns inom
socialforvaltningen.

For att komplettera arkivbeskrivningen finns d&ven dokumentet ”Anvisning arkivering
socialforvaltningen”. I detta dokument finns mer praktisk information som exempelvis
beskriver hur handlingar ska forvaras och hur de ska forberedas infor slutarkivering.

2.1 Organisation

Socialforvaltningen har ansvar for att alla kommuninvénare, vid behov, far det stod och den
hjélp de behover i olika livssituationer. Det kan handla om stdd till dldre, personer med
funktionsnedséttning, barn och unga, samt andra som befinner sig i en utsatt situation eller
behover extra stod for att klara vardagen. Stodet kan ges 1 form av rddgivning, insatser i
hemmet, boende, daglig verksamhet eller andra insatser som bidrar till 6kad trygghet och
livskvalitet.

Socialforvaltningens verksamheter bedrivs bade i kommunens egen regi och av privata
utforare som har avtal med socialndmnden. Oavsett utforare ligger det yttersta ansvaret och
tillsynen alltid hos kommunen.

Socialforvaltningens arbete dr organiserat i fyra huvudomréden:

Stabsavdelningen
Ansvarar for stodjande funktioner inom ekonomi, kvalitet och utveckling samt digitalisering
och administration. Staben &r indelad i tre funktioner:

- Ekonomi
- Kvalitet och utveckling
- Digitalisering och administration

Avdelningen for socialt arbete
Hér arbetar handldggare som utreder behov, fattar beslut och foljer upp insatser inom vérd,
omsorg och stod.

Vérd och omsorg, egen regi

All verksamhet som bedriver omsorg, till exempel hemtjénst, sirskilda boenden och daglig
verksamhet samt hélso- och sjukvard.
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Vard och omsorg, privata utforare
Verksamheter som drivs av externa aktorer pd uppdrag av kommunen, enligt avtal och under
kommunens tillsyn.

2.2 Lagkrav
Stora delar av socialforvaltningens arbetsuppgifter dr lagreglerade och styrs framst av:

- Socialtjénstlagen (SoL)

- Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS)
- Haélso- och sjukvardslagen (HSL)

- Lag med sédrskilda bestimmelser om vard av unga (LVU)

- Lag om vérd av missbrukare 1 vissa fall (LVM)

- Forildrabalken (FB)

- Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

- Alkohollagen (AL) och Tobakslagen (TL)

2.3 Myndighetens information

For att sdkerstélla att de krav som stélls i1 lag och foreskrift uppfylls finns en
informationshanteringsplan. Den innehéller uppgifter om namn pa handlingar, beskrivning om
gallring, ndr en handling ska levereras till kommunarkiv och om handlingen ska diarieforas.
Informationshanteringsplanen ska ses dver arligen och uppdateras utefter behov. Varje
forvaltning ansvarar for att upprétta en informationshanteringsplan som reglerar
myndighetens ansvar for information.

Informationshanteringsplanen finns tillginglig pd kommunens intrandt och ér i foljande
ordning.

- Tillstand och tillsyn enligt alkohollagen, tobakslagen och lagen om handel med vissa
receptfria ldkemedel

- Ledning, styrning, organisering

- Individ- och familjeomsorger

- Insatser for barn och ungdomar

- Insatser for vuxna missbrukare

- Insatser for dldre och funktionshindrade

- Halso- och sjukvérd

- Familjeratt

- Ekonomiskt bistdnd

Det finns grundldggande bestammelser for vad som ska dokumenteras i socialtjdnsten.
Handldggning och dokumentation av drenden som ror enskilda dr en central uppgift inom
socialtjansten. Det giller ocksa skyldigheten att dokumentera genomforandet av beslut om
individuellt behovsprévade insatser.

Dokumentationen i socialtjénsten ska tillgodose flera syften. For den enskilde &r det viktigt att
kunna f6lja sitt drende. For de som arbetar i socialtjdnsten dr dokumentationen ett viktigt
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arbetsinstrument, bland annat f6r den individuella planeringen, handldggning av drenden,
genomforandet och uppfdljning.

Vidare finns bestimmelser om bevarande och gallring i tryckfrihetsférordningen och i
arkivlagen. I offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) finns bestimmelser om att
myndigheten ska beskriva sina allménna handlingar. Det finns dven specifika lagkrav kring
dokumentation och gallring inom socialtjdnst och hélso- och sjukvard.

Efter den fysiska gallringen utfors gallringen i verksamhetssystemen av socialforvaltningens
systemadministratorer och detta genomfors enligt rutin ”Rutin for arkivering inom
socialforvaltningen”.

2.4 Systemoversikt

Socialforvaltningen anvénder ett stort antal system for dokumentation, beslut, information och
handlingar. En fullstdndig forteckning 6ver dessa system aterfinns i den aktuella
informationshanteringsplanen.

2.5 Gallringsbeslut

2.5.1 Informationshanteringsplan

Informationshanteringsplan reglerar hur handlingar ska hanteras, om de ska bevaras eller
gallras efter en viss tid. Planen fungerar som gallringsbeslut. Om en handlingstyp inte & med
i planen far den inte gallras. Gallring av handlingar innebér att handlingarna forstors.

Vilka handlingar som ska gallras och nér framgar i1 socialforvaltningens
informationshanteringsplan. Det finns dven handlingar som ska bevaras. Bland annat ska
handlingar som ror personer fodda datumen 5, 15 och 25 bevaras for forskning samt vissa
handlingar som ska bevaras med anledning av réttssidkerhet, detta ror till exempel adoption,
faderskap och placering av barn.

Det finns tre delar i informationshanteringsplanen:

Del 1: Overgripande kommunledning och bolagsledning - innehdller gemensamma
gallringsbeslut for alla myndigheter i kommunkoncernen. Beslutas av kommunstyrelsen.

Del 2: Verksamhetsstdd - innehéller gemensamma gallringsbeslut for alla myndigheter 1
kommunkoncernen. Beslutas av kommunstyrelsen.

Del 3: Kérnverksamhet - innehaller gallringsbeslut gillande kdrnverksamhet. Beslutas av
respektive ndmnd/bolag.

2.5.2 Ovriga gallringsbeslut

Generellt gallringsbeslut for inskannade allmédnna handlingar faststélldes av
Kommunstyrelsen 2023-05-16 § 134. Gallring é&r tillatet av pappersoriginal efter inskanning
till digital kopia sa lange villkor enligt ”Anvisning for gallring av inskannade handlingar”
(faststélld av arkivmyndigheten 2023-04-06) uppfylls. Socialndmnden har, i likhet med
Kommunstyrelsen, faststillt det generella gallringsbeslutet
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2.6 Registrering av allmadnna handlingar

Registreringen av en inkommen eller utgdende handling kallas diarieforing.
Socialforvaltningen anvénder sig av Evolution for att handldgga denna typ av drenden,
diariefora och lamna handlingar till méten. Guide kring registrering av allminna handlingar
finns pa kommunens intranit.

2.7 Utlamnande av allmanna handlingar

Socialforvaltningen ldmnar pa begéran fran allménheten ut allménna handlingar efter en
sekretessprovning. En handling ér allmdn om den forvaras hos myndigheten och om den har
kommit in till eller dr uppréttad hos myndigheten.

Allminna handlingar dr antingen offentliga (tillgédngliga for allminheten) eller hemliga
(sekretessbelagda). For att en allmén handling eller uppgifter i en allmén handling ska kunna
sekretessbeldggas kravs stod 1 offentlighets- och sekretesslagen.

2.8 Sekretess

Huvudregeln ar att allmdnna handlingar &r offentliga. Rétten att ta del av allménna handlingar
kan begransas genom sekretess, som innebir ett forbud att muntligen eller pa annat sitt roja
uppgifter. Det kan vara si att vissa uppgifter i en allmidn handling omfattas av sekretess och
att andra ér offentliga. Vid utlimnande av allmén handling ska alltid en sekretessprovning
goras.

2.9 Socialforvaltningens arkiv

Handlingar ska forvaras pa ett tryggt och sikert sitt. De handlingar som omfattas av sekretess
eller som pé annat vis dr integritetskdnsliga ska endast behoriga personer ha tillgéng till. De
arkiv som beror socialforvaltningen ar nararkiv och kommunarkiv.

2.9.1 Nararkiv

Naérarkiv ska finnas 1 Socialforvaltningens verksamheter som riktar sig till dldre och personer
med funktionsnedsittning, inom myndighetsavdelningen samt inom hélso- och sjukvéard och
stab. Forvaltningens ndrarkiv dr lokaliserade till f6ljande adresser:

Storgatan 22, Storgatan 27, Tallglédntan och Turbingrand.

Vissa arbetsmoment kriver att dokument forvaras i dokumentskap. Nér det géller
sekretessbelagda handlingar ska dessa alltid hanteras enligt gédllande sdkerhetsforeskrifter. Det
innebdr att de méste forvaras i brandsékra och ldsbara skap eller i sirskilda utrymmen med
motsvarande skyddsniva. Endast behorig personal ska ha tillgéng till dessa handlingar.

Varje niararkiv har en utsedd ansvarig person, bendmnd arkivredogorare. Detaljer kring
arkivredogorarens ansvar framgar under rubriken Arkivansvar.

Storgatan 22
Har forvaras akter rorande administration och ekonomi.

Storgatan 27

Har forvaras akter rorande Individ och familjeomsorg
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Tallglédntan
Hir forvaras akter rorande LSS och Aldreomsorg SoL.

Turbingrénd
Haér forvaras akter rorande Hilso- och sjukvérd.

2.10 Kommunarkiv

I kommunarkivet slutarkiveras alla handlingar som ska bevaras. Slutarkivering i
kommunarkivet sker enligt vad som framgar av socialférvaltningens
informationshanteringsplan. Vid leverans till kommunarkivet ska akterna vara rensade och
sorterade 1 enlighet med géllande rutin ”Rutin for arkivering inom socialforvaltningen”.

2.11 Arkivansvar

Avdelningschefen i staben dr 6vergripande arkivansvarig for socialforvaltningens verksamhet.
Ansvarsomraden inkluderar:
- Sékerstélla att rutiner for gallring och arkivering f6ljs.
- Uppdatera arkivbeskrivningen vid behov.
- Se till att arkivredogorare har tillrdcklig kunskap for att hantera arkiv enligt géllande
regelverk.

Arkivsamordnarens roll
Arkivsamordnaren ansvarar for det operativa arbetet med arkivhantering. Uppgifterna
omfattar:

- Samordna och stédja arkivredogorare i deras arbete.

- Folja upp arkivhanteringen inom forvaltningen.

- Rapportera till arkivansvarig.

- Genomfora en arlig avstdmning av arkivhanteringen.

Lokalt arkivansvar — arkivredogorare
Varje verksamhet inom socialférvaltningen ska ha en utsedd arkivredogorare med ansvar for
det lokala arkivet. Arkivredogdrarens uppgifter dr att:

- Gallra akter enligt dokumenthanteringsplanen.

- Sikerstilla att leverans till kommunarkivet sker inom utsatt tid.

- Vinda sig till arkivsamordnaren vid frdgor om arkivhantering.

Chefens ansvar

Respektive chef inom socialforvaltningen ansvarar for att:
- Medarbetare har kinnedom om vad som ska arkiveras enligt gidllande rutiner.
- Tydliggora skillnaden mellan arkivhandlingar och internt arbetsmaterial.

Nedan presenteras ansvarig arkivredogdrare for respektive arkiv:

Arkiv Arkivredogorare

Storgatan 22 Respektive enhet ansvarar for sitt omrade
Storgatan 27 Arkivsamordnare

Tallgldntan Assistent myndighetsavdelningen
Turbingrind Assistent hemsjukvérden
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2.12 Overlamnande till arkivmyndighet

Slutarkivering sker vid 6verlimnandet till arkivmyndigheten och darmed till kommunarkivet,
som da tar 6ver informationsidgarskapet och ansvarar for varden och hanteringen av
handlingarna. Nar handlingarna har 6verldmnats dr det kommunarkivet som hanterar begiran
om handling och eventuella utlimnanden. I samband med leveransen upprittas ett
leveranskvitto som bestar av en forteckning 6ver det levererade materialet och fran vilken
myndighet handlingarna har tillhort. Kvittot skickas till kommunarkivet vid leverans.

3 Definitioner, hanvisningar och avgransningar
Denna riktlinje avser Socialforvaltningens verksamheter.
3.1 Privata aktorer

Privata aktorer ska tillimpa den for socialforvaltningen gillande
informationshanteringsplanen och folja de rutiner for arkivering som finns inom
forvaltningen.

4 Ansvar och uppfoljning

Myndighetens arkiv ér en del av det nationella kulturarvet.

Enligt arkivlagen (1990:782) ska arkiven bevaras, héllas ordnade och vardas sa att de
befrdmjar:

o Ritten att ta del av allmédnna handlingar

e Behovet av information for rattskipning och forvaltning

o Forskningens behov

Ansvarsfordelning
e Socialndmnden ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och kommunens
arkivreglemente.

o Kommunarkivarien fungerar som stod i arbetet.

o Kommunarkivet ansvarar for de handlingar som &verlamnats dit.

e Avdelningschef i staben dr 6vergripande arkivansvarig for socialforvaltningens
verksamhet.

Ansvarsomriden for arkivansvarig
o Sékerstélla att rutiner for gallring och arkivering f6ljs.
o Uppdatera arkivbeskrivningen vid behov.
o Se till att arkivredogdrare har tillracklig kunskap for att hantera arkiv enligt gillande
regelverk.

Arlig uppfdljning
e Januari: Arkivansvarig for socialforvaltningen kallar till arkivméte for avstimning av
gallring och gemensamma fragestéllningar.
e Mars: Arkivansvarig aterkopplar en rapport till Socialndmnden.
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