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Serien "Bevara eller gallra?”

Gallringsraden utges av Sveriges Kommuner och Regioner (SKR)
och Riksarkivet. Raden utarbetas genom Samradsgruppen for
kommunala arkivfragor i vilken ingar representanter for SKR och
Riksarkivet. Tilldgg och uppdateringar av gallringsraden publiceras
l6pande pa Samradsgruppens webbsida, www.samradsgruppen.se.

Den tryckta versionen av ett rad uppdateras inte lika ofta.

Till fjarde upplagan av gallringsrad nr 5

Ett underlag till denna upplaga dr utarbetat av Andreas Sager
och Magdalena Nordin. Slutlig bearbetning och komplettering
av manus har utforts avledaméter i Samradsgruppen.

I denna fjarde upplaga har infogats de tillagg till gallringradet
som funnits till tredje upplagan (personakter i enskild verksam-
het, bilagor till ansékan om bistand, medlingsverksamhet samt
forséljning av tobak och forsiljning av receptfria likemedel).

Upplédgget i detta gallringsrad ér fériandrat jimfort med tidigare
upplagor. Handlingarna redovisas i mojligaste man i de processer
och sammanhang dér de uppstar. Detta innebér att vissa handlings-
typer aterkommer pa flera stillen i raden. Forédndringarna ér gjorda
for att biattre anpassa radens anviandbarhet till hur handlingarna i
de flesta fall forvaras och hanteras och hur verksamheter arbetar
och anvinder gallringsradet. Bland annat finns regelverket kring
gallring av personakter atergivet under varje avsnitt fér att under-
latta lasning och forstaelsen.


http://www.samradsgruppen.se

I serien Bevara eller gallra? har utgivits:

1.

Rad f6r lednings- och stédprocesser hos kommuner,
landsting och regioner - 4:e upplagan 2010

. Rad for kommunernas och landstingens utbildningsvisende

- 4:e upplagan 2011

. Rad om bevarande och gallring av handlingar inom den

kommunala och landstingskommunala fritids- och kultur-
verksamheten - 2:a upplagan 2004

. Rad om kartor och ritningar for kommuner och landsting

- 2:aupplagan 2017

5. Rad for socialtjansten m.m. - 4:e upplagan 2022

6. Rad om regionernas, landstingens och kommunernas

9.

patientjournaler och annan medicinsk information
- 3:aupplagan 2014

Rad om teknisk verksamhet, mark och fastigheter
samt bostadsforsérjning hos kommuner och landsting
- 2:aupplagan 2014

Rad for kommunernas milj6- och hilsoskyddsverksamhet
- 2:aupplagan 2008

Rad till 6verférmyndare - 2:a upplagan 2020

10.Rad om bevarande och gallring av handlingar hos

riddningstjansten — 2004

11. Rad om bevarande och gallring av handlingar rérande

kommunens uppgifter inom plan- och byggnadsvisendet
- 2:aupplagan 2015

12.Rad om bevarande och gallring av handlingar hos

smittskyddsenheter — 2008.
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KAPITEL

Bakgrund och begransning

Handlingar som férekommer hos kommuner och regioner
(allménna handlingar) utgor deras arkiv. Dessa rad ar avsedda
att vara till hjalp ndr kommuner och regioner samt kommunal-
forbund beslutar om vilka handlingar som ska gallras, dvs.
forstoras. Aven kommunala foretag, aktiebolag, handelsbolag,
ekonomiska féreningar och stiftelser dir kommunen eller
regionen enligt 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) dger ett rittsligt bestimmande inflytande, om-
fattas av dessarad.

Vid beslut som ror bevarande och gallring av de allménna
handlingarna (arkivet) ska man beakta att de &r en del av vart
nationella kulturarv och att de tillgodoser ritten till insyn
(handlingsoffentlighet), behovet av information vid rétts-
skipning, forvaltningens behov av information och forsk-
ningens behov av killmaterial.

Dessarad ir teknikoberoende, vilket innebir att rekommenda-
tionerna om bevarande eller gallring 4r desamma oberoende
av om uppgifterna finns pa papper, mikrofilm eller elektro-
niskt medium (t.ex. databaser, harddiskar, DVD eller e-post).
Nir man bevarar elektroniska handlingar (bildfiler, ljudfiler,
databaser, webb, etc.) krivs speciella forutsittningar vad géller



dels informationens format, dels sjdlva mediet som informationen
lagras pa. Mer information finns pa Samradsgruppen fér komm-
unala arkivfragors webbsida www.samradsgruppen.se samt pa

Riksarkivets webbsida www.riksarkivet.se.

Pa Samradsgruppens webbsida finns bl.a. &ven skriften E-forvaltning
och informationshantering som ger mer information om bevarande
och gallring av elektroniska handlingar. Metoder for och tekniska
krav pa avstéllning och arkivering av digitala medier gar att finna

i Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 2009:1-2). Hér anges
dven vilka krav man kan stélla pa rutiner fér informations- och
datasikerhet for att utesluta risker for informationsforluster.

Gallring

Gallring innebér att forstéra allménna handlingar eller uppgifter
i allménna handlingar, eller att vidta andra atgidrder med hand-
lingarna som medfor:

+ forlust av betydelsebdrande data,
* forlust av mojliga sammanstéllningar,
* forlust av s6kmojligheter, eller

* forlust av mojlighet att bedéma handlingarnas autenticitet.

Rent praktiskt kan alltsa en pappersutskrift som skrivs ut

i bevarandesyfte av t.ex. ett elektroniskt register (om detta
gallras) vara fraga om faktisk gallring, da man vid utskrift fixerar
informationen pa ett visst sitt vilket far till f61jd att bl.a. s6k-
mojligheter och majlighet till informationssammanstéllningar
forloras. Det kan forekomma att handlingar som inkommer

till en myndighet i pappersform skannas. I sidana fall maste
myndigheten ta stillning till vad som &r att betrakta som original.
I Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS 2021:1) specificeras
ett antal kvalificerade krav for att pappershandlingar ska fa gallras


http://www.samradsgruppen.se
http://www.riksarkivet.se

Kapitel 1. Bakgrund och begransning

efter skanning. Pappersférlagan kan eventuellt gallras om man
beslutat att informationen i systemet ska bevaras och sikerstéller
att detta ar mojligt enligt gillande standarder. Man bor dven
beakta ett eventuellt bevarande av pappershandlingar med hin-
syn till eventuella juridiska krav pa egenhéndigt undertecknande.

Motiv fér bevarande och gallring

Det ir tillatet att gallra (forstora) allménna handlingar, men

det finns viktiga forbehall. Gallringen maste vara noga genom-
téankt och kunna motiveras. Om vi gallrar for mycket forlorar vi
betydelsefull information. Dessa rad avser att underlitta den
praktiska verksamheten och vara ett stod fér kommunens och
regionens egna gallringsbeslut. Da man avgér om en handling ska
bevaras eller gallras, ska en virdering av informationen goras.
Man ska avgora betydelsen avinformationen fér myndigheten
och kommunen/regionen i stort, for allminhetens ritt till insyn,
for behovet avinformation for rattsskipning och for framtida
forskning (tillgang till killmaterial). De grundlédggande bestimmel-
serna om bevarande och gallring finns i 2 kap. 23 § tryckfrihets-
forordningen och arkivlagen (1990:782).

Var fattas beslut om gallring?

Varje kommun och region ansvarar for sina allménna handlingar.
Det framgar av kommunens och regionens lokala foreskrifter om
arkivvard (riktlinje om arkiv eller motsvarande) vem eller vilka
som inom kommunen beslutar om gallring. I normalfallet beslutar
varje enskild myndighet (nimnd) om gallring av de egna handling-
arna. Beslut om bevarande och gallring giller tills vidare, dvs. intill
dess att nytt beslut fattas. Det r mdojligt att dven fatta retroaktivt
gillande gallringsbeslut.

12



De handlingar som redovisas och de rad som ges dr allmint hallna
och maste anpassas efter varje kommuns eller regions forutsatt-
ningar och rutiner inom verksamhetsomradet. Bendmning pa
handlingsslag kan variera. Handldggande personal maste darfor
vél kidnna till verksamheten for att tillimpa raden. Observera
alltsa att de rad som ges om gallring av handlingar i denna skrift &r
en vigledning och att de maste faststillas genom lokala beslut for
att vara gillande. Normalt ska samrad i gallringsfragor ske mellan
verksamheten och kommunens/regionens arkivmyndighet innan
gallringsbeslut fattas. Hur samradsférfarandet ska ga till bor vara
angivet i kommunens eller regionens lokala foreskrifter om arkiv-
vard (riktlinjer om arkiv eller motsvarande).

Nar ska gallring ske?

Nair det anges att en allmén handling kan gallras efter sju ar, sa
betyder det att sju kalenderar ska forflyta efter det att handlingen
kom till eller d&rendet avslutades. Allménna handlingar med sju
ars gallringsfrist som upprittas 2021, kan alltsa gallras tidigast i
januari 2029. Uttrycket vid inaktualitet anvénds for att beteckna
en gallringsfrist som &r kort och som kan bestdammas av férvalt-
ningen sjilv utifran dess behov av informationen, vilket saledes
kan variera beroende pa lokala forhéallanden. Vissa handlingar
bendmns som av “tillfillig betydelse och/eller rutinmaéssig
karaktéir” och fér dessa ges ofta gallringsradet vid inaktualitet.
Det kan t.ex. vara handlingar fér kinnedom, handlingar som
inte tillfor ett drende sakuppgift, cirkulir, reklam m.m. Gallring
(och urvalsbevarande) av socialtjdnstens personakter regleras i
socialtjanstlagen (SoL) respektive lagen om stéd och service till
vissa funktionshindrade (L.SS.) Handlingar som hor till person-
akter ska, dock med vissa faststidllda undantag, gallras fem ar
efter sista anteckning och gallringen ska vara avslutad senast
kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intriadde.

13



Kapitel 1. Bakgrund och begransning

Nagot formellt beslut om gallring kravs inte da detta f6ljer av lag,
men det dr vanligt att hantering, bevarande och gallring av hand-
lingar inom SoL och LSS aterfinns i en dokumenthanteringsplan
som faststills avndmnd. Vill man gallra vissa handlingar (exempel-
vis de som riiknas upp ovan) som tillhér personakterna tidigare én
efter fem ar krévs dock ett gallringsbeslut.

Struktur for redovisning rérande gallring
av personakter i detta gallringsrad

Regelverket kring bevarande och gallring av personakter ater-
kommer under varje avsnitt i detta gallringsrad. Syftet &r att
tydliggora och forenkla gallringsradets anviandning och tillamp-
ning da all information ges under respektive verksamhetsomrade.

Observera att en personakt kan besta av en digital akt och en
pappersakt. Oavsett om handlingarna i en personakt hanteras
och arkiveras fysiskt och/eller elektroniskt giller samma regler
for bevarande och gallring.

Sarskilt om registerledare/aktledare och gallring
av handlingar i gemensamma personakter

Dokumentation i ett eller flera &renden om en person registreras i
en personakt under ett personnummer (register- eller aktledare)
och huvudregeln ir att en personakt ska avse endast en person
(se 4 kap. 3 § Socialstyrelsens foreskrifter och allmédnna rad
[SOSFS 2014:5] om dokumentation i verksamhet som bedrivs
med st6d av SoL, LVU, LVM och LSS). En personakt hos nimnden
far dock avse flera personer i en familj om det giller bl.a. anstkan
om ekonomiskt bistand for tva eller flera personer i ett hushall
eller utredning och bedémning av ett tdnkbart familjehem.

14



Handlingar i ett drende som ror fler &n en person, t.ex. en ansokan
om ekonomiskt bistand som giller en hel familj, ska ses som en
odelbar enhet. Om en gemensamt ford personakt innehaller hand-
lingar i &renden om en person som &r fédd den femte, femtonde
eller tjugofemte i en manad, ska dock dessa handlingar bevaras.
Ovriga handlingar i en sidan akt ska gallras enligt huvudregeln, dvs.
senast fem ar efter sista anteckningen i akten. Gemensamt forda
personakter maste alltsa senast vid gallringstillfillet delas upp i
drenden med handlingar som ska bevaras respektive arenden med
handlingar som ska gallras. En eventuell registerledares fodelse-
datum far inte vara avgérande for om handlingarna i akten ska
gallras eller bevaras. Den plockgallring av pappersakter som dér-
med behdver ske bor underlittas av att verksamhetssystemen inom
socialtjansten kan ta fram gallringslistor. Se vidare i Socialstyrelsens
handbok Handldggning och dokumentation inom socialtjinsten
(2021), s. 187, och under respektive avsnitt i gallringsradet.

Rensning

Senast i samband med att ett drende avslutats ska man ta stillning
till om minnesanteckningar, utkast och andra motsvarande hand-
lingar ska arkiveras och darmed bli allminna handlingar enligt
bestimmelsernai 2 kap. 12 § tryckfrihetsforordningen. Att forstora
sddana handlingar som inte ska arkiveras kallas rensning och ar
en atgird som vidtas oberoende av gallringsregler. Normalt utfors
rensningen av berérd handlédggare.

15



Kapitel 1. Bakgrund och begransning

Alternativa driftsformer

Verksamheterna inom socialtjinstens omrade har pa vissa hall
organiserats i en bestillar-/utférarmodell. Kommunerna har
dessutom fatt mojlighet att i storre utstrickning anlita enskilda
utforare. Detta kan ske antingen genom att kommunen anlitar
entreprenorer eller att medborgare via olika former av kundval
viljer att "kdpa” den beslutade insatsen av en enskild utforare.
Genom dessa fordndringar kan dokumenthanterings- och arkiv-
fragorna behova dgnas ett sarskilt intresse.

Dessa fordndringar i verksamhetens organisation innebér ofta att

* myndighetsutévning/beslut och verkstéllighet skiljs
fran varandra,

* handlingar om en person splittras pa fler arkivbildare,
* handlingar om en verksamhet splittras pa flera arkivbildare,

* detir svart att avgriansa olika arkivbildares ansvar
for handlingar,

* detblir svart att samordna bevarande och gallring.

Det finns risk for en oonskad utarmning ” av arkiven om dessa
fragor inte uppméirksammas i samband med organisatoriska
forandringar. Man bor i samband med olika organisatoriska
forandringar forsakra sig om att de i lag foreskrivna och de av
myndigheten/kommunen beslutade reglerna fér bevarande,
gallring och 6vrig dokumenthantering f6ljs. Inom kommunen
kan det ske genom uppdragsbeskrivning eller i styr- och kvalitets-
dokument. Utat mot entreprenorer och enskilda utférare kan
detta ske genom att myndigheten i anbudsunderlag, avtal eller
kvalitetskrav stéller tydliga krav pa hur dokumentation ska
utformas, vilken dokumentation som *tillh6r” myndigheten och
formerna for tillginglighet samt 6verlimnande av dokumenta-
tion mellan myndigheten och utforaren.

16



Klassificeringsstruktur

Samradsgruppen for kommunala arkivfragor (SKR och Riks-
arkivet) har genom Klassa-projektet publicerat en klassificerings-
struktur for kommunala verksamheter. Om denna klassificerings-
struktur anviands beror dessa rad om bevarande och gallring
foljande kdrnprocesser:

¥ 3.2.2.11 Utova tillsyn enligt tobakslagen

* 3.2.2.12 Hantera alkoholtillstand m.m.

* 3.2.2.13 Hantera tillstand att sélja likemedel

* 3.4.4 Arbetsmarknad och sysselsidttning

* 3.4.5Integration

* 3.7.0 Vard och omsorg

¥ 3.71 Gemensamma processer

* 3.7.2 Individ- och familjeomsorg

+ 3.7.3.Insatser for barn och ungdomar

+ 3.74 Insatser for vuxna missbrukare

+ 3.7.5 Insatser for dldre och funktionshindrade

+ 3.7.7 Familjeratt

* 3.7.8 Stod till brottsoffer

* 3.8.4 Konsumentstéd och budgetradgivning.

17



KAPITEL

Allman administration
inom socialtjanst

Socialtjanstens uppgifter kan sammanforas i tre huvudfunktioner:

* Strukturinriktade insatser, som syftar till en god samhélls-
miljo. Hit riknas medverkan i samhéllsplaneringen, arbete
med sociala problem i samhillet, upps6kande verksamhet.

* Allméant inriktade insatser, varmed asyftas generellt
utformade sociala insatser inom exempelvis barn- och
ungdomsvarden och dldreomsorgen.

* Individuellt inriktade insatser, som avser sociala tjinster
direkt anpassade till den enskilde individens behov. Under
avsnittet om allmén administration redovisas i forsta hand
handlingar fran den 6vergripande verksamheten.

Allman administrativ verksamhet

I Bevara eller gallra? Gallringsrad nr 1. Lednings- och stédprocesser
i kommuner och regioner behandlas utfoérligt handlingar om den
politiska beslutsprocessen, ekonomi- och personaladministration
och upphandling. Allménna handlingar fran dessa omraden har

18



tagits med har endast om de har speciell anknytning till social-
tjanstens verksamhet eller i fortydligande syfte. For administrativa
handlingar ska i forsta hand gallringsrad nr 1 anviandas.

De handlingar inom socialtjinsten som bor bevaras ska framst
belysa dess specifika verksamhet. Handlingar i rent administrativa
rutiner kan i stor utstrickning gallras.

For att man ska fa en klar bild av socialtjdnstens verksamhet kravs
att dess organisation dr dokumenterad. Sadana uppgifter brukar
finnas framst i verksamhets-/arsberittelserna.

Protokollen och handlingarna till dessa innehaller information
om malen fér verksamheten, &rendeberedning och beslut. Viktiga
hjalpmedel for tillgangen till denna information ar diarierna.

Socialnimnden kan ge bidrag till t.ex. pensionirsféreningar och
intresseorganisationer. Dokumentationen om bidragsférdelning
samt vissa bilagor till ansokningarna ar vardefulla for den framtida
handldggningen och forskningen. Jimfor Handlingar som bor
bevaras och Handlingar som kan gallras nedan.

Handlingar som bér bevaras

* Protokoll fran ndmnd/styrelse och utskott
* Register och innehallsférteckningar till protokollen

+ Protokoll fran kommittéer, arbetsgrupper och liknande,
tillsatta av namnden eller férvaltningen

* Protokoll fran organ for vilka ndmnden/férvaltningen
har sekreteraransvar

* Protokoll/métesanteckningar fran samverkan mellan
arbetsgivare och arbetstagare (t.ex. MBL-protokoll)

19



Kapitel 2. Allman administration inom socialtjanst

* Protokoll/mdotesanteckningar fran férvaltningens lednings-
grupp, avdelningsméten, personalméten, informations-
mdten och liknande, och som innehaller beslut eller
information av direkt betydelse for verksamheten

* Diarier och 6vriga register som ger sckingangar till
handlingar samt gallande klassificeringsstruktur

* Diarieférda handlingar

* In- och utgdende handlingar av vikt (b6r inga i diarie-
férda handlingar)

* Budgetforslag eller motsvarande f6r namnden (bor inga
i diarieforda handlingar)

* Verksamhetsberéttelser, arsberattelser eller liknande
(bor inga i diarieférda handlingar)

* Verksamhetsplaner och verksamhetsuppféljningar for
samtliga verksamheter (bor inga i diarieférda handlingar)

* Kvalitetsdokument, process- och organisations-
beskrivningar (bor inga i diarieférda handlingar)

* Arbetsordningar, reglementen (bor inga i diarieférda
handlingar)

* Instruktioner och handbdcker (egenproducerade) som
inte ingar i referensbiblioteket (bor inga i diarieférda
handlingar)

* Forteckningar 6ver fortroendevalda i namnden/styrelsen,
om inte registrering av samtliga kommunala fértroende-
valda gors centralt i kommunen

+ Protokoll, slutrapporter och handlingar fran utredningar
och projekt som gérs inom eller pa uppdrag av den egna
verksamheten (bor inga i diarieférda handlingar)

* Sammanstéllningar 6ver ansokningar fran féreningar
om bidrag, med beslut
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Verksamhets- eller arsberattelser, inkomna i samband med
ansokningar fran féreningar om bidrag. Jamfor handlingar
som kan gallras nedan

Handlingar som inkommit och upprattats i tillsyns- och
tillstandsarenden (kan inga i diarieférda handlingar eller

i separata verksamhetsstodssystem)

Sammanstallningar av enkater gjorda pa néamndens/
férvaltningens initiativ (kan inga i diarieférda handlingar)
Statistik som innehaller unik information fran den egna
verksamheten (kan inga i diarieférda handlingar)
Material i kommunikationsinsatser, pressmeddelanden etc.
Inkomna synpunkter och klagomal i sarskilda fragor

(bor inga i diarieférda handlingar)

Sammanstallningar av synpunkter och klagomal av
allman karaktar

Avtal och kontrakt av stor vikt eller langvarig karaktar
(bor inga i diarieférda handlingar i drendet som féranleder
avtalet/kontraktet) Jamfor handlingar som kan gallras nedan

Uppdragshandlingar vid bestallar-/utférarorganisation
(bor inga i diarieférda handlingar)
Upphandlingsdokumentation vid entreprenaddrift

(bor ingd i diarieférda handlingar)

Ett arkivexemplar av varje informationsskrift, broschyr
eller liknande som framstalls inom den egna verksamheten
Ndmndens/férvaltningens information pa hemsidor

och sociala medier (bor bevaras vid nagra tillfallen

som en 6gonblicksbild)

Fotografier, film- och ljudfiler som ar av betydelse for
verksamheten

Dokumentation av kurser, utbildningar och seminarier
hallna i egen regi (t.ex. inbjudan, beskrivning av innehall)
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Kapitel 2. Allman administration inom socialtjanst

* Arkivbeskrivningar, arkivférteckningar samt informations-

hanteringsplaner

* Forteckningar 6ver behandlingar av personuppgifter

* Systemdokumentation, beskrivningar av verksamhetssystem
inklusive fortlopande férandringar (om den behovs for
att tillgangliggbra och/eller forsta bevarad information)
Se vidare Riksarkivets foreskrifter och allménna rad om

elektroniska handlingar, RA-FS 2009:1

Tabell 1: Allman administrativ verksamhet, handlingar som kan gallras

Handlingar

Métesanteckningar fran
moten med ledningsgrupp,
referensgrupp, arbetsgrupp
eller liknande

Métesanteckningar fran
avdelnings-, personal-,
informationsmoten eller
liknande

Korrespondens av tillfallig
betydelse och/eller rutin-
maéssig karaktar

Inkomna cirkular och
meddelanden av kort-
varig betydelse, hand-
lingar 6verlamnade for
kdnnedom samt Ovrig
allmén information

Gallring

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
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Anmérkning

Under férutsattning att
de inte innehaller beslut
eller information av direkt
betydelse fér verksam-
heten, jamfér handlingar
som boér bevaras ovan

Under forutsattning att
de inte innehaller beslut
eller information av direkt
betydelse fér verksam-
heten. Jamfor handlingar
som boér bevaras ovan

T.ex. cirkular fran
Sveriges Kommuner och
Regioner, Socialstyrelsens
meddelandeblad, kurs-
inbjudningar



Handlingar

Kopior av handlingar som

i original forvaras pa annat
hall inom kommunen och
som saknar betydelse for
den egna verksamheten

Ansokningar, med bilagor,
fran féreningar om bidrag

Inkomna enkéatsvar

Svar pa externa enkéater

Statistiska uppgifter
som lamnats till statlig
myndighet

Inkomna synpunkter,
klagomal av allmén
karaktar

Begédran om registerutdrag
fran andra myndigheter,
foretag och enskilda

Yttranden till andra
myndigheter

Gallring

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras
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Anmérkning

T.ex. protokollskopior och
inkomna remissunderlag

Om sammanstéllningar
gjorts, jamfor handlingar
som bor bevaras ovan

Om bearbetning och
sammanstallning gjorts,
jamfor handlingar som
b6r bevaras ovan

Fran t.ex. Socialstyrelsen

Till t.ex. Statistiska
Centralbyran

Nar sammanstallning
gjorts

T.ex. yttranden till
Forsvarsmakten, Kriminal-
varden, Polismyndigheten
och Transportstyrelsen.
Forvaras i personakt.
Gallringsfristen foljer
personaktens, se denna
handlingstyp



Kapitel 2. Allman administration inom socialtjanst

Donationsfonder m.m.

Socialnimnden kan forvalta donationsfonder och besluta om ut-
delning ur dem. Man bér dock observera att de fonder som endast
forvaltas av socialnimnden &r privata stiftelser och att offentlig-
hetsprincipen darfor inte giller for dessa handlingar. Enligt 2 kap.
8 § stiftelselagen (1994:1220) svarar styrelsen eller forvaltaren av
en stiftelse for att stiftelsen skoter sin bokforingsskyldighet enligt
bokforingslagen eller stiftelselagen. Styrelsen eller forvaltaren
svarar dven for att stiftelseférordnandet och 6vriga handlingar
forvaras pa ett ordnat och betryggande sétt.

Kommunen &r skyldig att halla den ekonomiska forvaltningen av
fonder, rorande premier och stipendier, atskild fran kommunens
ovriga rikenskaper. Urkunder och dylikt bor bevaras d&ven om de
forvaras tillsammans med handlingar som i 6vrigt kan gallras.
Dokumentationen om utdelning ur fonderna samt vissa bilagor
till ans6kningarna kan vara virdefulla for framtida forskning
och man kan vilja att bevara handlingarna som ett enskilt arkiv.
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KAPITEL

Enskilt riktade insatser
- ekonomiskt bistand

Socialtjanstens insatser riktade till enskilda ér fordelade pa
ekonomiskt bistand, individ- och familjeomsorg, dldreomsorg,
omsorg om funktionshindrade och familjeritt.

Ekonomiskt bistand

Som utgangspunkt for de flesta insatser som ror enskilda och
som genomfors med stdd av socialtjdnstlagen (Sol) finns ett
bistandsbeslut. I detta avsnitt beskrivs den i SoL reglerade
ritten till ekonomiskt bistand for den enskilde for sin forsér;j-
ning och for sin livsforing i 6vrigt i de fall denne inte sjélv eller
pa annat sétt kan tillgodose behovet.
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Kapitel 3. Enskilt riktade insatser - ekonomiskt bistand

Personakter enligt SoL inom ekonomiskt bistand

Personakten utgor grunden for dokumentationen i ett enskilt
drende. Handlingar som kommer in eller upprittas i irenden som
ror en eller flera personer ska férvaras i en personakt. Dokument-
ationen ska utvisa ansdkan, utredning och beslut, insatser samt
uppfoljning rérande den enskilde. Det ekonomiska bistandet kan
besta av forsoérjningsstéd och ekonomiskt bistand till livsforingen
iovrigt.

Till personakterna fors atskilliga handlingar som dr av endast
tillfallig betydelse under pagaende handliggning, och som kan
gallras utan forlust av viktig information i drendet. Aven i person-
akter som ska bevaras i sin helhet forvaras ibland handlingar som
inte ror ett drende hos nimnden. Sadana handlingar kan gallras
fore den foreskrivna gallringsfristens utgang vid en tidpunkt
som ansvarig nimnd beslutar. Under avsnittet Handlingar som
kan forekomma i personakt rorande ekonomiskt bistand redovisas
handlingar som ska bevaras/gallras enligt socialtjanstlagens fore-
skrifter och handlingar som kan gallras vid en tidigare tidpunkt
under forutsédttning att det finns ett gallringsbeslut.

Bevarande och gallring av personakter enligt
socialtjanstlagen

Hir redogérs allmént for principerna fér bevarande och gallring
av personakter som foreskrivs i socialtjdnstlagen (SoL). Exempel
pa handlingar som kan forekomma i personakter ges under
avsnittet Handlingar som kan forekomma i personakt rérande
ekonomiskt bistand.
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Bevarande och gallring av handlingar som tillh6ér en personakt
regleras av foreskrifternail2 kap. 1-2 §§ SoL. samt 7 kap. 2 §
socialtjanstforordningen. Observera att en personakt kan besta
av en digital akt och en pappersakt. Reglerna om bevarande och
gallring giller for bade dessa aktdelar. Oavsett om handlingarna
i en personakt hanteras och arkiveras fysiskt och/eller elek-
troniskt giller samma regler for bevarande och gallring,

Foreskriven gallring

Enligt huvudregeln i 12 kap. 1 § forsta stycket SoL. ska anteckningar
och andra uppgifter i en personakt hos socialnimnden gallras fem
ar efter det att sista anteckningen gjordes i akten. Uppgifterna far
dock inte gallras sa linge uppgifter om samma person finns kvar i
en sadan sammanstillning av personuppgifter, som avses i lagen
om behandling av personuppgifter inom socialtjéansten, SoLPuL,
hos nimnden.

Uppgifter i en sadan sammanstillning ska enligt 12 kap. 1 § andra
stycket SoL gallras fem ar efter det att de forhallanden som upp-
gifterna avser har upphort. I praktiken innebar detta att en uppgift
i ett register som avser t.ex. kontaktmannaskap, inte ska gallras
forran fem ar efter det att insatsen har upphort.

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

I de fall handlingar om en och samma person finns i mer 4n en
akt inom samma myndighet och samma verksamhetsgren bor
gallringen av dessa samordnas sa att den verkstills fem ar efter
senaste anteckningen i den senast aktuella akten. Om social-
tjAnsten ar organiserad i flera ndmnder ar det viktigt att varje
nimnd riknar gallringstiden utifran den enskildes kontakt
med den egna nimnden.
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Kapitel 3. Enskilt riktade insatser - ekonomiskt bistand

Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hiinsyn till forskningens behov undantas
fran gallring. Undantagen ska goras i ett representativt urval av
kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betraffande
ett representativt urval av personer (individurval) (12 kap. 2 § SoL.
samt 7 kap. 2 § socialtjanstforordningen).

Regionala urval

Det representativa urvalet av kommuner utgors av kommunerna i:
b Ostergétlands,

* Gotlands och

* Visternorrlands ldn samt av

* Goteborgs stad.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval

Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring
utgors av handlingar rérande personer fédda den:

» femte,

+ femtonde och

* tjugofemte ivarje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.

Handlingar i &renden rorande personer fodda 6vriga datum ska
gallras.

Om en personakt innehéller &renden rérande personer som
ar fodda den femte, femtonde och tjugofemte ska den bevaras.
Handlingar i irenden rérande personer fodda 6vriga datum ska
gallras fem ar efter sista anteckningen i akten.
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Personakter maste senast vid gallringstillfillet delas upp i drenden
med handlingar som ska bevaras respektive drenden med hand-
lingar som ska gallras.

Eftersom det regionala urvalet och individurvalet undantas fran
gallring endast f6r forskningens behov, inte f6r socialtjénstens, far
de inte vara tillgingliga for socialtjinsten under lingre tid 4n de
handlingar som gallras i enlighet med 12 kap. 1 § SoL.. De undan-
tagna handlingarna ska darfor 6verlamnas till arkivmyndigheten
vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Bevarande och gallring i digitala akter och register

Dokumentationen rorande ekonomiskt bistand 4r ofta uppdelad i
dels "fysiska” personakter, dels digitala personakter. I de fysiska
akterna forvaras pappershandlingar, t.ex. inkomna handlingar och
beslut. I de digitala akterna férvaras ofta myndighetens upprattade
handlingar, t.ex. utredningar och utrakningar i drendet. De digitala
akterna ar vanligtvis en del av socialregistersystemet.

Vid gallring av det digitala materialet b6r man vara uppmairksam
pa att i vissa fall sa kan berdkningar/utrikningar som gérs med
stdd av socialregisterprogrammet utgora rikenskapsinformation
(verifikat for utgift) enligt lagen (2018:597) om kommunal bok-
foring och redovisning. For att kunna gallra de digitala person-
akterna enligt reglerna i SoL maste sadana uppgifter exporteras
till ekonomisystemet eller pa annat sétt sirskiljas for att férvaras
i de sju ar som den kommunala redovisningslagen féreskriver.
Notera dock det som rekommenderas nedan angaende bilagor
till ansokan om bistand.

Observera att uppgifter i socialregistret ska gallras senast i
samband med att akten gallras eller avstills for arkivering,
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Kapitel 3. Enskilt riktade insatser - ekonomiskt bistand

Handlingar som kan férekomma i personakt
rérande ekonomiskt bistand

I detta avsnitt redovisas ett antal vanligt forekommande hand-
lingar i personakter rérande ekonomiskt bistand. Med en ansékan
fran enskild om bistand bifogas i de flesta fall kvitton, rakningar
eller fakturor som ett underlag for handldggarens bistandsbeslut.
For att inte behova férvara denna typ av handlingar (bilagor till
ansOkan om bistand) i akten bér man i personakten notera vilka
bilagor till ans6kan som finns samt eventuell summa. Bilagorna
utgor alltsa ett underlag for utbetalningen, men eftersom uppgifter
om vad sjilva utbetalningen grundar sig pa ska finnas i akten sa
bor sjidlva bilagorna kunna gallras efter en tid. Underlagen har inte
karaktiren av en verifikation for kommunen eftersom de i sig inte
utgor en rikenskapshandling i kommunens interna redovisning.

Redovisningen ir processinriktad, dvs. féljer den handlidggnings-
process som giller drenden inom ekonomiskt bistand. Det medfor
att handlingar som maste bevaras eller gallras enligt socialtjanst-
lagens krav blandas med handlingar som dr mdojliga att gallra
efter beslut.

* Nirdetiredovisningen anges ”5 ar/Bevaras” vid gallring inne-
bar det att handlingar gallras enligt foreskrifti 12 kap. 1-2 §§
SoL, dvs. handlingar i personakter upprittade i Ostergotlands,
Gotlands och Vasternorrlands 1in samt Géteborgs stad bevaras,
liksom handlingar rérande personer fédda den femte, femtonde
och tjugofemte i varje manad bevaras i 6vriga kommuner.

I 6vriga fall gallras handlingarna efter fem ar.

* Nirdetiredovisningen féreslas en annan gallringsfrist
innebir det att handlingar kan gallras efter beslut av nimnd.
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Tabell 2: Ekonomiskt bistand, allmant

Handlingar

Ansokningar fran
enskild om bistand

Uppgifter om bilaga
samt summa

Bilagor till enskilds
ansdkan om bistand
(kvitton, rakningar etc.)

Arendeblad,
journalblad

Utredningar i
enskilt drende

Beslut i enskilt
arende om bistand

Overklaganden,
med bilagor

Beslut/domar i
férvaltningsdomstol

Aterkravshandlingar

Dokumentation av
planering som r6r den
enskilde, t.ex. 6verens-
kommelser, handlings-
planer, arbetsplaner

Bevarande/gallring

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
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Anmérkning

Under forutsattning att
notering i personakten
skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga
samt summa)



Kapitel 3. Enskilt riktade insatser - ekonomiskt bistand

Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning

Skriftlig information till 5 ar/Bevaras
och fran andra enheter

inom socialtjansten och

andra myndigheter

Meddelanden fran Vid inaktualitet
hyresvérd, elbolag,

kronofogdemyndighet

om skulder, uppsagning

och avhysning

Kallelse till méte med Vid inaktualitet
handlaggare

Inkomna och utgaende 5 ar/Bevaras
handlingar av betydelse

i drendet (t.ex. lakar-

intyg etc.)

Upprattade handlingar 5 ar/Bevaras
av betydelse i drendet

Inkomna och utgaende Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Upprattade handlingar Vid inaktualitet
av tillfallig betydelse

och/eller rutinmassig

karaktar

Registerkontroll 5 ar/Bevaras Tillfors akten i
som utgdr underlag lasbar form
for beslut

Registerkontroll som Vid inaktualitet
endast har tillfallig
betydelse
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KAPITEL

Individ- och familjeomsorg

Som utgangspunkt for de flesta beslut som ror enskilda och fattas
med stod av socialtjinstlagen (SoL) finns ett bistandsbeslut som
en forutsattning for vidare insatser. Individ - och familjeomsorgens
verksamhet bestar av insatser riktade till enskilda, vilka dokument-
erasien personakt, samt stodverksamhet for verkstilligheten av
insatser i form av familjehem, kontaktfamiljer m.m.

Da huvudparten av dokumentationen inom verksamheten aterfinns
i de enskildas personakter redovisas dessa forst i avsnittet, diarefter
redovisas handlingar som kan forekomma i stédverksamheterna.

Personakter enligt SoL inom
individ- och familjeomsorgen

Personakten utgor grunden fo6r dokumentationen i ett enskilt
drende. Handlingar som kommer in eller upprittas i &renden
som ror en eller flera personer ska férvaras i en personakt.
Dokumentationen ska utvisa initiering, utredning, beslut,
insatser samt uppfoljning rérande den enskilde. Inom individ-
och familjeomsorgen handliggs drenden rorande missbruk,
skydd for barn och stod till familjer.
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Kapitel 4. Individ- och familjeomsorg

Personakterna kan innehélla drenden som grundar sig pa olika
lagar, men har som gemensam ndmnare att socialtjinsten ar ut-
pekad som ansvarig for verksamheten, och att de omfattas avde i
socialtjanstlagen foreskrivna reglerna for bevarande och gallring
(se nedan).

Till personakterna fors atskilliga handlingar som &r av endast till-
fillig betydelse under pagaende handliggning, och som kan gallras
utan forlust av viktig information i irendet. Aven i personakter
som ska bevaras i sin helhet férvaras ibland handlingar som inte
ror ett drende hos ndmnden. Sadana handlingar kan gallras fore
den féreskrivna gallringsfristens utgang vid en tidpunkt som
ansvarig namnd beslutar.

Under avsnittet Handlingar som kan forekomma i personakt inom
individ- och familjeomsorgen redovisas handlingar som ska bevaras/
gallras enligt socialtjanstlagens foreskrifter och handlingar som kan
gallras vid en tidigare tidpunkt under férutséttning att det finns
ett gallringsbeslut.

Foreskriven gallring

Enligt huvudregeln i 12 kap. 1 § forsta stycket SoL. ska anteckningar
och andra uppgifter i en personakt hos socialnimnden gallras fem
ar efter det att sista anteckningen gjordes i akten. Uppgifterna far
dock inte gallras sa linge uppgifter om samma person finns kvar i
en sadan sammanstillning av personuppgifter, som avses i lagen
om behandling av personuppgifter inom socialtjéansten, SoLPuL,
hos nimnden.

Uppgifter i en sadan sammanstillning ska enligt 12 kap. 1 § andra
stycket SoL gallras fem ar efter det att de forhallanden som upp-
gifterna avser har upphort. I praktiken innebar detta att en uppgift
i ett register som avser t.ex. kontaktmannaskap, inte ska gallras
forran fem ar efter det att insatsen har upphort.
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Gallringen ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att
gallringsskyldigheten intriadde.

I de fall handlingar om en och samma person finns i mer 4n en akt
inom samma myndighet och samma verksamhetsgren bor gall-
ringen av dessa samordnas sa att den verkstills fem ar efter senaste
anteckningen i den senast aktuella akten. Om socialtjinsten ir
organiserad i flera nimnder dr det viktigt att varje nimnd réknar
gallringstiden utifran kontakten med den egna nimnden.

Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hinsyn till forskningens behov undantas
fran gallring. Undantagen ska goras i ett representativt urval av
kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betriffande
ett representativt urval av personer (individurval) (12 kap. 2 § SoL.
samt 7 kap. 2 § socialtjinstférordningen).

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgors av kommunerna i:

+ Ostergotlands,
* Gotlands och
* Visternorrlands lin samt av

* Goteborgs stad.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval
Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring
utgors av handlingar rérande personer fodda den:

* femte,
* femtonde och

* tjugofemte ivarje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.
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Kapitel 4. Individ- och familjeomsorg

Handlingar i &renden rorande personer fodda évriga datum
ska gallras.

Om en personakt innehaller drenden rorande personer som ar
fodda den femte, femtonde och tjugofemte ska den bevaras.
Handlingar i d&renden rorande personer fédda 6vriga datum ska
gallras fem ar efter sista anteckningen i akten.

Personakter maste senast vid gallringstillfillet delas upp i drenden
med handlingar som ska bevaras respektive drenden med hand-
lingar som ska gallras.

Eftersom det regionala urvalet och individurvalet undantas fran
gallring endast f6r forskningens behov, inte for socialtjénstens, far
de inte vara tillgingliga for socialtjinsten under lingre tid 4n de
handlingar som gallras i enlighet med 12 kap. 1 § SoL.. De undan-
tagna handlingarna ska darfor 6verlamnas till arkivmyndigheten
vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Bevarande och gallring i digitala akter och register

Dokumentationen &r ofta uppdelad dels i "fysiska” personakter,
dels i digitala personakter. I de fysiska akterna forvaras pappers-
handlingar t.ex. inkommande handlingar och beslut. I de digitala
akterna forvaras ofta myndighetens upprittade handlingar, t.ex.
utredningar och utrikningar i drendet. De digitala akterna ar
vanligtvis en del av socialregistersystemet.

Observera att uppgifter i socialregistret ska gallras senast i sam-
band med att akten gallras eller avstills till arkivmyndigheten for
arkivering. I 6vrigt ska bevarande och gallring av digitala akter och
register ske enligt vad som beskrivits ovan och samordnas med
gallringen av de fysiska akterna.
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Ombhaéndertagna personakter

17 kap. 5 § socialtjdnstlagen finns en bestaimmelse om att person-
akter i enskild verksamhet som star under IVO:s tillsyn ska tas om
hand av en kommunal arkivmyndighet i vissa fall. IVO beslutar om
omhindertagandet.

Personakter som tagits om hand ska férvaras avskilda hos arkiv-
myndigheten i den kommun dér de omhindertagits.

Handlingar som kan férekomma i personakt
inom individ- och familjeomsorgen

Hér redovisas ett antal vanligt férekommande handlingari
personakter. Under avsnittet Individ- och familjeomsorg allmdnt
redovisas handlingar som kan férekomma i flera olika typer av
drenden. Direfter redovisas under varje rubrik handlingar som
enbart forekommer i respektive verksamhet.

Redovisningen ir processinriktad, dvs. féljer den handldggnings-
process som giller drenden inom individ- och familjeomsorg.
Det medfor att handlingar som maste bevaras eller gallras enligt
socialtjanstlagens krav blandas med handlingar som dr méjliga
att gallra efter beslut.

Nér detiredovisningen anges 5 ar/Bevaras” vid gallring innebir
det att handlingar gallras enligt foreskrift i 12 kap. 1-2 §§ SoL.

Nir det i redovisningen féreslas en annan gallringsfrist innebér
det att handlingar kan gallras efter beslut av nimnd.

Undantag fran denna struktur ir redovisningen Placerings-

drenden barn. Hir aterkommer handlingar som tidigare redo-
visats for att tydliggora att allt ska bevaras.
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Tabell 3: Individ- och familjeomsorg allmant

Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning
Anmélningar som tillhor 5 ar/Bevaras Anmalningar som
arende eller som ger efter utredning inte
upphov till &rende ger upphov till arende

se Allméan administra-
tion inom individ och
familjeomsorg

Ansdkningar med 5 ar/Bevaras
eventuella bilagor

Arendeblad, journalblad 5 ar/Bevaras

Utredningar i enskilt 5 ar/Bevaras
arende

Beslut i enskilt &rende 5 ar/Bevaras
om bistand och/eller

insats

Overklaganden, 5 ar/Bevaras
med bilagor

Beslut/domar i 5 ar/Bevaras

forvaltningsdomstol

Kallelser till rattegang, Vid inaktualitet
mote med handlaggare

m.m.

Behandlingskort, 5 &r/Bevaras

servicekort

Dokumentation av 5 ar/Bevaras
planering som ror den

enskilde, t.ex. arbets-

planer, behandlings-

planer, vardplaner
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Handlingar

Remisser till arbets-
férmedling, bostads-
formedling, lakare,
beroendevard

Ansokningar till
institutioner om vard

Kopior av rékningar

fran lakare, laboratorier,
institutioner m.m. (rak-
ningar for undersokningar
utférda pa uppdrag av

socialtjansten)

Meddelande om

utskrivning fran vard-

hem eller liknande

Overenskommelser

Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse

i drendet

Upprattade handlingar
av betydelse i drendet

Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutin-

massig karaktar

Upprattade handlingar av
tillfallig betydelse och/
eller rutinmassig karaktar

Registerkontroll som

utgor underlag for beslut

Bevarande/gallring

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras
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Handlingar

Registerkontroller
som endast har
tillfallig betydelse

Fullmakter

Avtal om hand-
havande av medel

Kopior av hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll etc.

Meddelanden fran
hyresvérd (hyresskulder,
uppsagningar etc.)

Underrattelse fran
kronofogdemyndighet
om avhysning

Polisrapporter om brott
eller misstanke om brott

Bevarande/gallring

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

40

Anmérkning

Om de ligger till grund
fér beslut om insats
inom socialtjansten
ska dessa tillforas
personakt och folja
aktens gallringsfrist



Tabell 4: Familjehem, kontaktperson/-familj
Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning
Ansdkan om att bli 5 ar/Bevaras
familjehem, kontakt-
person/-familj
Arendeblad, journalblad 5 &r/Bevaras
Utredningar av 5 ar/Bevaras

familjehem, kontakt-
person/-familj

Avtal, med t.ex. 5 ar/Bevaras
kontaktpersoner
Ansvarsfoérbindelser 5 ar/Bevaras

for kostnader

Tabell 5: Missbruk
Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning

Ansokningar om vard 5 ar/Bevaras
enligt lagen om vard av

missbrukare i vissa fall

(LVM), med bilagor

Anmaélningar 5 ar/Bevaras
fran polis etc.

Arendeblad, journalblad 5 &r/Bevaras

Beslut och besluts- 5 ar/Bevaras
underlag
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Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning

Handlingar rérande 5 &r/Bevaras
understallning till
férvaltningsratt (LVM)

Akter med bilagor 5 ar/Bevaras Laggs i personakt nar de
fran hem for vard inte langre behovs i verk-
eller boende samheten. Vid enskilt

bedriven verksamhet se
Bevarande och gallring av
personakter inom enskild

verksamhet
Dokumentation 5 ar/Bevaras
av planering, t.ex.
behandlingsplaner
Tabell 6: Yttranden till andra myndigheter
Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning
Yttranden i 5 ar/Bevaras
korkortsarenden
Yttranden till dklagare, 5 ar/Bevaras

andra myndigheter
och allmén domstol

Yttranden i 5 ar/Bevaras
vapendrenden
Begadran om 5 ar/Bevaras

handrackning

Efterlysningar 5 ar/Bevaras

Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL om de angar eller foranleder
drende. Handlingar som efter utredning inte ger upphov till dzrende
se avsnittet Allmdn administration inom individ- och familjeomsoryg.
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Tabell 7: Handlingar inkomna fran andra myndigheter
Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning

Meddelanden om Vid inaktualitet
férundersokning

Férundersoknings- Vid inaktualitet
protokoll
Meddelanden om Vid inaktualitet

atalsunderlatelse/
att atal ska vackas

Handlingar rérande Vid inaktualitet
rattshjalp
Domar Vid inaktualitet

Tabell 8: Placeringsarenden barn

Handlingar Bevarande/gallring  Anmarkning
Anmalningar fran Bevaras Om de lett till place-
polis, skola etc. ring. Anmalningar som

efter utredning inte ger
upphov till arende se
Allman administration
inom individ- och
familjeomsorg

Arendeblad, journalblad Bevaras
Dokumentation av Bevaras
planering som ror barnet,

t.ex. vardplaner, behand-
lingsplaner, arbetsplaner

Beslut och besluts- Bevaras
underlag
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Handlingar

Handlingar rérande
understallning till
férvaltningsratt

Avtal med foraldrar

Ansokningar om vard
(till forvaltningsratt)
med bilagor

Anmalningar om behov
av vard (till institutioner)

Eftergift av forélders
ersattningsskyldighet
for barns vard i ett annat
hem &n det egna)

Vardnadsutredningar
Utredningar om

[ampligt familjehem
for den placerade

Yttranden till aklagare,
tingsratt etc.

Domar, som tillhor
arendet

Meddelande fran
institution om
utskrivning

Ansvarsforbindelser

Handlingar i
namndrenden

Bevarande/gallring

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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Dock inte utredningen
om familjehemmet
som sadant, som har
en egen akt

T.ex. placeringsavtal



Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning

Inkomna och utgaende Bevaras
handlingar av betydelse
i arendet

Uppréattade handlingar Bevaras
av betydelse i arendet

Placeringsmeddelanden Bevaras
fran Statens institutions-

styrelse

Akter med bilagor Bevaras Fors till personakt nar de
fran hem for vard inte langre behovs i verk-
eller boende samheten. Vid enskilt

bedriven verksamhet se
avsnitt Bevarande och
gallring av personakter i
enskild verksamhet

Allman administration inom
individ- och familjeomsorgen

Hér redovisas sadana handlingar som inte tillhér personakterna
inom individ- och familjeomsorgen. Handlingar som inte tillhér
drende eller som inte ger upphov till arende ska inte forvaras i
personakt, eftersom de inte i onddan ska forlinga gallringstiden.
Handlingar som omfattas av sekretess ska registreras i verksam-
hetssystem eller i annat register som uppfyller offentlighets- och
sekretesslagens krav pa registrering av allménna handlingar.
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Handlingar som bo6r bevaras
* Protokoll och métesanteckningar fran samarbets-
grupp mellan socialtjanst, skola, polis eller liknande

* Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter
(bor inga i diarieférda handlingar)

* Avtal med enskilda utférare (bdr inga i diarieférda
handlingar)

* Korrespondens med enskilda utférare (bor inga i
diarieférda handlingar)

Tabell 9: Allmén administration inom individ- och familjeomsorg,
handlingar som kan gallra

Handlingar Gallring Anmarkning
Anmélningar som 5ar T.ex. anmalningar enligt
efter utredning inte 14 kap. 1§ SoL. Registreras
tillhor drende och inte (se ovan)

ger upphov till arende

Rapporter och medde- 2ar T.ex. polisrapporter,
landen som inte tillhor "LOB"-ar, meddelanden
arende och inte ger om avhysning, hyresskuld,
upphov till arende elskuld m.m. Registreras i

verksamhetssystem enligt
OSL:s regler (se ovan)

Register 6ver rapporter 2ar
och meddelanden som
inte ger upphov till arende

Hyreskontrakt, 2 ar efter det att Under forutsattning
besiktningsprotokoll kontraktet har att hyresskuld eller

etc. for bostader upphort att gélla besiktningsanmarkning
som tillhandahalls inte kvarstar

av socialtjansten
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Handlingar Gallring Anmérkning

Meddelanden om place- Nar placeringen Om man inte far
ring inom kommunen av har upphort kdnnedom om nar en
barn fran annan kommun placering upphor kan

meddelandena gallras
5 ar efter sista notering

Rékenskaper 10 ar Gallringsfristen utgar
enskildas medel fran regler om preskrip-
tion, preskriptionslagen
(1981:130)
Familjehem

Familjehem kallas den familj som tar emot ett eller flera barn i sitt
hem pa uppdrag av socialndmnden. Familjens lamplighet bedoms
efter en familjehemsutredning som ska forvaras i sirskild personakt
och som ska hanteras som 6vriga personakter inom socialtjansten.
Betréffande bevarande och gallring av dessa, se avsnittet Handlingar
som kan forekomma i personakt inom individ- och familjeomsorgen.

Tabell 10: Familjehem, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmérkning
Foérteckningar éver barn Vid inaktualitet Nar ny férteckning
som vistas i familjehem upprattats

eller annat enskilt hem

Forteckningar 6ver Vid inaktualitet Nar ny forteckning
familjehem upprattats

Kontaktpersoner/-familjer

Kontaktpersoner/-familjer dr utsedda av socialndmnden med
uppgift att hjilpa en enskild och dennes nirmaste i enskilda ange-
lagenheter. Kontaktpersonens/-familjens lamplighet bed6ms efter
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en utredning som ska férvaras i siarskild personakt och som ska
hanteras som 6vriga personakter inom socialtjinsten. Betriffande
bevarande och gallring av dessa, se avsnittet Handlingar som kan
forekomma i personakt inom individ- och familjeomsorgen.

Tabell 11: Kontaktpersoner/-familjer, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Forteckningar 6ver Vid inaktualitet Nar ny forteckning
kontaktpersoner/-familjer upprattats

Hem f6r vard eller boende

Hem for vard eller boende dr en yrkesmissigt driven heldygns-
verksamhet inom socialtjdnstens omrade, t.ex. inackorderings-
hem och behandlingshem f6r missbrukare. Dessa kan drivas savil
i kommunal regi som av enskild person eller ssammanslutning,.

Enligt Socialstyrelsens foreskrifter och allménna rad (SOSFS
2014:5) om dokumentation i verksamhet som bedrivs med stod
av SoL, LVU, LVM och LSS ska en journal foras for var och en
som far vard eller behandling i ett hem for vard eller boende.
Kommunen bor avtala med den som bedriver enskild verksamhet
att journalerna 6verldmnas till den placerande kommunen nér
de inte langre behévs i verksamheten, se vidare under avsnittet
Bevarande och gallring av personakter i enskild verksamhet person-
akter upprdttade enligt socialtjdnstlagen. Akten bor inforlivas
med respektive personakt efter avslutad insats.

Har behandlas huvudsakligen handlingar som &r speciella for
hem for vard eller boende. I 6vrigt kan raden i avsnittet Allmdn
administration inom individ- och familjeomsorg anvandas i till-
lampliga delar.
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Handlingar som ska bevaras

* Akter dver placerade barn

* Akter dver personer med fédelsedatum 5, 15 och 25
samt akter upprattade i Ostergdtlands, Gotlands och
Vésternorrlands 1an samt Goteborgs stad (inforlivas
med individens personakt efter avslutad insats).

Jamfor handlingar som kan gallras

Handlingar som bér bevaras

» Arsberttelser, verksamhetsberittelser (kan ingd i
diarieférda handlingar)

* Utvéarderingar och uppféljningar av verksamheten

(kan inga i diarieférda handlingar)

Tabell 12: Hem f6r vard eller boende, handlingar som kan gallras

Handlingar

Akter som inte tillhor
bevarandeurvalet

Forteckningar 6ver
inskrivna boende

Ansokningar om plats,
inte mottagna boende

Anmalningar om in-
och utskrivningar

Gallring

5 ar efter sista
anteckning

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

2ar
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Radgivning, socialt stéd, service

Verksamheten kan bedrivas i form av exempelvis familjeradgivning,
familjecenter eller missbruksradgivning/-behandling. Bistands-
beslut om radgivning dokumenteras i personakt.

Syftet med radgivningsverksamheten &r att ge den enskilde rad
och stéd i forsta hand, vilket innebér att det inte med nodvandighet
behover uppsta nagon dokumentation annat 4n minnesanteck-
ningar kring klienter. Om dokumentation sker ska den férvaras i
personakt.

For hanteringen av patientjournalhandlingar som kan fore-
komma inom delar av radgivningsverksamheten, se Bevara eller
gallra? Gallringsrad nr 6, Rad om landstingens, regionernas och
kommunernas patientjournaler och ovrig medicinsk dokumentation.
Ovrig dokumentation bor gallras.

Statistik som visar utnyttjandegraden av de olika formerna av
radgivning och verksamhets-/arsberittelser bor bevaras.

Handlingar som bér bevaras

+ Arsberattelser/verksamhetsberattelser

* Statistik som visar hur mycket de olika typerna av
radgivning har utnyttjats

Tabell 13: Radgivning, socialt stéd, service, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmarkning

Minnesanteckningar Vid inaktualitet
kring klienter
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KAPITEL

Bevarande och gallring
av personakter i enskild
verksamhet

Enligt 7 kap. 3 a § SoL ska handlingar i en personakt i enskild
verksamhet som avser barn som har placerats eller tagits emot

i ett hem for vard eller boende eller i sadant boende som avses

i 5kap. 7 § tredje stycket SoL 6verldmnas for bevarande till den
socialnimnd som beslutat om insatsen. Aven handlingar i person-
aktiett representativt urval av kommuner och i 6vriga kommuner
i ett representativt urval av personer ska éverlimnas. Overlimn-
andet ska ske nér gallringsskyldigheten enligt 7 kap. 3 § forsta
stycket SoL intrdder (enligt huvudregeln tva ar efter att sista
anteckningen gjordes i akten).

Ovriga personakter i enskild verksamhet ska gallras nir gallrings-
skyldigheten enligt 7 kap 3 § forsta stycket SoL intridder. Dock
kan den socialndmnd som beslutat om en insats som genomfors i
enskild verksambhet, triaffa avtal med den som bedriver verksam-
heten om att &ven Ovriga personakter ska 6verlamnas till namnden.
Overlimnandet kan ske forst da gallringsskyldigheten intrider.
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Kapitel 5. Bevarande och gallring av personakter i enskild verksamhet

Bevarande av personakter av rattssakerhetsskal

Handlingar som tillhor personakter for barn som placerats eller
tagits emot i ett hem for vard eller boende som ir i privat regi ska
bevaras och 6verldmnas for bevarande till den socialndmnd som
beslutade om insatsen (7 kap. 3 a § SoL. samt 7 kap. 2 § socialtjanst-
forordningen). Overlimnande ska enligt huvudregeln ske tva ar
efter senaste anteckning.

Bevarande av personakter av hdansyn till
forskningens behov

Vissa handlingar ska av hiinsyn till forskningens behov undantas
fran gallring. Undantagen ska goras i ett representativt urval av
kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betriffande
ett representativt urval av personer (individurval) (7 kap. 3 a § SoL.
samt 7 kap. 2 § socialtjanstforordningen). Akterna éverlamnas
for bevarande till den socialndmnd som beslutade om insatsen.
Overlimnande ska enligt huvudregeln ske tva ar efter senaste
anteckning.

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgors av kommunerna i:

b Ostergétlands,

* Gotlands och

* Visternorrlands lan samt
* Goteborgs stad.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.
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Individurval

Ilandets 6vriga kommuner ska individrelaterat material undantas
fran gallring som utgors av personakter for personer fodda den:

» femte,
» femtonde och

* tjugofemte ivarje manad.

Dessa handlingar ska bevaras i samtliga 6vriga kommuner.

Handlingar i drenden rérande personer fodda 6vriga datum
ska gallras.

Om en personakt innehaller &renden rorande personer som ar
fodda den femte, femtonde och tjugofemte ska den bevaras.

Handlingar i irenden rorande personer fodda 6vriga datum/14n/
kommuner ska gallras tva ar efter sista anteckningen i akten
eller, om man avtalat om detta, 6verlimnas till socialnamnd
(eller motsvarande) i den kommunen som beslutat om insatsen.
Overlimnande ska ske tva ar efter senaste anteckning. Dessa
overlimnade akter ska gallras fem ar efter sista anteckning av
den kommun som beslutat om insatsen och mottagit akterna.
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KAPITEL

Aldreomsorg

Aldreomsorgens uppgifter kan delas upp i:

* oOvergripande drenden rorande verksamhetsinnehall,
driftsformer, planering, prioriteringar m.m.,

* drift och administration av hemtjinst, sirskilda boenden,
dagverksamhet m.m. samt

* handlaggning av drenden och genomférande av individuellt
behovsprévade insatser som ror enskilda.

En betydande del av verksamheten inom dldreomsorgen bestar
av handldggning av drenden och genomférande av individuellt
behovsprovade insatser som ror enskilda. Insatserna utgors
huvudsakligen av hemtjénst, boende i sdrskilda boenden samt
dagverksamhet.

Da huvudparten av dokumentationen inom verksamheten ater-
finns i de enskildas personakter redovisas dessa forst i avsnittet,
darefter redovisas handlingar som kan férekomma inom ramen
for allmén administration samt i drift och i administrationen av
stodverksamheterna.
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Personakter enligt SoL inom dldreomsorgen

Dokumentationen i enskilda drenden inom dldreomsorgen uppstar
som en foljd av stéd, bistand och service som beviljas enligt SoL.
Inom verksamheten bedrivs ocksa hilso- och sjukvard i begriansad
omfattning och som foljd darav uppstar ocksa patientjournaler.

Personakten utgor grunden foér dokumentationen i ett enskilt
drende. Handlingar som kommer in eller uppréattas i arenden som
ror en eller flera personer ska férvaras i en personakt. Dokument-
ationen ska utvisa initiering, utredning, beslut, insatser, omvard-
nadsdokumentation samt uppf6ljning om den enskilde.

Till personakterna fors atskilliga handlingar som &r av endast
tillfillig betydelse under pagaende handliggning, och som kan
gallras utan forlust av viktig information i &rendet. Det forekommer
ocksa att handlingar som inte utgor underlag i drende hos social-
namnden forvaras i personakt nir sddan finns. Sadana handlingar
kan gallras fére den foreskrivna gallringsfristens utgang vid en tid-
punkt som ansvarig nimnd beslutat. Aven i personakter som ska
bevaras i sin helhet kan sddana handlingar gallras vid en tidigare
tidpunkt efter beslut.

Under avsnittet Handlingar som kan férekomma i personakt inom
dldreomsorgen redovisas handlingar som ska bevaras/gallras enligt
SoL:s foreskrifter och handlingar som kan gallras vid en tidigare
tidpunkt under forutsittning att det finns ett gallringsbeslut.

Bevarande, gallring och 6vrig hantering av patientjournaler som
kan uppsta i dldreomsorgen regleras av patientdatalagen. Patient-
journaler ska féras och férvaras atskilda fran dldreomsorgens
personakter. Narmare rad och anvisningar kring bevarande

och gallring av patientjournaler aterfinns i Bevara eller galira?
Gallringsrad nr 6, Rad om landstingens, regionernas och kommun-
ernas patientjournaler och ovrig medicinsk dokumentation.
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Kapitel 6. Aldreomsorg

Bevarande och gallring av personakter enligt
socialtjanstlagen

Har redogors allmént for principerna for bevarande och gallring av
personakter som foreskrivs i socialtjanstlagen (SoL). Exempel pa
handlingar som kan féorekomma i personakter ges under avsnittet
Handlingar som kan férekomma i personakt inom dldreomsorgen.

Bevarande och gallring av handlingar som tillh6r en personakt
regleras av foreskrifternai12 kap. 1-2 §§ SoL samt 7 kap. 2 § social-
tjanstférordningen.

Foreskriven gallring

Enligt huvudregeln i 12 kap. 1 § forsta stycket SoL ska anteckning-
ar och andra uppgifter i en personakt hos socialndmnden gallras
fem ar efter det att sista anteckningen gjordes i akten. Uppgifterna
far dock inte gallras sa linge uppgifter om samma person finns
kvar i en saidan sammanstillning av personuppgifter, som avses

i lagen om behandling av personuppgifter inom socialtjinsten,
SoLPuL, hos ndamnden.

Uppgifter i en sadan sammanstillning ska enligt 12 kap. 1 § andra
stycket SoL gallras fem ar efter det att de forhallanden som upp-
gifterna avser har upphort. I praktiken innebér detta att en uppgift
i ett register som avser t.ex. kontaktmannaskap, inte ska gallras
forran fem ar efter det att insatsen har upphort.

Gallringen ska vara avslutad kalenderaret efter det att gallrings-
skyldigheten intrédde.

I de fall handlingar om en och samma person finns i mer &n en

akt inom samma myndighet och samma verksamhetsgren bor
gallringen av dessa samordnas sa att den verkstills fem ar efter
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senaste anteckningen i den senast aktuella akten. Om socialtjdnsten
ir organiserad i flera nimnder &r det viktigt att varje ndmnd rdknar
gallringstiden utifran kontakten med den egna namnden.

Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hinsyn till forskningens behov undantas
fran gallring. Undantagen ska goras i ett representativt urval av
kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betriffande
ett representativt urval av personer (individurval) (12 kap. 2 § SoL.
samt 7 kap. 2 § socialtjinstférordningen).

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgors av kommunerna i:

+ Ostergotlands,

* Gotlands och

* Visternorrlands ldn samt av
* Goteborgs stad.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval
Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring
utgors av handlingar rérande personer fodda den:

* femte,
* femtonde och

* tjugofemte ivarje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.

Handlingar i d&renden om personer fodda 6vriga datum ska gallras.
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Om en personakt innehaller &renden rorande personer som ar
fodda den femte, femtonde och tjugofemte i en manad ska den
bevaras. Handlingar i d&renden rérande personer fodda 6vriga
datum ska gallras fem ar efter sista anteckningen i akten.

Personakter maste senast vid gallringstillfillet delas upp i drenden
med handlingar som ska bevaras respektive drenden med hand-
lingar som ska gallras.

Eftersom det regionala urvalet och individurvalet undantas fran
gallring endast f6r forskningens behov, inte for socialtjanstens, far
de inte vara tillgéngliga for socialtjdnsten under lingre tid 4n de
handlingar som gallras i enlighet med 12 kap. 1 § SoL.. De undan-
tagna handlingarna ska déarfor 6verldmnas till arkivmyndigheten
vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Bevarande och gallring i digitala akter och register

Dokumentationen ar ofta uppdelad i dels "fysiska” personakter,
dels i digitala personakter. I de fysiska akterna forvaras pappers-
handlingar, t.ex. inkommande handlingar och beslut. I de digitala
akterna forvaras ofta myndighetens uppréttade handlingar, t.ex.
utredningar i drendet m.m. De digitala akterna &r vanligtvis en del
av socialregistersystemet.

Observera att uppgifter i socialregistret ska gallras senast i samband
med att akten gallras eller avstills for arkivering. I 6vrigt ska bevar-
ande och gallring av digitala akter och register ske enligt vad som
beskrivits ovan och samordnas med gallringen av de fysiska akterna.

Omhandertagna personakter

17 kap. 5 § SoL finns en bestimmelse om att personakter i enskild
verksamhet som star under Inspektionen for vard och omsorgs
(IVO) tillsyn ska tas om hand av en kommunal arkivmyndighet
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ivissa fall. IVO beslutar om omhéindertagandet. Nir akterna tas
omhand bor man beakta vad som eventuellt har avtalats mellan
institutionen och berérda kommuner. I avtalet kan det finnas
bestimmelser om att personakterna ska forvaras ett visst antal ar.
Personakter som tagits om hand ska férvaras avskilda hos arkiv-
myndigheten i den kommun dér de omhéndertagits. Akterna ska
forvaras i minst tva ar fran det att de kom in till arkivmyndigheten.
Dérefter kan akterna forstoras men nagot krav pa gallring finns
inte ilagstiftningen. Kommunen kan t.ex. besluta om att de bestim-
melser i SoL som géller om bevarande och gallring for kommunens
akter ocksa ska gilla for de omhéndertagna akterna.

Handlingar som kan férekomma i personakt
inom dldreomsorgen

Under detta avsnitt ges exempel pa vilka typer av handlingar
som kan forekomma och som i forekommande fall bor forvaras i
personakt. Handlingar som uppréttas eller inkommer i samband
med handldggning av d&renden, och som forvaras hos beslutande
nidmnd, behandlas under avsnittet Handlingar i samband med
handldggning av drenden. Handlingar som upprittas eller in-
kommer under genomférandet avinsatser redovisas i avsnittet
Handlingar under genomférandet av insatser.

Redovisningen &r processinriktad, vilket medfor att handlingar
som maste bevaras eller gallras enligt SoL:s krav blandas med
handlingar som 4r mojliga att gallra efter beslut.

* Nir detiredovisningen anges 5 ar/Bevaras” vid gallring
innebir det att handlingar gallras enligt foreskrifti 12 kap. 1-2
§8 SoL.

* Nir detiredovisningen foreslas en annan gallringsfrist innebér
det att handlingar kan gallras efter beslut av ansvarig nimnd.
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Tabell 14: Handlingar i samband med handlaggning av drende
Handlingar Bevarande/gallring  Anmarkning

Ansokningar fran enskild 5 ar/Bevaras
om bistand (hemtjanst,

plats i sarskilda boende-

former m.m.) med even-

tuella bilagor

Arendeblad, journalblad 5 &r/Bevaras

Utredningar i 5 ar/Bevaras
enskilt arende

Beslut i enskilt drende om 5 &r/Bevaras
bistand och/eller insats

Beslut om att inte 5 ar/Bevaras Kan &ven noteras pa

inleda utredning den handling som lag
till grund fér namndens
forhandsbedémning.
Se AR till 5kap. 2 §
SOSFS 2014.5

Overklaganden, 5 &r/Bevaras
med bilagor

Beslut/domar i 5 &r/Bevaras
forvaltningsdomstol

Dokumentation av 5 ar/Bevaras
planering som ror den

enskilde, t.ex. arbets-

planer, handlingsplaner,

serviceplaner, vardplaner

Meddelanden om Vid inaktualitet Efter notering
utskrivning fran i personakt
sluten vard m.m.

Anmaélan och beslut om 5 &r/Bevaras
stallforetrddare/ombud

60



Handlingar
Overenskommelser

Underlag for fast-
stéllande av avgift

Avgiftsbeslut

Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse
i arendet

Upprattade handlingar
av betydelse i drendet

Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Uppréattade handlingar
av tillfallig betydelse
och/eller rutinmaéssig
karaktar

Registerkontroller
som utgoér underlag
for beslut

Registerkontroller
som endast har
tillfallig betydelse

Fullmakter

Kopior av hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll etc.

Meddelanden fran
hyresvéard (hyresskulder,
uppséagningar etc.)

Bevarande/gallring
5 &r/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 &r/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
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Anmarkning

Ska tillforas akten
i lasbar form
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Tabell 15: Handlingar under genomférandet av insatser
Handlingar Bevarande/gallring Anmérkning
Arbetskort, servicekort 5 ar/Bevaras
Genomférande- 5 ar/Bevaras

planer (arbetsplaner,
omsorgsplaner m.m.)

Overenskommelser 5 ar/Bevaras

om insatser i sarskilt

boende

Levnadsberattelser 5 ar/Bevaras

Inflyttningssamtal 5 ar/Bevaras

Journalblad 5 ar/Bevaras

Lépande Vid inaktualitet Nar dokumentation

arbetsanteckningar sammanfattats i
personakt

Signeringslistor for 5ar

hemtjanstinsats

Handlingar som ror 5ar
avvikelsehantering

Inkomna och utga- 5 &r/Bevaras
ende handlingar av
betydelse i arendet

Uppréattade handlingar 5 ar/Bevaras
av betydelse i arendet

Inkomna och utgaende  Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar
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Handlingar Bevarande/gallring Anmérkning

Upprattade handlingar  Vid inaktualitet
av tillfallig betydelse

och/eller rutinmassig

karaktar

Avtal om handhavan- 5 ar/Bevaras
de av annans medel

Allman administration inom dldreomsorgen

I avsnittet nedan redovisas exempel pa handlingar som kan uppsta
i overgripande verksamhet inom dldreomsorgen samt handlingar
som uppstar i drift och administration av hemtjinst, sirskilt boende
och dagverksamhet.

Handlingar av mer allmén karaktér, och som kan forekomma inom
flera av socialtjinstens verksamheter, redovisas i avsnittet Allmdn
administration inom socialtjdnst.

Protokoll fran partssammansatta rad och andra organ speglar hur
olika delar av samhiillet samarbetat i fragor rérande dldre. De visar
dven vilka aktiviteter som ansetts angeldgna for dldre personer men
ocksa de dldres/anhorigas mojlighet att paverka verksamheten.

Dokumentation om metod- och verksamhetsutveckling samt
kvalitetsarbete ger en bild av hur verksamheten har bedrivits och
utvecklats.

Om verksamheten delas upp i bestéllar- /utférarorganisation ar

uppdragsbeskrivningar, dokumentationen i eventuell upphandling
samt uppfoljning av intresse for att beskriva driftsformen.
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Handlingar som bor bevaras

b4

Protokoll fran pensionarsrad, fortroenderad och mot-
svarande organ

Diarier
Diarieférda handlingar

Styr- och policydokument rérande verksamheten

(bor inga i diarieférda handlingar)

Dokumentation fran metod- och verksamhetsutveckling
(bor inga i diarieférda handlingar)

Dokumentation fran kvalitetsarbete (kan inga i diarie-
forda handlingar eller i annat system)

Anmaélningar till ansvarig namnd enligt 14 kap. 2 § Sol
(Lex Sarah)(bér ingd i diarieférda handlingar). Arsstatistik
6ver antal brukare i olika verksamhetsformer (kan inga i
diarieférda handlingar)

Sammanstallning av brukarenkater (bor inga i diarie-
férda handlingar)

Forteckningar Gver institutioner och serviceinrattningar
Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna verksamheter
(bor inga i diarieférda handlingar)

Avtal med enskilda utférare (bor inga i diarieférda
handlingar)

Korrespondens med enskilda utférare (bor inga i diarie-
férda handlingar)
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Tabell 16: Allm&n administration inom aldreomsorgen, handlingar

som kan gallras
Handlingar

Anmélningar som inte
tillhor drende och inte
ger upphov till drende

Rapporter och
meddelanden som
inte tillhor drende
och inte ger upphov
till &rende

Register Gver rapporter

och meddelanden som
inte ger upphov till
arende

Brukarenkater

Kontrakt och avtal av
rutinmassig karaktar.
T.ex. hyresavtal, avtal
rérande stadning och
utrustningar, jamfor
handlingar som bor
bevaras ovan

Gallring

5ar

Vid inaktualitet
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Anmarkning

Registreras i
verksamhetssystem
enligt offentlighets-
och sekretesslagens
regler. Se dven avsnitt
Allmé&n administration
inom individ- och
familjeomsorg

Registreras enligt
offentlighets- och
sekretesslagens regler

Nar sammanstallning
gjorts

Efter att avtalet
upphort att galla
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Hemtjanst i ordindrt boende

Hemtjanstiordinirt boende ges till ménniskor som pa grund av
sjukdom, fysiska, psykiska och/eller sociala funktionsnedsittningar
eller annan orsak behover stod och hjilp i den dagliga livsféringen.
Nedan redovisas exempel pa handlingar som uppstar i admini-
stration och drift inom hemtjénst i ordinirt boende.

Tabell 17: Hemtjanst i ordinért boende, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmérkning

Planering av genom- Vid inaktualitet
férande av insatser

Forteckning 6ver Vid inaktualitet Under standig
hemtjansttagare bearbetning, ajourhalles
Servicekort/ Vid inaktualitet. Fors vid inaktualitet till
brukarkort Sista versionen respektive personakt och
gallras/bevaras foljer darefter de f6r dessa

med personakten  gallande reglerna om
bevarande och gallring

Manadsredovisning, 2 ar
utférda timmar

Register dver Vid inaktualitet Under standig
brukares nycklar uppdatering, ajourhalles
Nyckelkvittenser till 2ar Efter upphord service

brukares boenden

Nyckellistor, brukares 2ar
nycklar, dagliga

Nyckelkvittenser, 2 ar Efter aterlamnande
personal, enhetens
nycklar
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Handlingar
Tjanstgoringsscheman

Redovisning av
brukares privata
medel

Vardtyngdsmatningar,
underlag

Registeruppgift
om innehavare av
trygghetstelefon

Larmloggar

Larmrapporter
med register

Gallring
2ar

10 ar

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

2ar

5ar

Sarskilda boendeformer

Anmérkning

Gallringsfristen utgar
fran regler om preskrip-
tion, preskriptionslagen
(1981:130)

N&r sammanstallningen
gjorts

Uppgift om larmet noteras

i personakt eller annat
system for uppféljning

Med sirskilda boendeformer menas t.ex. servicebostider och

gruppboende, dvs. saidant boende och insatser i form av hemtjéinst
som kan bli aktuellt nir krav pa trygghet och sikerhet inte lingre

kan tillgodoses i ordinirt boende.
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Handlingar som bo6r bevaras

* Forteckning Over sarskilda boenden

+ Protokoll/métesanteckningar fran moten med férestandare
for de sarskilda boendeformerna

+ Protokoll/métesanteckningar fran boenderad (eller mot-
svarande samrad med de boende och/eller deras narstaende)

* Matsedlar

* Sammanstallningar av enkatsvar

Boendeadministration

Tabell 18: Boendeadministration, handlingar som kan gallras

Handlingar

Planering av genom-
forande av insatser

Forteckningar 6ver
boende i de sarskilda
boendeformerna
Boenderegister

Hyresgastkort

Servicekort/brukarkort

Varddagsuppgifter

Gallring

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet.
Sista versionen
gallras/bevaras
med personakten
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Anmarkning

Under standig bearbet-
ning, ajourhalles

Under standig bearbet-
ning, ajourhalles

Nar boende avflyttat
eller avlidit

Fors vid inaktualitet till
respektive personakt
och foljer darefter de
fér dessa géllande
reglerna om bevarande
och gallring



Handlingar

Narvaro- och
franvarorapporter

Manadsuppféljning
till hemkommun

Hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll
etc. for bostader
som tillhandahalls
av socialtjansten

Nyckelkvittenser,
boendes nycklar

Register Gver inne-
havare av trygghets-
telefon/-larm

Larmloggar

Larmrapporter
med register

Gallring

2ar

Vid inaktualitet
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Anmérkning

Underlag for debitering

Underlag for debitering

Efter det att kontraktet
upphort att galla,
under férutsattning

att hyresskuld eller
besiktningsanmarkning
inte kvarstar

Efter aterlamnande

Nar innehavet
har upphort

Uppgift om larmet
noteras i personakt
eller annat system
for uppfoljning
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Handlingar rérande de boende

Tabell 19: Handlingar rérande de boende, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmérkning

Kontaktmannaskap - Vid inaktualitet
bekraftelse fran anstalld
och information till boende

Redovisning av boendes 10 ar Gallringsfristen utgar

privata medel fran regler om preskrip-
tion, preskriptionslagen
(1981:130)

Fickpengsredovisning 2ar

Tillhorighetslistor Vid inaktualitet Efter kvittens

Handlingar rérande verksamheten

Tabell 20: Handlingar rérande verksamheten, handlingar som

kan gallras
Handlingar Gallring Anmarkning
Planering av genomférandet Vid inaktualitet
av insatser
Vardtyngdsmatningar, Vid inaktualitet N&r samman-
underlag stallningen gjorts
Egenkontroll livsmedelshygien, 2ar

rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram

Brukarenkater, enkater Vid inaktualitet N&r samman-
till ndrstaende stallningen gjorts
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Dagverksamhet

Handlingar som bér bevaras

* Aktivitetsutbud, program i dagverksamhet
* Avpersonifierad deltagarstatistik i dagverksamhet

* Verksamhetsberattelser

Tabell 21: Bostad med sarskild service, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmérkning

Deltagarlistor Vid inaktualitet Under standig bearbet-
ning, ajourhalles

Narvarorapporter 2ar Underlag for debitering
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KAPITEL

Omsorg om personer med
funktionsnedsattning

Socialnimnden ska enligt socialtjanstlagen (SoL) verka for att
personer med savil fysiska som psykiska funktionsnedséttningar
ska kunna delta i samhaéllslivet och i 6vrigt leva ett liv som andra.
Dessa personer ska ges mojlighet till meningsfull sysselsédttning
och ett boende anpassat till den enskildes behov.

Lagen (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade
(LSS) innehaller bestimmelser om insatser for sirskilt stod och
sirskild service at personer

* med utvecklingsstorning, autism eller autismliknande tillstand,

* med betydande och bestaende begavningsmissig funktions-
nedsittning efter hjarnskada i vuxen alder foranledd av
yttre vald eller kroppslig sjukdom, eller

* med andra varaktig psykiska eller fysiska funktionsnedséittningar
som uppenbart inte beror pa normalt aldrande, om de ir stora
och fororsakar betydande svarigheter i den dagliga livsféringen
och dirmed ett omfattande behov av stod eller service.
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51 kap. socialforsdkringsbalken (SFB) reglerar riitten till assistans-
ersittning for vissa personer med funktionsnedsittning.

Kommunen ansvarar for insatser i form av personlig assistans,
ledsagarservice, bitride av kontaktperson, avlosarservice i hemmet,
korttidsvistelse, korttidstillsyn for skolungdom, boende i familje-
hem eller bostad med sirskild service samt daglig verksamhet.
Regionen ar huvudman for insatsen rad och stod.

Har behandlas handlingar som &r speciella for verksamheten
omsorg for personer med funktionsnedsattningar. I 6vrigt kan
raden i Kapitel 2, Allmdn administrativ verksamhet anvindas i
tillimpliga delar.

Personakter inom omsorgen om personer
med funktionsnedsattning

Personakten utgoér grunden for dokumentationen i ett enskilt
drende. Dokumentationen ska utvisa initiering, utredning, beslut,
insatser samt uppfoljning rorande den enskilde.

Till personakterna fors atskilliga handlingar som &r av tillfillig
betydelse under pagaende handliggning eller atgird, och som kan
gallras utan forlust av viktig information i drendet. Sadana hand-
lingar kan gallras fére den féreskrivna gallringsfristens utgang
vid en tidpunkt som ansvarig nimnd beslutar.

Aven i personakter som ska bevaras i sin helhet kan sidana hand-
lingar gallras efter beslut.

Da omsorgen om personer med funktionsnedséttningar kan
omfatta insatser enligt bade SoL och LSS, redovisas bevarande-
och gallringsregler samt vilka handlingar som kan inga i person-
akterna utifran respektive lag.
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I handliggningsfasen maste det klart framga enligt vilken lag
som beslut har fattats och vilka atgirder/insatser som beslutet
omfattar, t.ex. vid 6verklagande eller for uppf6ljning och om-
provning av beslut.

Personakt enligt lagen om st6d och service till
vissa funktionshindrade (LSS)

Handlingar som har kommit in eller upprittats i ssmband med
beslut om och verkstéllighet av insatser enligt LSS och SFB ska
forvaras i en personakt.

Under avsnittet Handlingar som kan férekomma i personakt
enligt LSS redovisas handlingar som ska bevaras/gallras enligt
foreskrifter i LSS och handlingar som kan gallras vid en tidigare
tidpunkt under forutsiattning att det finns ett gallringsbeslut.

Vid beslut om boende i familjehem eller stédfamilj gors en
utredning om hemmet enligt SoL och en sirskild personakt l4ggs
upp pa familjehemsforaldrarna. Dessa personakter ska hanteras
enligt foreskrifterna i SoL. Se avsnittet Personakter enligt SoL
inom individ- och familjeomsorgen.

Bevarande och gallring av personakter enligt LSS

Héar redogors allmént for principerna for bevarande och gallring
av personakter som foreskrivs i LSS. Exempel pa handlingar som
kan forekomma i personakter ges under avsnittet Handlingar
som kan forekomma i personakt enligt LSS.

Bevarande och gallring av handlingar som tillh6r en personakt

reglerasi2lcoch21d§§ LSS samtil2 § forordningen om stod
och service till vissa funktionshindrade (1993:1090).
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Féreskriven gallring

Enligt huvudregeln i 21 c § forsta stycket LSS ska anteckningar
och andra uppgifter i en personakt hos socialndmnden gallras fem
ar efter det att sista anteckningen gjordes i akten. Uppgifterna far
dock inte gallras sa linge uppgifter om samma person finns kvar i
en sadan sammanstéllning av personuppgifter, som avses i lagen
om behandling av personuppgifter inom socialtjansten, SoLPuL,
hos ndmnden.

Uppgifter i en sadan sammanstéllning ska enligt 21 ¢ § andra stycket
LSS gallras fem ar efter det att de forhallanden som uppgifterna
avser har upphort. I praktiken innebar detta att en uppgifti ett
register som avser t.ex. kontaktmannaskap, inte ska gallras férréan
fem ar efter det att insatsen har upphort.

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

I de fall handlingar om en och samma person finns i mer 4n en akt
inom samma myndighet och samma verksamhetsgren bor gall-
ringen av dessa samordnas sa att den verkstills fem ar efter senaste
anteckningen i den senast aktuella akten. Om socialtjdnsten ir
organiserad i flera ndmnder ar det viktigt att varje namnd raknar
gallringstiden utifran kontakten med den egna nimnden.

Bevarande av rattssakerhetsskal

Av rittssikerhetsskél samt for att vissa personer ska ha mojlighet
att ta reda pa sin historia och sin bakgrund ska anteckningar och
andra uppgifter som kommit in eller uppréttats i samband med en
insats i form av boende i ett familjehem eller i bostad med sérskild
service for barn och ungdomar som behover bo utanfor féraldra-
hemmet undantas fran gallring (21 d § LSS).

Dessa handlingar bevaras i samtliga kommuner.
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Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hinsyn till forskningens behov undantas
fran gallring. Undantagen ska goras i ett representativt urval av
kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betriffande ett
representativt urval av personer (individurval) (21d § LSS samt 12 §
férordningen om stdd och service till vissa funktionshindrade).

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgors av kommunerna i:

V]

Ostergétlands,

* Gotlands och

* Visternorrlands ldn samt av
* Goteborgs stad.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval

Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring
utgors av handlingar rorande personer fodda den:

» femte,

+ femtonde och

* tjugofemte ivarje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.
Handlingar i &renden om personer fodda 6vriga datum ska gallras.

Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast for forsk-
ningens behov, inte for verksamhetens/myndighetens, far de inte
vara tillgingliga for verksamheten/myndigheten under lingre tid
dn de handlingar som gallras i enlighet med 21 ¢ § LSS. De undan-
tagna handlingarna ska déarfor 6verldmnas till arkivmyndigheten
vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.
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Bevarande och gallring i digitala akter och register

Dokumentationen &r ofta uppdelad dels i "fysiska” personakter,
dels i digitala personakter. I de fysiska akterna forvaras pappers-
handlingar, t.ex. inkommande handlingar och beslut. I de digi-
tala akterna férvaras ofta myndighetens upprittade handlingar,
t.ex. utredningar och utrikningar i drendet. De digitala akterna ar
vanligtvis en del av ett digitalt verksamhetsstéd som omfattar
bade ett personregister och mojligheter att dokumentera beslut,
atgarder, insatser m.m.

Observera att uppgifter i registret ska gallras senast i samband
med att akten gallras eller avstélls for arkivering. I 6vrigt ska
bevarande och gallring av digitala akter och register ske enligt
vad som beskrivits ovan och samordnas med gallringen av de
fysiska akterna.

Omhandertagna personakter

123 f § LSS finns en bestimmelse om att personakter i enskild
verksamhet som star under tillsyn av en av kommunen utsedd
nimnd ska tas om hand av en kommunal arkivmyndighet i

vissa fall. Inspektionen for vard och omsorg (IVO) beslutar om
omhindertagandet. Nar akterna tas om hand bér man beakta
vad som eventuellt har avtalats mellan institutionen och be-
rorda kommuner. I avtalet kan det finnas bestdmmelser om att
personakterna ska forvaras ett visst antal ar. Personakter som
tagits om hand ska forvaras avskilda hos arkivmyndigheten i den
kommun déir de omhéndertagits. Akterna ska féorvaras i minst
tva ar fran det att de kom in till arkivmyndigheten. Darefter kan
akterna férstoras men nagot krav pa gallring finns inte i lagstift-
ningen. Kommunen kan t.ex. besluta om att de bestdmmelser i
LSS som giller om bevarande och gallring for kommunens akter
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ocksa ska gélla for de omhéndertagna akterna. Observera att om-
héndertagna akter som avser barn som placerats eller tagits emot
i bostad med sirskild service fér barn som behdver bo utanfér
fordldrahemmet inte far gallras (23 d § LSS).

Handlingar som kan férekomma i personakt
enligt LSS

Under detta avsnitt ges exempel pa vilka typer av handlingar
som kan forekomma och som boér férvaras i personakt. I vissa fall
forvaras handlingar som ligger till grund f6r beslut i en personakt
som forvaras hos beslutsfattaren. Dessa redovisas under avsnittet
Handlingar som uppstar i samband med handldggning av drenden.
Dokumentationen som uppstar i verkstilligheten i en personakt
hos den utférande enheten redovisas under avsnittet Handlingar
som uppstar under genomforandet av insatser. I dessa fall maste
det tydliggoras var ansvaret for dokumentation ligger och rutiner
for bevarande och gallring maste utformas med hénsyn till detta
forhallande.

Redovisningen &r processinriktad, vilket medfor att handlingar
som maste bevaras eller gallras enligt LSS krav blandas med hand-
lingar som dr mojliga att gallra efter beslut.

* Nirdetiredovisningen anges ”5 ar/Bevaras” vid gallring
innebéar det att handlingar gallras enligt foreskrifti 21 c och
21d §8 LSS.

* Nir detiredovisningen féreslas en annan gallringsfrist inne-
bar det att handlingarna kan gallras efter beslut av nimnd.
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Tabell 22: Handlingar som uppstar i samband med handlaggning
av drenden

Handlingar Bevarande/gallring  Anmarkning

Ansokningar om insatser 5 ar/Bevaras
med eventuella bilagor

Arendeblad, journalblad 5 ar/Bevaras
Utredningar, utldtanden 5 ar/Bevaras
Sammanstallning Gver 5 ar/Bevaras

andra insatser

Beslut om i enskilt arende 5 ar/Bevaras
om insats

Overklaganden, med bilagor 5 ar/Bevaras

Beslut/domar i 5 ar/Bevaras
forvaltningsdomstol

Kallelse till méte med Vid inaktualitet
LSS-handlaggare m.m.

Dokumentation om 5 &r/Bevaras
planering som ror den

enskilde, t.ex. arbetsplaner,

individuella planer

Kopior av rékningar fran 2ar
|&kare, laboratorier, institu-

tioner m.m. (rékningar for
undersokningar utférda pa

uppdrag av socialtjansten)

Anmaélan och beslut om 5 ar/Bevaras
stallforetradare

Inkomna och utgaende hand- 5 ar/Bevaras
lingar av betydelse i drendet
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Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning

Uppréattade handlingar av 5 ar/Bevaras
betydelse i drendet

Inkomna och utgaende Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig bety-

delse och/eller rutinmassig

karaktar

Fullmakter 5 ar/Bevaras

Tabell 23: Handlingar som uppstar under genomférandet av insatser
Handlingar Bevarande/gallring  Anmarkning
Genomférande- 5 ar/Bevaras

planering (individuella
planer m.m.)

Informationsblad 5 ar/Bevaras Till exempel “faktablad”,
(fakta, personuppgifter, om behandling av person-
sjukdomar, vanor m.m.) uppgifter m.m.
Inflyttningssamtal 5 &r/Bevaras Dokumenteras normalt

genom journalanteckning

Levnadsberattelser 5 ar/Bevaras Dokumenteras normalt
genom journalanteckning

Lépande arbets- Vid inaktualitet Nar dokumentationen
anteckningar sammanfattats i personakt
Dokumentation 5 ar/Bevaras

om dagliga rutiner
Meddelanden om Vid inaktualitet
utskrivning fran

sjukhus eller liknande

Aktivitetsscheman Vid inaktualitet
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Handlingar Bevarande/gallring  Anmarkning

Observationslistor Vid inaktualitet Nar noteringar gjorts
i personakt
Kopior av anteckningar ~ Vid inaktualitet Om relevanta noteringar
fran annan kommun gjorts i personakt
eller region
Korrespondens av 5 ar/Bevaras

vikt med brukare/
narstaende/stallfére-

tradare/ombud

Anteckningar fran 5 ar/Bevaras
narstaendesamtal
Fickpengsredovisning 2ar

Inkomna och utgdende  Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Upprattade handlingar ~ Vid inaktualitet
av tillfallig betydelse

och/eller rutinmassig

karaktar

Personakter enligt SoL inom omsorg
om personer med funktionsnedsattning

Handlingar som har kommit in eller uppréttats i samband med
beslut om och verkstéllighet av insatser enligt SoL ska férvaras i
en personakt.

Under avsnittet Handlingar som kan forekomma i personakt enligt
SoL redovisas handlingar som ska bevaras/gallras enligt SoL:s fore-
skrifter och handlingar som kan gallras vid en tidigare tidpunkt
under forutséattning att det finns ett gallringsbeslut.
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Bevarande och gallring av personakter enligt SolL

Under detta avsnitt redogors allmént for principerna for bevar-
ande och gallring av personakter som foreskrivs i SoL. Exempel pa
handlingar som kan férekomma i personakter ges under avsnittet
Handlingar som kan férekomma i personakt enligt SoL.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhor en personakt
regleras av foreskrifternail2 kap. 1-2 §§ SoL samt 7 kap. 2 §
socialtjanstforordningen. Observera att en personakt kan besta
av en digital akt och en pappersakt. Oavsett om handlingarnaien
personakt arkiveras fysiskt och/eller elektroniskt giller samma
regler for bevarande och gallring,.

Foreskriven gallring

Enligt huvudregeln i 12 kap. 1 § forsta stycket SoL ska anteck-
ningar och andra uppgifter i en personakt hos socialnimnden
gallras fem ar efter det att sista anteckningen gjordes i akten.
Uppgifterna far dock inte gallras sa linge uppgifter om samma
person finns kvar i en sidan sammanstéllning av personupp-
gifter, som avses i lagen om behandling av personuppgifter
inom socialtjansten, SoLPuL, hos nimnden.

Uppgifter i en sadan sammanstillning ska enligt 12 kap. 1 §
andra stycket SoL gallras fem ar efter det att de férhallanden
som uppgifterna avser har upphort. I praktiken innebér detta
att en uppgift i ett register som avser t.ex. kontaktmannaskap,
inte ska gallras forrdn fem ar efter det att insatsen har upphort.

Gallringen ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att
gallringsskyldigheten intradde.
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I de fall handlingar om en och samma person finns i mer dn en akt
inom samma myndighet och samma verksamhetsgren bor gall-
ringen av dessa samordnas sa att den verkstélls fem ar efter senaste
anteckningen i den senast aktuella akten. Om socialtjdnsten ar
organiserad i flera nimnder ar det viktigt att varje nimnd riknar
gallringstiden utifran kontakten med den egna nimnden.

Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hiinsyn till forskningens behov undantas
fran gallring. Undantagen ska goras i ett representativt urval av
kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betraffande
ett representativt urval av personer (individurval) (12 kap. 2 § SoL.
samt 7 kap. 2 § socialtjanstforordningen).

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgors av kommunerna i:

b Ostergétlands,

* Gotlands och

* Visternorrlands ldn samt av
* Goteborgs stad.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval
Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring
utgors av handlingar rorande personer fodda den:

» femte,
» femtonde och

* tjugofemte ivarje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.

Handlingar i &renden om personer fodda 6vriga datum ska gallras.
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Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast for forsk-
ningens behov, inte for socialtjinstens, ska de inte vara tillgingliga
for socialtjinsten under langre tid 4n de handlingar som gallras

i enlighet med 12 kap. 1 § SoL. De undantagna handlingarna ska
darfor 6verldmnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de
annars skulle ha gallrats.

Bevarande och gallring i digitala akter och register

Dokumentationen &r ofta uppdelad dels i "fysiska” personakter,
dels i digitala personakter. I de fysiska akterna forvaras pappers-
handlingar, t.ex. inkommande handlingar och beslut. I de digitala
akterna forvaras ofta myndighetens uppréttade handlingar, t.ex.
utredningar och utrékningar i drendet m.m. De digitala akterna ar
vanligtvis en del av verksamhetssystemet.

Observera att uppgifter i verksamhetssystemet ska gallras senast
i samband med att akten gallras eller avstills for arkivering hos
arkivmyndigheten. I 6vrigt ska bevarande och gallring av digitala
akter och register ske enligt vad som beskrivits ovan och samord-
nas med gallringen av de fysiska akterna.

Omhandertagna personakter

17 kap. 5 § SoL finns en bestimmelse om att personakter i enskild
verksamhet som star under Inspektionen fér vard och omsorgs
(IVO) tillsyn ska tas om hand av en kommunal arkivmyndighet i
vissa fall. IVO beslutar om omhéndertagandet. Nar akterna tas
omhand bor man beakta vad som eventuellt har avtalats mellan
institutionen och berérda kommuner. I avtalet kan det finnas
bestimmelser om att personakterna ska forvaras ett visst antal ar.
Personakter som tagits om hand ska forvaras avskilda hos arkiv-
myndigheten i den kommun dir de omhéndertagits. Akterna ska
forvaras i minst tva ar fran det att de kom in till arkivmyndigheten.
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Darefter kan akterna forstéras men nagot krav pa gallring finns
inte i lagstiftningen. Kommunen kan t.ex. besluta om att de
bestdammelser i SoL. som giller om bevarande och gallring for
kommunens akter ocksa ska gélla for de omhindertagna akterna.

Handlingar som kan férekomma i personakt
enligt SolL

Under detta avsnitt ges exempel pa vilka typer av handlingar
som kan forekomma och som i forekommande fall b6ér férvaras

i personakt. I vissa fall forvaras handlingar som ligger till grund
for beslut i en personakt som férvaras hos beslutsfattaren. Dessa
redovisas under avsnittet Handlingar som uppstar i samband med
handldggning av drende. Dokumentationen som uppstar i verk-
stilligheten i en personakt hos den utférande enheten redovisas
under avsnittet Handlingar som uppstar under genomforandet av
insatser. I dessa fall maste det tydliggoras var ansvaret for doku-
mentation ligger och rutiner for bevarande och gallring maste
utformas med hénsyn till detta férhallande.

Redovisningen &r processinriktad, vilket medfor att handlingar
som maste bevaras eller gallras enligt SoL:s krav blandas med
handlingar som 4r mojliga att gallra efter beslut.

* Nirdetiredovisningen anges ”5 ar/Bevaras” vid gallring
innebéar det att handlingar gallras enligt foreskrift i 12 kap.
1-2 88 SoL.

* Nir detiredovisningen foreslas en annan gallringsfrist
innebéir det att handlingar kan gallras efter beslut av ndimnd.
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Tabell 24: Handlingar som uppstar i samband med handlaggning
av drenden

Handlingar Bevarande/gallring  Anmarkning

Anmalningar som tillhoér d&rende 5 ar/Bevaras
eller ger upphov till drende

Ansokningar fran enskild 5 a&r/Bevaras
om bistand eller service,
med eventuella bilagor

Arendeblad, journalblad 5 &r/Bevaras
Utredningar i enskilt drende 5 a&r/Bevaras
Beslut i enskilt arende om 5 ar/Bevaras

bistand och/eller insats

Overklaganden, med bilagor 5 a&r/Bevaras
Beslut/domar i férvaltnings- 5 &r/Bevaras
domstol

Kallelser (till méte med Vid inaktualitet

handlaggare m.m.)

Dokumentation av planering 5 ar/Bevaras
som ror den enskilde, t.ex.

arbetsplaner, handlingsplaner,

serviceplaner, vardplaner

Remisser till t.ex. arbets- Vid inaktualitet
férmedling, bostads-
formedling, lakare

Ansokningar till 5 &r/Bevaras
institutioner om vard

Kopior av rékningar fran lakare, 2 ar
laboratorier, hem fér vard eller

boende m.m. (rdkningar f6r
undersokningar utférda pa

uppdrag av socialtjansten)
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Handlingar

Meddelanden om utskrivning
fran sluten halso- och sjukvard
eller liknande

Inkomna och utgaende hand-
lingar av betydelse i arendet

Uppréattade handlingar av
betydelse i arendet

Inkomna och utgaende hand-
lingar av tillfallig betydelse
och/eller rutinmassig karaktar

Uppréattade handlingar av
tillfallig betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Registerkontroller som
utgér underlag for beslut

Registerkontroller som en-
dast har tillfallig betydelse

Fullmakter

Kopior av hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll etc.

Meddelanden fran
hyresvérd (hyresskulder,

uppséagningar etc.)

Genomfdérandeplanering
(arbetsplaner m.m.)

Levnadsberattelser

Bevarande/gallring

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5 &r/Bevaras

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
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Anmérkning

Ska tillforas akten
i lasbar form

Dokumenteras
normalt genom
journalanteckning



Handlingar

Inflyttningssamtal

Lépande
arbetsanteckningar

Signeringslistor for
hemtjanstinsats

Anmalningar enligt 14 kap. 2 §
SoL (lex Sarah-anmalningar),
kopior

Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse

Upprattade handlingar
av betydelse

Inkomna och utgaende hand-
lingar av tillfallig betydelse
och/eller rutinmassig karaktar

Uppréattade handlingar av
tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Avtal om handhavande av
annans medel

Fickpengsredovisning
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Bevarande/gallring

5 &r/Bevaras

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 &r/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5 ar/Bevaras

Vid inaktualitet
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Anmérkning

Dokumenteras
normalt genom
journalanteckning

Nar dokument-
ation samman-
fattats i personakt

Efter godkannande
av narstaende/
stallforetradare



Patientjournaler och 6vriga
hédlso- och sjukvardshandlingar

Inom vissa delar av omsorgsverksamheten kan det vara svart att
i den dagliga kontakten med omsorgstagarna dra en skarp grans
mellan social omsorg och sjukvard. Viktigt dr dock att det finns
klara riktlinjer for var och hur olika insatser och iakttagelser
dokumenteras. Hilso- och sjukvardsdokumentationen ska foras i
patientjournaler och den sociala dokumentationen férs i person-
akt enligt LSS eller SoL. Betriffande bevarande och gallring av
patientjournaler och andra hilso- och sjukvardshandlingar
som kan uppsta i kommunal verksamhet se Bevara eller gallra?
Gallringsrad nr 6, Rdd om landstingens, regionernas och kommun-
ernas patientjournaler och 6vrig medicinsk dokumentation.
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Allman administration inom omsorgen
av personer med funktionsnedsattningar

Handlingar som bor bevaras

b4

Protokoll och métesanteckningar fran samverkan
med frivilligorganisationer

Diarier
Diarieférda handlingar

Anmaélan till ansvarig namnd enligt 24 a § LSS
(bor inga i diarieférda handlingar)

Anmalningar enligt 14 kap. 2 § Sol (Lex Sarah-anmalningar;
bor inga i diarieférda handlingar)

Uppgifter enligt 15 a § LSS om insatsberattigade till
Socialstyrelsen (bor inga i diarieférda handlingar)

Anmalan till lansstyrelsen av personskada (bor inga i
diarieférda handlingar)

Kvalitetsdokument, process- och organisations-
beskrivningar (bér inga i diarieférda handlingar)

Dokumentation av egenproducerade utbildningar och
informationsinsatser fér personal, anhoriga etc

Egenproducerat informationsmaterial om funktions-
nedsattning och stédformer

Avtal med andra kommuner (bor inga i diarieférda
handlingar)

Avtal med entreprencrer (bor ingd i diarieférda handlingar)
Avtal med enskilda (bér inga i diarieférda handlingar)

Statistik 6ver olika insatser (bér inga i diarieférda
handlingar)
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Bostad med sarskild service

Med bostad med sérskild service menas t.ex. servicebostad och
gruppbostad, dvs. saidan bostad som kan bli aktuell ndr omvardnads-

behovet dr omfattande.

Tabell 25: Bostad med séarskild service, handlingar som kan gallras

Handlingar

Planering av genom-
forande av insatser

Forteckningar 6ver
boende i bostader
med sarskild service

Servicekort

Varddagsuppgifter

Hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll
etc. fér bostader
som tillhandahalls
av kommunen

Nyckelkvittenser,
boendes nycklar

Dagbdocker,
meddelandebdcker

Redovisning av
boendes privata
medel

Gallring

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet.

Sista versionen
gallras/bevaras
med personakt

2ar

2ar

2ar

Vid inaktualitet

10 ar
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Anmarkning

Under standig bearbet-
ning, ajourhalles

Fors vid inaktualitet till
respektive personakt och
foljer darefter de for dessa
gallande reglerna om
bevarande och gallring

Efter det att kontraktet
upphort att gélla, under
forutsattning att hyres-
skuld eller besiktnings-
anmarkning inte kvarstar

Efter aterlamnande

Far inte innehalla
uppgifter om enskilda

Gallringsfristen utgar
fran regler om preskrip-
tion preskriptionslagen
(1981:130)



Handlingar
Fickpengsredovisning

Boendeenkéter,
enkater till ndrstaende

Egenkontroll livsmedels-
hygienen, rapport om
kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram

Information enligt
dataskyddsférordningen
(GDPR) till boende/
foretradare

Nérvaro- och
franvarorapporter

Utbetalning av
habiliteringsersattning

Manadsuppféljning
till hemkommun

Register 6ver innehavare

av trygghetstelefon/-larm

Larmloggar

Larmrapporter
med register
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Gallring

2ar

Vid inaktualitet

2ar

Vid inaktualitet

2ar

Vid inaktualitet
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Anmarkning

Efter sammanstallning

Nar boende utgar
ur verksamheten

Underlag for debitering

Underlag for debitering

Na&r innehavet har upphort

Uppgift om larmet noteras

i personakt eller annat
system fér uppféljning



Boende i familjehem eller stodfamilj

Vid beslut om boende i familjehem eller korttidsvistelse hos stod-
familj gors en utredning om hemmet enligt SoL och en sérskild
personakt laggs upp pa familjehemsforialdrarna/stédfamiljen.

Redovisning av handlingar som kan inga i en familjehems- eller
stodfamiljsakt, se avsnitt om familjehemsakter under Handlingar
som kan forekomma i personakt inom individ- och familjeomsorgen.

Tabell 26: Boende i familjehem eller stédfamilj, handlingar som

kan gallras
Handlingar
Forteckningar 6ver barn
som vistas i familjehem

eller annat enskilt hem

Forteckningar 6ver
familjehem

Gallring

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet
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Anmarkning
Nar ny forteckning

upprattats

Nar ny forteckning
upprattats



Hemtjanst
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Hjilp i hemmet ges till minniskor som pa grund av sjukdom,
fysisk, psykisk och/eller social funktionsnedsittning eller annan
orsak behéver stod och hjilp i den dagliga livsféringen. Nedan

redovisas exempel pa handlingar som uppstar i administration,

drift och verkstillighet inom hemtjinsten.

Tabell 27: Hemtjanst, handlingar som kan gallras

Handlingar

Planering av genom-
forande av insatser

Forteckningar 6ver
hemtjansttagare

Servicekort/brukarkort

Kalendrar, dagbocker,
planeringsbdcker

Manadsredovisning
utférda timmar

Enkater till
hemtjanstmottagare
eller narstaende

Kontrakt och avtal av
rutinmassig karaktar.
T.ex. hyresavtal, avtal
rérande stadning och
utrustningar, jamfor
handlingar som bor
bevaras ovan

Gallring

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet.
Sista versionen
gallras/bevaras
med personakten

Vid inaktualitet

2ar
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Anmérkning

Under standig
bearbetning, ajourhalles

Fors vid inaktualitet till
respektive personakt och
foljer darefter de for dessa
gallande reglerna om
bevarande och gallring

Nar sammanstallningen
gjorts

Efter att avtalet
upphort att galla



Handlingar

Register 6ver hemtjanst-
mottagares nycklar

Nyckelkvittenser till
hemtjanstmottagares
boenden

Nyckelkvittenser, perso-
nal, enhetens nycklar

Tjanstgoringsscheman

Redovisning av
hemtjanstmottagares
privata medel

Register 6ver inneha-
vare av trygghetstele-
fon/-larm

Larmloggar

Larmrapporter
med register

Gallring

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

5ar
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Anmérkning

Under standig upp-
datering, ajourhalles

Efter upphord service

Efter aterlamnande

Gallringsfristen utgar
fran regler om preskrip-
tion, preskriptionslagen
(1981:130)

Nar innehavet
har upphért

Uppgift om larmet
noteras i personakt
eller annat system
for uppféljning
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Assistansersattning

Beslut om ratt till assistansersittning enligt socialforsikrings-
balken (SFB) fattas av Forséikringskassan.

Kommunen som assistansordnare svarar dels for den ekonomiska
administrationen av ersattningarna, dels for personaladministra-
tion av personliga assistenter. Dessa handlingar redovisas i Bevara
eller gallra? Gallringsrad nr 1. Lednings- och stodprocesser i komm-
uner och regioner.

For handlingar som uppstar i samband med insatser, se avsnittet
om Personakter enligt LSS.

Tabell 28: Assistanserséattning, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmérkning

Tidsredovisning SFB 2ar
till Forsakringskassan

Utbetalningsbesked 2ar
fran Forsakringskassan

Kopior pa beslut fran 2ar

Forsakringskassan,
avtal, rékningar
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KAPITEL

Familjeratt

Inom ramen for familjeritten handliggs drenden som alagts
socialndmnden enligt fordldrabalken och lagen (2016:1013)
om personnami.

Personakter inom familjeratten

Personakten utgor grunden for dokumentationen i ett enskilt
arende. Handlingar som kommer in eller uppréattas i arenden som
ror en eller flera personer ska férvaras i en personakt. Dokument-
ationen ska utvisa aktualisering, utredning, beslut, insatser samt
uppfoljning rorande den enskilde. Inom familjerétten kan det
vara drenden rorande:

* faderskaps-, fordldraskapsutredningar,
* vardnad, boende, umginge samt

* adoptioner.

Personakterna kan innehalla &renden som grundar sig pa olika
lagar, men har som gemensam nimnare att socialtjansten ar
utpekad som ansvarig for verksamheten samt att de omfattas
av de i socialtjdnstlagen foreskrivna reglerna fér bevarande och
gallring (se nedan).
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Kapitel 8. Familjeratt

Till personakterna fors atskilliga handlingar som &r av endast till-
fallig betydelse under pagaende handliggning, och som kan gallras
utan forlust av viktig information i &rendet. Sadana handlingar
kan gallras fore den foreskrivna gallringsfristens utgang vid en tid-
punkt som ansvarig nimnd beslutar. Aven i personakter som ska
bevaras i sin helhet kan saidana handlingar gallras efter beslut.

Under avsnitten Handlingar som kan forekomma i personakt rérande
faderskap och fordldraskap/adoption/vardnad, boende och umgdnge
redovisas handlingar som ska bevaras/gallras enligt socialtjanst-
lagens foreskrifter och handlingar som kan gallras vid en tidigare
tidpunkt under forutsiattning att det finns ett gallringsbeslut.

Bevarande och gallring av personakter enligt
socialtjanstlagen

Héar redogors allmént for principerna for bevarande och gallring
av personakter som foreskrivs i SoL. Exempel pa handlingar som
kan forekomma i personakter ges under avsnitten Handlingar som
kan forekomma i personakt rérande faderskap och fordldraskap,/
adoption/vardnad, boende och umgdnge. Bevarande och gallring
av handlingar som tillh6r en personakt regleras av foreskrifterna
i12 kap. 1-2 §§ SoL samt 7 kap. 2 § socialtjanstforordningen.
Observera att en personakt kan besta av en digital akt och en
pappersakt. Oavsett om handlingarnai en personakt arkiveras
fysiskt och/eller elektroniskt giller samma regler for bevarande
och gallring.
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Féreskriven gallring

Enligt huvudregeln i 12 kap. 1 § forsta stycket SoL. ska anteckningar
och andra uppgifter i en personakt hos socialndmnden gallras fem
ar efter det att senaste anteckningen gjordes i akten. Uppgifterna
far dock inte gallras sa linge uppgifter om samma personer finns
kvar i en saidan sammanstéllning av personuppgifter, som avses

i lagen om behandling av personuppgifter inom socialtjansten,
SoLPuL, hos ndmnden.

Uppgifter i en sadan sammanstéllning ska enligt 12 kap. 1 § andra
stycket SoL gallras fem ar efter det att de forhallanden som upp-
gifterna avser har upphort. I praktiken innebar detta att en uppgift
i ett register som avser t.ex. kontaktmannaskap, inte ska gallras
forrdn fem ar efter det att insatsen har upphort.

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

I de fall handlingar om en och samma person finns i mer dn en akt
inom samma myndighet och samma verksamhetsgren bor gall-
ringen av dessa samordnas sa att den verkstills fem ar efter senaste
anteckningen i den senast aktuella akten. Om socialtjidnsten ar
organiserad i flera nimnder ar det viktigt att varje nimnd riknar
gallringstiden utifran kontakten med den egna nimnden.

Bevarande av rattssakerhetsskal

Av rittssikerhetsskél samt for att vissa personer ska ha mojlighet
att tareda pa sitt sociala ursprung ska personakter som innehaller:

* handlingar som kommit in eller upprittats i ssmband med
utredning om faderskap/foridldraskap bevaras i samtliga
kommuner (12 kap. 2 § SoL) samt

* handlingar som kommit in eller uppréattats i samband
med utredning om adoption bevaras i samtliga kommuner
(12 kap. 2 § SoL).
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Kapitel 8. Familjeratt

Senast nir barnet blir myndigt bor akten 6verldmnas till arkiv-
myndigheten.

Sadana avtal om boende, vardnad och umginge som socialndmnden
har godként, far inte gallras forrén barnet fyllt 18 ar (12 kap. 2 § SoL).

Bevarande for forskning

Vissa handlingar ska av hinsyn till forskningens behov undantas
fran gallring. Undantagen ska goras i ett representativt urval av
kommuner (regionala urval) och i 6vriga kommuner betriffande
ett representativt urval av personer (individurval) (12 kap. 2 § SoL.
samt 7 kap. 2 § socialtjinstférordningen).

Regionala urval
Det representativa urvalet av kommuner utgors av kommunerna i:

N

Ostergotlands,
Gotlands och

¥ Visternorrlands ldn samt av

N

V]

Goteborgs stad.

Inom dessa omraden ska samtliga personakter bevaras.

Individurval
Det individrelaterade material som ska undantas fran gallring
utgors av handlingar rérande personer fodda den:

* femte,
* femtonde och

* tjugofemte ivarje manad.

Dessa ska bevaras i 6vriga kommuner.

Handlingar i 4&renden om personer fodda 6vriga datum ska gallras.
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Om en personakt innehaller &renden rorande personer som ar
fodda den femte, femtonde och tjugofemte i en manad ska den
bevaras. Handlingar rorande personer fédda 6vriga datum ska
gallras fem ar efter sista anteckningen i akten.

Personakter maste senast vid gallringstillfillet delas upp i drenden
med handlingar som ska bevaras respektive drenden med hand-
lingar som ska gallras.

Eftersom det regionala urvalet och individurvalet undantas fran
gallring endast f6r forskningens behov, inte for socialtjanstens, far
de inte vara tillgéngliga for socialtjdnsten under lingre tid 4n de
handlingar som gallras i enlighet med 12 kap. 1 § SoL.. De undan-
tagna handlingarna ska déarfor 6verldmnas till arkivmyndigheten
vid den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Bevarande och gallring i digitala akter och register

Dokumentationen ar ofta uppdelad dels i "fysiska” personakter,
dels i digitala personakter. I de fysiska akterna forvaras pappers-
handlingar t.ex. inkommande handlingar och beslut. I de digitala
akterna forvaras ofta myndighetens uppréttade handlingar, t.ex.
utredningar och i drendet. De digitala akterna &r vanligtvis en del
av socialregistersystemet.

Observera att uppgifter i socialregistret ska gallras senast i sam-
band med att akten gallras eller avstills till arkivmyndigheten for
arkivering. I 6vrigt ska bevarande och gallring av digitala akter och
register ske enligt vad som beskrivits ovan och samordnas med
gallringen av de fysiska akterna.
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Kapitel 8. Familjeratt

Faderskaps- och foraldraskapsarenden

Socialndmnden ar enligt foridldrabalken skyldig att utreda fader-
skap for barn fodda av en ogift mor och utreda och faststilla
foraldraskap for barn nér bada forildrarna dr kvinnor (utredning
kan i vissa fall inledas #@ven pa andra grunder). Dokumentationen
i enskilda drenden forvaras i personakt.

Tabell 29: Faderskaps- och féraldraskapsédrenden, handlingar som

kan gallras
Handlingar Gallring Anmarkning
Underréttelser fran Vid inaktualitet

Skatteverket om nyfott
barn, som inte tillhor
faderskaps- eller
foraldraskapsarende

Tabell 30: Handlingar som kan férekomma i personakt rérande
faderskap och foréldraskap

Handlingar Bevarande/gallring  Anmarkning
Underréttelser fran Bevaras

Skatteverket om nyfott

barn till ogift mor

Brev till modern med Bevaras

anledning av under-

rattelse om nyfott barn

Underréttelse fran Bevaras

Skatteverket om

inflyttat barn

Arendeblad, journalblad Bevaras
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Handlingar Bevarande/gallring

S-protokoll, Bevaras
MF-protokoll och
FOR-protokoll

U-protokoll Bevaras

Faderskaps-, Bevaras
foraldraskaps-
erkdnnande/bekraftelser

Anmaélningar om Bevaras
faderskap, foraldraskap

Kopia av legitimations- Bevaras
handlingar
Handlingar om Bevaras

vardnaden om barn

Intyg (ultraljudsunder- Bevaras
sokningar, forlossning,
utveckling etc.)

Samtycke till assisterad Bevaras
befruktning

Handlingar i rattsgene- Bevaras
tiska undersokningar

Underlag och beslut Bevaras
rérande nedlaggning av

faderskaps-, foraldra-
skapsutredning
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Har ersatts av
U-protokoll

U = Utredning av
faderskap, foraldraskap,
ensamstaende, eller
faderskap/moderskap
om nagon av foraldrarna
andrat konstillhorighet



Kapitel 8. Familjeratt

Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning

Handlingar i arende Bevaras
rérande havande

av faderskap eller

foraldraskap

Beslut/domar Bevaras

Anmaélan om gemensam  Bevaras
vardnad i samband med
bekraftelse

Kallelser till forhandling Vid inaktualitet
vid domstol, méte med
handlaggare m.m.

Inkomna och utgaende Bevaras
handlingar av betydelse
i arendet

Uppréattade handlingar Bevaras
av betydelse i darendet

Inkomna och utgaende Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Uppréattade handlingar Vid inaktualitet
av tillfallig betydelse

och/eller rutinmassig

karaktar

Begdran om bitrade i Vid inaktualitet
faderskapsutredning
av annan kommun

Beslut om overflytt av Bevaras
faderskapséarende till
annan kommun

Begéran om bistand av Vid inaktualitet
utlandsmyndighet
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Adoptionsdrenden

Beslut om adoption fattas av tingsritten efter att den inhdmtat
upplysningar om barnet och sokanden m.m. fran socialnimnden i
hemkommunen fér den/de som ansdker om adoption. Dokument-
ationen i enskilda drenden forvaras i personakt.

* Handlingar i genomférda adoptioner bevaras enligt
12 kap. 2 § SoL.

* Handlingariej genomforda adoptioner bevaras enligt
12 kap. 2 § SoL.

Tabell 31: Handlingar som kan férekomma i personakt
rérande adoption

Handlingar Bevarande/gallring  Anmarkning
Intyg om adoptions- Bevaras

utbildning

Ansokningar om med- Bevaras

givande, med bilagor

Arendeblad, journalblad Bevaras
Utdrag ur socialregister Bevaras
Utdrag ur misstanke- Bevaras

och belastningsregister

Medgivande till social- Vid inaktualitet
namnden att hamta

uppgifter ur andra register,

samtycke till att efterge

sekretess

Anmélan om férslag Bevaras
pa barn

Samtycken med bilagor Bevaras
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Kapitel 8. Familjeratt

Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning
Utredningar Bevaras
Handlingar rérande Bevaras

barnets ursprung
Referenser Bevaras

Yttranden fran social- Bevaras
namnd till tingsratt

Yttrande fran Bevaras
Myndigheten for

familjeratt och

foraldraskapsstod

Yttranden fran Social- Bevaras
styrelsens réattsliga rad

Yttranden fran Bevaras
behandlande l&kare

Inkomna och utgaende Bevaras
handlingar av betydelse

i drendet

Uppréattade handlingar Bevaras

av betydelse i arendet

Beslut, medgivande Bevaras Finns ibland 6ver-
satt till annat sprak.
Samtliga beslut bor
da bevaras

Aktualiseringsintyg Bevaras
Ansokan till tingsratt Bevaras
om adoption
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Handlingar

Tingsrattens dom
(slutligt beslut)

Aterkallelse av medgivande

Overklaganden, med bilagor

Beslut/domar i
forvaltningsdomstol

Uppfoljningsrapporter
(anteckningar fran
hembesck etc.)

Kallelser till forhandling
vid domstol, mdte med
handlaggare m.m.

Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Upprattade handlingar av

tillfallig betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Bevarande/gallring

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

107

Anmérkning



Kapitel 8. Familjeratt

Arenden rérande vardnad, boende och umginge

Kommunen ska enligt féraldrabalken sorja for att fordldrar kan
erbjudas samarbetssamtal i syfte att na enighet i fragor om hur
vardnad, boende och umginge ska ordnas for deras barn. Nagon
dokumentation av samarbetssamtalen som fors pa férildrarnas
begiran ska inte ske eftersom detta 4r radgivningsverksamhet som
inte omfattas av lagens dokumentationskrav.

Kommunen ska sorja for att fordldrar som inte dr 6verens i fragor
om vardnad, boende eller umginge kan erbjudas informations-
samtal under sakkunnig ledning. Att fordldrarna har deltagit i ett
informationssamtal dr en forutsittning for att de ska fa framstilla
ett tvistigt yrkande om vardnad, boende eller umgénge vid domstol.

Kommunen ska ocksa sorja for att forédldrar far hjalp med att triffa
avtal om vardnad, boende och umginge.

Samarbetssamtal och handldggning som foregar avtal om vardnad,
boende och umginge kan organiseras i en verksamhet som drivs
gemensamt av flera kommuner. Om sa ar fallet maste det finnas
beslut och avtal om hanteringen av uppkommen dokumentation
samt information i arkivbeskrivningar (motsvarande) om var
handlingar férvaras.

Redovisningen &r processinriktad, vilket medfor att handlingar
som maste bevaras eller gallras enligt SoL:s krav blandas med
handlingar som 4r mojliga att gallra efter beslut.

* Nirdetiredovisningen anges ”5 ar/Bevaras” vid gallring
innebéar det att handlingar gallras enligt foreskrift i 12 kap.
1-2 88 SoL.

* Nir detiredovisningen foreslas en annan gallringsfrist
innebér det att handlingar kan gallras efter beslut av ndmnd.
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Tabell 32: Handlingar som kan férekomma i personakt rérande
vardnad, boende och umgénge

Handlingar

Begdran om
informationssamtal
fran foralder

Samtalsintyg
(om deltagande i
informationssamtal)

Tingsrattens begaran
om utredning

Arendeblad
Utdrag ur socialregister

Utdrag ur misstanke-
och belastningsregister

Personbevis

Overenskommelser (om
t.ex. umgangesresor)

Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse i
drendet

Upprattade handlingar
av betydelse i drendet

Avtal som inte blivit
godkanda

Motivering och beslut
till att namnden inte
godkéant avtal

Bevarande/gallring

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras
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T.ex. begdran fran tings-
ratten om upplysningar
infér interimistiskt beslut

T.ex. utredningar i
vardnads-, boende-
och umgangesarenden
till tingsratten
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Handlingar Bevarande/gallring  Anmaérkning

Remiss fran tingsratt 5 &r/Bevaras
om samarbetssamtal

Remissvar till tingsratt 5 ar/Bevaras
om samarbetssamtal

Av socialnamnden god- 5 ar/Bevaras Far inte gallras forrén
kanda avtal om boende, barnet fyllt 18 ar. Avtal
vardnad, umgange fér barn som ingar

i forskningsurvalet
bevaras. Ovriga avtal
gallras enligt huvud-
regelni12 kap.1$ SoL
efter det att barnet
fyllt 18 ar, dvs. fem ar
efter det att senaste
anteckningen gjordes
i akten

Domar fran tingsratt 5 ar/Bevaras

Uppdrag att utse person 5 ar/Bevaras
som ska medverka vid

umgange (umgéanges-

stéd)

Meddelande till 5 ar/Bevaras
Skatteverket, Centrala
studiestodsnamnden,

Forsakringskassan om

godkanda avtal

Aktenskapslicens 5 ar/Bevaras

Anstkan om person 5 ar/Bevaras
som ska medverka vid

umgange (umgéanges-

stéd)
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Handlingar

Rapporter fran person
som socialnamnden
utsett ska medverka vid
umgange (umgéanges-
stéd)

Patalande om god
man till tingsratt

Anmalan till tings-
ratten om behov av
séarskilt férordnad
vardnadshavare

Kallelser till férhandling
vid domstol, méte med
handlaggare m.m.

Inkomna och utgaende
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar

Uppréattade handlingar
av tillfallig betydelse
och/eller rutinmaéssig
karaktar

Bevarande/gallring

5 &r/Bevaras

5 ar/Bevaras

5 ar/Bevaras

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

M

Anmérkning



KAPITEL

Fardtjanst/Riksfardtjanst

Lagarna som reglerar omradet ir lagen (1997:736) om fardtjénst
och lagen (1997:735) om riksfardtjinst. Huvudmannaskapet for
fardtjansten och riksfiardtjinsten kan 6verlatas till den regionala
kollektivtrafikmyndigheten i l4net.

Handlingar som bér bevaras

+ Arsstatistik
* Riktlinjer for bedémning av ratt till tillstand for fardtjanst

Tabell 33: Fardtjanst/riksfardtjanst, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Ansokningar med bilagor 5 ar efter det att
samt beslut om tillstand till  tillstdnd upphort

fardtjanst och riksfardtjanst
Aterkallelser av tillstand 5ar

Register/forteckningar 5ar Ajourhalles
over fardtjanstberattigade
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KAPITEL

Arbetsbeframjande
verksamhet

Inom kommunerna bedrivs arbets- och sysselsattningsbefradmjande
verksamhet i olika former. Variationen pa savil organisation som
inriktning &r stor. Verksamheten aterfinns dock i de flesta fall i
granslandet mellan arbetsmarknads-, utbildnings- och socialpolitik
och syftar till att 6ka anstillningsbarheten for l1angtidsarbetslésa
samt erbjuda personer med nedsatt arbetsformaga, funktions-
nedsittning eller andra svarigheter att ta sig in pa den ordinarie
arbetsmarknaden arbete eller sysselséittning.

De handlingar som uppstar inom den arbetsbefrimjande verk-
samheten kan grovt delas in i dokumentation om administrationen
av stodet till enskilda, dokumentation om de personer som erhaller
st6d samt dokumentation som uppstar i av kommunen drivna
“arbetsplatser”.
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Individdokumentation

Det uppstar en del dokumentation om de personer som ir foremal
for insatser. Ofta ar dessa personer "remitterade” till den arbets-
befrimjande verksamheten fran socialtjinsten eller arbetsférmed-
lingen, vilket innebér att dokumentationen rérande bistands- eller
atgirdsbeslut i original finns i personakter hos dessa. Av den doku-
mentation som finns inom de arbetsbetsfrimjande verksamheterna
om deltagarna kan det mesta gallras en tid efter avslutad atgard.
Detta giller framfor allt personer som inte 4r kommunanstéllda,
men i atgird i kommunens regi. Vissa handlingar kan dock vara av
betydelse for den enskilde i framtiden och bor bevaras. Det géller
framst de personer som dr kommunanstéillda med anstillningsstod.
Handlingar som ror anstilld personal finns normalt i personal-
akter. Betréiffande bevarande och gallring av sadana handlingar, se
Bevara eller gallra? Gallringsrad nr 1. Lednings- och stodprocesser i
kommuner och regioner.

Handlingar som bér bevaras

* Anstallningsbeslut
* Arbetsintyg, skriftliga omdémen

* Betyg, intyg 6ver genomgangna utbildningar
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Tabell 34: Individdokumentation, handlingar som kan gallras

Handlingar

Anvisning, remiss fran

arbetsférmedling,
socialtjanst

Beslut fran
arbetsférmedling,
socialtjanst

Arendeblad, journalblad

Utredningar, kartlaggning

Handlingsplan
Uppféljning

Korrespondens med
placeringsenhet
(arbetsgivare)

Overenskommelser
med deltagare

Forstadagsintyg

Gallring

2ar

15

Anmérkning

Efter avslutad atgérd

Efter avslutad atgard

Efter avslutad atgéard
Efter avslutad atgard
Efter avslutad atgard
Efter avslutad atgard

Efter avslutad atgéard

Efter avslutad atgard

Efter avslutad atgéard
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Allman administration inom

arbetsbeframjande verksamhet

Hair ges exempel pa handlingar som &r specifika for verksamheten.
Betraffande handlingar rérande personal, ekonomi, diarier och
annan allmin administration hénvisas till Bevara eller galira?
Gallringsrad nr 1. Lednings- och stodprocesser i kommuner och

regioner.

Handlingar som bor bevaras

* Verksamhetsplaner och verksamhetsberattelser

* Verksamhetsuppfoljningar

* Projekthandlingar (beskrivning, finansiering, innehall,

uppféljning, resultat)

+ Arsstatistik som redovisar atgérder, antal deltagare,

kostnader etc.

Tabell 35: Allman administration inom arbetsbeframjande

verksamhet, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring

Statsbidrag for olika 7 ar
atgardsformer, underlag,
ansokningar, utbetalning,
avstamning etc.
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Gallringsfristen galler
rakenskapsinformation.
Granskningsmaterial kan
gallras med kortare frist,
t.ex. 2 ar



Arbetsplatser och utbildningsinsatser m.m.

Kommunen erbjuder ocksa arbetstrining, arbetspraktik och ut-
bildning i egen regi i olika former. Det kan handla om utbildnings-
insatser, praktikplatser i den kommunala forvaltningen, affars-
drivande verksamhet sasom snickerier, syverkstider, kafé- och
restaurangverksamhet m.m.

De handlingar som uppstar héir, utéver de som redovisats ovan om
enskilda deltagare, ir till 6vervigande del administrativa hand-
lingar rérande driften av verksamheten, deltagarlistor, nirvaro-
rapportering, handlingar rérande I6pande ekonomi etc. for vilka
Bevara eller gallra? Gallringsrad nr 1. Lednings- och stodprocesser
i kommuner och regioner med férdel kan tillampas.

Handlingar som bor bevaras

* Verksamhetsbeskrivningar
* Verksamhetsuppfoljning
» Statistik
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KAPITEL

Flykting- och
invandrarverksamhet

Ilagen (1994:137) om mottagande av asylsokande m.fl. (LMA)
finns bestimmelser om sysselséittning for och bistand till asyl-
sokande m.fl. Socialndimnden ska dock lamna bistand till dem som
ansoker om uppehallstillstand och medgetts ritt att vistas i landet
medan ansékan provas. Bistandet ges i form av dagerséttning och
ersittning for vissa andra kostnader.

For hantering av akter enligt upphévda lagen om introduktions-
ersiattning for flyktingar och vissa andra utldnningar (LIF), se
tredje upplagan av forevarande gallringsrad.

Lagen (2016:38) om mottagande av vissa nyanldnda invandrare
for bosattning, bosittningslagen, innebir att alla kommuner ar
skyldiga att efter anvisning ta emot vissa nyanlinda som har
beviljats uppehallstillstand.
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Om bistand har beviljats enligt SoL upprittas personakter som
da foljer bestimmelserna for bevarande och gallring av dessa.

Se avsnittet Handlingar som kan forekomma i personakt rérande

ekonomiskt bistand.

For handlingar av mer allméin karaktér se avsnittet Allmdn admin-

istration inom socialtjdnst.

Akter inom flykting- och invandrarverksamhet

Tabell 36: Handlingar som kan forekomma i LMA-akt

Handlingar
Arendeblad, journalblad

Anstkan om dagbidrag/
dagersattning

Beslut i enskilt drende

Utredningar i enskilt
arende

Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse
i arendet

Upprattade handlingar
av betydelse i drendet

Overenskommelser

Underlag till ansokan om
dagbidrag/dagersattning
(t.ex. kopior av pass och
vigselbevis, remissutla-

tanden fran ldkare m.m.)

Bevarande/gallring Anmérkning
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

19



Kapitel 11. Flykting- och invandrarverksamhet

Handlingar Bevarande/gallring Anmérkning

Inkomna och utgaende Vid inaktualitet
handlingar av tillfallig

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar

Upprattade handlingar Vid inaktualitet
av tillfallig betydelse

och/eller rutinmassig

karaktar

Handlingar som styrker Vid inaktualitet
anstkan om uppehalls-
tillstand

Beslut fran Vid inaktualitet
Migrationsverket

Férordnanden om Vid inaktualitet
offentligt bitrade

Underlag for atersok- Vid inaktualitet
ning av utgivet bistand

Anmaélan till Vid inaktualitet
hélsoundersokning

Handlingar som kan férekomma i akt enligt
bosattningslagen

Nedanstaende édr exempel pa handlingar som kan forekomma
i verksamhet kopplad till bosittningslagen. Ovrig dokumenta-
tion rorande t.ex. bistand hanteras utifran socialtjanstlagen
se avsnitt Handlingar som kan forekomma i personakt rérande
ekonomiskt bistand.
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Tabell 37: Exempel pa handlingar som kan férekomma i verksamhet

kopplad till bosattningslagen

Handlingar

Avisering och
bosattningsunderlag
fran Migrationsverket

Register 6ver boende i
genomgangsbostader

Hyreskontrakt, uthyrning
och férhyrning av flykting-
bostader

Inventarieférteckningar
for uthyrda bostader

Uppséagning av
bostadskontrakt

Varningsbrev och
uppsagningar med

mottagningsbevis

Besiktningsprotokoll

Gallring

2ar

Vid inaktualitet

2ar

Vid inaktualitet
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Anmarkning

Revideras lI6pande

Gallras 2 ar efter
kontraktstidens utgang
under férutsattning att
hyresskuld inte kvarstar

Efter att drende
avslutats

Efter kontraktstidens
utgang



Kapitel 11. Flykting- och invandrarverksamhet

Allman administration inom
flykting- och invandrarverksamhet

Handlingar som bér bevaras

+ Protokoll fran méten med frivilligorganisationer m.fl.
som deltar i mottagandet av flyktingar och asylsékande

* Diarier

* Diarieférda handlingar

* Utvardering av flyktingverksamheten

* Register dver flyktingar

* Inkvarteringsstatistik

* Dokumentation 6ver 6:e juniceremonin fér nya
svenska medborgare

* Dokumentation 6ver kurser, utbildningar och
seminarier i egen regi

Tabell 38: Allmé&n administration inom flykting- och invandrar-
verksamhet, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Statsbidragsansokningar 7 ar
Underlag till 2ar

statsbidragsansokningar

Utbetalningslistor 7 ar
Over statsbidrag

Bestéllningar av 2 ar Under forutsattning att ingen
utbildningar utestaende fordran finns
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KAPITEL

Dédsboanmalningar
och boutredningar

Kommunen har enligt &rvdabalken och begravningslagen
(1990:1144) vissa skyldigheter i samband med d6dsfall.

Enligt drvdabalken kan socialndmnden inge dédsboanmaélan till
Skatteverket om den avlidnes tillgangar inte récker till begravnings-
kostnader eller nagot annat &n begravningskostnader och andra
utgifter med anledning av dédsfallet. Om kommunen anlitar extern
utredare bér kommunen forvara de handlingar som visar hur ut-
redningen har genomforts.

Kommunen ska enligt begravningslagen ombesoérja begravningen
om inte nagon annan gor det.

Arenden rérande ekonomiskt bistand till begravningskostnader

redovisas under avsnittet Handlingar som kan forekomma i person-
akt rérande ekonomiskt bistand.
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Kapitel 12. Dédsboanmalningar och boutredningar

Handlingar som bér bevaras

» Statistik

Tabell 39: Dédsboanmalningar och boutredningar, handlingar som
bor forvaras i akter och som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Dodsfallsintyg 5ar
Slaktutredningar 5ar
Boutredningar 5ar
Ekonomiska utredningar 5ar
Protokoll 6ver hembestk 5ar
Fullmakter 5ar
Korrespondens 5ar
Kopior pa fakturor 5ar
Mottagnings-/utlamnings- 5ar

kvitton pa eventuellt
omhandertagna kontanter,
bankmedel och vardesaker

Tillvaratagna patient- 5ar
tillhérigheter, boutredningar

Kopior pa dédsboanmélan 5ar

Kopior pa boutredning, 5ar
bouppteckning

Bouppteckningsintyg 5ar
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KAPITEL

Budgetradgivning
och skuldradgivning

Enligt 5 kap. 12 § SoL. ska kommunen ldimna budget- och skuld-
radgivning till skuldsatta personer. Denna skyldighet géller dven
under ett skuldsaneringsférfarande och till dess att en beviljad
skuldsanering eller F-skuldsanering ir helt avslutad.

Budget- och skuldradgivningen ska genom olika former av eko-
nomisk radgivning bidra till att forebygga skuldproblem och hjélpa
skuldsatta personer att finna en 16sning pa sin situation. Det kan
handla om att kartligga den ekonomiska situationen, gora en bud-
get och fa en bild av vilka skulder som finns. Det kan ocksa vara att
aktivt medverka till en skuldsanering eller att hjilpa till att forsoka
uppna frivilliga 6verenskommelser med fordringsigarna.

Budget- och skuldradgivning dr en obligatorisk verksamhet for

kommunerna. For den enskilde dr radgivningen dock frivillig och
bygger pa dennes egen énskan och medverkan.
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Kapitel 13. Budgetradgivning och skuldradgivning

Budget- och skuldradgivning utgor enligt férarbetena till bestam-
melsen i 5 kap. 12 § SoL socialtjianst, oavsett i vilken del avden
kommunala verksamheten som tjinsten erbjuds. Ddrmed om-
fattas handlingar i dessa personakter av gallringsbestimmelserna
i12 kap. 1-2 §8§ SoL (se prop. 2015/16: 125 5. 102).

Statistik som visar utnyttjandegraden av de olika formerna av
radgivning samt verksamhets- /arsberittelser bor bevaras.

* Nirdetiredovisningen anges ”5 ar/Bevaras” vid gallring
innebéar det att handlingar gallras enligt foreskrift i 12 kap.
1-2 88 SoL.

* Nir detiredovisningen foreslas en annan gallringsfrist
innebéir det att handlingar kan gallras efter beslut av ndimnd.

Handlingar som bér bevaras

+ Arsstatistik
* Verksamhetsberattelser, arsberattelser
* Diarier
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Tabell 40: Budget- och skuldradgivning, handlingar som kan gallras

Handlingar Bevarande/gallring  Anmarkning

Arenden rérande 5 ar/Bevaras Dokumentation av vikt
budget- och skuld- for radgivningen, t.ex.
radgivning minnesanteckningar

och i féorekommande fall
fullmakt att foretrada den
radsokande, korrespon-
dens med och beslut fran
fordringsagare, myndig-
heter och domstol

Statistikunderlag/ Vid inaktualitet Sedan sammanstallning/
statistik som samman- redovisning skett

stalls till arsstatistik

eller redovisas pa

annat satt
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KAPITEL

Konsumentvagledning

Konsumentvigledningens uppgift ir att ge rad och anvisningar
inf6r k6p av varor och tjinster, bista vid reklamationer och tvister,
ge information om konsumentlagstiftning, bevaka foretagens
marknadsforing och ge allmén information i konsumentpolitiska
fragor. Samarbetet sker med olika lokala konsumentorgan, skolor
och féreningar, Konsumentverket och Allménna Reklamations-
namnden. All radgivning ar avgiftsfri.

Konsumentvigledningen ar organiserad pa olika sitt inom kom-
munerna: inom socialtjinsten, kommunledningen, kulturférvalt-
ningen, medborgarkontoret, kommundelsférvaltningen eller som
egen namnd. Konsumentvigledning och budgetradgivning kan
tillhora olika myndigheter inom en kommun.

Viktig information om verksamheten finns i de diarieférda hand-
lingarna. Andra handlingar som &r viktiga att bevara ar statistik
som visar utnyttjandegraden av de olika formerna av radgivning,
marknadsundersokningar genomforda av konsumentvégledningen
och dokumentation 6ver egenproducerade utstillningar.

128



Handlingar som bor bevaras

» Diarier

N

Diarieférda handlingar

V]

Marknadsundersékningar
Arsstatistik

Utstallningsdokumentation

v

* Verksamhetsberattelser, arsberattelser

N

Egenproducerade trycksaker, video- och ljudupptagningar

Tabell 41: Konsumentvagledning, handlingar som kan gallras
Handlingar Gallring Anmarkning

Reklamationsarenden, 1ar
enskilda konsumenter

Statistikunderlag/statistik ~ Vid inaktualitet Sedan sammanstallning/
som sammanstalls till redovisning skett
arsstatistik eller redovisas

pa annat satt
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KAPITEL

Tillstandsgivning och
tillsyn enligt alkohollagen

Kommunerna beslutar med stdd av alkohollagen (2010:1622) i
iarenden om serveringstillstand och utovar tillsyn av hur beviljade
tillstand efterlevs. Serveringstillstand kan meddelas till allmén-
heten eller slutna séllskap och tillstanden kan avse servering aret
runt eller arligen under en viss tidsperiod.

Kommunerna bestimmer sjilva vilken nimnd som ska utfora
uppgifterna. Tillimpningsanvisningar f6r kommunerna finns i
alkoholférordningen (2010:1636).

Tillsynsverksamheten kan delas in i tre omraden, forebyggande,
inre och yttre tillsyn. Den férebyggande innehaller uppgifter som
radgivning och utbildning i syfte att forebygga att problem upp-
star. Inre tillsyn innebér kontroll och uppf6ljning av tillstands-
havares personliga och ekonomiska forhallanden. Det sker genom
att ta in uppgifter fran andra myndigheter savil av ekonomisk art
som uppgifter om brott samt 6vervakning av marknadsforing i
annonser. Yttre tillsyn innebéir inspektioner pa restaurangerna,
dar man kontrollerar att alkoholserveringen sker i enlighet med
gillande tillstand och 6vrig lagstiftning pa omradet.
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Vidare bedrivs tillsyn 6ver detaljhandel med 61. Serverings-
tillstand ska aterkallas om forutsittningar for aterkallande
enligt alkohollagen ar uppfyllda. Olférsiljning kan férbjudas
om forsiljningsreglerna dvertrids. Aterkallelse och forbud
kan ersittas av en varning.

Dokumentationen samlas normalt i akter. Ur akter rérande
stadigvarande tillstand bor ett urval av handlingar bevaras.
Nedan behandlas handlingar som é&r specifika for tillstands-
och tillsynsidrenden.

For handlingar av mer allmén karaktir kan raden i Kapitel 2,
Allmdn administrativ verksamhet anviandas i tillimpliga delar.

Tillstand

Handlingar som bor bevaras

* Diarier
* Ansokningar om serveringstillstand

* Utredning och forslag till beslut i arenden
rérande stadigvarande serveringstillstand

* Tillstandsbevis, stadigvarande servering
(inklusive planritningar)

* Domar rérande tillstands- och tillsynsarenden

+ Overklaganden

131



Kapitel 15. Tillstandsgivning och tillsyn enligt alkohollagen

Tabell 42: Tillstand, handlingar som kan gallras

Handlingar

Underlag for
beslut rérande
stadigvarande
serveringstillstand

Anmalningar om
utsedda serverings-
ansvariga personer

Restaurang-
rapporter

Handlingar
rérande tillfalliga
serveringstillstand
till allmanheten

Handlingar
rérande tillfalliga
serveringstillstand
till slutna sallskap

Gallring

3 ar efter det
att verksam-
heten upphort

Vid inaktualitet

10 ar
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Anmérkning

Om besluten kan férstas utan
underlagen. T.ex. ansdkan och
6vriga yttranden fran sdkanden,
bevis 6ver godkdnnande av
livsmedelslokal, bolagsbevis,
F-skattebevis, finansieringsplan,
hyreskontrakt, konkursfrihets-
bevis, meritférteckning, moms-
registreringsbevis, personbevis,
verksamhetsbeskrivning, yttran-
den fran andra myndigheter

Nér tillstandet gatt ut

Inkommer varje ar

Samtliga handlingar i arendet

Samtliga handlingar i drendet



Tillsyn

Handlingar som bér bevaras

* Diarier
* Tillsynsplaner

* Utredningar och forslag till beslut i tillsynsarenden
rérande aterkallelser av serveringstillstand

* Tillsynsrapporter
+ Aterkallelsebeslut av serveringstillstdnd

* Utredningar och férslag till beslut i tillsynsarenden
rérande varningar och sanktioner

* Beslut rérande varningar och sanktioner

Tabell 43: Tillsyn, handlingar som kan gallras

Handlingar Bevarande/gallring  Anmarkning

Korrespondens 5 &r, med angivet Bor bevaras i tillsyns-
rérande alkohol- undantag arenden som leder till
tillstand utredning om varning,

sanktioner eller aterkall-
else av serveringstillstand

Anmaélningar om Vid inaktualitet Nar verksamheten upphort
olforsaljning
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KAPITEL

Tillstandsgivning och tillsyn
over forsaljning av tobak och
liknande produkter

Forsidljning av tobak regleras i lagen (2018:2088) om tobak och
liknande produkter. Den som 6nskar silja tobak och liknande
produkter ska gora en ansdkan till kommunen innan férsaljning
paborjas. Kommunen utovar tillsyn 6ver att forséljning inte sker
till minderariga, att férsiljaren har ett egenkontrollprogram samt
att tobaken har ratt varningstext, produktpresentation och méark-
ning. Kontroll giller &ven for tillhandahallande av elektroniska
cigaretter och pafyllningsbehallare. Kommunen ansvarar for
tillsyn dven gillande marknadsféring néir det giller marknads-
foringsatgirder pa eller i anslutning till férsiljningsstillen samt
vissa rokfria miljoer.

Folkhilsomyndigheten ansvarar for tillsynsvigledning och
Konsumentverket for tillsynsvigledning nir det géller komm-
unens tillsyn 6ver marknadsforing och marknadsféringsatgarder.
Lénsstyrelsen utovar tillsyn inom lénet, i vilket ingar att folja
kommunernas verksamhet och bitrdda med information och rad
samt framja samarbete tillsynsmyndigheter emellan, liksom
mellan tillsynsmyndigheter och andra.
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Hantera ansékningar om férsaljning

av tobak m.m.

Handlingar som bér bevaras

* Ansokningar om forsaljning av tobak, e-cigaretter
och pafyliningsbehallare

* Egenkontrollprogram

* Yttranden fran polismyndigheten

* Beslut om tillstand for férsaljning av tobak och

liknande produkter

» Fullmakter

Tabell 44: Hantera anstkningar om férséljning av tobak m.m.,

handlingar som kan gallras

Handlingar

Bilagor till ansékningar
om forsaljning av tobak,
e-cigaretter och pafyll-
ningsbehallare

Gallring

5ar

135

Anmarkning

Bilagor som finansierings-
planer, registreringsbevis,
lanehandlingar, skuldebrev
eller reverser, kopior pa hyres-
kontrakt, kopeavtal eller
arrendeavtal rérande lokalen/
forséaljningsstallet samt 6vriga
uppgifter fran Skatteverket
och Kronofogden

Foéreningsuppgifter som
arsmotesprotokoll, styrelse-
ledamoter. Bolagsuppgifter
som aktieférdelning m.m.



Kapitel 16. Tillstandsgivning och tillsyn dver férséljning av tobak och liknande produkter

Tillsyn av tobaksférsaljning

Handlingar som bér bevaras

* Tillsynsrapporter

* Utredningar och beslut om férbud, forelaggande eller
vite i drenden rorande forsaljning av tobak

Tabell 45: Tillsyn av tobaksférséljning, handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmarkning
Korrespondens rérande 5ar Bor bevaras i tillsynsarenden
tillstand till forsaljning som leder till utredning om

varning, sanktioner eller ater-
kallelse av forsaljningstillstand
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KAPITEL

Medling med anledning
av brott

Kommunen har enligt 5 kap. 1 ¢ § SoL vissa skyldigheter for att
medling ska kunna erbjudas enligt lagen (2002:445) om medling
med anledning av brott.

Kommunen ska tillse att medling enligt lagen om medling med
anledning av brott kan erbjudas fé6r malsigande och gdrningsman
nir brottet har begétts av ndgon som ar under 21 ar. Medling inne-
bar att girningspersonen och brottsoffret tréiffas tillsammans med
en opartisk medlare for att tala om brottshindelsen och konse-
kvenserna av denna.

Dokumentation fran medlingsverksamhet som ror enskild
person kan forvaras i sirskild akt och i akten samlas upprittade
och inkomna handlingar fran en medling. Observera att event-
uellt avtal som upprittas mellan garningsman och brottsoffret
normalt inte &r att betrakta som allmén handling, dd kommunen
inte ir avtalspart.
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Kapitel 17. Medling med anledning av brott

Akt fran medlingsverksamhet ska dock inte f6lja de gallrings-
bestdammelser som finns om personakter inom socialtjénst
(12 kap. 1-2 §§ SoL och 7 kap. 2 § socialtjinstférordningen
[2001:937]) eftersom medlingsverksamhet styrs av sirskild lag-
stiftning och det inte kan anses vara en sadan sammanstéillning
som avses i lagen (2001:454) om behandling av personuppgifter
inom socialtjansten.

For medlingsverksamheten innebér det att nir man tar emot ett
medlingsirende ska detta registreras/diarieforas. Vilka uppgifter
som da ska anges om drendet regleras i 5 kap 1-2 §§ offentlighets-
och sekretesslagen.

Handlingar som bér bevaras

» Statistik

+ Arsberattelse/verksamhetsberittelse

Tabell 46: Medling med anledning av brott, handlingar som

kan gallras
Handlingar Gallring Anmarkning
Akt/dokumentation  Vid inaktualitet Anteckningar i drendet, kopior
fran medling av polisrapporter m.m.
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Rad for socialtjansten m.m.

Publikationsserien Bevara eller gallra ges ut av Sveriges Kommuner
och Regioner och Riksarkivet. Raden utarbetas genom Samrads-
gruppen for kommunala arkivfragor i vilken ingar representanter
for kommuner, regioner och Riksarkivet.

Information (handlingar) som férekommer hos kommuner och
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