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Rutin for leveranser av personakter till
socialnamndens arkiv

Inledning

Inom socialnamndens verksamhet rader tvingande dokumentationskrav. Det innebar att nar
ett beslut om individuellt behovsprovad insats tagits av handlaggare sa ska det omgéaende
upprattas en personakt i utforarverksamheten som verkstaller beslutet.

Personakten uppréttas av flera anledningar. Dokumentationen ska garantera den enskildes
rattssakerhet. Dokumentationen ska séakerstélla att brukaren far en god omvardnad.
Dokumentationen dr ocksa ett arbetsredskap for personalen. Dokumentationen ska vara till
for informationsoverforing och for uppfdljning av brukarens insatser. Dokumentationen
spelar ocksa en viktig roll for utvardering, uppféljning och kvalitetssakring av
socialnamndens verksamhet. Eftersom dokumentationen &r tvingande enligt lag kvarstar
dokumentationsskyldigheten &ven om brukaren motsatter sig att dokumentation sker.

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

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
upprattas i verksamhetssystemet Viva ska inte skrivas ut, med undantag for handlingar som
kraver underskrift vilka ska laggas i pappersakten. Utskrift av vriga 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 nedanstaende rutin.

Personakterna ska forvaras pa ett sakert 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 sékert satt. Det innebar att enheten maste halla sig ajour med vilka
bestdmmelser som géller for upprattande, forvaring 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
innebér det att alla personakter som upprattas ska sparas for alltid. Personakterna forvaras i
socialnamndens arkiv i fem ar efter att akten avslutats. Dérefter 6verlamnas personakterna
och ansvaret for dessa till kommunens centralarkiv dar de forvaras for framtiden.
Socialndmnden har efter Gverlamnandet till centralarkivet inte langre tillgang till
personakterna.
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Rutin for leveranser av personakter

Foljande géller infor leveranser av personakter till socialndmndens arkiv:

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

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

Personakten ska levereras omgiven av aktomslag. P& aktomslaget ska namn och
personnummer pa brukaren tydligt framgd. Pa aktomslaget ska det aven framga om arendet ar
avslutat, samt datum fér detta, eller om personakten sands in till arkivet fér tillfallig férvaring.

Dokumentationen omkring en person kan innehalla handlingar upprattade enligt flera lagar.
Dokumentationen ska i sadana 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 &r upprattade.

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

Personakter far inte levereras i parmar eller liknande.

Avsandare ska tydligt framgd. Enhet, arbetsstélle, eventuell avdelning och vem som sant in
personakten. Anledningen ar att arkivet ska veta till vem man ska vénda sig med eventuella
forfragningar.

Personakten ska sandas till arkivet pa socialforvaltningens stab i forslutet journalkuvert markt
med sekretess och vara stalld till ratt adress: Arkivadministratér, Socialférvaltningen stab.

Det gar bra att skicka flera personakter i samma kuvert om dessa skiljs &t med aktomslag. Om
personakten Gverlamnas genom personligt besok, meddela det i férvag sa att nagon finns pa
plats for att ta emot leveransen.

Aktomslag finns att bestélla fran kopieringen i Kommunhuset. Journalkuvert finns
att bestalla fran arkivet pa socialforvaltningens stab pa telefon 22 52 66 eller via e-post
caroline.andersson@motala.se

Rutin for hantering av avslutade personakter upprattade i kommunens egen
utférarverksamhet som handlaggare vill ta del av:

Personakter sands in till arkivet pa socialférvaltningens stab fran utférare inom
verksamhetsomraden Aldreomsorg, Skola och socialtjanst, Social resursverksamhet, enligt
ovanstaende rutin.

Handlaggare som vill ta del av avslutad personakt ska meddela detta till arkivadministratéren
pa socialférvaltningens stab.

Arkivpersonal sander begard personakt till socialkontoret och respektive handlaggare.

Nar handlaggaren granskat personakten/ gjort notering i handlaggningsakten sands
personakten tillbaka till arkivet p& socialforvaltningens stab.

Rutinens syfte ar dels att underlatta for personalen i genomférandeverksamheterna och dels
att halla isar personakter som uppréattas under handlaggning av drende respektive
genomférande av insats. Personakterna kommer dock att arkiviiggas gemensamt under ett
senare skede i arkiveringsprocessen.

Rutinen galler inte handlingar som begarts in av handlaggare fran utforare i egen regi eller
enskild verksamhet, dessa tillhor personakt uppréattad under handlaggning.
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