:e | Sodertdlje 1)
kommun

TIANSTESKRIVELSE Aldreomsorgsnamnden
2017-10-13
Social- och omsorgskontoret
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Sammanfattning av drendet
Enligt Sodertilje kommuns arkivreglemente ska varje myndighet uppritta och besluta om en
dokumenthanteringsplan.

Varje myndighet ska ha en dokumenthanteringsplan som redogor for vilka allménna handlingar
som hanteras inom myndigheten. Dokumenthanteringsplanen visar ocks vilka rutiner
myndigheten har och vilken gallring som &r tillaten.

Gallring innebér att man forst6r allménna handlingar eller uppgifter i allménna handlingar.
Gallring innebir en inskréinkning av offentlighetsprincipen och dérfér maste beslut om gallring
tas i nimnd eller av den av nimnden delegerade.

Planen behéver sténdigt uppdateras i takt med kontorets forindringar. Aldreomsorgsndmnden
nu gillande dokumenthanteringsplan #r senast uppdaterad 2006-01-24. En dokumenthanterings-
plan #r ett levande dokument och det &r dérfor viktigt att det halls aktuell. Den bor dérfor
regelbundet ses ver och vid behov kompletteras och revideras.

Kontoret foreslar att detta fir goras 1opande av arkivredogorare i samrad med stadsarkivarien.
Andringar eller tillsgg i planen géllande gallring av handlingar maste dock beslutas av
dldreomsorgsnidmnden.

Férutom en uppdatering av nuvarande dokumenthanteringsplan avseende dldreomsorgs-
namndens verksamhetsomrade, s4 tillkommer frdn kommunens HR-avdelning tillagg géllande
kommunévergripande rutiner och gallringsfrister for personalhandlingar till nimnderna for att

gbra dessa mer enhetliga. Det nya forslaget ersitter de nuvarande for ndmnden géllande regler
och finns inskrivna i den nu foreslagna dokumenthanteringsplanen.

Beslutsunderlag
Social- och omsorgskontorets tjansteskrivelse daterad denl3 oktober 2017

Forslag till dokumenthanteringsplan for dldreomsorgsndmnden daterad 2017-11-07

Arkivreglemente for Sédertilje kommun, utgdva juni 2011.
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Bestksadress: Campusgatan 26 | Véxel: 08-523 010 00
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Kontorets/férvaltningens forslag till namnden:
Aldreomsorgsnimnden faststiller foreslagen dokumenthanteringsplan for sitt

verksamhetsomrade och beslutar om de foreslagna gallringsfristerna.
Aldreomsorgsniamnden beslutar att revideringar och kompletteringar som ej avser
gallringsfrister fir goras 16pande av arkivredogérare i samrad med stadsarkivarien.

Lenita Granlund

Socialdirektor

Handldggare: Seija Hujanen
Registrator

Staben

Telefon (direkt): 08-523 069 62
E-post: seija.hujanen@sodertalje.se

Beslutet skickas till

Akten
Stadsarkivarien
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ARKIVREGLEMENTE FOR SODERTALJE KOMMUN

Forutom de i arkivlagen (SFS 1990:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446)
intagna bestimmelserna om arkivvard giller for den kommunala arkivvéirden inom
Sodertilje kommun foljande regler, som meddelats med stod av 16 § arkivlagen.

1 § Tillampningsomrade

Reglerna giller for kommunfullmiktige och kommunens myndigheter. Med
myndigheter avses i reglerna kommunstyrelsen och 6vriga nimnder med understéllda
organ, kommunfullmaktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjilvstindig
stéllning.

Reglerna giller #ven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser
diir kommunen utdvar ett rittsligt bestimmande inflytande. Sddana bolag, foreningar
och stiftelser jimstills med myndigheter i enlighet med Offentlighets- och
sekretesslagen 2 kap 3 § (2009:400).

Reglerna giller ocksé for handlingar som efter medgivande av kommunen {or viss
bestiamd tid forvaras hos aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska foreningar eller
stiftelser dir kommunen tidigare har utdvat ett rittsligt bestimmande inflytande.

I de fall déir kommunen inte utdvar ett rittsligt bestimmande inflytande Sver samégda
foretag ska kommunfullmiktige verka for att allménheten kan ta del av handlingar
enligt Tryckfrihetsforordningen och Offentlighets- och sekretesslagen. For de samiégda
forbunden giller arkivreglementet i de fall ddr man i stadgar eller andra bestimmelser
beslutat att SGdertélje kommun ska ha arkivansvar.

Frin reglementets tillimpning undantas kultur- och fritidsndmndens antikvariska arkiv
pa Torekillberget. Torekéllbergets dmbetsarkiv omfattas dock av detta reglemente.

2 § Myndigheternas ansvar och uppgifter

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vérdas enligt bestimmelserna i arkivlagen
och i enlighet med detta reglemente.

Hos varje myndighet ska det finnas en arkivansvarig som svarar for kontakterna med
arkivmyndigheten.

Varje myndighet ska ha en arkivredogtrare som svarar for den praktiska arkivvérden.

Varje myndighet fir delegera rétten att utse arkivansvarig och arkivredogorare.

3 § Arkivmyndighet



Kommunstyrelsen &dr arkivmyndighet.
Stadsarkivet &r i arkivfragor kommunstyrelsens beredande och verkstillande organ.

Arkivmyndigheten ska genom stadsarkivet utva tillsyn 6ver arkivvarden hos kommu-
nens myndigheter samt ge dessa och enskilda rad i arkivfragor. I tillsynen ingér att
meddela anvisningar for arkivvirden samt att regelbundet inspektera myndigheternas
arkiv och om s behdvs utfirda foreliggande om &tgérd.

Arkivmyndigheten ska genom stadsarkivet varda férvarade handlingar och svara for att
offentlighetsintresset enligt tryckfrihetsforordningen tiligodoses samt verka for att hand-
lingarna ir tillgéingliga for kulturell verksamhet och forskning. Arkivmyndigheten far
dven ta emot arkivhandlingar frin enskild, forening eller organisation med en sérskild
kommunal anknytning.

Stadsarkivet fir bestimma hur forvaringen av gallringsbara handlingar ska ske.
Stadsarkivet ska forvara forenings- och folkrérelsearkiv tillhdrande Foreningsarkivet

i Sodertilje och Nykvarn.

4 § Framstillning och forvaring av allmanna handlingar

Allménna handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som
garanterar informationens bestindighet. Hinsyn ska tas till méjligheten att i framtiden
overfora uppgifterna till annan databirare om nédvéndigt. Upphandling av papper,
skrivmedel, forvaringsmedel, system och programvaror ska genomforas med hénsyn till
allméinna handlingars bestéindighet.

Myndigheten ska i tillimpliga delar folja géllande standarder for digitala handlingar.
Digitala handlingar som konverteras eller migreras ska bibehélla sin ldsbarhet och
tiligénglighet.

Allmé#nna handlingar ska forvaras s att de skyddas mot fSrstorelse, skada, tillgrepp och
obehdrig dtkomst. Beslut om arkivlokaler tas i samrad med stadsarkivet.

5 § Registrering av alimanna handlingar

Varje myndighet ansvarar for att allméinna handlingar registreras i enlighet med bestdm-
melserna i 5 kap. Offentlighets- och Sekretesslagen (2009:400).

6 § Redovisning av allmé@nna handlingar

Varje myndighet ska, i samrad med stadsarkivet, uppritta och besluta om dokument-

hanteringsplan. Varje myndighet ska ocksé uppritta en arkivbeskrivning. Stadsarkivet
meddelar ndrmare anvisningar om hur dessa ska foras.

7 § Galiring av allmanna handlingar



Allmé#nna handlingar fir endast gallras med stdd i lag, férordning eller beslut av
arkivmyndigheten.

Varje myndighet beslutar, efter samrad med stadsarkivet, om gallring av allménna
handlingar. Varje myndighet far delegera ritten att besluta om gallring.

Myndighetens arkivredogorare verkstiller gallringen av allméinna handlingar. I de fall
handlingarna fSrvaras pé stadsarkivet utfors gallringen dér av arkivets personal.

8 § Rensning

Arbetsmaterial, utkast och andra typer av handlingar som enligt
Tryckftrihetsforordningen (1949:105 2 kap 3-7 § §) inte &r allménna handlingar ska
rensas av handliggare pd myndigheten. Rensning ska ske fore arkivering.

9 § Overlamnande

Arkivhandlingar frin kommunens myndigheter vertas enligt 9 § arkivlagen efter
dverenskommelse med stadsarkivet. Ndrmare anvisningar om formerna for vertagandet
utfirdas av stadsarkivet.

Myndighetens dokumenthanteringsplan bdr ange nir arkivhandlingar ska Gverldmnas
till stadsarkivet.

Nir en myndighet har upphért och dess verksambhet inte har 6verforts till en annan myn-
dighet inom kommunen, ska arkivet dverldmnas till arkivmyndigheten inom tre mana-
der, sdvida kommunfullmiktige inte beslutat annorlunda.

10 § Utldn och avhdndande

Utlan

Allménna handlingar fir for tjéinsteindamal lanas ut till annan myndighet inom kommu-
nen eller sidant bolag, foretag, foreningar, stiftelser och forbund som avses i1 § 2-4
stycket. F6r annan utléning krivs medgivande fran arkivmyndigheten. Utlén ska
dokumenteras.

Avhindande
Féljande handlingstyper far §verlimnas och terlimnas under fSrutsittning att
Offentlighets- och sekretesslagen iakttas':

¢ Skolhilsovardsjournaler far f5lja eleven till ny skola oavsett myndighet inom
Sodertilje kommun.

o FElevdokumentation och elevakter far flja eleven till ny skola oavsett myndighet
inom Sodertilje kommun.
e Patientjournaler fir folja med patienten/brukaren till nytt boende/vérdinréttning

'1 de fall diir sekretessgriinser passeras ska menprévning géras och/eller medgivande inhédmtas.



oavsett myndighet inom Sodertélje kommun.

o Elevers skrivningar och prov fér aterldmnas till elev.

» Ansokningshandlingar till tjénst far aterlimnas till de s6kande som inte fétt
tjanst, dock tidigast nér gallringsfristen 16pt ut.

e Arbetsprover inskickade vid anskningar om tjénst eller stipendium far
aterldimnas.

e Ritningar och ansdkningshandlingar som ingér i dterkallade bygglovsérenden fér
aterlamnas till s6kanden.

e Myndigheters pdgiende drenden far Sverldmnas dér verksamheten eller delar av
verksamheten enligt lag har dvergétt till statlig eller landstingskommunal
myndighet.

e Skolhilsovardsjournaler upprittade i annan kommun fér aterldmnas till den
kommunen efter att eleven avslutat sin skolgéng i S6dertilje kommun.

Aterldimnandet eller 6verlimnandet ska dokumenteras. Notering om vilka pagiende

grenden som léimnas Sver till statlig eller landstingskommunal myndighet ska goras och
hénvisning ska géras i tillhdrande diarium.

Kommunfullméktige har den 31 januari 2011, § 4, antagit detta reglemente.
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Dokumenthanteringsplan for aldreomsorgsnamnden,
Sodertidlje kommun

Inledning

Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 1 § konstaterar att till frimjande av ett fritt meningsutbyte och
en allsidig upplysning ska varje svensk medborgare ha ritt att taga del av allménna handlingar”.
Arkivlagens 2 kap. 1 § anger att myndigheter ska organisera arkivet pa ett sddant sitt att rétten att
ta del av allménna handlingar underl4ttas

Av arkivlagen framgér ocksa att myndigheternas arkiv 4r en del av det nationella kulturarvet och
att de ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tiligodoser

= Riitten att ta del av allménna handlingar
» Behovet av information for réttsskipningen och férvaltningen, och
» Forskningens behov

I Sodertélje kommun &r kommunstyrelsen arkivmyndighet och stadsarkivet 4r det beredande och
verkstillande organet. Varje myndighet inom kommunen ska, i samrad med stadsarkivarien,
uppritta och besluta om dokumenthanteringsplan. Myndigheten ska ocksé ha en arkivbeskrivning.
Stadsarkivet meddelar ndrmare anvisningar om hur dessa ska se ut.

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

En dokumenthanteringsplan redovisar vilka allm#nna handlingar som finns vid en myndighet.
Dokumenthanteringsplanen &r ett hjdlpmedel for bade allménhet och den egna forvaltningen att
veta vilka allménna handlingar som forekommer. Dokumenthanteringsplanen anger dven vilka
handlingar som kan gallras och vilka som ska bevaras.

Galiring

Att gallra betyder att férstéra allménna handlingar eller uppgifter i allmédnna handlingar.
Forstoring av handlingar/uppgifter i samband med &verforing till annan databérare riknas som
gallring om Sverforingen medfor

e informationsforlust,

» forlust av mojliga informationssammanstillningar,

» forlust av s6kméjligheter eller

» forlust av mojligheter att faststélla informationens autenticitet

Gallring gors av ekonomiska skil, av utrymmesskél och for att léttare halla ordning pé det
material som &r av historiskt intresse.
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Giltighet

Denna dokumenthanteringsplan bérjar gélla i samband med att beslut tas av
dldreomsorgsndmnden.

Medium

En handling &r ett begrepp som ér teknikoberoende, en handling 4r ndgot som bér ett riktat
budskap. Vanligast &r att handlingen finns pa papper eller i digital form men handlingen kan fven
finnas som bild eller ljud m.m.

Planens uppdelning
Planen &r uppdelad i sju stycken kolumner.

Handling
Beskriver vilken handlingstyp som avses. Handlingsbegreppet ér teknikoberoende.

Diariefors/registreras/sorteras

Hér anges om en handling ska diariefras, registreras eller sorteras. De handlingar som diariefors
ir de handlingar som ingér i &renden, som &r av stérre vikt eller som behdver diarieforas for att
kunna hittas. Fér 6vriga handlingar ricker det med registrering pa postlista eller i eget register.
Om handlingen hélls i ordning pa ett littoverskadligt sitt, exempelvis protokoll i kronologisk
ordning, behover den inte registreras. Handlingar som berors av sekretess mdste alltid registreras
eller diarieforas, undantag finns for patientjournaler inom hélso- och sjukvérden och handlingar
som ingér i personakter inom socialtjénsten. Om det 4r uppenbart att en handling har ringa
betydelse for verksamheten behdver den inte registreras eller hallas ordnad (sorterad), det kan
exempelvis vara erbjudanden om utbildningar, reklam m.m. Handlingar som léggs in i
verksamhetssystem (exempelvis Aditro) anses vara registrerade.

Sortering
I denna kolumn anges hur handlingarna ska vara sorterade, det kan vara i kronologisk, alfabetisk

ordning m.m.

Férvaring
Denna kolumn talar om var och hur handlingarna férvaras for att du snabbt ska kunna hitta
handlingen. For att inte kolumnen ska bli inaktuell, forekommer inga personnamn eller namn pa

utrymmen.

Gallring

I denna kolumn anges om en handling ska bevaras for alitid eller gallras vid nigon tidpunkt.
Gallringsfristerna anger hur ldng tid som ska gé innan en handling far gallras vilket kan variera
efter hur forvaltningens, allménhetens eller forskningens behov ser ut. Att en handling gallras vid
inaktualitet betyder att en viss héndelse intréffat som gér handlingen ointressant.
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Verifikationshandlingar som upprittats i EU-projekt kan gallras vid inaktualitet n#r tiden for
revision har gétt ut, i det fallet innebér det en lang gallringsfrist. Gallringsfristen vid inaktualitet
dr dérfor ofta beroende av vad som anges i anmérkningsfiltet.

De vanligaste fristerna i planen &r 2, 5 resp. 10 ar. Verifikationer ska enligt Lagen om kommunal
redovisning behéllas i 10 &r. En gallringsfrist p& 10 &r innebir att en faktura som upprittats 2004
far gallras nér 10 ar passerat i sin helhet och dérfor fér gallras tidigast i januari 2015.

Andringar i gallringskolumnen som innebir att handlingar ska gallras méaste beslutas av
dldreomsorgsndmnden.

Rensning betyder att material och information som inte 4r allméin handling och som
tillkommit under handléggningen plockas bort och forstérs, t ex 6vertaliga kopior,
utkast, minnesanteckningar for eget bruk.

Gallring betyder forstoring av allménna handlingar eller uppgifter i allméinna
handlingar. Gallring méste alltid foregés av ett gallringsbeslut.

Till SA (stadsarkivet)

Stadsarkivet tar hand om handlingar som ska bevaras for alltid. Som en service till férvaltningarna
forvaras dven material som pa sikt ska gallras, exempelvis verifikationer med 10 ars gallringsfrist.
Gallringen gors sedan i samband med en &rsgallring pa arkivet.

Handlingar som har en gallringsfrist pa 5 &r eller kortare skickas inte till stadsarkivet for forvaring
och gallring. I vissa fall star angivet hur manga &r som bor ha forflutit innan handlingarna skickas
till arkivet. Handlingar som har en h6g aters6kningsfrekvens, bor inte skickas till arkivet forrin
intresset har avklingat.

Kontakta alltid stadsarkivet fore leverans.
Anmdrkningar

I denna kolumn anges upplysningar som kan vara till hjélp for l4saren. Vid gallringsfristen vid
inaktualitet stir ofta &ven en anmérkning om nér handlingen blir inaktuell.
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System och applikationer

De allménna handlingarna kan finnas som digitala handlingar eller som uppgifter i digitala
handlingar. De allménna handlingarna i denna plan kan ingd i nagot av de féljande
verksamhetssystemen och applikationer som anvénds inom Social- och omsorgskontoret:

System/applikation Anviindare Beskrivning
Alfresco Social- och Dokumenthanteringslager
omsorgskontoret
BAB Social- och Verksamhetssystem for
omsorgskontoret/ bostadsanpassning
Bostadsanpassning
Diabas Staben Dokument- och drende-
hantering, avtalshantering
Episerver Info Webbpubliceringsverktyg
Procapita Social- och Verksamhetssystem for
omsorgskontoret IFO, VoO och Flykting
LifeCare Social- och Verksamhetssystem for
omsorgskontoret Vard och Omsorg/AO, del
i Procapita
PhoniroCare Social- och Tid- och insatsregistering
omsorgskontoret tillsammans med Lifecare
Mobil hemtjénst, LMHT
QPR Social- och Digitalt ledningssystem
omsorgskontoret

I ovanstdende system far handlingar gallras i enlighet med denna dokumenthanteringsplan om
gallring kan g6ras utan att méjligheter till sokningar och sammanstéllningar av andra handlingar
forstors. Annan gallring méste foregés av en gallringsutredning i samrad med stadsarkivet och
IT-enheten.

Revidering av dokumenthanteringsplanen

Revidering av denna plan fér 16pande goras av arkivredogorare i samrad med stadsarkivarien.
Andringar eller tilligg i planen som innebir gallring av handlingar maste beslutas av
dldreomsorgsndmnden.
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