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1 Bakgrund och begriinsning

Den sociala verksamheten dr den idldsta och, tillsammans med utbild-
ningen, den mest omfattande uppgiften for kommunerna. Det var till en
boérjan kommunalndmnden som handlade de sociala drendena. S4 sma-
ningom inrittades fattigvardsstyrelser, vilka blev obligatoriska under slu-
tet av 1910-talet. Fattigvardsstyrelserna delades sedermera 1 tre delar:
barnavardsnimnd, nykterhetsndmnd och socialnimnd, och denna ord-
ning bestod fram till borjan av 1970-talet d& det aterigen blev mdjligt att
samla de sociala frigorna under en hatt: sociala centralnimnden.

Riksarkivet gav, efter samrid med Svenska Kommunférbundet, 1975 ut
”R&d och anvisningar till kommunerna om gallring av handlingar i sociala
myndigheters arkiv”’, Dédr behandlades handlingar inom hela den ddvaran-
de socialvarden, utom dem som skulle forvaras i socialdossiéerna. I tiden
begrinsade man sig bakat till handlingar tillkomna fr. 0. m. storkommun-
reformen 1952. Dessa rdd och anvisningar kan tillimpas fér handlingar
tillkomna fram till 1982 d& socialtjénstlagen tridde i kraft och dndrade
forutsittningarna for dokumentationen pa det sociala omradet. Forelig-
gande rad ar avsedda att tillimpas pa handlingar tillkomna fr.o.m. 1982. 1
kapitlet Personakter (”socialakter”) behandlas dock dven &dldre handling-
ar.

Stommen i socialtjinstens dokumentation fr.o.m. 1982 utgors av per-
sonakter, eller socialakter som de i dagligt tal kallas. Meningen dr att alla
handlingar som upprittas eller kommer in i ett drende som ror en och
samma individ skall samlas i en personakt. Detta for att socialtjdnsten litt
skall kunna fa en helhetsbild av varje bistindssdkandes situation och
behov.

I socialtjdnstlagen och i socialtjinstforordningen finns bestimmelser om
gallring och bevarande av socialtjdnstens personakter och personregister.
Dessa skall i princip gallras fem &r efter senaste kontakten med socialtjéns-
ten. Anledningen till detta dr att inte kidnsliga personliga uppgifter skall
sparas ldngre d4n nddvindigt. Av rittssikerhetsskdl m. m. samt av hinsyn
till forskningens behov foreskrivs dock att vissa handlingar skall undantas
fran gallring,.

Det skall i varje kommun finnas en familjebidragsndmnd. Denna har till
uppgift att ge ut bostadsbidrag, familjepenning m. m. till virnpliktiga och
vapenfria tjdnstepliktiga. Socialnimnden dr familjebidragsndmnd om inte
fullmiktige har gett uppdraget it annan nimnd/styrelse eller tillsatt en
sirskild familjebidragsnimnd. Handlingarna i personakter som bildas i
familjebidragsverksamheten omfattas inte av socialtjanstlagens och social-
tjdnstférordningens foéreskrifter om gallring och bevarande.

Den del av rdden som behandlar personakter inom omsorgsverksamhe-
ten ("omsorgsakter”) har tidigare i sin helhet publicerats i riksarkivets
forfattningssamling RA-FS 1988:3 och i Landstingsférbundets cirkulir C
88:119. Dessa rdd har nu kompletterats med ett avsnitt om allminna
administrativa handlingar. Inte heller handlingarna i omsorgsakterna om-
fattas av de ovan nimnda gallrings- och bevarandeforeskrifterna.

Aven gallringsraden for 6verformyndare har tidigare i sin helhet publi-
cerats i riksarkivets forfattningssamling, RA-FS 1987: 3.
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2 1lur di allmiinny sulen by anvindas

Stera m¥opder handlingar hanterss 1 den kommunsls verksamhbeten,
Enligl arkivlagen (19900 782) skall varje myndighet, 4. v. 2. varic odmnd
eller styrelse, svira lir vacden av it arkiv, Allm3noa landlogar (8r
galiras (=fHrettrasy, men mitn misle alllid beakla atl arkiven skall Littgzocdo.
Lo pdlten atl la def av allmdnna bandlingar, behovet av infermation fMr
rillskipmingen och [Grvaluengeil, och foiskaingens belov,

Dien storste delen av de kommunala handlingarn kien gallrax med rings
informationsftriust som [Bljd, man det i viktigt med noggranna Svervi-
panden [Hre beslu) oo gatlong. Om vi gallrar fbr mycket Bhlorar vi viktig
intarmation, om vi gallrar e bic bl det svaraes B 03s all hilla den
infarmation vi alilcer,

All gallring, utom den som v siirskil [Dreskriven, maste beslotias av
anavarig nimnd cller styrelse. Innan dessn thd kan tillimpas 1 kommunen
midste [Olukligen beslet fest fattas om det, Vanlipen pbra datta 1 samband
meid rht en dokumenthanlenogsplan (tidigare katlad arkiverings- cles
a:klvhildningsp]an} nppriitias. T en sddan redovisiss och beskrvs samiUliza
handlingar med angivande ay bl a. sorteringsordning, forvaringsplats cch
evenluslly gallrings[Breskrifter.

Dien kommuonala ngmndorganisationen dr pd minga Lall Gwerndl [T
aufattande ferindrinpar. Biden v dirfér i stor utstriickning knutna rill de
verksamheler som bedrvs, vilket skall gira det mdjligt ant tilldmpa dem
ohernende av verksamhelemus orgainizatoriska tillbdvighet.

En strivan vid wformningen av rdden har varit atl i ghigaste min
undvika specifiky dokumentnamn. Detta Fbr att chden skall kunna vars
akluelly yncder sA lang Lid ool mdjliet,

Handlingar om petsonal-, ekonomi- och forrddsadiomistralion saml
uppnmmlmg bas L tagits med endast om de dr speciella for socialtjins.
len. | fvrigl hiinvisas till riksarkivets allmbona rdd om bevamnde och
Eliring uyv vissy hundlingar i kemnuncinas och landgtinpens arkiv RA-FS
1887:2 dir sddana handlingar vtlirlist behandlas

Allrginua rid o bevarande eller gallring nv handlingar i ADM-systemet
KOISIS IT ges i en sepacat foefattining i riksarkivets fériattningssamling
{BA-F5). Hir behondlas inte hellor ndpot av de ﬂvl‘ij_‘.'.a ALMB-gyetei sonl
anvitds inom socialtiingten eller omurgsverksumheten (SOCTA, OMETS
wte) Diessa bide 1 stillet behandlag § respektive systemhandhak,

Beslul om wallring hiic {attaz i den ordning fullimdktipe beslutat fidr
kommunco.

MNHr dot 1 palliingskolumnen angss b oex. 10 dr innebiir det atl 130 katens
derdr skall ha [Grellulil frdn dert att handlingaroa upprittades, innan de kon
gnllras, Wir det giller liggare och andra batdlingar dic anteckninpgar fortlé-
pande fsrs, riknas pallringsfristen frin tidpunkien B sisla anlecknoiogen.
Fohakihgen kan en handling som vpprattades 1931, sflar 2n liggare som
avslulades samma Ar, pallras st r 1992 am gallringsfristen Ar tiodr,

Fid inaktueffter inmehiir wll handlingacna kan pallras g4 enart de firlornt
sin betydelac fr forvaltningen, Bir del mesta eller korl Ld.



3 Socialtjéinst
3.1 Allmin wdministratly verksamhet

Die handlingar inun socaltyEosted som bir bevaras skall [timat belyza
deas specifika verksamhel. Handlingar i reit administrativi rutiner kao
shiwr ulsbrdekoang gallras,

Fgr att man skall kunna A en klar bild av sociallinstens veiksambet
krdves att dess organisation & dokumcnterad. SAdan: uppgifler brukar
linoas friniet | verksamhets-farsherdl lelserma,

'rotokollen weh handlingama till dem innebdtler information om milen
far verksamheten och om dretndeberedning ogh beslul. Viktiga hylpmedel
for tillghngen till denna inlovimation & diarierna,

Sowaltjingtcn kan ge bidrag Ll Lua. pousiondirsfareningar ach handi-
kapnorganisationer samt frvalty donatiens(under och besluia om utdel-
ningen ur dem. Dokumcutationen om bidragstirdelning och utdelning ur
fonderna samt vissa bilagor Lilk ansdkningarna §r virdefulla (Gr den [amrl-
il handlidppningen.

Tystnadsplikien foljer den fortrosndevalde eller anstillde &ven efter
uppdragets/anstillningens slut och piller oavsstt om denne sknivil under
nagot sckrctossbevis (LystnadsplikisitraEkring). Ett sekretesshevis kin
emelertid (4 viss betydelse vid eventnell domslolsfdrhandling. Den lHmp-
ligaste Kisningen bii vara att fora dem till respeklive personzldossic, dir
s4dana finns.

Handlingar rérande personal-, ekooomi- och frrddsadministration
sarml upphandling, se avanitt 2 Hyr de alfmdnna rdden bor anvandas,

Hundlingar gom bir bevaras

- Ppotokoll frin ndnind/styvrelse och utskall.

— Protokoll {fminnesanteckiingar) frin kommittéer, ledningsgrupper, urs
betserupper, reterensgrupper, sanarbetsorgan, samrddsgripper ¢, dyl.,
Lillsatta &y nimndensstyrelsen, eller dir nimnden/sty melzen har selercte-
raransvar, oot som lnchddler bealut eller information av direkl bety.
delse for verksamhelen. W Hundlingar som kan galiras nedan,

— Trrotokeoll (minuesanteckningar) frin avdelmingsnybiten, personalmaten,
informationsmilens o. Hkn_, och som innehdller heslue cller information
av dicekt hetydelse 16 vorksambeten, Jio Handlingar som kan gallras
nedag.

— Prulokoll fin MBL-fUrhandlingar.

— Register nvh imnehillsirteckningar till protokollen.

— Bilagar til! protokallen.

-- Dunpinallistor dver delegationsheslol.

— Miamndensfstyrolacns budpetidrsiag.

— Verksambetsberdttelser, Arsberattelser.

— Slutrappuorter (rdn projckt ete.

Oopanisationsplaner.

— Yerksambetsplaner (motsverande), Lox. pedagogiska progrum indam
harmamsorgen, [Ur sanilipa verksamheter.

— Inventariettimeckningar.
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— Tt exemplar av vage informationsskrift, broschyr e, dyl., som from-
stiilles av forvaltningen.

— Diangr oot eomster bl diaricr samt ot cacinplar av vane anvind
dJiareptan.

— Firteckningnt Sver fArtroendemiin i niimnden/styrelsen, om inte regist-
rering av gamtlipa kommuonala fhriroendemdn gdrz centralt 1 konimn-
TLERN.

— Diiarigfdrdn hanglingsr, Cm handliogar dven i rolinmissiga firenden
har diaricforts kan dessa emealertid gollvas, Jr flandfingar som kan
Eaflecs nedan.

— (rvriy komrespondens. 8o duck Sveiy Hendlingar som kan gatiray nedan.

— Sammanstiliwingar Sver ansdkningar Frin fiireningim om bidrag, med
bashit,

— Yorksamhets- clicr Araberittelser, inkomna i anmband med ansdkningzr
Tidn Breningar o bideag. I Hanafingar som kan palivas nedan.

— Urkunder rérande donaticesfonder sony Brvallas oy od@modceadsiyrels
sen samt sammanstdliningar Hver ansitkningar om ntdelning, med he-
alut.

-+ Preasklipp som bar direkt ankhytoing il vecksambeten.

— Sekretessbevis {tysinpdsplikisfGrsiikringary. Bor [Gras Ll respeklive
perzonaldossid, ditr sdana finns.

Handlingar som kan gallrax

Handling Challvingaltialf Antavkiinpar
-lidpunkl

M rnncsn Aitcckninganr Friin mitan 54 Lnder fhmtsittning ott

ied hdninpsprupp, elovns- de lnge innghiller bealut

frupp, srlbolaprupp vl el e lgematew qv oi-
okl bolydolsa: W verk-
surnheten, [T Mlameddinger
s fudle bevaras ovan.

M i nnesantosboinrar I avdil- Wid inskrualiiet Linder fimtaitning ant

niopt-, personal-, informations- Wi il poGh Al e Bealat

mitan o. likn. gler informalion dv di-
ekt betyvdelse far verk-
samheten, jfr fianddngar
Arettl e Bevases ovan,

Firedragningsiistor, dagordning- 24 B sen anvinds s re-

ar och kallalser till sommaontrid geler/innehAllsfortcek-

den ningar till protokollen

. hiir hevarns, {r Hand-

Hrgar ke My Bevaras
avdn,

Korresnnndens av tilifiltig bety- 24r

dctae aeh/Gles cylinmdaslg Ea-

rak.lir

Inkomna cickwlar weh meddelan- Yl inakroaling T.oex, Krnnvinnunfulnin-

den av kortvarig betydelse, duls cickulits, siwtatyrst-

handlingar #verldmnade fbr kidn. gens meddolaodeblad,

Mesdey st See allinnin infor- kursinbjudningar.

Ak

Eupior av hundlingar som i vri- ¥id [nakrualite T g, atakalakapior

vioal férvaras pd onnoat hitl el Imkou Leriane-
derlag.



Handling Gallringsfrist/ Anmirkningar
-tidpunkt
StatsbidragsansGkningar, lands- 10 ar
tingsbidragsansdkningar
Underlag till stats- respektive 2ar Under forutséttning att
landstingsbidragsanstkningar ansvarsfrihet for aret be-
viljats.
Dédsboanmilningar 2ar
Ansokningar, med bilagor, utdel- Sar Om sammanstéliningar
ning ur fonder gjorts, jfr Handlingar
som bor bevaras ovan.
Ansdkningar, med bilagor, frin 5ar Om sammanstéllningar
foreningar om bidrag gjorts, jfr Handlingar
som bor bevaras ovan.
Svar pé externa enkiter 2 ar Fran t. ex. socialstyrelsen.
Statistiska uppgifter som lam- 2ar Till t. ex. statistiska cen-
nats till statlig myndighet tralbyran.
Nyckelkvittenser/forteckningar Vid inaktualitet ~ Nir nyckeln aterldmnats/
6ver utlimnade nycklar efter sista anteckningen.

3.2 Barnomsorg

Barnomsorg bedrivs i form av forskolor, daghem, fritidshem, ferichem
m.m.

Dokumentationen i enskilda drenden om barn som av fysiska, psykiska
eller andra ski! behdver sirskilt stdd i sin utveckling, sdsom fortur till
daghem, ferichemsvistelse e. dyl., bor férvaras 1 personakter, och omfattas
av foreskrifterna i socialtjanstlagen om gallring och bevarande. Se avsnitt
3.5 Personakter (“’socialakter”).

Handlingar rérande personal-, ekonomi- och forrddsadministration
samt upphandling, se avsnitt 2 Hur de allmédnna rdden bor anvindas.

Handlingar av mer allmén karaktir, och som kan forekomma inom flera
av socialtjinstens verksamheter redovisas i avsnitt 3.1 Allmdn administra-
tiv verksamhet.

3.2.1 Allminna drenden

Den storsta delen av handlingarna kan gallras efter kort tid. Det som bodr
bevaras ir frimst statistik som visar kdsituationer och beldggningen inom
respektive omsorgsform, vilka dr virdefulla uppgifter for utvirdering och
planering. Dessa uppgifter kan ingé i verksamhets-/arsberéttelserna.

Protokoll frin moéten med forestindare for olika barnomsorgsenheter
boér bevaras om de innehdller beslut och information av direkt betydelse
for verksamheten.

Handlingar som bér bevaras

— Protokoll, eller motsvarande, frin forestindarméten.

— Bilagor till protokollen.

— Verksamhetsberittelser, arsberittelser frin de olika omsorgsformerna.

— Forteckningar Over barn i respektive barnstuga, fritidshem, ferichem
etc.

RA-FS 1991:15
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— Toreckningar tver bamatugor, fritidshem, ferishem etc, Ean inpd i

verksamhbets-f4rzberittelserna.

- Kistatislik, beligeningsstatisiih. Xan anpd 1 verksamhbels-firsheriliel-

SETTad.

Hundliongur xom kun gullres

Handling Ctalhongalviand Antmdrkoiog
-Lidpunike
Fodels=nvier Vid inaktvalitet

Fartegkn gy i 1§ nastyrclac
Al Fen- oel) sexdrins

Ayziikningar vm barnomeorge
plals

Kolistor

Ploceringamer deigngen

Svan pd placeriopsmoddelands:

Lppgiftar om viird nadshavanss
0 keyiaTer

Handlingar i renden om ned-
sittning av bamomsorgsavaift

Darnkoit

Ansikningr om att bli dagbamm-
virdare

TFemiljedaghemaitredningar

Dagbarnvirdorknr

Tidrapporter fvin dagbarn
virdare

Rapporler vm barnens ndovan
+id barnsiuga (motsyv)
Tippsdgringar Ay DArNMsHTES-
pinta

Anstkoingar o all bli ferichen,
clredningar am =nskilda
ferichem

Handlmpar sdrande: cagkilda
Feries s en

Vi inoktualitat

L &cellor
inakiualilet

Yid inuklualile

Vid inakinolitet
Vi inabklualitel

3 Br eftar
(ke Arer

Jircller
inkomsLiret

¥id inaktoolitat
Vid ivaklualitel

5 Ar mfter det att
familjednghem-
(LIRS |

5 Ar efier det atl
familjedaghem-
met upphdnt

2ar

Tar
2Ar

A el
inabklualilel

2 lr

MHF ny fTeekning -
komiml,

Apeiikan 4r inaktusll nar
burnet dr placerat, nar

kitplatsen ir uppengd, =i-
ler niir feirnvelss av ans-

kan e ol

Nir ny lsly uppriilaty.
Fostatistik bor havarms.

BAF avAr inkodimit.

Ny barpot plaverals vid
barnstugan (matsy).

I ack Aa=nast oilr Mo net
Fylly focttcnn i,

Mir upppilten {Orly in pd
dugharmvirdarkartet.

Under forutsiltning ati
uppgifter om anstill-
ningatid ete finns ndgan
ANNANEIANE,

Under fGrulsiittning upp-
gifter om arbatad bid
finns nigon onnonstans.




3.2.2 Barnstuga/fritidshem
Handlingar som bor bevaras

— Forteckningar 6ver barnen i barnstugan/fritidshemmet.
— Dokumentation om barnstugans/fritidshemmets pedagogiska inrikt-
ning och verksambhet.
— Statistik dver beldggningen i barnstugan/fritidshemmet.
Om dessa uppgifter bevaras centralt i forvaltningen kan barnstugans/fri-
tidshemmets exemplar galiras vid inaktualitet.

Handlingar som kan galiras

Handling Gallringsfrist/ Anmirkning
-tidpunkt
Placeringsmeddelanden Vid . Nidr barnet registrerats
inaktualitet vid barnstugan (motsv).
Scheman &ver barns planerade Vid
vistelse vid barnstuga/fritidshem inaktualitet
Forteckningar 6ver barnens nir- 24r Eller efter inrapportering
varo till central forvaltning
Minnesanteckningar fran for- Vid inaktualitet =~ Dock senast niir barnet
dldrasamtal samt anteckningar slutat

om barnens hilsotillstand etc

3.3 Aldre- och handikappomsorg

Dokumentationen i enskilda drenden bér forvaras i personakter, och
omfattas d& av foreskrifterna i socialtjinstlagen om gallring och bevaran-
de. Se avsnitt 3.5 Personakter ("socialakter”).

Pensiondrsradd, handikapprad och fortroenderad #r partssammansatta
organ, och protokollen dirifran speglar hur olika delar av samhillet samar-
betat i handikappfragor m. m.

Programradens protokoll visar vilka aktiviteter som ansetts angeliigna
for handikappade och #ldre.

Protokoll frin moten med forestdndare for olika servicehus bor bevaras
om de innehdller beslut och/eller information av direkt betydelse for
verksamheten.

Handlingar rérande personal-, ekonomi- och forrddsadministration
samt. upphandling, se avsnitt 2 Hur de allmdnna rdden bor anvindas.

Handlingar av mer allmiin karaktir, och som kan forekomma inom flera
av socialtjdnstens verksamheter redovisas i avsnitt 3.1 Allmdn administra-
tiv verksamhet.

3.3.1 Allmdnna drenden
Handlingar som bér bevaras

— Protokoll fran pensiondrsrad, handikapprad och fortroenderad.
— Protokoll, eller motsvarande, frin programrad.

— Protokoll, eller motsvarande, fran servicehusforestandarméten.
— Bilagor till protokollen.

— Forteckningar 6ver hemtjinsttagare och servicehusgister.

— Forteckningar dver institutioner och serviceinrittningar.

1 11-1113
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Handlingar som kan gallras

Handling Gallringsfrist/ Anmirkning
-tidpunkt
Forteckningar fran lidnsstyrelse Vid Nar ny forteckning in-
Over pensionirer inaktualitet kommit.
Servicekort, uppsékande verk- Vid
sambhet inaktualitet
Listor fran riksférsikringsverket Vid Nar ny lista inkommit.
Over pensionstagare och pen- inaktualitet
sionsutbetalningar

3.3.2 Hemtjinst
Handlingar som bér bevaras

— Forteckningar 6ver hemtjidnsttagare. Hemtjinstens exemplar kan dock
gallras vid inaktualitet om dessa uppgifter bevaras centralt i forvalt-
ningen.

Handlingar som kan gallras

Handling Gallringsfrist/ Anmirkning
-tidpunkt

Servicekort Fors vid inaktualitet till
respektive personakt
(”socialakt™) och féljer
direfter for dessa gillan-
de regler om bevarande

och gallring.
Register Gver innehavare av Vid Nir innehavet har upp-
trygghetstelefon/-larm inaktualitet hort.
Tidrapporter frin hemtjéinstper- 24r Under forutsittning att
sonal uppgifter om arbetad tid

finns nigon annanstans.
Tjédnstgbringsscheman vid

inaktualitet

Anteckningsbicker, dagbécker, Vid Anteckningar om enskil-
rapportbdcker om hemtjinstta- inaktualitet da bér goras endast i re-
gare : spektive personakt (”’so-

cialakt™).

3.3.3 Fardtjinst/riksfirdtjdnst

Férdtjinst erbjuds i minst tva former: férdtjinst och riksfirdtjinst. P&
vissa hall finns dven linsfirdtjénst.

Dokumentationen i enskilda firdtjinstdrenden bor forvaras i personak-
ter, se avsnitt 3.5 Personakter ("socialakter”). Detta giller dock inte for
riksfirdtjdnsten eftersom den ligger utanfor den egentliga socialtjinsten.
Kommunen endast administrerar tjinsten &t transportradet, som f. n.
(1991) 4r huvudman. Huvudmannaskapet kommer dock sannolikt att
foras Over till kommunerna 1993.

For gallring av handlingar i Kommundatas ADB-system for firdtjinst
meddelades allméinna rad av riksarkivet 1980.



Handlingar som kan gallras

Handling Gallringsfrist/ Anmarkning
-tidpunkt

Register/forteckningar 6ver fard- 5ar

tjdnstberittigade

Ansokningar, med bilagor, och 2 &r efter

beslut om riksfardtjanst inaktualitet

3.3.4 Servicehus/dlderdomshem
Handlingar som bér bevaras

— Forteckningar over giéster. Servicehusets exemplar kan dock gallras vid
inaktualitet om uppgifterna bevaras centrait i férvaltningen.

Handlingar som kan gallras

Handling Gallringsfrist/ Anmirkning
-tidpunkt

Ansékningar frin ¢j inflyttade Vid Nir sokanden har ater-
1naktualitet kallat ansdkan, flyttat el-

ler avlidit.

Servicekort Fors vid inaktualitet till
respektive personakt
("’socialakt™) och foljer
dérefter for dessa gillan-
de regler om bevarande

och galiring.
Varddagsuppgifter 54r
Anteckningsbdcker, dagbocker, Vid Anteckningar om enskil-
rapportbdcker om servicehusgis- inaktualitet da bor goras endast i re-
ter spektive personakt ("so-

cialakt™).
Tjanstgéringsscheman Vid

inaktualitet

3.4 Individ- och familjeomsorg

Dokumentationen i enskilda drenden bor forvaras i personakter, och
omfattas di av foreskrifterna i socialtjanstlagen om gallring och bevaran-
de. Se avsnitt 3.5 Personakter ("’socialakter’’).

Handlingar rorande personal-, ekonomi- och forrddsadministration
samt upphandling, se avsnitt 2 Hur de allmdnna rdden bor anvindas.

Handlingar av mer allmiin karaktér, och som kan forekomma inom flera
av socialtjanstens verksamheter, redovisas i avsnitt 3.1 Allmdn administ-
rativ verksamhet.

3.4.1 Allmdnna drenden
Handlingar som bdr bevaras

— Protokoll fran flyktingsamordningsgrupp.

— Protokoll frin samarbetsgrupp mellan socialtjédnst, skola, polis e. dyl.
Protokollen bér bevaras om de innehdller besiut eller information av
direkt betydelse for verksamheten.

RA-FS 1991:15
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Handlingar som kan gallras

Handling Gallringsfrist/ Anmirkning
-tidpunkt
Bevakningskort till individéren- Vid Nar drendet dr avslutat.
den inaktualitet
Rapporter och anmilningar som Vid T.ex. polisrapporter,
inte tillhor drende och inte ger inaktualitet ”LOB:ar”.
upphov till drende
Varningar, uppsdgnings- och vid
vrikningsmeddelanden som inte inaktualitet

tilthor drende och inte ger upp-
hov till drende

Hyreskontrakt, besiktningspro-
tokoll etc for bostider som till-
handahalls av socialtjdnsten

Listor frin invandrarmyndighet
over flyktingar.

Forteckningar over kontaktper-
soner/-familjer

2 4r efter det att

kontraktet upp-
hort att gilla
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Nar ny lista inkommit.

Nir ny férteckning upp-
réttats.

3.4.2 Familjeritt (faderskap, adoptioner, placeringar)

Dokumentationen i enskilda drenden bdr férvaras i personakter, och
omfattas di av foreskrifterna i socialtjinstlagen om gallring och bevaran-
de. Se avsnitt 3.5 Personakter (’’socialakter”).

Handlingar som kan gallras

Handling

Gallringsfrist/
-tidpunkt

Anmirkning

Bevakningskort till individédren-
den

Fodelseavier rérande barn till
gifta fordldrar, och som inte till-
hor faderskapsidrende

Handlingar i ej fullféljda adop-
tionsdrenden

Fﬁneckningar Over barn som vis-
tas i familjehem eller annat en-
skilt hem

Meddelanden om placering
inom kommunen av barn fran
annan kommun

Forteckningar Gver kontaktper-
soner/-familjer

Handlingar i vardnads- och
umgingesirenden

Handlingar i namnérenden
Yttranden till allmédn domstol

Nir drendet av-
slutats

Vid
inaktualitet

vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Nir placeringen
upphort

Vid
inaktualitet
24ar

24ar
Vid
inaktualitet

Fodelseavier i fader-
skapsdrenden bevaras, se
avsnitt 3.5 Personakter
(’socialakter”).

Nir ny férteckning upp-
rittats.

Nir ny forteckning upp-
réttats.




343 Hewn fic vidnd elfer boenide:

TTern for vird eller bocnde kan drivas sdvisl 1 koounanal eller landstings.
komnrunal regi som av enskild porson cller sammanslutniag.

Hir bebandlas huvadsakligen hasdlingar gom dr speciella [or hem fir
viard sller bocnde. I dvrigt kan raden i avanitt 3.0 Aflmin adminisirativ
verfsgmhet anvindas | tillAmpliga delar,

Dokumentationen i enskilda Zrenden bir frvaras § personaktor, och
amliailas d4 av foreekrifterna i soviallyiinstlapen om gallring och bevacan-
da, Seavsnill 3.5 Personakter (Vsooiadakier ™).

Handlipgar rirande pursonal-, ckonomt- och Rhrddsadministration
swint upphandling, se avsnill 2 Hur de alimdnna rdedon biie anvindas.

Handlingar sam biic beyaras

Arsbortttelser, verksamhbetsberdttelser.
- Betypskataloper.,
— Tirteckningar Gver iskrivna,

[undlingur som kan gallcas _
Hundlieye Callingsatiisc Anmdrkning
- -Lidpuwukl . '

Anteckningsbtcker, daghihe vid Anteckningar om enskil

gt ker om inskrivoag inaktialitet da bisr g ondast | re-
spektive porsonahl [
cialokt™).

ljinstgdringsscheman vid

idktnalitat

1.4.4 Kddnivaingsverksanhet

Verksarmbeten kan bedrivis 1 form av excnrpelvis ekonomirkdgiviing,
familjeterapi eller somm alkoholpoliklinik.

O statistik som visar utoyttjandegraden av e olika formernn av
ridgivning, ol verksamhets-/imberdttelser upprittats hir desss landling-
AT havar,

Hanterngan av de medicinzka och psykelogiska journalhandlingar som
kaun [Brekomma inom delar ay cideivoingasverksamhbelen regleras av fire-
skrillerna 1| paticntjournailagen (1985: 562). Enligt dess B & skall £n jour-
nalhandling hevaras minst tre Ar efter det den sista uppgiften frdes in 1
handlinpen, Vissa journalbhandlingar skall dock bevaras 1 ounst tio Ar (s
hilaga 3}

Journalhandlingarua kommer nil omlullas av de riktlinjer for urvals-
bevarands fir tomskningeus bebhov av individrelatoral material som fon,
(1991) urarbotas av riksarkivel. N3c dessa riktlinjer Sr Faslalillda Kommer
de atr redovisas § riksarkivels [Gefatiningssamling saml i cokaldr fran
Svenskn Kommunitebundet och Limdstingsirbundet. Fram till dess bir
jute whpeost pallring verkyillas,
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Handlingar som bir beyaras

— Arsberdttelaer, verksambielaboriittelser,

.. Wlalistik som viear hur myckuot de olika typerna av radgivining har
ulmyLtjuls. '
JoumnaThandlingar biw bevaras tills vidaes.

3.% Personakicr ("socialukter™)

I"ersonakien ("socialakten™) vigir grunden for dokumentationgn i ett
enskilt drende. Meningen & att handlingsr som konuner in cller uppréttas
i drenden som 1ér en eller Dea coskilda personer skall Rvaras o cn
persomnakt.

Bevarunde ouh pallring av handlingar som Wllhdr cn pergonakt reglerns
av fereskriflerna i souialtjgnstlagens 60 uch 62 § {bilaga 1) samt sociul-
tjinstfSrotdningens 51 § (alaga 2). Aven i de fall 43 handlingar | caskitda
drenden inte f6rvaras i personakt shall dessa forgskritter om bevarande
och gallriog AN pag.

Arhetet med sl skilia de handlingsr som skall bevaras frAn dem som
akall pallras kan ofa vara komplicerat. Av den personal «n skall utfora
arbetet krdvs fodjakilipen gnda kunakapor om handliggningen v drendci
inom sociallansten.

351 Féveskviven gafiring

Handlingarna [ cn persenakl somn (llhdr socialtjinstens persomregisier
{socialregisirel™) skall cnligt socinlijinstagen, med vissa undantag (se
avsnitt 3.5.2 Fareskriver bevarande nedond, gl fom A cfter det aft
sonaste anteckningen giordes | akten. De fir dock inle gallrs 4 JEnge
uppgifler om samma pereon finns 1 personregistic.

Dennan skyldighet att palles gifller endast uppgifter som kommit till
fr.o.m. 1932, Gallring Ear pabdcjas tidigast den 1 juli 1991 och skall, vad
willer haodlingar zom kommil 1l usder tiden den { januar [58L —dea 30
juni 1986, vira geooumf®id acnast under 19¥2, For akter med handlingar
tillkomna fr.o.m, den 1 jult 1986 skall gallringen gisas drligen, och den
skall vara avslutad senast kulenderiuct efter det att galltingsskyldighet=n
nlrddde.

T mAngn kommunor [Gr3 separata serier av akier f olika delar ov
gocialtiinsten, ex.vis en sevie fSr bistAndsirenden, en (Gr hemtjdnstiren-
den ete. 1 de fall handlingir om en och samma person finns i ey 8o o akt
hitr gallringen av dezsa sapiordnas si atl den verkstills fem dr efter senaste
anteckningsn i den senas aktuella akten.

Ackumulerade listor gallras ndr 0ya wppriiilals.

Handlitigar om underhflishidrag var cnligt den Lidigare Iydelsco ay
sociallinstagens 62 § undantagna (ran gallning. Depna bestdmmelse Sr nu
borttagen, vilkel inncbir att sddnna handlingar soum kommit tilt fr.o.m.
1982 skall gallras. Om handlingar i underhillshidragsdcenden har uppriit-
tate ciler kommit in i samband med atredring om faderskap (4 de dock
hevaras Lillsaounans med dvriga handhngar i rendet,

Nedsn ges exempel pi gallringspliktiza bandlingar och handlingstyper
sont bir frvaras 1 personakier, Fanteckningen fr
inle hullckande, men den skall vmfatta de vanlignste handlmgroa i
akterna.



Handlingar som bor forvaras i personakt och som, om inte undantag
foreskrivs, skall gallras:

— Ansokningar frin enskild om bistind eller service (fortur till barnom-
sorg, socialbidrag, hemtjinst, handikappomsorg, plats i servicehus
m.m.), med eventuella bilagor.

— Arendeblad, journalblad.

— Utredningar i enskilt drende.

— Beslut i enskilt drende.

— Arbetskort, behandlingskort, servicekort.

— Arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner, vardplaner i enskilt dren-
de.

— Avtal, med t. ex. kontaktpersoner.

— Ansvarsforbindelser for kostnader.

— Avridkningshandlingar. :

— Handlingar i underhdllsbidragsirenden (avtal, dom, ekonomisk utred-
ning, omprovning m. m.). Handlingar som kommit in eller uppréttats i
samband med utredning om faderskap far dock bevaras, jfr ovan.

— Yttranden i kdrkortsdrenden.

— Ansdkningar om vird enligt lagen om vard av missbrukare i vissa fall
(LVM), med bilagor.

— Begidran om handrickning.

— Efterlysningar.

— Beslut/domar i férvaltningsdomstol.

— Anso6kningar till institutioner om vérd.

— Yttranden till Aklagare och allmin domstol.

— Overenskommelser.

— Overklaganden, med bilagor.

— Korrespondens av betydelse 1 drendet.

3.5.2 Foreskrivet bevarande

3.5.2.1 Bevarande av rittssdkerhetsskdl m. m.

Av rittssikerhetsskil samt for att vissa personer skall ha mdjlighet att ta
reda pa sitt biologiska och sociala ursprung skall, enligt socialtjénstlagen,
handlingar i faderskapsdrenden, handlingar i adoptionsidrenden och hand-
lingar i 4renden om placerade barn undantas fran gallring. Dessa handling-
ar skall enligt lagen bevaras i samtliga kommuner.

Senast niir barnet blir myndigt bor akten 6verldmnas till arkivmyndighe-
ten. Eftersom dessa handlingar undantas frin gallring av rittssikerhetsskal
ir de — efter gingse provning — tillgdngliga for socialtjinsten dven sedan
de 6verldmnats till arkivmyndigheten.

Handlingar som bor forvaras i personakt, och som skall bevaras:

Nedan ges exempel p& akthandlingar som skall bevaras. Férteckningen
ir inte heltickande, men den skall omfatta de vanligaste handlingarna i
akterna. '
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i, MHandlingar somt kommit in effer upprétialy § samband med wiredning
om faderskan:

— Arendeblag, jonrmalhlad.

— Protokall,

— Faderskapserkannanden/-bekrhiftelser,

- Anmmilmingar om Giderskap.

— Fodelseavier, HT avsniit 1.4.2 I"r.:mi{,r'ﬁriiu.

— Identitctastyrkande handlingar.

— Handlmgar om vierdnadel om barn,

— Uverklnganden.

— Tntyg {ultraljudsundersdkning, fHrlosning, ulvecklmyg elc).

— Handlingar i i3ctepcnetiska och rittskemiska undersikningar,

— Handiingat rérande nedlfpening av faderskapsutradning.

— Daomuar.

— Korrespondens av hetydelse § drendet.

— Handlingar om underhilisbidrag (nvtal, dom, ekimomisk wolredning
e, som uppiiltats cller kommit in [ samband med uvtredping om
Faderskam fir hevaras, jiv avsmitt 3.5.1 Foreskrfven paliring.

2 Handlingar som kowmmit in eller uppréittats § samband med atrodning
e aduplion:

— Ansikningar om medgivinde, med hilagor.
— Arcndeblad, jouinalblad.
sun Lycken.
— Lhredningnr i enskilt firende.
— Handlingar ridvande bamnets ursprung.
— Yttrandeo frin ndmnden fbr internationella adoptioner (MNTA}
— Yitranden frin socialniimnden.
— Teshat,
— HRandlingar i Sverklapningatirenden,
— Upploljningsrapporter {anteehningar frin hembealk ete).
— Komrespondens av hetycdelse | drendel.

3. Mandlingar som komenit in eller upprditats i samband med att en
wnderdriz fiar placergty effer tagits et | eil Rent e vaed aller hoende, @ ait
Jamilrehem elter t ert annat ensiilt hem som inte tllhiie ragon av hunx
Kirdldrar ellor nigint annan som har virdnaden om honegn:
— Armilningar fran polis, skola ele.
— Arendeblad, journalblad,
- Utredningar i coskilt Srende.
— Vir!pluner.
— Avial med kontalttamilj, firildrar, fambhetcan oie.
— Beslut.
- Handlingar rdrandc widerstiflning till 1ansritt.
— Anstkningar pm vard (1l] Wnsritt).
— Ansdkningar om vAcd {Hill inslilulivner).
— Eftermfe fe vard | familjchem,
. Utredningar om Gsmiljehe.
— Yttranden till Aklagnre, tingsmill ele.
— Doimar.



Behandlinpaplaner, arbotsplaner.
— Ansvarsltirhindelzer. '
— Jourpaler enlige 14 § socialyinstidrordninpen.
— Moddelanden frin institimion om utskivaling,
- Handlingar i namnpdcenden,
— Korrespondens av betydelse i Hrendet,

3.5.2.2 Bevarande for forskningens hehov {regionala urval och individ-
urval)

Vissa handlingar skall, colipt socialtjinstlagen och sikdalljinstiinerd-
pingens, av hinsyn till fomkningens behov uadantas frin gallning, Dessa
undantap skall pbiras i ett representativt orval av kommuier och [ dvriga
kommuner belriiffande oft ieprescotativt urval av personer.

Det representaliva urvalet av kommuner {Cintensivdalaomriden™) ul-
asrz ay kommunema i Ostergfilands, Gotlands och Visternarrlands 1in
sarut av Gitcborgs kommun, Tnom dessa nmriden skalf samitga personak-
ter hevurus.

Det individrelnterade material scm zkall undantas frin gallring wigie
av handlingar om persener Bidda den lemte, femtonde och tingafamts i
vaurje minad. Handlingar om Svrign parsoner skail gaileas. Haodlingarna i
ett Arende som berdic Ooer 30 oo perdon miste dock ses som en odelbar
cithet. Dretta medfr att handlingarna 1 drendet maste bevaris om nigon
av de beréirda personemna &t Mdd pi ndget av de ovan nimnda datomen, I
en gemensarit frd personakt kan det emellertid dven fnas bandlingar i
drenden som inte berdr den foavte-, femtonde- eller tjugelfemielGdde.
Handlingarna i dessa jirenden misle Jdi gallras,

Uieincnsamt forda personakter mdste Giljukihgen scnast vid galleingstill-
fillet delas upp | drenden med handlingar som skall bevaras reapektive
arenden med handiingar som skall palirae. LHge méirke 4ill atl en eventoell
repisterlodarcs (akt-, dossidledares) (delsedatum inte fAr vara avgdrande
(7 o handlingen i akten skail gallras eller bevarus.

Fftersom dessa handlingse undantas frin gallring endast fir forskning-
ctis beloy, inte for socinlgiinstens, biie de heller inte vara tillghngliga for
socialtjinsten under lingre tid o dz handlingar som gallias i enlighet med
socialtjinstlagens 60 §. De undantapna handlingama har dirlor Sverlin-
nag till arkivmyndighaten vid den Lidpukt dd de annars skolls ha gallrats.

1.5.3 Chriy yallring sami rensmng

3.5.3.1 Ovrig gallring

Tl personakterna firs Atskillign hanclingar saru 80 av cadast tillfilhg
betydetse, och somn kan gallras vid inaktualiset. Denna gallring kan gbeas
Hven i de persnmakier semn delvis cller it sin helhet skall beviras i inlensiv-
dataomurdden eller i andra nrval (s ovan). HAr (Bljer en fBrieckning med
cxempel pd handlingar cch typer av hundlhingai 20m kan galleas.
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Handlingar som bdr firvaras § personakt, och som kan golires vid
inakiualitet:

— Underlag till ansitkan om socialbidrag {kvillon, kostnadsfGrelag for
tandvard, plasbgon m.m., kupior av hyresavier, avhelslningskontrakt
el).

— Korrespondens av lRlie betydelse ovhieller rutinmissia karaktdr.

— Kopior av rhikningar frin Gikare, laboeatorier, institulinner m. m. (l‘ﬁk‘-
ningar (i uodersBkningar ulltivda pa appdrag av socinltjinsten).

— Kallelser (L0 rillepinn, mdte med sovtalschrolerats m. o).

— Koplor av hyreskanlrakl, besiktningsprotokoll eie.

Meddclanden frin hyresviird (hyecsakulder, yppsiigningar elc).

— Undendinelser fran kronofogdemyndiphet onl avhysning,

— Polisrupporier o brott elfer misslanke v Doott,

— Fullmakter,

— Riikenskaper for enskilda medel.

Wepisterkort Bver bataldas avgiflor.

— Meddetunden om férundersékning.

— Fdnumdersékmingsprolokoll.

— Meddelanden om dtalsunderldtelse/att Atat skall viickas.

— Handlingar tdrande tittehjilp.

— Damar. Se dovk dven avsnittet Fandlingar som b frvaras | person
aft, ach som skall bevaras,

- Meddelanden om ntskrivning fdn vicdhem e dyl,

— Teslut frin invandrarmyndighel.

— Remisaer (til} ¢, ex. arbetafbrmedling, bostadsidrmedlog, likare).

3.5.3.2 Kensning

Nhr ett fcende Gir avslutat bic akten rensas. Alla upppifter som dr nv
tillfillie betvdelse kan di avidpspas, Handlingar sam GG drendet sak-
uppiiltcr By inte renans, efiersom det dA kan bli svire ast (Grstd akten clier
motiven Ll exiut. Det 8r sfirskilt angeliget att rensning ghes i de perso-
pakcter som delvis eller i xin helhet skall hevarus,

Aklrensuing bise avee i firsta hand

— Anteckningar och meddelanden sy endast tlifllip betydelse,

— Utkast, klnddar och Lknande arbetspapper, vilkas betydelse upphént i
ach med att slutlig skriveise, promemonin, thinsteatlEtande, utredning
chier bknande fArdigstillts.

— Avskrifter, kopioe och dupletter som finns 1 flera excmplar,

— Avskrifter, kopior och dupletter som inte behdvs (Or att man ratt skall
kupga forstd akien.

— Trycksaker s inte haft ndgon belydelec fbr Srendet.

1.5.4 et dhdre sociahvdrdsmarerialed (— 1981)

Skyldighaten att gallra gilia cadast handlingar froo.om. 1982 Dot Sldie
malerialet B dock gallms. Renna gallring miate, i likhet med all annan
gallring som mte 4 airakilt foreskriven, beslutas § den ordning fullmiktige
heslietat 61 kommuoen. Foreskrifterna om undeniay [ris gallring av ritts-



sillcrhetaskil m.om. samt fir forskningens hehoy giller dven for materialct
fran tden fre 1982, se avanitt 3,5.2 Foresiriver bevarangs ovan,

Dietta Fldre material & ofta ordnat pé ctt s#it som inte Sverensstimmer
med det 1T oo 1982, vilkel kan wira det svier och arbetskidvande art
wallria det enligt foreskriflema, Fxempelvis kan bde handhngar som skall
kevaras och handlingar som fir galltas varn bumdna i en och summi
volym. Dot kan ocksd firekomima att socialvirdsinaterial och handlingar |
helt andry drenden arkiviagls tillsammans, Ay den personal sem shkall
utfien gallfngen krivs god kinnedom om handliggningen av socialvAnds-
drcnden och i vizza fall dven om andra kommunala drenden under den
akluelly tiden.

Revarande av samtlizny handlingar kan under sddana [Oratsitiningar
framath sopn den cnda Weningen, Eit altermativ kan vara att gallra de delar
av materialet sem med cn acecptabel arbetzinsats kan gallras, Diet fBrelig-
ger lote Inin fugsttlarens sida ndgrs howde oot att gallra cadast delar av
hestdnder medan resien bevimas.

Kommunema rekommenderas deck att avstd frein gallring av material
fran Lo B 1937, Ja lagen (19360 56) om socialcopister tridde i kraft.

4 F¥amiljcbidrap

Familjehidragsmimndens uppgifl fr all bandlEiga drenden on boslads-
bidrag, familjepenning o. ™, Hi vimpliklign och vapenfria Yinsleplikti-
ra. 1 de flesta kommuaer Hr socialndmnden familjiebidraganidmnd, Visan
1yper ay lamiljebidragsirendon handlEpes av Bevaets civilfSevaltilop,

Nokumentationen i familjebidragsirenden samlas normalt 1akler, Des-
33 akter imdste hdllae skilda frin sccialtjinstens persenakter (Csocinlakter-
na") clterson handlinpacna [ dew inte omfattaz av socialtjiinstlagens
iHreskrifier om gallring och fevarande.

Llppeiften att handligea familjebidragsirenden kommer ald {0mas Gver
tul fewsEkringskaszan vid &rsskiftet 1094/92, De Srenden som pAtdrjats
[6re clen | januari 1992 komoor dock atl badiEppeas hos kotunuoch <4
linge de fr aktuelln,

Hir behandlas handlingar som Ar spreciclla fir familjsbidragsverksomhe-
ton. 1 dvrigl kan ddden o avsant 3.1 Affmdn adminisirativ verieambet
anvindus i HNEmpligs delar.

Handlingzar swi bag gallcs

Handling Ciatiringsfrist/ Anmarkning
-tidtnie

Firleckningir ITin lyuppregisire- Vid inaktualine M ay IGarechkning in-

ringsmyndighet over tjdnsteplik. Rormnendd

tiga, med uppgifter om in- och

ntryckningsdogar

Fiknteeckormgan dvan Bobois- Yl

Lajea T Taktualitl

TFamiliebidragaaktar 104

RA-F5 1991:158



RA-1'5 1991: 13

5  Omenygayverksambel
£.1 Porsopskier {Pomsorgaakter™)
Arkivbildrizg

Omgirgsverksambeton reglerades {Gre den | ndi 1986 av 1967 &rs log
anplende omsorger oml vissa peykiskl utvecklingsstdrdi (omsorpslapeir),
sam hade to8et i kraft gen 1 juli 1068, Denna lag moed tillhdrande stadga
och LillimpningfEreakrifter gav dotaljerade anvisningar om journaiforing
och arkividggning. Arkivbildningen lar dirfar blivit ganska likartad Gyver
landet. S&lunda skulle omsorpsstyrelsen (Hra fBrteckning dver dem 30Mm
erholl omsoracr, och dinriwn Gver drenden angdonde omsorger am viss
person. Vissa journaler gkulle [ras. Handlingsr rémnde ¢0 0MEoTgstagare
skille FRirvaras i oo peisonnkt.

Prroonakten som ndmoe i lagstiflningen kallas ofta omsorgsakt. Den
imnchaller handlingsr som tillkommer i samband med ansdkan ach beelut
Om omsorEcs, journalantecknispac av dem som deltar | varden, neredning-
ar, korrespondens . m. I regel finns cn huvipdskl hos omsorpastyrelseny
kanali cller motsvirande. Samtidigl har sacskolor, slevhem, gruppbosti-
dey, vardhem, distoktskanslicr och bermhbabeliteringsteam ggna akler {Gr
"sina™ omsorgetagare. Alln akler mnnchiller en blandning av originalhand-
lingar och kopior av handlingar snm finneg i originnl @ andra akter. Uppdel-
ningea av handlingar mellay olika akler kan vixla, men efter hand {6rs
atklerna sarnmat. T dessn riid betraktas alls handlingar som i en omsorgs.
tagaTe sam en akl, Sveh om den dr uppdelad mellan olika coheter.

Den nya omsorgslagen, om tridde i keaft den | juli 1986, saknar don
dldree tapstifthingens detaljfGregkrifter om arkivhildningsn, men denna
synes Tortsdita eolipgt de linger som beskrivs avan. l'aticntjoumnallogen,
som bbogade willa den 1 juli 1986, skall tillimpas pd hiilso- och giukvirden
inom omsorgsverksambueten, Ur gallringssynpunkt innebir Lagen att jour-
nalhandlingar frAn journalfteingsskyldiga yrhesprupper miste heviaras
minst vk &r elicr det att den sista uppgiften tGrdes in 1 handliogzn,

Ridens LllEmpningsomride

RAden iir avsedda att tillimpas bade pd akterna rimande personer som
var inskrivng i pmsongerma enligt den dldre lagatifiningen och pd aktcrna
corande personer som har sdrskilda omsorger caligt den nya omisergslagen
nch sum hae olikommit inom omsorgsverksamnhoten. Rdden bir kunoa
tillimpas fiven i omsorgsverksambicien bar primirkosumunes som ho-
vudinan, sl linge arkivialdningen forbhr ikanad. Utankisr personkoctacn
[afler bacn inom bamhabiliteringen som inte har sirakilda omsorger, ach
bamn i siirskolan somn inte har simskilda omsorger. Lien(@r tildmpningsom-
radet faller patiengownaler i den allminna hilso- och sjukvirden, Hven
o de §7 upprattace 1S personer som bar sicskilda omsarger.

Bevarande — gullrinyg:

InnebSrden av raden r att samtliga vrsorgsakter bir bevarus foe fram-
tiden, men att vissa handlingar som beddms ha i mer koitsiktig belydelse
kun wallas ¢fter hand. Motiveringea fiic bevarandet 3r handlingamas



betydande forskningsvirde. Ar 1986 berdknades att det i Sverige fanns
ungefdr 38 000 personer med psykisk utvecklingsstorning. Fragan om gall-
. ring av omsorgsakter 4r silunda inte ett massproblem pa samma sitt som i
frdga om sjukjournalerna.  Gallringsfristerna som anges i rdden har be-
rdknats med hénsyn till vardens behov och lagstiftningens krav. Gallrings-
fristens ldngd réknas i regel fran utgingen av det &r d4 handlingen har
upprittats eller kommit in eller d4 den senaste anteckningen har gjorts.
Gallringen bor verkstéllas kontinuerligt vid limpliga tidpunkter, dock
senast vid aktens avstillning. Handlingarna i omsorgsakterna ir sekre-
tesskyddade och skall forstoras under former som ir betryggande for den
enskildes integritet. Innan gallring kan ske, krivs beslut av vederbdrande
nimnd.

Inskrivningshandlingar/ansékningshandlingar

Handlingar som har inkommit eller har upprittats i samband med
inskrivning, utskrivning eller ansékan om sérskilda omsorger ger bakgrun-
den till beslutet och bor i huvudsak bevaras. Nedan ges exempel pa
handlingar som kan férekomma.

Handlingar som bor bevaras

— AnsOkan

— Beslut

— Lidkarintyg

— Pedagogisk utredning

— Psykologutredning

— Social utredning

— Ovriga utredningar och utldtanden samt viktig korrespondens
— Utslag frin beslutsndamnd och handlingar i besvirsidrenden
— Domstolsutslag

— Sammanfattningar av handlingar frin annat landsting

— Forordnande av formyndare och god man

— Beslut om kontaktperson

Handlingar som kan gallras

Handling Gallring

Personbevis Efter beslut

Kopior av handlingar frin annat Efter sammanfattning
landsting

Journal/dversikt for sammanfattande anteckningar om omsorger

Alla journaler med mera versiktliga eller ssmmanfattande anteckning-
ar bor bevaras. Nedan ges exempel pa olika beteckningar p& sddana jour-
naler.

— Omsorgsdversikt )
— Journal for vardchefens (motsvarande) beslut
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— Titredningsjonmnl

— Huvudjousnal
o Toam-nwedlegunars genleazammea jonmal

Maedirinska handlingar

Bivm Mramgir av del inledande svanittet avaes hilr de medicinska hand-
lingar som tillkgmmer inum omsorpsyverksambeton. Tidipars hade -
sargsverksamheten egnn lhkare som nmhusi':rjdu ndxlan all ﬂjukvﬁrd Ior di:
utvcckli;;ggatﬁrda_ Dren medicingkn delen av omsorgsaklerna hley ofla
myckel ornfallande, ooh lkarcne journal hade iblond karaktdr av
huvudjunrmal 16 amsorgstagaren. Fortfarande e journaler av konsult]-
kare men i begrinsnd omfuitning. Callringsiden kan aoyindas Sven o
deasn handlingar.

Handlingur som hiir bevirus

— Likarcns journatblad

- LiKilanden

— Kopior av intyg

— Runtponutlitanden

— Kunsultremisser

— Kopior av sjukjoumaler, am inlormaticicn ¢f forts in | jonrmnalen

— Sammanfatiningar av sjukgymmuiters och kygopeders dagaoteekningar
Laboratoriclistor

— Ej infiinla labaralomiesvar

Handtingar som kan galiras

Handlingar Gullriog A dy kiR

Srubyymoaslers journaiblad 10 Ar Sammuanfailningar
hevaras

1 ngnperders jonirnnlhind (LTS Sammanknitningsr
buuyray

Sjukskilerskans journalblid IHir

Kopiar oy sjukjournaler LE: T} Lin anteckningar glores i
Jurmalen

Rapporlblad 4 Ar

Medicinlistor 3ar

kardex, anfallalistor, menstistor I 4r

aclh liknande mbelamalensl

Laboraloresvar som s in i Efter

jrurnalen MGET ) o

Elcvhandliingar

Cralivingaraden kan anvindas fr handlingar (vdu lideo (Bee den 1 juli
19K& suml 157 senare cleviandlingar cdrande harm som har sdrskalda om-
sorger, Arkivbildningsn synes dnnu intc ha féciindrats mycket, men pib skl
kan man forutse cn anpassning av sirskelaus clevakter till det ordinaris



shobvdscndels. Om siirskolan finns kvar inom omsorpsyerksamheten, kan
clevaklen ksom tidignre foras till omsorpgeakten elter avslulad skolging,
Im kommunen ir huvudiman bdr den Bevarss 1 kommunans arkiv,
Elevaktef fow clever @ sfimkalan som inle har siitkildo omsorger bdr folia de
repler sonn giller [6r grundskolans elevakter, Nedan pes oxempel pa hand-
Lingaur =om kan finnas,

Handlingar som biir boraras

— Beslut o inskovaing uch ulskrivning
— Eleyvakl
— Personakt
— Journal med sammaniaiiands anleckangar
— Pedapopizk jourmal
Buotyg och inLyy
— Elevkor
— IThlsokort
— Protokoll vid elevkonf{omnonser
— 'matokoll vid kiass-farhetsenhetskonferensar
— Visenilig kormespondena
— Utredningar/utlitanden

Handlingar som kan galleas

Handlingar {fallreng
Underlap [r jouroaler veh wtli- 3ir

Lantlen

Kutinkorseannndens 3 by

Tt proqorh e Yar

Missiv Umadelbarl
FPsykolophandlingar

Tl psykologens handingar hisr maslerial lrian understkningar och Lester,
Teslpritokollen fGrvarps ibland 1 omsorgsakten, ibland utaniir, 1 bhgge
failen kan gallringsriden tillimpas. Vidare ingAr utlftanden och ldpande
Jourpalanteckoingar.

Handlingar som bir bevaras

- Sanunanfattoingar av jurmler

— Lltredningarfytlitanden
— VEsentlig kaorregpandans
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Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring Anmirkningar

Journalblad 10 ar Bevaras om sammanfatt;
ningar saknas

Testprotokoll 3ar

Ovrigt underlag for journaler och 34r

utlatanden

Rutinkorrespondens Jar

Missiv Omedelbart

Kurators handlingar

Omsorgsverksamhetens kuratorer for i regel 1opande anteckningar. Vi-
dare finns utldtanden och korrespondens.

Handlingar som bor bevaras

— Sammanfattningar av journaler
— Utredningar/utldtanden
~ Visentlig korrespondens

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring " Anmirkningar

Journalblad 10 &r Bevaras om sammanfatt-
ningar saknas

Underlag for journaler och utla- 3ar

tanden

Rutinkorrespondens Jar

Missiv Omedelbart

Ovriga sociala handlingar

Hir avses handlingar rérande boende och sysselsdttning, och omsorgsta-
garens sociala liv i dvrigt. Nedan ges exempel pd handlingar som kan
forekomma.

Handlingar som bor bevaras

— Sociala sammanfattningar (av boendeansvarig)
— Sammanfattningar av journaler

— Utredningar/utlitanden

— Visentlig korrespondens

— Domar, polisrapporter, forundersékningar



Hamllingur som kan wallras

Handiingar

Dhap- wsh natbrapprontse

Protokell/minnesanteckningir
+id behandlingskonferans=r

Fehandlingspiangr
Arbelderapauijournater
{hriga inumoler

Foddmmunpablanketter ah annat
widerlag (Or jeurmaler ooh ulld-
landen

Kbl abenrreapondens

Pelizaiv

Cvripn handlingar

Ciallring

Idr
3dr

A
10 &r
10 &r
$Ar

JAr
Omed=lbart

Omsovggakterna innchiller ofta meddelanden som skickats mellan verk-
samhelens obka orgay for att rappoitera beslut, friodringar cte samt
komrespondens och andra handlingar corande bartbudrag, hemyirds-
bidrag, pension och liknande. Rikenskiper fiir omsongslagares enskilda
mede] bor fdrvaras sfirskilt. D placerns dock iblang i aktetna, 1 aktema
kan vcksd enskilda haodlmga Beckomma, tox. giflvdeklarationer, 54da-
na handlingar hidr fiverliimnas till vederbiirande.

ITandlingur xom kun gullrux

Handlingar

Rapport=ringsmaterial sdsom

— anmblan om diariefiiring

— upsarpggncldelanden
plaveringsmuddelandco

— uppgifter om anhorg

— nersnuppgift

Frasvarosa sy
Pensionsansibkan ok beslul

Ansztikan och bestet om hem.
wArdshidrag

K ohrrss e denng mgd ITradhr nga-
Eassau win bavnbideae o1¢

Rakenskaper for enskilda madel

Krrieray handlingar sam Ainnsi
ar1gingl hios annan enhat inom
arpgargaverkdamhaion

Crallring Anmirkningar
Efier alpind

1Ar

3 A 13f a2nante hevaris
3ar Thet sepaule Dovaras
ar Dt senaste bavaras
10 4r

Y¥id

inpktualit=t
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5.1.1 Alfabetiskt register over gallringsbara handlingar i personakter

("'omsorgsakter”)

Handlingar Gallring Anmirkningar

Anfallslistor 3ar

Anmilan om diarief6ring (rap- Efter atgidrd

portering)

Arbetsterapeutjournaler 10 &r

Barnbidrag, korrespondens och 34r Det senaste bevaras

handlingar

Beddmningsblanketter 3ar

Behandlingskonferenser, proto- 3ar

koll/minnesanteckningar

Behandlingsplaner 34r

Dag- och nattrapporter 3ar

Enskilda medel, rikenskaper for 10 ar

Franvarorapporter 1 &r

Hemvardsbidrag, ansdkan och Jar Det senaste bevaras

beslut

Kardex Jar

Kopior av handlingar frin annat Efter

landsting sammanfattning

Kopior av handlingar som finns i Vid

original hos annan enhet inom inaktualitet

omsorgsverksamheten

Kopior av sjukjournaler 3ar Om anteckningar gjorts i
journalen

Kuratorsjournaler 10 &r Sammanfattningar
bevaras

Laboratoriesvar som forts in i Efter

journalen inférandet

Logopedjournaler 10 ar Sammanfattningar
bevaras

Medicinlistor 3ar

Menslistor 3ar

* Minnesanteckningar fran be- 3ar

handlingskonferenser

Missiv Omedelbart

Nattrapporter Jar

Omsorgsmeddelanden (rappor- Efter atgérd

tering)

Pensionsansdkan och beslut 3ar Det senaste bevaras

Personbevis Efter beslut

Personuppgift (rapportering) Efter atgird

Placeringsmeddelanden (rappor- Efter atgidrd

tering)

Privata medel, rikenskaper for 10 ar

Protokoll vid behandlingskonfe- 3ar

renser

Psykologjournaler 10 ar Sammanfattningar
bevaras



Handlingar Gallring Anmirkningar
Rapportblad ' 3ar
Rapporteringsmaterial Efter
atgird
Rutinkorrespondens 3ar
Rikenskaper f6r enskilda medel 10 ar
Sjukgymnastjournaler 10 ar Sammanfattningar beva-
ras
Sjukskéterskejournaler 10 ar
Testprotokoll 34r
Underlag for journaler och utla- 3ar
tanden
Uppgift om anhdrig (rapporte- Efter atgird
ring)

5.2 Allmin administraﬁv verksamhet

Hir tas upp endast handlingar som ir specifika for omsorgsverksamhe-
ten. I 6vrigt kan rdden i avsnitt 3.1 Allmdn administrativ verksamhet under
huvudrubriken Socialtjinst tillimpas. :

For handlingar om personal-, ekonomi- och férridsadministration samt
upphandling, se avsnitt 2 Hur de allméinna rdden bér anvindas.

Handlingar som bor bevaras

— Diarier 6ver ansbkningar om sérskilda omsorger
— Forteckningar ver avstillda personakter

Handlingar som kan gallras

Handlingar Gallring
Forteckningar dver inskrivna Vid
inaktualitet
Handlingar rérande bostider 2 Ar efter
inaktualitet
Handlingar rérande fSrvaltning 10 ar

av omsorgstagares privata medel

6 Overformyndare

Den 1 januari 1976 tridde nya bestimmelser i kraft pa formyndarskaps-
lagstiftningens omrade (SFS 1974: 1038-1050). Enligt 19 kap. forildrabal-
ken kan kommun hérefter bestimma att det i stillet fér Sverformyndare
skall finnas en dverférmyndarnimnd.

Vad som nedan sigs om 6verférmyndare giller i tillimpliga delar dven
for overformyndarndmnder.

Riksarkivet har tidigare (den 18 mars 1976) utfirdat allmiinna rdd om
gallring i arkiven efter de 6verférmyndare som upphtrde med utgingen av
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ar 1975. Enligt de tidigare rdden kan samtliga handlingar i dverféormyndar-
nas arkiv gallras med en gallringsfrist p4 10 4r.

En utredning om Overformyndarnas arkiv fr.o.m. 1976 har visat att
materialet har ett visst forskningsvdrde. I dessa allminna rid foreslas
dérfor bevarande av vissa handlingar. Kommun som s3 dnskar kan tillim-
pa dessa rdd dven pd handlingar fran tiden fore 1976. Da uppnas en storre
enhetlighet.

Réden har tidigare publicerats i riksarkivets forfattningssamling (RA-FS
1987:3).

Handlingar som bor bevaras

~— Protokoli

— Diarier

— Férmynderskapsbdcker

— Forteckningar 6ver ej inskrivna férmynderskap

— Vissa handlingar i 6verformyndares akter/dossiéer i formynderskaps-
drenden (de handlingar som kan gallras beskrivs nedan)

Handlingar som kan gallras

Ur overformyndares akter kan f6ljande handlingar gallras med en gall-
ringsfrist av 1 4r efter formynderskapets/godmanskapets upphorande,
dock tidigast 1 ar efter delgivning av redovisningshandlingarna (dvriga
handlingar bor bevaras, se ovan)

— Beslut om uttag av nedsatta virdehandlingar och bankmedel

— Depéforteckningar, transaktionsrapporter, saldobesked och andra
bankbesked

— Skrivelser fran riksgéldskontoret

— Anmaningar frin 6verformyndaren

— Framstéllning till tingsrdtt om omyndigforkiaring eller hdvande av
omyndigforklaring, med tillhérande handlingar

— Redogorelser fran formyndare och gode min rorande ekonomiska
transaktioner

— Taxeringsbevis, mantalsskrivningsbevis och personbevis

— Likarintyg

— Kopior av reverser \

— Missiv, meddelanden och skrivelser av endast tillfillig betydelse

Administrativa handlingar

Handlingar Gallring Anmirkningar
Handlingar som legat till grund 2 ar
for personal- och medelsforvalt-
ningen
Postbdcker 10 ar
Kursinbjudningar, kallelser Vid
inaktualitet
Kopior av protokoll och fore- Vid
dragningslistor inaktualitet



ITandlingar

Crallning
1andlingar inkemna for kdnne. Vid
dam inaktualite:
Wl ismi v, arcddelanden och il
shrivilsor av sndast H1EDg be- inaktualitei

lydulye

Anmarkningar

ITandiingar sam inte Till-

nivr nagot Hreads ool it
Fanicde wdpen Jtpind
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Bilaga 1: SFS 1990: 789
Lag om éindring i socialtjinstlagen (1980: 620);
utfirdad den 7 juni 1990.

Enligt riksdagens beslut' foreskrivs att 60 och 62 §§ socialtjinstlagen
(1980:620)* samt punkt 3 i dvergdngsbestimmelserna till lagen skall ha
foljande lydelse.

60 § Anteckningar och andra uppgifter i en personakt som tillhor social-
ndmndens personregister skall gallras fem &r efter det sista anteckningen
gjordes i akten. Gallring skall dock inte ske s4 linge uppgifter om samma
person inte har gallrats av nimnden enligt andra stycket.

Uppgifter i personregister som avses i 59 § forsta stycket skall gallras
fem ar efter det att de forhallanden som uppgiften avser har upphért.

Gallringen skall vara avslutad senast kalenderéret efter det att gallrings-
skyldigheten intridde.

62 § Foljande handlingar far inte gallras med st6d av bestimmelserna i
60 § forsta stycket: '

1. handlingar som kommit in eller upprittats i samband med utredning
om faderskap,

2. handlingar som kommit in eller upprittats i samband med utredning
om adoption,

3. handlingar som kommit in eller upprittats i1 samband med att en
underdrig har placerats eller tagits emot i ett hem f6r vard eller boende, i
ett familjehem eller i annat enskilt hem som inte tillhér nigon av hans
forédldrar eller ndgon annan som har virdnaden om honom.

Handlingar skall vidare undantas frin gallring enligt bestimmelserna i
60 § av hénsyn till forskningens behov i ett representativt urval av kom-
muner och i 6vriga kommuner betriffande ett representativt urval av
personer.

3. Bestimmelserna i 60 och 62 §§ om gallring tillimpas tidigast den I juli
1991 i frdga om uppgifter och andra anteckningar som har tillkommit
under tiden den 1 januari 1982 —den 30 juni 1986. Gallringen avseende
denna tid skall vara avslutad senast under ar 1992. Gallringsskyldigheten
giller inte i friga om uppgifter och andra anteckningar som har tillkommit

! Prop. 1989/90: 72, KrU 29, rskr. 307.
? Lagen omtryckt 1988:871.



fore den 1 januari 1982. S&dant dldre material fir dock gallras, varvid
bestimmelserna om gallring i denna lag skall gilla i tillimpliga delar.

Denna lag trader i kraft den 1 juli 1991.-
P4 regeringens vignar

BENGT LINDQVIST

Karl-Ingvar Rundqvist
(Socialdepartementet)

Bilaga 2: SFS 1991:26
Forordning om éindring i socialtjinstforordningen (1981:750);
utfardad den 17 januari 1991.

Regeringen foreskriver i friga om socialtjanstférordningen
(1981:750)
dels att rubriken nirmast fore 50 § skall lyda “Register och gallring”,
dels att det i forordningen skall inforas en ny paragraf, 51 §, av foljande
lydelse.

51 § Handlingar som omfattas av gallringsskyldighet enligt 60 § social-
tjanstlagen (1980:620) skall av hdnsyn till forskningens behov undantas
fran gallring i de kommuner som ingar i Ostergdtlands, Gotlands och
Visternorrlands lin samt i G6éteborgs kommun. I landets dvriga kommu-
ner skall sddana handlingar undantas frin gallring i friga om personer
fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje ménad.

Denna forordning trider i kraft den 1 juli 1991.
P4 regeringens vignar
BENGT LINDQVIST

Karl-Ingvar Rundqvist
(Socialdepartementet)
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Bilaga 3: SFS 1991:27

Forordning om éndring i forordningen (1986: 203) om forlingd
bevarandetid for vissa journalhandlingar inom hilso- och
sjukvarden;

utfirdad den 17 januari 1991.

Regeringen foreskriver att 1 § i forordningen (1986:203) om forldngd
bevarandetid for vissa journalhandlingar inom hélso- och sjukvarden skall
ha féljande lydelse.

1 § Foljande journalhandlingar som avses i patientjournallagen
(1985: 562) skall bevaras minst tio ar efter det den sista uppgiften férdes in
1 handlingen:

1. journalhandlingar rérande en patient, vars sak prévas
eller har provats enligt

a) lagen (1980: 11) om tillsyn 6ver hilso- och sjukvardspersonalen m. fl.,

b) ersittningsbestimmelserna for patientforsikring vid
behandlingsskada (patientforsdkringen) eller dtagandet att utge erséittning
vid likemedelsskada (likemedelsférsikringen),

c) lagen (1976:380) om arbetsskadeforsdkring, lagen (1977:265) om
statligt personskadeskydd, lagen (1977:266) om statlig ersédttning vid ide-

- ell skada eller motsvarande ildre lagstiftning,

d) forsdkringsvillkoren for trygghetsforsdkring vid arbetsskada eller fér
statens personskadefOrsdkring,

allt i den mén det inte 4r uppenbart att handlingarna saknar eller har
saknat betydelse fér provningen,

2. journalhandlingar inom tandvarden som kan vara av betydelse for
rittsodontologisk identifiering,

3. journalhandlingar rorande patienter fédda den femte, femtonde och
tjugofemte i varje minad, om det inte 4r uppenbart att handlingarna
saknar betydelse for forskningsindamal.

Vad som sigs i forsta stycket giller inte journalhandlingar som har
upprittats inom ramen for socialtjdnstlagstiftningen och som omfattas av
gallringsskyldigheten enligt 60 § socialtjdnstlagen (1980: 620).

Denna forordning trider i kraft den 1 juli 1991.
Pa regeringens vignar
INGELA THALEN

Karl-Ingvar Rundqvist
(Socialdepartementet)
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