Datum: Socialférvaltning

Q“"’/ 2024-12-12 Utforare LSS och socialpsykiatri

Motala kommun

Lathund for arkivering av personakter inom ULS

Ansvarig for arkivering av personakt ar brukarens kontaktman.

Nir brukaren avlider, flyttar frin kommunen, byter utférare eller nir behovet av insatsen
upphor ska personakten avslutas och eventuella pappershandlingarna ska limnas till arkivet.
Personakter for tillfalliga brukare med beslut frin andra kommuner hanteras som
kommunens 6vriga akter. HSIL-journal arkiveras av ansvarig sjukskoterska.

Pappershandlingar som lagts till den digitala personakten efter 2025-01-01
Foljande handlingar finns bifogade till Viva men ska dven sparas i pappersformat och limnas
till arkivet:

- Samridsavtal
- Overenskommelser, avtal, ansvarsférbindelser, fullmakter och samtycken
- Nyckelkvittens

Pappershandlingar som lagts till personakt innan 2025-01-01
Foljande handlingar ska limnas till arkivet i pappersformat:

- Bestillning, beslut fran handliggare innan 2012

- Personblad innan 2012

- Utskrivna och paskrivna genomférandeplaner innan 2012

- Journalblad innan 2012

- Samradsavtal

- Overenskommelser, avtal, ansvarsférbindelser, fullmakter och samtycken

- Nyckelkvittens

- Barninformation

- Ankomstsamtal

- Riskbed6émning (gillande brukaren ej arbetsmiljé/mot personal)

- Handlingar angdende god man, t ex registerutdrag, beslut fran
overférmyndare, info om god man

- Kommunikation av vikt, t ex med forélder, god man

- Inkommen handling fran annan vardgivare (ex. sjukgymnastikprogram)
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Infor arkivering
Samla thop de pappershandlingar som ska skickas till arkivet, enligt ovan.

Observera att vid arkivering skrivs inga handlingar ut fran Viva for att sindas 1
pappersformat. Om det finns handlingar som ar utskrivna kan dessa gallras.

Rensa personakten fran plastfickor, tejp, nitar och gem.

Sortera pappershandlingarna i ordning enligt féljande nir de laggs i aktomslaget:

- Bestillning, beslut fran handliggare

- Sikerhetsblad/personblad

- Planer (genomférandeplaner etc.)

- Journalanteckningar

- Overenskommelser, fullmakter, samtycken och avtal
- God man

- Ovriga handlingar

- Signeringslistor enligt I.SS

Personakten ska omges av ett aktomslag i A3. Alla uppgifter pa aktomslaget ska fyllas 1.
Exempel pa hur aktomslaget ska fyllas i finns pa Intranatet. Du klickar pa ”Blanketter
socialforvaltningen” och viljer sedan ”gemensamma blanketter”. Aktomslag kan bestillas via
Mediakontoret.

Overlamning av personakt till arkivet
Personakten ska lamnas till arkivet senast tre manader efter avslut.

Personakten ska limnas till arkivet pa socialférvaltningens stab genom personligt besok.
Meddela arkivet i f6rvig sd att nagon finns pa plats for att ta emot leveransen.
Kontaktuppgifter till arkivet ar telefon 0141-22 52 66 eller mail caroline.andersson@motala.se

Referenser hittas pa Intranitet:

Informationshanteringsplan f6r Utforare LSS och socialpsykiatri
Rutiner f6r arkiv- och informationshantering socialférvaltningen
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