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Inledning

| socialtjanstlagen (SoL) 1 kap 18 star det att kommunen ska framja manniskors sociala
trygghet, jamlikhet i levnadsvillkor och aktiva deltagande i samhéllslivet. Verksamheten
ska bygga pa respekt for manniskors sjalvbestammande. Utforare av verksamhet som &r
bistandsbedomd &r skyldiga enligt socialtjanstlagen 11 kap §§ 5-6 att dokumentera.

Personakten upprattas av flera anledningar. Dokumentationen ska garantera den enskildes
rattssakerhet. Dokumentationen ska sakerstalla att brukaren far en god omvardnad.
Dokumentationen &r ocksa ett arbetsredskap for personalen. Dokumentationen ska vara till
for informationsoverforing och for uppfoljning av brukarens insatser. Dokumentationen
spelar ocksa en viktig roll for utvardering, uppfoljning och kvalitetssékring av
socialndamndens verksamhet.

Eftersom dokumentationen &r tvingande enligt lag kvarstar dokumentationsskyldigheten
aven om brukaren motsétter sig att dokumentation sker. Krav pa dokumentationen och hur
den ska utformas och bevaras finns i Socialtjanstlagen och i Foreskrifter och allménna rad
fran Socialstyrelsen. Krav pa bevarande av dokumentation och dess tillganglighet finns
dessutom i Arkivlagen, Offentlighets- och sekretesslagen och i rad fran Samradsgruppen
for kommunala arkivfragor.

| personakten som upprattas ingar en rad olika handlingar for att kraven pa god omvardnad
och en komplett dokumentation ska uppfyllas. Det &r handlingar som verksamheten sjélv
upprattar men aven handlingar som kommer in till verksamheten. Beroende pa
verksamhetens inriktning och brukarens behov innebar det att personakterna kan variera i
storlek.

Personakterna ska forvaras pa ett sékert satt och hallas ordnade under genomférandet. Det
ar enheten som verkstaller beslutet som ska sakerstélla att personakten vardas och halls
ordnad pa ett bra och sakert satt. Det innebér att enheten maste halla sig ajour med vilka
bestammelser som galler for uppréttande, férvaring och arkivering av personakter.

Motala kommun tillhor ett intensivdataomrade. Det innebar att viss dokumentation ska
sparas for alltid for att tillgodose forskningens behov. For socialndmndens verksamhet
innebdr det att alla personakter som upprattas ska sparas for alltid. Personakterna forvaras i
socialnamndens arkiv i fem ar efter att akten avslutats. Darefter dverlamnas personakterna
och ansvaret for dessa till kommunens centralarkiv dér de forvaras for framtiden.
Socialnamnden har efter éverlamnandet till centralarkivet inte langre tillgang till
personakterna.
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Rutin vid dokumentation samt arkivering av personakter

Nedanstaende rutin galler aven i tillampliga delar dar verksamhetssystemet Viva borjat
anvandas. Vid anvandandet av verksamhetssystemet Viva kommer personakten att besta av
tva delar, en digital del och en del med pappershandlingar. Handlingarna som ar digitala
och uppréttas i verksamhetssystemet Viva ska inte skrivas ut, med undantag for handlingar
som kraver underskrift vilka ska laggas i pappersakten. Utskrift av dvriga handlingar fran
Viva sker forst nar personakten slutarkiveras och gallras fran verksamhetssystemet.
Slutarkivering och gallring kommer da att utforas av arkivpersonal. Personaktens
pappershandlingar ska fortfarande sandas till arkivet enligt denna rutin.

Personal i hemtjanst dokumenterar endast enligt SoL.. Landstinget ar ansvarigt for
dokumentationen enligt Halso- och sjukvardslagen (HSL). Férekommer HSL-anteckningar
inom hemtjénsten ska dessa enbart ses som arbetsmaterial och gallras vid inaktualitet.
Handelser av vikt ska rapporteras till den vardcentral som for journal dver brukaren.
Personal i sérskilt boende dokumenterar bade enligt SoL och HSL. Finns personakter bade
enligt SoL och HSL ska dessa hallas isar under hela dokumenthanteringen fran
genomforande till arkivering. Dokumentationen ska aldrig blandas eftersom olika lagkrav
géller.

Arkivbestédndig penna ska anvéndas nér anteckningar gors i journalblad och vid
uppréattande av journalhandlingar och andra handlingar som ska bevaras. For
journalhandlingar ska arkivbestéandigt papper anvéndas. For évriga handlingar ska
aldersbestandigt papper anvéandas.

Personakterna ska forvaras pa ett betryggande satt. Det innebéar de ska ha ett fullgott skydd
mot vatten, brand, stéld och olaga intrang. Eftersom personakterna omges av sekretess ska
dessa forvaras sa att obehdriga inte kan ta del av innehallet i handlingarna. Detta galler
bade journalhandlingar och arbetsmaterial.

Foljande géller infor leveranser av personakter till Socialndmndens arkiv:

e Personakten ska vara rensad fran plastfickor, pappershallare, tejp, nitar och gem samt
handlingar som inte rdknas som allmanna, d.v.s. arbetsmaterial, 6vertaliga kopior och
trycksaker som inte har nagon betydelse for arendet.

e Personakten ska levereras sorterad och ordnad, d.v.s. vara lagd i ordning efter handlingstyp.

e Personakten ska levereras omgiven av aktomslag. P4 aktomslaget ska namn och
personnummer pa vardtagaren tydligt framga. Pa aktomslaget ska det dven framga om arendet
ar avslutat, samt datum for detta, eller om personakten sénds in till arkivet for tillfallig férvaring.

e Dokumentationen omkring en person kan innehalla handlingar upprattade enligt flera lagar.
Dokumentationen ska i sddana fall aldrig blandas eftersom olika lagkrav galler. | den samlade
personakten ska darfor handlingar uppréattade enligt olika lagar vara atskilda genom aktomslag
nar akten sands till arkivet. Ange pa aktomslaget enligt vilken lag handlingarna ar uppréattade.

e Personakten ska sandas till socialnAmndens arkiv snarast efter avslut. Senast tre (3) manader
efter avslutad insats hos utféraren ska personakten ha inkommit till socialndmndens arkiv.

e Personakter far inte levereras i parmar eller liknande.

e Avsandare ska tydligt framga. Enhet, arbetsstalle, eventuell avdelning och vem som sant in
personakten. Anledningen &r att arkivet ska veta till vem man ska vanda sig med eventuella
forfragningar.

e Personakten ska sandas till arkivet pa Socialférvaltningens stab i forslutet journalkuvert markt
med sekretess och vara stélld till ratt adress. Adressen ar Arkivadministrator,
Socialférvaltningen stab.
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e Det gér bra att skicka flera personakter i samma kuvert om dessa skiljs at med aktomslag. Om
personakten dverlamnas genom personligt besok, meddela det i forvag sa att nagon finns pa
plats for att ta emot leveransen.

Aktomslag finns att bestalla fran kopieringen i Kommunhuset. Journalkuvert finns att
bestalla fran arkivet pa socialférvaltningens stab pa telefon 22 52 66 eller via mail
caroline.andersson@motala.se

Handlingar som ingar i personakt. Dokumentera, bevara, gallra?

Nedan finns en beskrivning av de handlingar som ar vanligt forekommande och vad som
galler angaende bevarande och gallring. Det kan forekomma handlingar i personakten som
inte finns med i rutinen. Rader det ovisshet om en handling ska bevaras &r det battre att den
skickas med till arkivet. Stéllning tas sedan av arkivansvarig om handlingen ska bevaras.

Anvands Mobipen l&s aven i den rutinen om vad som galler vid avslut och arkivering.
Finns det handlingar som tillh6r personakt i Mobipenparmen ska dessa tas om hand och
séndas till arkivet for bevarande med 6vriga handlingar i personakten. Arbetsmaterial och
handlingar som inte tillhor personakt far Gverlamnas till brukaren efter avslut om denne sa
onskar. I annat fall gallras arbetsmaterialet i Mobipenpéarmen direkt efter avslut av drende.

Nar en handling i en personakt uppréttas eller kommer in till utforaren ska det alltid
dokumenteras genom journalanteckningar. | Mobipen likstélls det med anteckningar
markerade Handelse av vikt.

Personblad

Personblad ska vara ifyllt sa korrekt och fullstandigt som mojligt med uppgifter och datum.
Ar en journalhandling som ska uppréttas tillsammans med brukaren. Bevaras.

Genomférandeplan

Genomfdrandeplan ska visa hur beslut fran handlaggare ska genomforas i praktiken. Glom
inte underskrifter och datum. Ar en journalhandling som ska upprattas tillsammans med
brukaren. Ar en handling som ska upprattas inom tvéa veckor. Finns nagon anledning till att
den inte upprattas ska det noga dokumenteras genom anteckningar i personaktens
journalblad. Planen ska hallas aktuell och vid behov revideras i samrad med den enskilde.
Planen ar utgangspunkt for vad som ska dokumenteras i personaktens journalblad.
Bevaras.

Journalblad

| journalblad skrivs handelser av vikt och anteckningar utifran genomforandeplanen.
Bevaras. Viktigt nar Mobipen anvénds ar att markera i rutan foér Handelse av vikt om
journalanteckning avses. Se rutin for Mobipen.

Anteckningsblad

Anteckningsblad utgor arbetsanteckningar som ska sammanstallas regelbundet och dar
handelser av vikt ssmmanfattas pa journalblad. Anteckningsbladen kan darefter forstoras.
Om rutinen med att 6verfora arbetsanteckningar pa journalblad inte f6ljs ska dven
anteckningsbladen bevaras. Nar Mobipen anvands &r det anteckningar markerade Héndelse
av vikt som likstélls med journalanteckningar, évriga anteckningar ses som arbetsmaterial.
Se rutin for Mobipen.
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Checklista vid inflyttning/nytt arende

Checklista vid inflyttning/nytt arende ska bevaras for att visa att brukaren fatt information
fran vardgivaren. Ska dokumenteras genom anteckning i personaktens journalblad att
brukaren har fatt information enligt checklista.

Signaturférteckning

Signaturforteckning ska bevaras. Visar vem som gjort journalanteckning och upprattat
handlingar i personakten. Ar en journalhandling. Undantag &r signaturforteckningen i
Mobipenpéarmen vilken kan ses som arbetsmaterial och den behdver darmed inte bevaras.

Bestallning pa beslut frAn handlaggare

Kopior/fax ska bevaras eftersom bestallningen utgér underlag fér genomférandeplanen.
Ska antecknas i personaktens journalblad nér en bestallning kommer fran handlaggare.

Meddelande fran handlaggare

Meddelande fran handlaggare ska bevaras om det tillfér uppgifter som &r av betydelse. Ska
antecknas i personaktens journalblad nar ett meddelande fran handlaggare kommer. Aven
innehallet i detta ska dokumenteras genom anteckning i personaktens journalblad om
meddelandet inte bevaras.

Levnadsberattelse

Levnadsberattelse ska bevaras om en sadan upprattas. Behover inte vara en egen handling
utan kan ockséa dokumenteras genom anteckningar i personaktens journalblad. Ar ocksa en
utgangspunkt for genomférandeplanen.

Avvikelserapporter

Kopior bevaras i personakten for att visa att en avvikelse har agt rum. Avvikelser ska
dokumenteras genom anteckningar i personaktens journalblad. I sarskilt boende sker
dokumentationen i personakt enligt HSL. Originalhandlingen skickas till MAS. Kopia
laggs till personakt. I hemtjanst skickas dven kopia till vardcentral.

Bestallning pa och upphorande av Trygghetslarm

Bestallning pa och upphdrande av Trygghetslarm ska bevaras eftersom det visar att beslut
fran handlaggare atgardats. Ska antecknas i personaktens journalblad att
bestéallning/upphdrande av Trygghetslarm skett.

Overenskommelser, ansvarsforbindelser och fullmakter

Overenskommelser, ansvarsforbindelser och fullmakter ska bevaras for att visa att ett avtal
slutits mellan vardtagare och vardgivare. Ska dokumenteras genom anteckning i
personaktens journalblad att handlingen ar upprattad.

Samtycke om informationséverforing mellan vardgivare

Samtycke om informationséverforing mellan vardgivare ska bevaras. Visar att ett avtal har
slutits mellan vardtagare och vardgivare. Ska dokumenteras genom anteckning i
personaktens journalblad att handlingen ar upprattad

Nyckelkvittenser

Nyckelkvittenser ska bevaras for att utgora bevis och sparbarhet vid nyckelhantering.
Hantering av nycklar och andra vérdesaker ska dokumenteras genom anteckning i
personaktens journalblad.
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Riskbeddmning fallrisk brukare

Riskbeddmning fallrisk brukare ska bevaras eftersom de talar om hur omsténdigheterna
sag ut nar handlingen upprattades. Riskbedémning ska féljas upp

och revideras vid behov. Ska antecknas i personaktens journalblad att riskbeddmning
utforts. Undantag ar Riskbeddmning fallrisk brukare sarskilt boende som tillhér personakt
enligt HSL.

Riskbeddmning arbetsmiljo personal

Riskbeddmning arbetsmiljo personal ska bevaras eftersom de talar om hur
omstandigheterna sag ut nar handlingen uppréattades. Riskbedémning ska féljas upp och
revideras vid behov. Ska antecknas i personaktens journalblad att riskbedémning utférts.

Beddmning av arbetstekniska insatser hemtjanst

Beddmning av arbetstekniska insatser i hemtjanst ska antecknas i personaktens
journalblad. Originalhandlingen sands till enhetschef.

Kvittenser pa bestallning till handlaggare

Kvittenser pa bestallning till handlaggare ska bevaras for att visa att ett beslut fran
handlaggare har atgardats. Nar en bestéallning kommit fran handlaggare ska det antecknas i
personaktens journalblad

Avslutad insats/arende

Avslutad insats/arende ska bevaras for att visa pa att insatsen har avslutats och anledningen
dartill. Avslut av insats ska antecknas i personaktens journalblad. GI6m inte att skriva ut
journalanteckningar (Handelse av vikt) fran Mobipen vid avslut av drende och sand med
till arkivet. GIom inte att avsluta i Mobipen.

HSL-anteckningar inom hemtjanst

Férekommer HSL-anteckningar inom hemtjansten ska dessa enbart ses som arbetsmaterial
och gallras vid inaktualitet. Handelser av vikt ska rapporteras till den vardcentral som for
journal 6ver brukaren.
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