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Syfte

Sékerstilla att akter hanteras pa ett réttssakert sitt.

Omfattning

Rutinen omfattar enhetschef och all personal som hanterar personakter och handlingar inom
enheten Vuxen och LSS.

Ansvar och genomforande

Enhetschefen ansvarar for att rutinen f6ljs. Handldggare ansvarar for att folja rutinen

Dossie och personakten

Pé kyrkogatan 14 finns tre olika nérarkiv och dér forvaras akterna som tillhdr enheten Vuxen
och LSS.

Personakterna har féljande farger och eventuell markning:

Pa kyrkogatan 14 finns tre olika nérarkiv och dér forvaras akterna som tillhor enheten Vuxen
och LSS.

LSS: Bla akt med gul tejp eller gul akt utan markering.

Fardtjianst: BI4 akt med svart tejp.

Riksfardtjianst: Bla akt med rod tejp.

Avgifter: Bla akt (kan ha en annan farg pa akten ex. brun, beror pd vad som finns) med vit
tejp.

SoL (ej socialpsykiatri): Bla akt utan tejpmarkering

Socialpsykiatri: Rosa akter

Personakterna har foljande firger och eventuell mérkning:

Skadligt bruk och beroende: Réda akter.

Vild i néra relation: Grona akter.

Uppdragstagare/kontaktpersoner: Grona akter



Detta galler for de olika lagrummen och
personakterna

o Uppdragstagarnas (kontaktpersoner) akter har ingen dossié utan forvaras i hang-
mappar i personnummerordning. Forvaras 1 rum 251 (arkivskap) pa bottenplanet.

o Firdtjanst/riksfirdtjinst/avgifter har en dossié for varje hushall. I hushallet kan det
ingd make/maka samt barn under 18 ar. Vid hushall med make/maka samt sambofor-
héllande dr kvinnan aktledare. Akterna forvaras i nirarkiv 3 pa bottenplan.

e LSS och socialpsykiatrin har ingen aktledare utan hér ska dossién enbart vara markt
med den enskildes namn och personnummer, géller d&ven barn under 18 ar. Akterna
forvaras i nérarkiv 2 pa bottenplan.

e Skadligt bruk och beroende/VNR har ingen aktledare utan har ska dossién vara
markt med den enskildes namn och personnummer. Akterna forvaras i1 nérarkiv 1 pa
véningsplan ett.

Handlingarna i personakten ska vara utskrivna pa enkelsidigt papper och ska sorteras i
kronologisk ordning med de dldsta dokumenten langt bak. Om det dr mycket handlingarna sa
far man gora fler personakter, dessa ska 1 sd fall markeras med 1, 2 osv. Har en person flera
dossiér, ska de mirkas pa samma sétt. Handlingarna som laggs i akten ska vara ihopnitade,
det ska inte forekomma gem eller plastfickor i akterna.

Upprattande av akt vid nya arenden

e Utredningsadministratoren uppréttar personakt och dossi¢.
o Etiketter pa akterna uppréttas enligt f6ljande:

Dossié

AAAAMMDD-XXXX

Efternamn, tilltalsnamn




Personakt

AAAAMMDD-XXXX

Efternamn, tilltalsnamn

Personakter fardtjanst/riksfardtjéinst om en kvinna finns i hushallet

AAAAMMDD-XXXX

Efternamn, tilltalsnamn

Reg. AARAAMMDD-XXXX

(kvinnans personnummer)

Hantering av akt under arendets gang

e Handldggaren skriver ut upprittad handling och utredningsadministratdr sorterar in
alla dokument som giller LSS. Ovriga drendeslag sorterar handliggarna in sjélva.

e Handlingar som ska sorteras in ska ldggas i lddan f6r insortering som finns nérarkiv 2.

e Handldggaren rensar akten regelbundet. Om ett beslut avslutas i fortid sa datera och
signera att drendet ar avslutat i hoger nedre kant pa beslutet.

e Sa fort det blir en fordndring pa registerkortet ska handldaggaren ska skriva ut register-
kortet och ldgga det i personakten.

Lan av akter franarkivet/hantering av arkivkort

e Om handldggaren (eller ndgon annan) lanar en akt fran négot av arkiven sé ska akten
alltid laggas tillbaka 1 arkivet. Akterna ska alltid forvaras 1 arkiven utanfor arbetstid.
Far inte forvaras i handldggarnas plastlador.



Vid avslut av alla arende/avlidna

Ansvarig handliaggare avslutar pagdende drenden i akten. Underlagen i akten ska héaf-
tas ithop med fattade beslut. GIom inte att datera och signera att drendet dr avslutat i
hoger nedre kant, géller bara om beslutet avslutas i fortid.

Se till att alla dokument &r utskrivna.
Rensa akten, ska goras av den som é&r insatt i d&rendet sa det ska goras av handlédggarna.

Vid persondrenden dér brukaren har avlidit si ldggs avslutad akt i 1dda avsedd for arki-
vering 1 ndrarkiv 2 (géller LSS och socialpsykiatri).

Skadligt bruk och beroende/VNR har kvar sina akter/mappar pd ordinarie plats tills det
ar dags att gallras. Samma sak med avslutade akter.

Férdtjansthandldggarna forvarar sina akter pa avlidna i arkivskapet 1 deras rum (238)
under innevarande ar, ddrefter flyttas det till ndrarkiv 2 tills det &r dags for gallring.

Gallring

Sker enligt dokumenthanteringsplanen. Det &r utredningsadministratoren som &r an-
svarig for gallringen géllande LSS, socialpsykiatrin samt skadligt bruk och bero-
ende/VNR. Firdtjansthandldggarna gallrar sjélva sin akter.

”Fodda 5, 15, 25 bevaras” och det innebér att handlingar i 4renden om personer fodda
5, 15 eller 25 varje manad ska bevaras 1 forskningssyfte. Dessa handlingar lamnas till
kommunarkivet nér 6vriga akter gallras.

Leverans till slutarkivet

Efter gallring skickar utredningsadministratdren alla akter forutom férdtjanst/riksfard-
tjdnst som ska bevaras till arkivet i kommunhuset. Fardtjansthandldggarna gor samma
sak med sina akter. Det fér inte finnas kvar nagra gem eller plastmappar i akten.

Handlingar som ska vara kvar efter avslutat arende

Akter for avgifter

Avgiftsbeslut
Inkomstuppgifter fran brukare
Jamkningsbeslut

Registreringsuppgifter



e Korrespondens av betydelse

e Fullmakter

e Blankett for postmottagare

e Handlingar som avser dverklagan
e Domar

e Journalanteckningar

Akter for fardtjanst
e Ansokan med bilagor (ldkarutldtanden mm)
e Utredningar
e Beslut om fardtjanst och riksfardtjénst
e Aterkallelse av tillstdnd
e Korrespondens av betydelse
e Journalanteckningar
e Fullmakter
e Handlingar som avser 6verklagande

e Domar

Akter for LSS, SoL samt skadligt bruk och beroende/VNR

e Anmélningar

e Begiran/Ansokan och ev. bilagor

e Utredningar (personkretsbeddmning, inhdmta fakta och bedéma behov)
e Beslut

e Bestillning

e Genomforandeplaner, arbetsplaner, handlingsplaner, serviceplaner, vardplaner



e Journalanteckningar

e Maluppfoljningar/kvalitetsuppfoljningar
e Domar

e Fullmakter

e Forhandsbesked

e Handlingar som avser dverklaganden
e Handlingar som avser foretradare

e Individuella planer

e Korrespondens av betydelse

e Yttranden

e Utldtanden

e Intyg

e SIP-protokoll

e Avtal/forbindelse for kostnader

Handlingar fran utfoérare

Foljande handlingar ska utforare skicka in till myndighet vid avslut av drenden som ska sparas
1 personakter for LSS och SoL:

e Genomforandeplaner
e Social journal
e Levnadsberittelse

e Avtal utfora personlig assistans (géiller endast LSS)



Akter for verkstallighet av kontaktpersoner enligt LSS och SoL
e Avtal
e Berdkningsbilaga

e Utredning med underlag
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