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1. Syfte

Denna anvisning beskriver hur arkivering, gallring och bevarande av handlingar ska ske
inom socialforvaltningens verksamheter. Mélet &r att sdkerstilla rattssdkerhet, effektiv
informationshantering och efterlevnad av lagar och kommunens styrdokument.

2. Informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanen fungerar som ett styrdokument som reglerar vad som ska
bevaras och vad som far gallras. Den géller for all information, bade digitala och fysiska
handlingar. Om information om gallring saknas far handlingen inte gallras.

3. Inskannade dokument ersatter fysiska papper

Handlingar som har skannats in i verksamhetssystem fér gallras ”vid inaktualitet”, dvs. efter
kontroll av att den skannade versionen dr likalydande med ursprungshandlingen och efter att
originalhandlingarna inte lingre behdver sparas av annan anledning. Den skannade
versionen utgor det nya originalet. Detta giller under forutséttning att skanningen &r korrekt
utford.

4. Digital hantering av handlingar

Fran och med den 1 oktober 2024 har Socialforvaltningen beslutat att all dokumenthantering som ror
brukare ska ske digitalt i verksamhetssystemen. Under aret har verksamheterna arbetat aktivt
med att stélla om arbetssattet, vilket inneburit att dokument som tidigare forvarats i parmar,
arkivskdp och liknande har skannats in. Den inskannade versionen giller som original, vilket
gor att pappersdokumenten kan gallras enligt géllande anvisningar.

Denna forandring innebér att forvaltningen nu har méjlighet att 6verga till e-arkivering.
Handlingar som ska bevaras overfors digitalt fran verksamhetssystemen till e-arkivet, vilket
gor att all information samlas pa ett och samma stélle. Ddrmed upphdr behovet av fysisk
hantering av akter mellan olika verksambheter.

Syftet med dvergdngen &r att stirka informationssdkerheten, minska pappershanteringen och
skapa en mer effektiv arbetsprocess. Genom att samla dokumentationen digitalt forbéttras
bade tillganglighet och sparbarhet, samtidigt som risken for informationsforlust minimeras.

5. Verksamhetens ansvar vid 6vergang till digital hantering

I samband med att socialférvaltningen overgétt till digital hantering av handlingar 1
verksamhetssystemen, har varje verksamhet ett avgdrande ansvar for att sdkerstilla att ingen
information om brukare gér forlorad. Samtliga handlingar som tillhor en akt skannas in 1
verksamhetssystemet. Undantag:

e Dokumentation och genomfrandeplaner som finns i systemet IntraPhone.
e Signeringslistor som finns i systemet Appva.
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Dessa undantag kommer att hanteras separat i samband med 6vergéngen till e-arkiv.

o Alla dokument, d4ven sddana med underskrifter, ska skannas in i Combine.
Den inskannade versionen betraktas som original.
o Efter skanning far dokumenten kastas 1 sekretesskaérl.
e Verksamhetens dokumentskap ska kontrolleras.
Om det finns dokument som dnnu inte dr inskannade, ska detta atgiardas omgaende.
o Inga nya fysiska akter fir upprittas, forutom i sirskilda undantagsfall.
e Manual for skanning har skickats ut till samtliga verksamheter som stod 1 arbetet.

Denna foriandring ar ett viktigt steg mot en mer effektiv, sdker och héllbar
informationshantering inom socialforvaltningen.

6. Forvaring

Handlingar ska forvaras pa ett tryggt och sékert sétt. Handlingarna ska forvaras brandsékert.
De handlingar som omfattas av sekretess eller som pa annat vis dr integritetskinsliga ska
endast behoriga ha tillgang till. Detta giller d&ven den information som finns digitalt.

7. Aktupplagg och insortering

7.1 Personakt

En person eller familj som har varit aktuell for utredning eller insats inom socialtjénsten far
en personakt. Akten ar digital och samtliga handlingar tillhdérande drendet ska finnas 1 sin
helhet 1 verksamhetssystemet, forutom vissa undantagsfall, se informationshanteringsplanen.

7.2 Ovriga akter
Hair avses bland annat akter som uppréttas av registrator och skots inom respektive funktion.

8. Rensa, gallra och bevara

8.1 Rensa

Senast dé ett drende avslutas ska man ta stillning till om minnesanteckningar, utkast och
andra liknande fysiska dokument ska arkiveras. Allt som inte tillfor d&rendet sakuppgift och
inte dr allménna handlingar ska tas bort och sldngas. Exempelvis dvertaliga kopior, post-it
lappar och tillfélliga noteringar. Rensningen utfors av berdrd handlédggare/socialt
omsorgsansvarig/kontaktperson/sjukskoterska. De handlingar som kvarstar och som inte
redan finns 1 verksamhetssystemet ska skannas in enligt rutin.

8.2 Gallring av handlingar - gallring och regler

Gallring innebdr att handlingar forstors. Den tid som maste forflyta innan en handling fér
gallras kallas gallringsfrist, och den framgér av socialforvaltningens
informationshanteringsplan. Exempel:

Om en handling ska gallras efter tio ar, innebér det att tio kalenderdr méste ha gatt sedan
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handlingen inkom eller drendet avslutades. En akt dér personen avslutades r 2009 med en
tioarig gallringsfrist far alltsd gallras tidigast i januari 2020.

I vissa fall anges att handlingar ska gallras vid inaktualitet, vilket innebér att gallringsfristen
ar kort och att forvaltningen sjélv avgor nédr informationen inte langre behovs.

Gallringsreglerna dr teknikneutrala — samma regler géller for bade pappershandlingar och
digitalt lagrad information i exempelvis verksamhetssystem.

8.3 Bevara (lamnas till kommunarkivet)
Vilken typ av handlingar som ska bevaras framgar i informationshanteringsplanen.

8.4 Speciella regler for gallring av handlingar tillhérande personer fédda 5, 15, 25
Handlingar rérande personer fodda datumen 5, 15 och 25 ska bevaras {for forskning.

8.5 Bevarande av rattssakerhetsskal

Av rittssdkerhetsskil samt for att personer ska ha mdjlighet att ta reda pa sitt sociala
ursprung ska handlingar som kommit in eller uppréttats i samband med utredning om
adoption, utredning av faderskap samt i samband med att ett barn under 18 ar har placerats
utanfor hemmet, inte gallras utan bevaras.

9. Nar ska gallring av personakter ske? (gallringsfrist)

9.1 Gallringsfrist personakter socialtjanstlagen (SoL) och lagen om stéd och service
till vissa funktionshindrade (LSS)

Gallring av socialtjénstens personakter regleras 1 socialtjédnstlagen (SoL) och lagen om stod

och service till vissa funktionshindrade (LSS). Handlingar som hor till personakter ska

gallras fem ar efter sista anteckning. Undantag finns, se informationshanteringsplanen.

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

9.2 Gallringsfrist personakter hélso- och sjukvard (HSL)

Halso- och sjukvéard regleras frimst i hilso- och sjukvardslagen (HSL). Vid vérd av en
patient ska det foras en patientjournal. Enligt patientdatalagen (PdL) ska alla
journalhandlingar bevaras tio ar efter sista anteckning. Gallringen ska vara avslutad senast
kalenderdret efter det att gallringsskyldigheten intrddde.

10. Arsgallring

10.1 Arsgallring allmin administration

Handlingar inom allmén administration det vill sdga kansli, personal, upphandling och
ekonomi ska gas igenom arligen och gallras alternativt bevaras enligt
informationshanteringsplanen. Det dr respektive funktion som ansvarar for gallringen inom
sitt omrade.
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10.2 Arsgallring personakter
Gallring ska goras varje ar. Det dr arkivredogdraren som ansvarar for att detta efterlevs och
det dr varje chefs ansvar att avsitta tid for att mojliggora arbetet.

Arsgallringen innebir att nedanstdende steg utfors:

- Arkivredogoraren begér ut gallringslistor ur verksamhetssystemen av
socialforvaltningens systemforvaltare.

- Pé gallringslistorna markeras de som ska tas bort ur verksamhetssystemen.

- Listan ldmnas till verksamhetsansvarig som gor en extra kolla pa de som ska gallras.

- Efter klarmarkering verkstiller systemforvaltare gallringen i verksamhetssystemet.

- Arkivredogoraren gér sedan igenom och gallrar (i de fall den finns i fysisk form) bort
den fysiska akten.

- Senast i december ska érets gallring vara slutford.

11. Leverans till nararkiv

11.1 Personakter

Niér klienten/brukaren avslutas eller avlider ska den samlade dokumentationen finnas i
verksamhetssystemen, férutom i vissa undantagsfall, se informationshanteringsplanen.
Respektive verksamhet ansvarar for att detta efterlevs, dven privata utforare.

11.2 Ovrig administration
Handlingar som ror 6vrig administration, till exempel ekonomi, upphandling, personal och
diarier ska till ndrarkiv Storgatan 22. Det &r respektive funktion som ansvarar for detta.

12. Leverans till kommunarkivet
Leverans av handlingar som avser personakter 1 Combine sker digitalt till e-arkivet.

Ansvaret for leverans av dvriga handlingar géllande 6vrig administration ligger pa
respektive funktion. Vid leverans ska handlingarna ligga i personnummerordning.
Handlingarna ska ligga 1 syrafria arkivkartonger och dessa kartonger bestélls av respektive
enhet enligt avtal. P4 kartongens rygg ska det sta vad kartongen innehéller och frén vilket ar
handlingarna ir.

De handlingar som inte dr personakter, exempelvis protokoll och liknande, ska sorteras 1
kronologisk ordning. Det fér inte finnas ndgra dubbletter.

Behdover handlingarna sérskiljas anvénds aktomslag (ett vikt A3 papper som laggs runt
bunten). Information om vad aktomslaget innehéller skrivs 1 hogra hérnet. Diarieakter och
personalakter levereras i de aktomslag som dr specialbestillda for dessa (bestills péd
internservice).

Ta kontakt med kommunarkivarien innan leverans av pappershandlingar sker. Det ska dven
fyllas i ett leveranskvitto.

Falkenbergs kommun

311 80 Falkenberg. Telefon véxel: 0346-88 60 00. Fax: 0346-133 40
e-post: kontaktcenter@falkenberg.se

www.falkenberg.se

Kanslighet: Allman



Falkenbergs
kommun

13. Handlingar som ska gallras/forstoras

De handlingar som innehéller personuppgifter eller uppgifter som omfattas av sekretess ska
gallras pa ett tryggt satt. Mindre mangder kan strimlas i dokumentforstorare. Géller det en
storre mangd handlingar, kontakta arkivsamordnare pa socialférvaltningen for mer
information om transport for branning.

Ar du osiiker pa om handlingar kan/ska forstoras eller inte, kontakta arkivsamordnare pa
socialforvaltningen eller kommunarkivet.

14. Uppfoljning

I januari varje ar kallar arkivansvarig for socialférvaltningen till ett arkivmdte med
systemfOrvaltare och arkivredogorare fOr att stimma av att gallring har utforts och dér
gemensamma fragestallningar kan lyftas.
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