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Rutin for arkiv- och informationshantering

Inledning

Socialnimndens arkiv bildas av de allminna handlingarna fran nimndens
verksamheter och handlingar enligt 2 kap 9 § tryckfrihetsférordningen som
myndigheten tar om hand for arkivering.

Arkivlagen sdger att socialnimndens arkiv dr en del av det nationella
kulturarvet och att det skall bevaras, hallas ordnat och virdas s att det
tillgodoser:

e ritten att ta del av allminna handlingar

e behovet av information for rittskipningen och férvaltningen

e forskningens behov

Den kanske viktigaste orsaken varfor det ér viktigt med en fungerande
arkivering och informationshantering ir tillgangligheten och tydligheten om
vilken information socialndmnden arbetar med gentemot kommunens
invanare. Allmanheten har ritt till insyn och att veta vilka allminna
handlingar som finns inom organisationen och som grundregel ta del av
dessa. Det forutsitter att socialnimnden skyddar kinslig information, har
ordning pa den och kan forvara den pa ett sakert sitt mot obehorig
atkomst. Detta ar reglerat i offentlighets- och sekretesslagen och omfattar
all hantering av allméinna handlingar inom offentlig verksamhet.

Syftet med arkivhandboken ar att i ett dokument samla de rutiner som giller
arkiv- och informationshantering inom socialférvaltningen. I rutinen
framgar arkivorganisation och arkivansvar f6r socialnimnden. I rutinen
framgar ocksa hur information ska hanteras och hur informationen ska
arkiveras och levereras till arkivmyndigheten.

Socialndimnden har beslutat att digital huvudakt och ersittningsskanning ska
inféras gillande personakter upprittade i fo6rvaltningens verksamhetssystem
enligt socialtjanstlagen (SoL) och lagen om st6d och service till vissa
funktionshindrade (L.SS) samt patientinformation utifran uppdrag i hilso-
och sjukvardslagen (HSL). Arkivhandboken ska vara ett stod for
verksamheterna i de arbetssitt som detta innebar.

Rutin

Arkivansvar

Enligt 7§ arkivlagen ska det i varje kommun finnas en sarskild
arkivmyndighet. Kommunstyrelsen ir enligt Motala kommuns
arkivreglemente arkivmyndighet och huvudman f6r centralarkivet som
svarar for beredning och verkstillighet av arkivmyndighetens uppgifter.

Arkivansvaret inom socialnimnden utgar fran arkivlagen samt
arkivreglementet f6r Motala kommun. Arkivlagen fastslar att samtliga
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myndigheter ansvarar for sina arkiv. Vid myndigheternas forvaltningar skall
en arkivansvarig utses samt arkivredogoérare till det antal som behovs for att
klara l16pande arkivvardande uppgifter. I kommunens riktlinjer for
arkivansvar framgar vad som ingar i socialnimndens arkivansvar. Riktlinjer
f6r arkivansvar

Arkivansvarig utses av socialnimnden. Arkivarie pa socialférvaltningen ér
arkivansvarig for socialnimnden. Arkivansvarig har det 6vergripande
ansvaret for arkivverksamheten samt ritt att ta vissa delegationsbeslut.
Inom forvaltningens verksamhetsomraden finns sedan ett antal
arkivredogorare som ser till att arkivhandlingar och arkivvard skots pa ritt
sitt i det dagliga arbetet. Arkivredogérare utses pa delegation av
arkivansvarig. Aktuell férteckning 6ver arkivredogérare finns hos
arkivansvarig. Vid férindring av arkivansvarig eller arkivredogorare ska
centralarkivet meddelas. Férindring av arkivansvarig meddelas till
centralarkivet genom expediering av socialnimndens beslut. Férindringar
gillande arkivredogbrare meddelas till centralarkivet av arkivansvarig.

En vil fungerande arkivorganisation skapar goda forutsittningar for ett
effektivt arbete med informationshantering och upprittande av
informationshanteringsplaner samt underlattar spridning och inhamtning av
information om arkivering.

Arbetet med informationshantering ska ske forebyggande. Om information
hanteras ritt redan fran borjan och det finns en plan for informationens
hela livslingd minskar risken for framtida extraarbeten och
informationsforluster.

Viktigt vid digitalisering, verksamhetsutveckling och inférskaffande av I'T-
stod dr att framtagna arkivkrav f6r IT-system beaktas. Dar finns krav pa
format och arkiveringsfunktioner nir ett nytt I'T-system ska képas in, nar
information ska 6verféras mellan tva system eller nir system stings ner.
Checklista arkivkrav IT-system

Arkivredovisning

Enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) ska en beskrivning av
myndighetens allmanna handlingar finnas. Enligt arkivlagen ska varje
myndighet uppritta en arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen ska vara en
kortfattad oversikt Over socialnimndens arkiv, arkivbildning och
arkivverksambhet. Syftet dr att forsta hur den beskrivna verksamheten
arbetar. Arkivbeskrivningen ska ocksa beskriva sokvagar till
arkivhandlingarna. Arkivbeskrivningen skrivs som en beskrivande text. Vad
en arkivbeskrivning ska innehalla framgar av kommunens riktlinjer for
arkivbeskrivningar. Riktlinjer for arkivbeskrivningar

Socialnimnden ska beskriva sina allmdnna handlingar i en
informationshanteringsplan. Planen ir en 6versikt som dr till hjilp for att fa
en Overblick 6ver vilka allmianna handlingar som finns och hur dessa ska
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hanteras. Informationshanteringsplanerna ska styra socialnimndens
arkivbildning. Planerna dr socialnimndens beslut om bevarande och gallring
av de allminna handlingarna som hanteras inom nimndens verksamheter.
Planerna anger om en handling ska bevaras eller om och nir den kan gallras.
Planerna underlittar sokandet av allmanna handlingar f6r invanarna vilket
okar och maojliggor insyn 1 socialnamndens verksamhet. Planernas syfte ar
dven att underlitta for den egna verksamheten genom att skapa likadana
rutiner och arbetssitt. Beslutade informationshanteringsplaner for
socialndmnden och kommungemensamma handlingar finns publicerade pa
extranitet. Informationshanteringsplaner Motala kommun

Arkivansvarig dr ansvarig for att arkivbeskrivning och
informationshanteringsplaner halls aktuella. Aktuell arkivbeskrivning ska
sandas till centralarkivet. Informationshanteringsplan ska upprittas och
revideras i samrad med centralarkivet. Arkivsansvarig har ritt att pa
delegation besluta om mindre férindringar 1 informationshanteringsplaner.

Diarieforing

Grundliggande regler for diarieféring finns i 5 kap 1-4 §§ offentlighets- och
sekretesslagen. En allmin handling som kommit in till eller upprittats hos
socialnimndens verksamheter ska registreras snarast, om det inte ar
uppenbart att den dr av ringa betydelse f6r myndighetens verksamhet.
Allminna handlingar f6r vilka sekretess inte giller, behover inte registreras
om handlingarna hélls ordnade sa att det utan svarighet kan faststillas om
handlingen har kommit in eller upprittats. Handlingar for vilka sekretess
galler ska alltid registreras. Vissa handlingar ir enligt offentlighets- och
sekretessforordningen undantagna kravet pa registreringsskyldighet, bland
annat handlingar som ingar 1 personakt eller patientjournal.

Inkomna och upprittade handlingar ska registreras i kommunens
dokument- och drendehanteringssystem Ciceron. Alla inkomna och
utgdende handlingar i ett drende ska limnas till registrator vid
socialférvaltningens stab for diarief6ring. Handliggare ska meddela
registrator nar darendet kan avslutas samt varfor.

Vilka handlingar som ska diarieféras framgar av beslutade
informationshanteringsplaner for socialnimnden och
kommungemensamma handlingar. Informationshanteringsplaner Motala
kommun

Det finns en kommungemensam rutin fér postoppning och diarieféring.
Rutiner fOr postdppning, diarieforing samt utldmnande avhandling

Diarium eller personakt/ patientjournal

For socialtjdnst och hilso- och sjukvird finns enligt offentlighets- och
sekretessforordning ett generellt undantag fran diarieféringsplikten for
handlingar som hor till personakt och patientjournal. Det innebir att
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handlingar som tillhor ett drende, atagande eller uppdrag riknas till
personakt eller patientjournal i stillet for att diarieféras.

Handlingar som r6r enskilda ska diarieféras om det inte finns en personakt
eller journal, eller om den inkomna handlingen inte leder till att ett drende,
atagande eller uppdrag paborjas. Pa socialkontoret, dir den hir typen av
handlingar frimst hanteras, liggs dessa huvudsakligen till de kronologiska
parmarna.

Vissa handlingar gillande enskilda ska alltid diarieféras 1 kommunens
dokument- och drendehanteringssystem Ciceron. Exempel pa
individrelaterade handlingar som ska diarieféras ar:
e klagomal och synpunkter, enligt Rutin for synpunkter och klagomal
e handlingar fran tillsynsmyndigheter, till exempel IVO

e inkommen begiran om 6verflytt av drende, enligt Rutin for
overflyttning av arende mellan kommuner

® Dbegiran om utlimnande av allmin handling, enligt Rutin f6r
utlamnande av allman handling

e avslag /delvis avslag pd begiran om utlimnade av allmin handling,
enligt Rutin for utlamnande av allman handling

e personuppgiftsincidentrapporter

e anmailan till Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)

e avtal

Kronologiska parmar pa socialkontoret

Behandling av personuppgifter inom socialtjansten styrs av
dataskyddsférordningen (GDPR) och lagen om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten (2001:454) (SoLPul)). Dir regleras nir
socialtjansten far behandla personuppgifter och vilka personuppgifter som
far behandlas. I lagen regleras ocksa vad som giller sammanstillningar av
personuppgifter.

Socialkontoret far in ett stort antal handlingar som ror enskilda. Exempel pa
vanligt férekommande handlingar dr orosanmalningar for barn eller vuxna
och ildre, anmilan om hyresskuld, anmilan om el-skuld och underrattelser
upprittade enligt lagen om omhindertagande av berusade personer (LOB).
Minga av dessa handlingar kan f6ras till personakt utan krav pa diarieféring.
Nir handlingar tillférs en personakt innebir det att gallringsfristen for
personakten forlings.

Inkomna pappershandlingar rérande enskilda vilka inte laggs till befintlig
personakt, om personakt saknas och inte heller bor liggas upp pa grund av
att utredning inte inleds, maste registreras pd ndgot satt. Detta ska ske
genom att:
e kronologiska parmar upprittas pa socialkontoret
e varje typ av parm ska diarieféras. Diarienummer, ett for varje typ av
parm, erhalls av registrator. Diarienumret ska framga pa parmarna.
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Infor varje arsskifte ska kontakt tas med registrator for att erhalla ett
nytt diarienummer for respektive parmar.

e inkomna handlingar rérande enskilda, vilka inte ldggs till personakt,
sitts 1 kronologisk ordning, efter inkommandedatum, 1 de
diarieférda parmarna.

e varje parm ska ha ett register dir tillkommande handlingar antecknas
genom angivande av ankomstdatum och typ av handling.

Inkomna handlingar som tillh6r de kronologiska piarmarna hanteras dven
digitalt i verksamhetssystemet. Dir registreras handlingarna, de kan
aters6kas och gallras pa motsvarande sitt som de fysiska pairmarna. I den
digitala sorteringen tas mojligheten att s6ka pd namn och personnummer
bort 6 manader efter handlingen inkommit. Detta eftersom att innehallet i
en kronologisk parm, fysisk eller digital, inte far vara s6kbart pd namn eller
personnummer under mer 4n en begrinsad tid. Det blir i sadant fall ett
otillitet sammanstillningsregister.

Personalhandlingar

Personalarkivet hanteras av kommunens léneenhet. Frigor om vilka
handlingar som ska till personalarkivet och hur dessa ska hanteras besvaras
av arkivassistent pa Ioneenheten. Det finns en kommungemensam
informationshanteringsplan f6r personalhandlingar.
Informationshanteringsplanen finns publicerad pa extranitet.
Informationshanteringsplan personalhandlingar

Inkop, upphandling och avtal

I informationshanteringsplanen fér upphandling framgar vilka handlingar
som ska diarieféras pa forvaltningarna respektive pa upphandlingsenheten.
Det ar kontaktpersonen f6r upphandlingen pa socialforvaltningen som ska
limna handlingarna till registrator f6r diarieforing.
Informationshanteringsplan Upphandling

Alla avtal ska diarieféras och hanteras enligt den kommungemensamma
informationshanteringsplanen fér gemensam administration.

Administrativa handlingar

Administrativa handlingar ska hanteras enligt vad som anges i tillimplig
informationshanteringsplan beslutad av socialnimnden. For administrativa
handlingar som édr gemensamma f6r hela kommunen finns en
kommungemensam informationshanteringsplan.

Ekonomiska handlingar

Ekonomiska handlingar ska hanteras enligt vad som anges i tillimplig
informationshanteringsplan beslutad av socialnimnden. Handlingar som
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hanteras i Hypergene finns med i den kommungemensamma
informationshanteringsplanen f6r gemensam administration. Foér rad och
stod 1 hanteringen av ekonomiska handlingar kan dven
informationshanteringsplanen foér redovisningsenheten anvindas.

Bensinkvitton och manuella kérjournaler for leasingbilar

Bensinkvitton for leasingbilar hanteras pa socialférvaltningen. Dessa ska
matchas mot internfakturan for att stimma av att faktureringen blivit
korrekt.

Bensinkvitton ska hanteras enligt féljande:

e bilférare limnar bensinkvitton till administrativ assistent omgaende
tor respektive bil.

e administrativ assistent forvarar bensinkvitton i kronologisk ordning,
arsvis, genom att hifta dessa pa A4. Dessa forvaras 1 pirm med en
flik f6r varje bil.

e pa A4-pappret ska det framga vilken bil det giller, ange
registreringsnummer, och vilket ar det giller.

e Dbensinkvitton férvaras hos administrativ assistent innevarande ar
plus ett ar (kvitton for 2014 skickas for arkivering 1 januari 2016
osv).

e arkivering av bensinkvitton sker enligt féljande:

o plocka ut bensinkvitton for respektive bil och ar och omge
dessa med ett omslag i A3.

o ange registreringsnummer och ar pa omslaget.

o omslagen lidggs i kuvert och skickas med internposten till
arkivarie pa socialférvaltningen stab. Ange kontaktuppgifter
till den som skickar in handlingarna.

Kommunen har infort digital kérjournal pa leasingbilar. Eventuella
kvarvarande manuellt f6rda koérjournaler inom socialférvaltningen skickas
till arkivarie pa socialférvaltningens stab.

Forvaring av information

Allminna handlingar ska skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och
obehorig atkomst. Kraven pa forvaring dr desamma pa analog och digital
information. Allmanna handlingar i fysisk form, till exempel papper, far
térvaras i forvaringsskap som ger motsvarande skydd som en arkivlokal.
Skapen maste vara brandskyddsklassade. Verksamheten ér ansvarig for att
férvaring av information sker enligt gillande lagar och foreskrifter. I
kommunens riktlinjer for arkivférvaring och arkivbestindighet framgar
kraven som stills pa férvaring av allminna handlingar. Riktlinjer for
arkivforvaring och arkivbestandighet

Ute i verksamheterna ir det brandskyddsklassade forvaringsskap som ska
anvindas for forvaring av allmanna handlingar. Skapen ska vara stingda och
lasta. Nyckel till skapen ska forvaras i lasbart nyckelskap. Arkivlokaler finns
pa socialférvaltningens stab och socialkontoret.
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Hantering av inskannade handlingar i personakter och patientjournaler
Skannade pappershandlingar ska skyddas mot férstorelse, skada, tillgrepp
och obehérig atkomst till dess att kontroll av de digitala handlingarna ar
utférd och handlingen kan gallras.

Pappersoriginalet far gallras tidigast efter det att den skannade versionen
kontrollerats och det sikerstillts att den dr Gverensstimmande med
pappersoriginalet. Hur linge pappersoriginalet ska sparas framgar av
beslutad informationshanteringsplan. Pappersoriginalen ska forvaras i
brandskyddsklassade forvaringsskap eller arkivlokal fram till dess att de
gallras. Skapen ska vara stingda och lasta. Nyckel till skapen ska forvaras i
lasbart nyckelskap.

Framstallning av information

For varje system och applikation som anvinds inom socialnimndens
verksamhet ska det finnas informationsdokumentation. Dokumentationen
ska beskriva systemet/applikationen, vilken information som hanteras, om
det tas ut data, vilka férindringar som gjorts, om det finns information som
innehaller sekretessuppgifter mm. Dokumentationen ska kompletteras
I6pande och hillas aktuell. Det ir systemforvaltare for respektive
system/applikation som ska ta fram dokumentationen och halla den aktuell.
Dokumentationen ska delges centralarkivet. I kommunens riktlinjer f6r
informationsdokumentation framgar vad dokumentationen ska innehalla.
Riktlinjer for informationsdokumentation

Nir information framstills ska alltid godkdnda material och metoder
anvindas. I kommunens riktlinjer for arkivforvaring och arkivbestindighet
framgar kraven som stills pa framstillning av allmidnna handlingar.
Riktlinjer for arkivforvaring och arkivbestédndighet

Saker skanning till personakter och patientjournaler

Dokument ska skannas i PDF, om méjligt i filformatet PDF/A, och
fotografier ska skannas i PNG, JPEG eller TIFF. Detta giller tills
kommungemensamma anvisningar ar beslutade. Upplosningen for
dokument ska normalt vara 300 dpi. Handlingar som av olika skil 4r mindre
tydliga eller dir behov finns av att kunna forstora bilden ska skannas med
en hogre upplosning.

Efter utférd skanning ska kontroller genomfoéras som visar att skanningen
har gatt bra. All information ska ha férts 6ver och resultatet ska vara av god
kvalitet. De skannade handlingarna ska kontrolleras enligt féljande:
e de tekniska kraven pa skannern ir uppfyllda
e skannern ska vara instilld sa att texten blir rak och lisbar
e all information ska ha skannats — ingen information far ga forlorad.
Finns det till exempel information pa baksidan av dokumentet ska
aven baksidan skannas.
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e resultatet ska stimma Overens med originalet. All text ska vara minst
lika ldsbar som pa originalet.
e firg ska vara 6verensstimmande med pappersoriginalet

Varje verksamhetsomrade inom socialforvaltningen ansvarar for att det
finns beslutade arbetsrutiner for:
® postoppning, ankomststimpling och registrering av
pappersoriginalen
e vem som ska skanna pappersoriginalen
e nir skanningen ska utforas
e hantering av pappersoriginal utifran om originalet ska gallras direkt
efter skanning eller om det ska sparas en viss tid efter skanningen
utforts
e hur pappersoriginalet ska forvaras
e vem som utfor gallring av pappershandlingarna
e hur pappersoriginalen ska skannas
o forbereda handlingar genom att till exempel ta bort gem,
hiftor, post-it
o tekniska installningar pa skannern sasom upplosning och
farginstallningar
o val av format
o vilken skanningsmetod som ska anvindas
e vem som kontrollerar att skanningen utforts sa resultatet
overensstimmer med pappersoriginalet och haller god kvalitet

Personakter och patientjournaler

Personakter upprittas enligt socialtjdnstlagen och lagen om stéd och service
till vissa funktionshindrade. Enligt lagstiftningen ar huvudregeln att
personakter ska gallras 5 ar efter sista anteckning. Men viss information far
inte gallras utan ska bevaras av rittssikerhetsskal eller for forskningens
behov. Motala kommun tillh6r ett sa kallat intensivdataomrade dir
personakter ska undantas fran gallring for forskningens behov. Det innebir
att alla personakter ska bevaras, det vill sidga sparas for alltid. Enstaka
handlingstyper kan gallras enligt beslut i informationshanteringsplaner.
Informationen i personakter levereras till centralarkivet 5 ar efter sista
anteckning. Informationen gallras da ur verksamhetssystemet.

En patientjournal upprittas enligt hilso- och sjukvardslagen och ska hallas
atskild fran personakter enligt SoL. och/eller LSS f6r samma person.
Bestimmelser f6r hur en patientjournal ska hanteras finns i
patientdatalagen. Motala kommun dr vardgivare nir socialnimnden utfor
kommunal hilso- och sjukvird. En journalhandling skall sparas i minst 10
ar (PDL 3 kap 17 §) men rekommendationen ar att alla patientjournaler ska
bevaras. Socialnimnden bevarar patientjournaler. Enstaka handlingstyper
kan gallras enligt beslut i informationshanteringsplaner. Informationen i
patientjournaler levereras till centralarkivet 5 ar efter sista anteckning.
Informationen gallras da ur verksamhetssystemet.
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Digitala huvudakter

Socialndimnden beslutade 2024-03-20 {37 att digitala huvudakter ska gilla
tor personakter och patientjournaler. Pappershandlingar ska skannas och
den inskannade handlingen blir da den handling som riknas som original
och som kommer att bevaras. Nir en pappershandling far gallras framgar av
beslutade informationshanteringsplaner. Frin gallring efter skanning
undantas pappershandlingar dar underskrift eller andra bevisvirden finns
enligt bestimmelser i lagstiftning, se kapitel om gallring av
pappershandlingar i personakter och patientjournaler nedan.

Digital huvudakt innebdr att inkomna och upprittade pappershandlingar
ska skannas in i verksamhetssystemet. Det dr frimst pappershandlingar som
ska bevaras som ska ersittningsskannas. Ovriga handlingar kan skannas om
det finns behov, till exempel f6r att underlitta handldggarens arbete. Viktigt
ar da att ritt bilagekategori viljs nir informationen bifogas till
verksamhetssystemet sa att handlingen gallras vid slutarkivering.

Nir verksamheten gar 6ver till digital huvudakt innebir det att
pappershandlingar skannas och hanteras enligt de nya rutinerna. Personakt
och patientjournal som 6ppnas for nya drenden ska da som huvudregel vara
digitala. Personakter och patientjournaler i pagiaende drenden kommer att
vara pappersbaserade fram till den dagen verksamheten gar 6ver till digital
huvudakt. Vid avslut sinds da den ildre pappersbaserade delen av akten till
socialnimndens arkiv.

Nir digital huvudakt inférts 1 verksamheten ar det endast de handlingar som
inte kan gallras direkt efter ersittningsskanning som ska skickas till arkivet.
For varje verksamhet finns beslutade informationshanteringsplaner och
lathundar som talar om hur handlingar ska hanteras och om de kan gallras
direkt efter ersittningsskanning eller om de ska limnas till socialnimndens
arkiv.

Gallring av pappershandlingar i personakter och patientjournaler
Det ar informationshanteringsplanerna som anger om och nir en allmin
handling kan gallras. I personakter och patientjournaler kan enstaka

handlingstyper gallras.

Socialnamndens beslut om digital huvudakt f6r personakter och
patientjournaler innebdr att handlingar i papper eller andra format kan
gallras enligt vad som anges 1 informationshanteringsplan eller
gallringsbeslut.

Vissa handlingar och drenden har ett bevisvirde och dirfér ska féljande
handlingar i socialnimndens personakter och patientjournaler sparas pa
papper enligt:
e handlingstyper som fortsatt ska bevaras pa papper:
o forildra- och faderskapsirenden
o adoptioner
e handlingstyper som ska finnas pa papper fram till slutarkivering:
o underskrivna placeringsavtal
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o avtal, kontrakt och 6verenskommelser, till exempel av
socialnimnden godkinda avtal om virdnad, boende och
umgange

o ordférandebeslut

Lathundar finns for respektive verksamhetsomrade kring hur
pappershandlingar ska hanteras.

Leverans till socialndmndens arkiv av pappershandlingar som ingar i

personakter och patientjournaler

Nir ett drende, atagande eller uppdrag avslutas ansvarar verksamheten for
att eventuella pappershandlingar levereras till socialnimndens arkiv. Det ér
endast pappershandlingar som undantagits fran gallring direkt efter
ersattningsskanning, dir underskrift eller andra bevisvirden finns, som ska
sandas till socialnamndens arkiv. Pappershandlingar som upprattats eller
inkommit i drenden, ataganden och uppdrag fére socialnimndens beslut om
att infora digital huvudakt bevaras som tidigare 1 pappersformat och ska
siandas till socialndimndens arkiv vid avslut.

e Infor leverans:

o nir brukaren/patienten avlider, flyttar frin kommunen, byter
utforare eller nir behovet av insatsen upphor ska personakt
och patientjournal avslutas och eventuella pappershandlingar
sandas till arkivet.

o pappershandlingar f6r brukare som har hemtjinst med beslut
fran andra kommuner vid tillféllig vistelse hanteras som
kommunens Gvriga personakter och patientjournaler.

o pappershandlingar som tillhér olika lagrum far inte blandas.
Patientjournalen hanteras av ansvarig sjukskoterska.

o samla ithop de pappershandlingar som ingar i personakten
eller patientjournalen.

o rensa personakten eller patientjournalen fran plastfickor,
tejp, nitar och gem.

o rensa bort arbetsmaterial och 6vertaliga kopior. Endast
originalhandlingar och handlingar som bara finns som kopior
ska sandas till arkivet.

o sortera handlingarna i ordning efter handlingstyp.

e Leverans:

o pappershandlingarna ska limnas till arkivet snarast efter
avslut, senast tre (3) manader efter att drendet, dtagandet eller
uppdraget avslutats.

o pappershandlingarna ska omges av ett aktomslag 1 A3.
Aktomslag bestills frain Mediakontoret eller skrivs uti A3
fran extranatet. Uppgifterna pa aktomslaget ska i mojligaste
min fyllas i.

o pappershandlingar i personakter och patientjournaler ska i
forsta hand limnas till arkivet pa socialforvaltningens stab
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genom personligt bes6k. Meddela arkivet i forvig sa att
nagon finns pa plats for att ta emot leveransen.

o om pappershandlingarna inte kan limnas genom personligt
besck kan de 1 undantagsfall sindas till arkivet pa
socialforvaltningens stab i journalkuvert markt med sekretess
och internpost Motala kommun. Journalkuvertet liggs sedan
1 ett internpostkuvert som adresseras. Adressen dr Arkiv,
Socialférvaltningen stab. Journalkuvert finns att bestélla av
arkivarie pa socialférvaltningens stab.

Personakter och patientjournaler i socialndmndens arkiv

I arkivet forvaras pappershandlingar i avslutade drenden, ataganden och
uppdrag. Personakter och patientjournaler forvaras 1 ett haingmappsystem
sorterade efter personnummer. Pappershandlingarna férvaras i
socialndmndens arkiv fram till slutarkivering 5 ar efter sista anteckning da
de antingen gallras eller 6verlimnas till centralarkivet.

Leverans av personakter och patientjournaler till arkivmyndigheten -

Centralarkivet

5 ar efter sista anteckning levereras pappershandlingar och digital
information 1 personakter och patientjournaler till centralarkivet.
Informationen i personakter och patientjournaler ska vid leverans till
centralarkivet huvudsakligen vara digital. Socialférvaltningens stab ansvarar
for att informationen éverlimnas enligt gillande riktlinjer. Overlimnande
av information till centralarkivet ska alltid atfoljas av leveransreversal for
pappershandlingar eller ett leveransgodkinnande for e-arkiv.

Socialnimnden kommer att gora regelbundna arliga leveranser till e-arkivet
och av pappershandlingar utifran gallande lagstiftning. Socialnimnden har

inte ritt att ha atkomst till personakter upprittade enligt SoL. och LSS mer

an 5 ar efter sista anteckning.

Viss information, som fader- och forildraskap och adoptioner, 6verlimnas
till arkivmyndigheten nar barnet fyllt 18 ar.

Nir socialnimnden levererat information till centralarkivet innebar det att
arkivmyndigheten tar 6ver ansvaret for varden av informationen och
utlimnande av allmin handling. Sekretessen for socialtjanstens och halso-
och sjukvardens information medfoljer till centralarkivet.

Arkivansvarig for socialnimnden tar kontakt med centralarkivet infor
leverans av information. Information om leveranser till e-arkiv och av
pappershandlingar finns pa extranitet. Leveranser till e-arkivet sker enligt
kommunens uppdragsmodell. E-arkiv - Motala extranat Arkivering -
Motala extranat

Kvalitetssakrad digital information foér personakter och patientjournaler
For att korrekt information ska levereras till kommunens e-arkiv maste
verksamhetssystemet innehalla information av bra kvalitet. Det innebar att
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anvindare ska veta vilken information som kan och far liggas in i
verksamhetssystemet.

Det finns vissa tecken som inte ska anvindas. Dessa tecken 4r:

There are 5 pre-defined entity references in XML:

&lt; < less than

agt; > greater than
Bamp; & ampersand
&apos; ! apostrophe
&quot; " quotation mark

Nir anvindare bifogar bilagor till verksamhetssystemet dr det endast vissa
filformat som far anvindas. Filformat som far anvindas ir:

e Word .doc (dokument)
e Word .docx (dokument)
e PDF (dokument)

e JPEG (bilder)

e TIFF (bilder)

e DPNG (bilder)

e MPEGH4 (video och ljud)

Viktigt ar ocksa att ritt bilagekategori viljs nar information bifogas till
verksamhetssystemet. Bilagekategorin avgér om en bifogad handling foljer
med till e-arkivet eller om den gallras. Vilka bilagekategorier som kan
anvindas inom en verksamhet framgar av lathunden for respektive
verksamhetsomrade.

Det dr de mallar och dokument som finns i verksamhetssystemet som ska
anvindas. Finns det behov av att ligga till eller géra om mallar och att lagga
till eller ta bort dokument ska det utforas pa ett strukturerat sitt av
systemforvaltningen.

Meddelanden i text, bild, film eller ljud

Vid kommunikation med kund eller anhérig kan information inkomma pa
olika sitt. Det kan till exempel vara e-post eller meddelanden via sms eller
andra meddelanden i text och bild, rostbrevlida, telefonsvarare och
motsvarande. Det kan ocksa vara filmer eller ljudfiler. Den har typen av
information kan inkomma i mediaformat, som till exempel usb, cd och
liknande, vilka kan vara svira att bevara. Informationen ska f6ras 6ver till
verksamhetssystemet som bifogad fil eller tjansteanteckning med kortfattad
beskrivning av innehallet. Information som inkommer via e-post eller pa
usb-minnen, cd-skivor och liknande ska om majligt bifogas som bilagor i
PDF-format till drendet 1 verksamhetssystemet. Bilder bifogas som filer 1
format JPEG, TIFF eller PNG. Information i form av ljud eller film ska
bifogas i filformatet MPEG4. Om det inte ar tekniskt mojligt att bifoga
informationen som en fil si far den som mottagit handlingen géra en
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sammanstillning 6ver den inkomna informationen i en tjansteanteckning
vilken bifogas till drendet 1 verksamhetssystemet. Informationen kan gallras
1 sitt ursprungliga format efter att innehallet bifogats till drendet i
verksamhetssystemet.

Handlingar som inkommer pa papper eller 1 andra format ska 6verforas till
verksamhetssystemet enligt vad som anges 1 informationshanteringsplan.

Olasbara datamedium

Ibland inkommer information pa medium, det fysiska underlag som
informationen lagras pa, dir informationen inte gar att lisa. Anledningen till
att medium inte kan 6ppnas kan exempelvis vara pa grund av skada, format
eller avsaknad av tekniska hjilpmedel att lisa informationen. Det kan vara
medium som exempelvis disketter, CD och liknande. Om informationen
inte gar att Oppna kan ett medium gallras vid inaktualitet. Detta under
forutsittning att en journalanteckning gors 1 personakt eller patientjournal
att handlingen inkommit, att informationen inte gar att ldsa och att man
dirfor gallrat det fysiska underlaget.

Hantering av information vid driftstopp

For kontinuitetshantering vid eventuellt driftstopp av system far handlingar
skrivas ut fran systemen socialférvaltningen anvinder. Handlingarna ska
forvaras i brandskyddsklassade skap enligt gillande riktlinjer. Handlingarna
ska sedan gallras nir de inte lingre behovs for kontinuitetshanteringen.

Vid driftsstorning ska dokumentation ske pa papper. Mallar ska finnas
utskrivna i akutparm. Den tillfilliga dokumentationen ska f&rvaras i
brandskyddsklassat skap. Efter att driftstorningen upphort ska uppgifterna
foras in 1 verksamhetssystemet sa snart som mojligt, ange att
dokumentationen forts in 1 efterhand. Det ska framga vem som skrivit
anteckningen i den tillfilliga dokumentationen och tidpunkten da den
skrevs. Signering av journalanteckningen gors av den som skriver in
anteckningen i verksamhetssystemet. Det tillfalliga anteckningsbladet ska
makuleras 1 dokumentforstorare eller sekretesstunna efter att
anteckningarna forts in 1 verksamhetssystemet.

Dokumentation som paverkar arkivering och gallring

Nir ett arende, uppdrag eller atagande upphort ska det avslutas i
verksamhetssystemet sa snart som moijligt. Det ar sirskilt viktigt nér avslut
sker runt ett arsskifte. Avslutsdatum paverkar tidpunkten for nar
information kan gallras fran systemet. Behandling av personuppgifter ska
minimeras och dirfor dr det dr viktigt att inte personuppgifter finns kvar i
verksamhetssystemet lingre dn nodvindigt.

Dokumentation i en férfrigan/ansokan kan goéras under en begrinsad
period. Finns det behov av lingre och utforligare dokumentation ska ett
arende Oppnas och utredning inledas. Dokumentation som upprattas
utanfor ett drende, uppdrag eller atagande, till exempel 1 en
forfragan/ansékan, kommer inte att Gverforas till e-arkivet.
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Aktiviteter i avslutade drenden, uppdrag eller dtaganden ska undvikas.
Avslutade irenden, uppdrag och dtaganden bér inte 6ppnas pa nytt. Andras
nagot i ett avslutat drende paverkar det gallringsfristen. Finns det ett sdrskilt
behov av att aterOppna ett drende ska det meddelas systemférvaltningen
genom ett skriftligt beslut fran verksamhetschef. Beslutet ska diarieforas.

Nir handlingar bifogas till ett avslutat drende forlings gallringsfristen.

For dokumentation i servicedrenden dr det sarskilt viktigt att inte skriva
personuppgifter eller annan kanslig information i filtet for notering 1
verksamhetssystemet. Detta dd informationen i det filtet inte
avpersonifieras och raderas.

Hantering av personakter och patientjournaler fér personer med skyddade
personuppgifter

Handlingar rérande personer med skyddade personuppgifter ska i férsta
hand hanteras i verksamhetssystemet. Detta eftersom behorigheter kan
sittas sa att atkomst till informationen begransas. Att dessa handlingar
hanteras i systemet gor ocksa att atkomst till uppgifter loggas och kan f6ljas
upp. Detta giller ocksa om det finns sirskilda sekretesskil, till exempel om
ett drende 161 en anstalld.

Finns det pappershandlingar som inte kan gallras efter inskanning eller
behover finnas kvar av annan orsak sa ska dessa forvaras i arkivlokal eller
brandskyddsklassade skip. Vid behov kan fysiska handlingar rérande
personer med skyddade personuppgifter forvaras atskilda fran 6vriga
handlingar.

Hantering av information vid 6verlatelse av verksamhet

Vid verksamhetsovergiangar dr det manga saker som ska hanteras. Nar det
galler 6verforing av information dr det vissa grundliggande saker att ta
hinsyn till. Det rader sekretess mellan olika utférare och vardgivare.
Information kan féras 6ver om individen gett sitt samtycke till det.
Informationen far da limnas 6ver i form av kopior. Originalhandlingar ska
aldrig lamnas till en annan utférare eller vardgivare eftersom handlingarna
tillhor individens personakt eller patientjournal.

Nir kommunal verksamhet dvergar till enskild utférare eller vardgivare
Nedanstiende giller for personakter upprattade enligt Sol., LSS och
patientjournaler. De listade punkterna ar tillimplig nir kommunal
verksamhet, helt eller delvis, 6vergir till annan utférare eller vardgivare.

Informationsdverforing
e gillande patientinformation kan den nya vardgivaren himta
nédvindig information via NPO. Har den nya vardgivaren behov av
ytterligare information ska samtycke inhdmtas for att fa overfora
information i form av kopior av handlingar som ingar i
patientjournal. I 6vrigt kan muntlig information limnas av
omradesansvarig sjukskoterska om samtycke till detta finns.
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e gillande personakt enligt SoL. och LSS behéver samtycke finnas for
att fa 6verfoéra information i form av kopior av handlingar. I Gvrigt
kan muntlig information limnas om samtycke till detta finns.

e det ska framga i personakt enligt SoL, LSS och patientjournal att
samtycke inhamtats. Anteckning ska goras gillande vilka handlingar
den nya utféraren eller vardgivaren fatt kopior pa samt om muntlig
information limnats.

Avsluta &tagande i verksamhetsystemet enligt rutin

e slutanteckning ska goras 1 bade personakten enligt SoL, LSS och
patientjournalen.

e anteckning ska ocksé goras gillande vilka handlingar den nya
utforaren eller vardgivaren fatt kopior pa samt om muntlig
information limnats. Samt att samtycke inhamtats.

e avsluta sedan atagandet 1 verksamhetssystemet enligt gillande rutin.
Kom ihag att dven avvikelser kopplad till en brukare/patient miste
hanteras.

Arkivering

e nir en kommunal verksamhet limnar 6ver till en enskild verksamhet
ska samtliga pappershandlingar som inte ersittningsskannats limnas
till socialndamndens arkiv.

e pappershandlingar ska lamnas till arkivet pa socialférvaltningens
stab inom en manad efter 6verflytten till ny utforare eller vardgivare.

e forberedelser infér arkivering och leverans av personakter och
journaler till arkivet sker enligt gillande rutin. Samordna leveransen
sa att bade personakter enligt SoL., LSS och patientjournaler
overlimnas till arkivet vid samma tillfalle.

e kontakta arkivarien pa socialférvaltningens stab innan personakter
och patientjournaler 6verlimnas.

Nir en kommunal verksamhet avslutas inventera dven vilken ovrig
information som finns i verksamheten och ta reda pa hur den ska hanteras.
Det kan till exempel vara handlingar som r6r personal, planering av arbete,
larmloggar m.m. Hur linge en viss typ av handling ska sparas framgar av
tillimplig informationshanteringsplan. Beslutade
informationshanteringsplaner finns publicerade pa intranitet. Vid fragor
kontakta arkivarie vid socialférvaltningens stab.

N&r verksamhet dvergar fran enskild utforare eller vardgivare till kommunal
verksamhet

Nedanstiende galler for personakter upprattade enligt Sol., LSS och
patientjournaler. De listade punkterna ar tillimplig nidr kommunal
verksamhet, helt eller delvis, 6vertar verksamhet fran extern utférare eller
vardgivare.

Informationséverforing
e gillande patientinformation kan kommunen himta nédvindig
information via NPO. Finns det behov av ytterligare information
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ska samtycke inhdmtas for att den 6verlimnande vardgivaren ska fa
overfora information 1 form av kopior av handlingar som ingar 1
patientjournal. I 6vrigt kan muntlig information limnas av den
overlimnande virdgivaren om samtycke till detta finns.

e gillande personakt enligt Sol. och LSS behoéver samtycke finnas for
att den externa utforaren ska fa Gverfora information i form av
kopior av handlingar till kommunen. I 6vrigt kan den externa
utfoéraren limna muntlig information om samtycke till detta finns.

e det ska sedan framga i kommunens personakter enligt SoL, LSS och
patientjournaler att samtycke inhamtats. Anteckning ska ocksa goras
gillande vilka handlingar kommunen fatt kopior pa av den
overlimnande utféraren eller vardgivaren samt om muntlig
information limnats.

Oppna atagande i verksamhetssystemet enligt rutin
e Oppna dtagande i verksamhetssystemet enligt gillande rutin.
e cn forsta anteckning ska goras i bade personakten enligt Sol., LSS
och patientjournalen om varfor atagandet 6ppnas.
e anteckning ska ocksa goras gillande vilka handlingar kommunen fatt
kopior pa av den 6verlimnande utforaren eller vardgivaren samt om
muntlig information limnats. Samt att samtycke inhamtats.

Arkivering
e den externa utforaren eller vardgivaren ska arkivera sina personakter
och patientjournaler enligt vad som framgir i kapitlet nedan om
externa utforare,

Externa utforare och vardgivare

Enskild verksamhet ska limna personakter och patientjournaler till
socialnimndens arkiv enligt vad som framgar av lagstiftning i SoL. 17 kap
och LSS 23a - 24§, respektive forfragningsunderlag och avtal samt
nedanstiende.

Allmant for enskilda utférare och vardgivare:
e respektive utforare eller vardgivare dger sina handlingar
e handlingarna ar inte allminna
e enskild utforare eller vardgivare och dennes personal har

tystnadsplikt

Personakter upprittade av enskilda utférare och som ir avslutade ska enligt
huvudregeln gallras tva ar efter sista anteckning i akten. Vissa akter far inte
gallras utan ska bevaras av rittssikerhetsskil och for forskningens behov.
Personakter f6r placerade barn ska 6verlimnas till beslutande nimnd nér
gallringsfristen for enskild verksamhet gar ut.

Enskild vardgivare ska hantera och forvara sina egna patientjournaler.
Under vissa forutsittningar kan journalerna 6verlimnas till kommunen.
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Patientjournaler upprittade enligt hilso- och sjukvirdslagen (HSL) kan
endast 6verforas till kommunen om den enskilde informeras om det,

eftersom den enskilde har ritt att fa sin journal undantagen. Bestimmelser

om journalféring finns i patientdatalagen (PdL) och en patientjournal far

inte vara sammanblandad med en personakt enligt SoL eller LSS f6r samma

person.

Overlimnandet av personakt ska ske tvé ar efter det att sista
journalanteckning gjorts i akten. Patientjournaler 6verlimnas till
socialndmnden efter informerat samtycke vid samma tidpunkt som

personakten. Leverans sker normalt till socialnimnden en gang per ar. Nar
avtalet med socialnimnden i Motala upphor ska en slutleverans goras av alla

personakter och patientjournaler.

Dokumentation
enligt

Gallringsfrist

Anmirkning

SoL (2025:400)

Overlimnas till
socialnimnden 2 ir

efter sista anteckning.

Enligt SoLL 17 kap 4
och 5 §§

LSS (1993:387)

Overlimnas till
socialnimnden 2 ir

efter sista anteckning.

Enligt 1SS 23a - 24§

HSL (2017:30)

Overlimnas till
socialnimnden 2 ar

efter sista anteckning.

Under forutsittning
att samtycke
inhdmtats. Finns inget
samtycke ar det den
enskilda vardgivarens
ansvar att hantera
journalen enligt vad
som anges 1
patientdatalagen.

SoL. (2025:400)

Nir avtalet upphor
ska samtliga
personakter
overlimnas till
socialnimnden inom
3 manader.

LSS (1993:387)

Nir avtalet upphor
ska samtliga
personakter
overlimnas till
socialnimnden inom
3 manadet.

HSL (2017:30)

Nir avtalet upphor
ska samtliga
patientjournaler
overlamnas till

Under forutsittning
att samtycke
inhiamtats. Finns inget
samtycke édr det den
enskilda vardgivarens
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socialnimnden inom | ansvar att hantera

3 manader. journalen enligt vad
som anges 1
patientdatalagen.

Personakter och patientjournaler fran enskild verksamhet hanteras i en
sirskild ordning skild fran personakter och patientjournaler upprittade
inom kommunens egenregi. 5 ar efter att drendet avslutats hos utféraren
overlimnar socialnimnden handlingarna till arkivmyndigheten i Motala
kommun.

Infor leverans

e rensa
o alla handlingar och material som dr av tillfillig betydelse ska
avlagsnas innan akter och journaler 6verlimnas till
socialnamnden.
o exempel pd handlingar/material som ska rensas:
* arbetsmaterial
* kladdar
* duplettkopior
" Gverexemplar
* tomma blanketter
= tllfilliga noteringar
" post-it lappar
" gem, plast och gummisnoddar
e digitala personakter och journaler ska skrivas ut i sin helhet innan
leverans. Detta giller enskilda verksamheter som anvinder eget
system for dokumentation.

Leverans

e personakter och journaler ska levereras sorterade och ordnade, d.v.s.
vara lagda 1 ordning efter handlingstyp. Inom respektive grupp
ordnas handlingarna i stigande kronologisk ordning, d.v.s. de aldsta
forst.

e personakt enligt SoL eller LSS och patientjournal ldggs i separata
aktomslag. Det finns en mall f6r aktomslag som ska anvandas. Fyll 1
sa manga uppgifter som mojligt pa aktomslagen. Personakten och
patientjournalen placeras sedan i ett gemensamt yttre aktomslag
vilket ar arkivbestindigt. Pa det yttre aktomslaget ska
personnummer, namn, avslutsar, avslutorsak, utférare och enhet
framga. Aktomslag, bade inre och yttre, bestills fran
socialforvaltningens arkivarie.

e ordna akterna i personnummerordning (aldst till yngst) och ligg i
godkinda arkivkartonger som uppfyller Riksarkivets krav pa
arkivgodkinda forvaringsmaterial. Arkivkartonger bestills fran
socialférvaltningens arkivarie.
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e skriv, med blyertspenna, enhetens namn, vilket ar akterna avslutats
och fédelsenummer f6r forsta och sista akt 1 volymen lingst ner pa
boxen.

e leveransen ska atféljas av en s.k. leveransreversal som ska specificera
vilka personakter och journaler som 6verlimnas fran utforaren till
socialndmnden. Reversalen ska upprittas i tva original av utféraren
och ska medfélja leveransen. Utféraren far efter leverans tillbaka det
ena exemplaret underskrivet som kvitto pa att akterna ir mottagna i
ett godkant skick.

e alla leveranser ska ske personligen. Kontakta arkivarie pa
socialférvaltningen for att boka en tid for leverans.

Gallra

e socialnimnden kan inte foreskriva gallringsbeslut for enskilda
utforare, men vil ge rad och vigledning. For att identifiera enskilda
handlingar som omfattas av gallringsbeslut f6r de kommunala
utforarna se respektive informationshanteringsplan. Det ar bra om
alla akter oavsett huvudman foljer samma standard. Kontakta
socialférvaltningens arkivarie for att ta del av gillande
informationshanteringsplaner for socialnimnden.

e utfOraren dr ansvarig for att utfora gallring 1 det egna
dokumentationssystemet enligt gillande lagstiftning.

Lagar och forordningar som styr informationshantering och
arkivering

Det finns manga lagar, forordningar och foreskrifter som styr hur
information ska hanteras och arkiveras inom offentlig verksamhet. Nedan
toljer nagra exempel pa lagstiftning och regelverk som styr socialnimndens
arkiv- och informationshantering:

e Tryckfrihetsférordning (1949:105), TF

e Arkivlag (1990:782), AL

e Arkivférordning (1991:446)

e Offentlighets- och sekretesslag (2009:400), OSL

e Offentlighets- och sekretessférordning (2009:641)
Foérvaltningslag (2017:900), FL.

Kommunallag (2017:725), KL

Socialtjanstlag (2025:400), SoLL

Socialtjanstférordning (2025:468)

Lag om st6d och service till vissa funktionshindrade (1993:387), LSS
Forordning om stod och service till vissa funktionshindrade
(1993:1090)

Hilso- och sjukvardslag (1982:763), HSL

e Patientdatalag (2008:355), PdL

e Dataskyddsférordningen (EU) 2016/679), GDPR
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e JLag om behandling av personuppgifter inom socialtjansten
(2001:454), SoLLPuLL

e [6rordning om behandling av personuppgifter inom socialtjansten
(2001:637)

e Lag om kommunal bokféring och redovisning (2018:597)

e SOSFES 2014:5, Socialstyrelsens foreskrifter och allminna rdd om
dokumentation i verksamhet som bedrivs med stéd av SoL, LVU,
LVM och LSS

e Handliggning och dokumentation Handbok f6r socialtjinsten

e HSLF-EFS 2016:40, Socialstyrelsens foreskrifter och allmidnna rad om
journalféring och behandling av personuppgifter i hilso- och
sjukvarden

e Journalféring och behandling av personuppgifter i hilso- och
sjukvarden. Handbok vid tillimpningen av Socialstyrelsens
toreskrifter och allminna rad (HSLF-FS 2016:40) om journalféring
och behandling av personuppgifter i hélso- och sjukvarden

e Arkivreglemente for Motala kommun

Bilagor
Arkivordlista
Versionshistorik
2024-11-19 Rutinen beslutas och ersitter foljande rutiner:
e Rutin {6r leveranser av personakter till
socialnimndens arkiv, 19/SN 0188
e Rutin gillande arkivansvar och
arkivorganisation inom Socialndmnden,
15/SN 0014
e Rutin f6r arkivering av dokumentation
enligt SoL. inom aldreomsorg, 13/SN
0049
e Rutin f6r hantering av bensinkvitton och
kotjournaler, 15/SN 0014
2025-06-27 Andrat hinvisningar till paragrafer enligt ny
socialtjanstlag som giller frin 2025-07-01
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Datum:

*\‘“"-,/// 202411719 Socialforvaltningen

Motala kommun

Bilaga 1

Arkivordlista:

Allmin handling. Handling som har inkommit till eller upprittats hos en
myndighet (och som forvaras hos en myndighet). Allmdnna handlingar dr
normalt offentliga men kan ibland vara sekretessbelagda.

Arbetsmaterial. Handlingar/information som tillkommit som tillfalligt
stod under handlidggningen av ett drende, exempelvis utkast, noteringar och
sammanfattningar infor presentationer. Dessa ar inte allminna handlingar
och ska rensas bort nir verksamheten inte behéver dem lingtre.

Arkiv. En storre eller mindre mingd handlingar som samlats hos en
arkivbildare. En myndighets arkiv bildas av de allminna handlingarna frin
myndighetens verksamhet och sidana handlingar som myndigheten beslutar
ska tas om hand for arkivering.

Arkivansvarig. Ytterst dr det politikerna i en nimnd som bar ansvaret for
de allminna handlingar och arkiv som hanteras dir. For att myndighetens
arkivansvar ska fungera i praktiken behéver nimnden utse en arkivansvarig
tjansteperson och en arkivorganisation med personal som forvaltar
arkivfragor.

Arkivbeskrivning. Kortfattad och 6versiktlig information om en
myndighet, dess arkiv och arkivbildning, i syfte att underlitta anvindandet
av arkivet.

Arkivbildare. Myndighet eller annan genom vars verksamhet ett
arkivbestand uppstar. Arkivbildare har en pagaende arkivbildning.

Arkivbildning. Ett arkivs successiva framvixt genom att handlingar
kontinuerligt f6rs samman i planerad och strukturerad form.

Arkivera. Att tillféra arkivet handlingar/information. Handlingar arkiveras
vid olika tidpunkter. I arkivférordningen finns nirmare bestimmelser om
arkivering.

Arkivférteckning. Systematisk lista Gver innehallet 1 ett arkiv. De
handlingar som ingar i arkivet redovisas 1 serier och volymer.
Arkivmyndighet. Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet. En

arkivmyndighet ut6var tillsyn 6ver en annan myndighets arkivverksamhet
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och ger rad. Arkivmyndigheten 6vertar arkiv for vard, f6rvaring och
tillhandahallande.

Arkivredogorare. Medarbetare hos en arkivbildare med uppgift att utféra
praktiska moment inom arkivverksamheten men dven att vara rad och stéd i
verksamheternas dagliga informationshantering.

Arkivredovisning. En presentation av hur en myndighets arkiv ar
uppbyggt. Den ger en 6verblick av arkivets bestind av handlingar,
underlittar s6kningen av dem. Arkivredovisning bestar av flera dokument
som arkivbeskrivning och arkivférteckning.

Arkivreglemente. Styrdokument som reglerar kommunens arkiv- och
dokumenthantering. Det faststills av kommunfullmaktige.

Arkivvard. Att organisera, redovisa, skydda, avgrinsa, gallra och bevara
arkiv.

Aktomslag. Papper som viks omkring 16sa handlingar for att skydda dem
och hilla dem samman.

Aktrensning. Att rensa en akt innan drendet avslutas. Handlingar som ir av
tillfillig betydelse och inte tillfért drendet sakuppgifter avldgsnas da. De
handlingar som inte rensas ut blir allmin handling nir drendet arkiveras.

Beslut om bevarande och gallring. Beslut fattat av socialnimnden dir
det framgar vilka handlingar som far f6rstéras och vilka som ska bevaras for
framtiden. I informationshanteringsplanerna framgér socialnimndens beslut
om bevarande och gallring.

Bevara. Spara allminna handlingar f6r all framtid.

Databirare. Det fysiska underlag som informationen lagras pa, exempelvis
CD-skivor, server, USB-minne, papper.

Diarium. Férteckning 6ver inkomna och utgaende handlingar. Innehaller
uppgifter om datum, diarienummer och avsindare/mottagare. Diatier ar
ofta viktiga hjalpmedel for att hitta handlingar 1 ett arkiv.

Digital huvudakt. Med huvudakt menas att handlingarna for ett drende,
atagande eller uppdrag finns samlade. Digital huvudakt dr att handlingarna
finns samlade 1 digital form. Det innebir att inkomna och upprittade
handlingar som tillh6r en personakt eller patientjournal ska bifogas till
verksamhetssystemet, genom exempelvis skanning. Endast de handlingar
som inte kan gallras direkt efter ersittningsskanning ska skickas till arkivet.
Vissa handlingar behover fortfarande bevaras i papper, sisom forildraskap
och adoptioner.

E-arkiv. Information som ska bevaras frin kommunens verksamhet i
elektronisk form.

Ersittningsskanning. Skanning som gors 1 syfte att ersitta en inkommen
eller upprittad handling 1 pappersoriginal med en digital handling. Nir en
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pappershandling har ersittningsskannats ar det den digitala handlingen som
tas om hand f6r arkivering och pappersoriginalet gallras. Den inskannade
handlingen blir den handling som riknas som original och som kommer att
bevaras.

Forteckna. Redovisa handlingar i en arkivférteckning.

Gallra. Forstora allminna handlingar eller uppgifter i allmidnna handlingar
enligt gallringsbeslut eller med st6d av lag eller férordning.

Gallringsfrist. Den tid handlingarna ska sparas. Nar gallringsfristen har
16pt ut kan handlingen/informationen gallras.

Handling. Framstallning i skrift eller pa bild samt upptagning som kan
lisas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniska
hjilpmedel. Se dven allmin handling.

Handlingstyp. En handling som kommer till genom en aktivitet.
Handlingstyp kan besta av analoga eller digitala handlingar.

Informationshantering. Hur handlingar/information skapas, hanteras,
klassificeras och struktureras under hela sin livscykel frin tillblivelse till
gallring eller arkivering.

Informationshanteringsplan. Forteckning 6ver alla allminna handlingar
som finns i verksamheten och anvisningar fér hur de ska hanteras - om de
ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och férvaras, om de ska
diarieforas.

Intensivdataomrade. Ostergotland tillhor ett sd kallat intensivdataomrade.
Det innebir att vissa handlingar undantas fran gallring och bevaras med
hinsyn till forskningens behov av information. Detta giller exempelvis
socialtjinstens personakter.

Medium. Se databarare.

Ordna. Att avgrinsa och systematisera arkiv, vilket dven omfattar det
praktiska arbetet med rensning och gallring.

Plockgallra. Att forstora enstaka handlingar i1 en akt.

Sekretess. Undantag fran principen att allmidnna handlingar ska vara
offentliga. Sekretess giller exempelvis inom sjukvard och socialtjanst. Vilka
sekretessbestimmelser som giller 1 olika fall regleras av Offentlighets- och
sekretesslagen (SES 2009:400).

Skanna handlingar. Se ersittningsskanning.
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