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1. Inledning

Grundregeln i offentlighetsprincipen ar att alla allmanna handlingar ska bevaras. | praktiken ar det
inte genomforbart, eftersom arkiven skulle svamma over av handlingar som varken ar intresse for
verksamheten eller allmanheten. Darfér ar det tillatet att gallra vissa typer av handlingar. |
arkivlagen finns riktlinjer for vilken typ av handlingar som ska bevaras; handlingar som har
betydelse for rattssakerheten, organisationens egen verksamhet och framtida forskning. |
socialtjanstlagen (2001:453) och lagen (1993:387) om stdd och service till vissa funktionshindrade
finns dven regler om tvingade gallring av handlingar ur en integritetsaspekt. Antingen gallras
informationen eller levereras den till slutarkivet. Eftersom grundregeln ar att allmanna handlingar
bevaras, ar det alltid namnden som fattar beslut om gallring.

1.1.1 Allman handling

Begreppet allman handling syftar pa informationen och &r teknikneutral. Det innebar att en allman
handling kan utgora information som finns i en databas, pa en pappershandling eller i en bild med
mera.

Enligt offentlighetsprincipen har allmanheten ratt till insyn i myndigheters verksamheter. En del i
detta ar medborgarnas ratt till begdran om allmanna handlingar. En begaran om allméan handling
som medfor ett beslut om att lamna ut handlingen behéver inte diarieféras, men om mojligt kan en
anteckning i systemet goras. Blir beslutet daremot ett avslag om begaran om allman handling
behover begaran samt beslutet alltid diarieforas. Vid begaran om allmanna handlingar tillhérande
ett individarende kan den skriftliga begéran laggas in i akt.

1.1.2 Informationshanteringsplan

Enligt arkivreglementet for Flens kommun regleras bevarande och gallring av allmédnna handlingar i
en plan som faststélls i ndmnden. Planen beskriver verksamhetens olika informationstyper samt
huruvida de ska bevaras eller gallras och i sa fall efter vilken tidsperiod.
Informationshanteringsplanen bor i den dagliga verksamheten kompletteras med rutiner kring
informationshantering for att administrationen ska fungera smidigt och ansvaret ska tydliggoras.
Gallringstiderna som beslutats av namnden far dock aldrig frangas. Planen bestar av tva delar — dels
en allman text dar de grundlaggande principerna beskrivs, dels en tabell med de viktigaste
handlingstyperna och gallande gallringsfrister. Tabellens beskrivning om bevarande i
individdrenden utgar fran att individer eller registerledare i familjer bevaras med fédelsedatum 5,
15 och 25 varje manad. Utdver de tva delarna av planen finns dven en arkivbeskrivning som
beskriver hanteringen av de allmdnna handlingarna och hur myndigheten ar organiserad.

| tabellen finns en ruta som heter VerkSAM som kommer fran klassificeringsstrukturen VerkSAM.
Strukturen i tabellen ar en generalisering av en kommuns verksamhet och tar inte hansyn till
organisation eller ansvar for att den ska vara hallbar 6ver tid. Strukturen ska darfor kunna anvandas
i olika sammanhang, som diarieplan, klassificera personuppgiftsbehandlingar, arkivredovisning med
mera. Planen ar att VerkSAM ska anvandas i Flens kommun pa sikt.



1.1.3 Allman administration

Den allmanna administrationen inom forvaltningen, som personaldrenden, arbetsmiljo,
forsakringar, sociala medier, upphandlingar och ekonomi, hanteras utifran de gallringsregler som
faststalls av kommunstyrelsen, eftersom samma regler galler for hela kommunen.

1.2 Ordning - hur informationen sorteras
Grundprincipen ar att allmédnna handlingar ska hallas ordnade pa ett satt som gor att det blir enkelt

att hitta och att halla isar de olika typer av information. Det finns tva satt att géra det; registrering
eller systematiskt. Registrering ar ett krav nar informationen innehaller sekretess. Systematiskt
ordnade handlingar organiseras vanligtvis kronologiskt, efter personnummer eller alfabetiskt.

1.2.1 Diarieforing — registrering

Registrering av allmdnna handlingar sker som regel i nagot av socialférvaltningens
verksamhetssystem eller i det kommungemensamma drendehanteringssystemet. Diarieforing
innebar att ett darende skapas i arendehanteringssystemet for att kunna halla samman information i
olika handlingar. Foljande typer av information ska diarieféras:

e Namndhandlingar. All information som hanteras i nédmnd, bade i form av beslutshandlingar
och rena informationsirenden. Aven underliggande handlingar till beslut diarieférs.

e Kallelser och protokoll fran sociala utskottet. Underliggande handlingar utgors av
individarenden och hanteras i socialforvaltningens verksamhetssystem.

e Beslutshandlingar — all information som innebar att ett beslut fattas pa delegation och ska
redovisas till nAimnden maste diarieféras. Aven underliggande handlingar till beslut
diariefors, om det inte hanteras i ett annat verksamhetssystem.

e Minnesanteckningar/protokoll fran till exempel facklig samverkan, gemensamma presidiet
med barn-, utbildnings- och kulturférvaltningen samt gemensamma presidiet med
kommunstyrelsen.

e Systematiskt kvalitetsarbete — information som skapas for att kunna styra och félja
verksamheten Over tid. For alla nivaer i verksamheten bor storre delen av de dokument
som skapas inom ramen for det systematiska kvalitetsarbetet diarieféras. Det kan till
exempel vara 6ppna jamforelser, kommunens kvalitet i korthet (KKiK)
brukarundersokningar, avvikelser, lex Sarah, samt kvalitet - och patientsdakerhetsberattelse.
Undantaget ar information som ligger till grund for en rapport eller annan typ av
sammanstallning. Underlaget, exempelvis enkaterna kan gallras nar sammanstallningen ar
fardigstalld. Sammanstallningen diariefors.

e Information som ar viktig att kunna aterséka. Exempelvis mail, avtal, statsbidrag,
tillsynsdrenden, synpunkter av vikt som besvaras skriftligt, svar pa enkater som kraver att
ny information sammanstalls med mera.

e Information som behover hallas samman for att kunna fa en samlad bild av en verksamhet
och kunna félja upp den, exempelvis projekt eller en férandringsprocess.

e Sekretessbelagd information som inte registreras i ett annat verksamhetssystem.

e Information som ska bevaras, men som inte har nagon sjalvklar placering, exempelvis
informationsmaterial.



e Projekt och samarbeten, exempelvis samordningsforbundet RAR S6rmland och
kvinnojouren Malva.

e Synpunkter.

1.2.2 Handlaggarens ansvar for diarieféring

Handlaggare som tar emot eller skapar information som ska diarieféras ansvarar for att det gors
genom att kontakta forvaltningens namndservice pa soc@flen.se.

1.2.3 Systematisk ordning

Det vanligaste sattet att hantera information som inte registreras ar att handlingarna sattsin i
parmar utifran den systematik som gor det enklast att hitta; personnummer, datum nar handlingen
kom in, alfabetiskt och sa vidare. Det &r majligt att forvara sekretessbelagda handlingar
systematiskt, men da maste det kompletteras med ett register i form av ett forsattsblad som anger
typ av handling och datum for att ratt handling ska kunna identifieras. Inga sekretessbelagda
uppgifter far forekomma pa forsattsbladet. Ett exempel pa systematisk ordning dr inkommande
information om hyres- eller elskulder.

1.2.4 Databaser

Aven information som finns i databaser utgér allmdn handling, exempelvis elevdatabas eller
socialregistret. Registren uppdateras kontinuerligt och inaktuella uppgifter gallras.

1.2.5 Registrering av personuppgiftsbehandling

Arbetsprocesser som utgor personuppgiftsbehandlingar ska registreras enligt
dataskyddsférordningen (2016:679). | registreringen ska gallringsfrister anges, vilka styrs av den har
planen eller av lag.

1.3 Gallring och rensning

Principerna kring gallring och rensning géller oavsett om informationen finns digitalt eller i
pappersform. Informationen i verksamhetssystem ska gallras regelbundet, vilket &r viktigt for den
information som utgor tvingande gallring i lagstiftningen.

Rensning innebar att information som inte utgér allmén handling forstors. Det galler kopior, utkast,
noteringar for eget bruk och sa vidare. For pappershandlingar innebér rensning dven att material
som &r skadliga tas bort, som post it-lappar, plastfickor, gem och sa vidare.

Gallring innebar att information som utgér allman handling férstors pa ett satt att den inte gar att
lasa. En pappershandling har darfér inte gallrats om informationen finns kvar digitalt. Gallring
kraver alltid stod av ett gallringsbeslut med gallande gallringsfrist. For viss typ av information finns
en angiven gallringsfrist “vid inaktualitet” och dar ska forutsattningarna for inaktualitet anges;
vanligtvis nar handlingarna inte langre behovs i verksamheten.

Informations som overforts till annat medium (exempelvis skannade pappershandlingar) far gallras
om det inte innebar nagon storre informationsforlust. Detta innebér att pappershandlingar som
skannas in och foérvaras i ett digitalt drendehanteringssystem betraktas som original och
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papperskopian kan gallras. Vid inskanning av pappershandling maste det sakerstallas att all
information forts over till den inskannade handlingen innan pappershandlingen far gallras.

1.4 Urvalsbevarande

Med nagra undantag stadgar socialtjanstlagen (SoL) och lagen om vard av missbrukare i vissa fall
(LVM) gallring av information géllande enskilda som inte varit aktuella inom verksamheten under
fem ar. For att dnda bevara information for framtida forskning ar det tillatet att géra ett
urvalsbevarande, vilket innebar att information rérande personer fodda dag 5, 15 och 25 i varje
manad bevaras. Informationen ska levereras till slutarkiv och inte férvaras i verksamheten som av
integritetsskal inte far ha tillgang till informationen.

2. Ledning och styrning

Information som harror fran ledning och styrning av verksamheten berér bade det politiska
beslutsfattandet och verksamhetsledning pa tjanstepersonniva. Generellt bevaras den har typen av
information och hanteras i kommunens gemensamma drendehanteringssystem.

2.1 Politiskt beslutsfattande

Protokoll och kallelser fran social- och arbetsmarknadsndmnden samt socialutskottet bevaras,
liksom underliggande handlingar. De underliggande handlingarna bevaras dock i drendet eller
personakten och inte tillsammans med kallelse och protokoll. Undantaget ar anmalningsarenden,
det vill sdga information som enbart kommit in fér kinnedom och som redovisas till politiken.
Redovisningen aterfinns i protokollet, medan den underliggande informationen gallras efter tva ar.

Bevarandet galler alla politiskt tillsatta forsamlingar, inte bara namnd och utskott, utan dven organ
som kommunala pensionarsradet.

2.2 Verksamhetsledning

Styrdokument som beslutas politiskt och ingar i forfattningssamlingen hanteras pa samma satt som
annan namndadministration. Rutiner, metodbeskrivningar, handbocker, checklistor och sa vidare
som faststalls av forvaltningsledningsgruppen eller inom ledningsgrupperna pa avdelningarna bér
diarieforas och bevaras. Undantaget ar lathundar, instruktioner och liknande som enbart har ringa
eller tillfallig betydelse som kan gallras nar en ny upprattats eller inte langre anvands i
verksamheten. Detsamma géller om informationen ar framtagen av en organisation utanfor den
egna verksamheten, exempelvis rutiner fran Socialstyrelsen.

Protokoll och minnesanteckningar fran ledningsgrupper inom férvaltningen bér diarieféras och
bevara sin beslutsinformation. Det ar inte nédvandigt att bevara all information som
ledningsgruppen hanterar, men beslut som har paverkan pa verksamheten ska diarieforas.

Minnesanteckningar fran arbetsplatstraffar (APT) behover ej diarieféras och har tva ars
gallringsfrist.



2.3 Kvalitetsledning

Centralt for kvalitetsarbetet ar socialndamndens kvalitetsledningssystemet som har faststallts av
namnden. Ledningssystemet beskriver vilken dokumentation som ska genereras och hur det ska
hanteras utifran bevarande och gallring. Tumregeln &r att alla sammanstallningar, rapporter,
analyser, handlingsplaner och sa vidare diariefors och bevaras, medan underlagen gallras nar
dokumentet ar fardigstallt eller inte langre behovs i verksamheten.

Anmalningar om missférhallanden som lex Sarah hanteras enligt sarskilda rutiner. Anmaélan och
utredning diarieférs och bevaras. Aven information fran Inspektionen fér vard och omsorg (IVO)
gédllande anmalningar och inspektioner diarieférs och bevaras.

Synpunkter och klagomal som inte faller inom ramen fér lex Sarah hanteras inom den
kommunovergripande synpunktshanteringen som bevaras i ett gemensamt diarium.

2.4 Verksamhetsutveckling och samverkan

Information fran extern samverkan hanteras vanligtvis inom det politiska beslutfattandet och blir
diarieforda drenden. Intern samverkan kan vara mer eller mindre formell, men en mer formell
samverkan boér innebéra ett beslut pa nagon niva i organisationen och darmed blir informationen
diarieford och bevarad. En formell samverkan ar exempelvis det gemensamma presidiet med barn-,
utbildnings- och kulturférvaltningen samt med kommunstyrelsen. Dartill ocksa facklig samverkan
inom forvaltningen.

Mycket av bade verksamhetsutveckling och samverkan hanteras i projektform. Se kapitel 7 for
riktlinjer om hur ett projekt eller annan tillfallig verksamhet ska hanteras utifran bevarande och
gallring.

2.5 Sékerhetsarbete

Ledningen ansvarar for det 6vergripande sdkerhetsarbetet genom att faststalla styrdokument och
rutiner for de egna verksamheterna. Arbetet kring krishantering och informationssakerhet faststalls
centralt i kommunen.

Loggar i verksamhetssystemen gallras efter fem ar for personal.

2.5.1 Internt trygghetsarbete

Forvaltningen anvander sig av flera olika verktyg for att arbeta med intern trygghet mot bade
personal och brukare.

Exempelvis anvander férvaltningen SITHS-kort som ar en saker elektronisk identitetshandling. Med
kortet kan tjanstepersoner logga in till verksamhetssystem samt till programvaran Prator som ar ett
meddelandesystem mellan slutenvard, primarvard och lanets kommuner. Kortet anvands dven som
tjanstelegitimation vid hembesdk hos brukare.



Utover det arbetar forvaltningen till exempel med bemoétande av klienter och utvarderingar av
trygghetsarbeten.

3. Samhallsservice

Verksamhetsomradet samhallsservice ar brett och omfattar vitt skilda verksamheter.

3.1 Maltidsverksamhet

Barn-, utbildning- och kulturndmnden ansvarar for maltidsservice och faststaller de gallringsfrister
for allménna handlingar som uppstar inom verksamheten.

3.2 Integration

Kompassen vuxen ar en verksamhet dit framst nyanldanda personer i Sverige, men dven Ovriga
personer i behov av hjalp, bland annat kan fa stod och vagledning i kontakter med olika instanser i
samhallet. Information rérande den enskilde gallras i samband med att drendet personen sokt hjalp
for avslutas. Statistik, rapporter och informationsmaterial fran verksamheten bevaras.

Inom kommunens sprakvansverksamhet finns flera olika delar, bland annat ordinarie sprakvan och
kommunal sprakvén. Information gallras nar en matchning av sprakvanner utforts och
informationen inte langre ar nddvandig. Statistik, rapporter och informationsmaterial fran
verksamheten bevaras.

Ovrig verksamhet som syftar till att férbattra integrationen i samhaéllet bedrivs idag oftast i
projektform, se kapitel 7 for mer information om bevarande och gallring av projekt eller andra
tillfalliga insatser.

3.3 Arbetsmarknad och sysselscittning

Nar en person ansokt om ekonomiskt bistand och behov finns av kompetenshdjande insats anmals
arendet i verksamhetssystemet Combine till arbetsmarknadscoach. Eftersom verksamheten idag ar
kopplad till ekonomiskt bistand goérs ett urvalsbevarande dér alla personer fédda dag 5, 15 och 25
varje manad bevaras.

3.4 Féreningsbidrag

Foreningar som verkar inom socialtjanstens omrade, exempelvis vantjanst eller kvinnojour kan sdka
bidrag. Ansdkan, beslut och redovisning hanteras som 6vriga namndsarenden.

4. Vuxenutbildningen

Det som bevaras fran vuxenutbildningen &r i forsta hand betygsdokumentation och information
fran verksamhetens utvecklingsarbete.



4.1 Elevadministration

Antagningen av elever hanteras digitalt och pa samma séatt, oavsett typ av utbildning; komvux,
sarvux, svenska for invandrare (SF1), yrkesutbildning, i egen regi eller via extern
utbildningssamordnare. Ansékan och underlag till ansdkan som tidigare betyg eller kunskapstester
och antagningsbesked gallras nar en elev avslutar eller avbryter sina studier.

| samband med antagningen upprittas en studieplan for varje enskild elev. Aven dessa gallras nar
eleven inte langre ar aktuell i verksamheten. Skulle det vara mojligt att bevara informationen i
studieplanerna digitalt finns det dock ett varde att bevara dessa for framtida forskning.

Beslut om att |ata en elev delta i utbildningar utanfor den egna kommunen eller de
utbildningssamordnare som kommunen inte har avtal med fattas pa delegation och diarieférs.
Detsamma galler beslut om att en elev pa en viss kurs ska upphora om elev saknar férutsattningar
for att tillgodogora sig utbildningen eller annars inte gor tillfredsstallande framsteg.

Narvarorapporteringen gallras nar den inte langre har nagon betydelse for den egna kontrollen,
rapporteringen till centrala studiestddsnamnden (CSN) eller andra instanser.

4.2 Kunskapsdokumentation

Underlag for betygssattning som prov och andra former av test eller bedémningar kan gallras nar
de inte ldngre ar aktuella for den aktuella elevens betyg. Nationella prov gallras fem ar efter
provtillfallet och galler alla amnen. Nationella prov i svenska som Skolverket rekommenderar att
bevaras, beddéms sakna forskningsvarde inom vuxenutbildningen, eftersom det inte finns tillrackligt
med bakgrundsinformation kring elev som gjort provet.

Betygskataloger, intyg och examensbevis bevaras. Betygen fran externa utbildningssamordnare
skickas till vuxenutbildningen dar personal registrerar resultatet i sin elevdatabas och darefter
levererar betygen till slutarkivet.

4.3 Planering och uppféljning av verksamheten

Information som hanger samman med ledningssystemet for systematiskt kvalitetsarbete ska som
regel bevaras och diarieféras. Det kan rora sig om handlingsplaner, utvarderingar,
sammanstallningar av elevenkater, statistik och sa vidare. Svaren pa elevenkater kan dock gallras
nar en sammanstallning har gjorts.

Information fran aktiviteter kring elevinflytande, som minnesanteckningar eller protokoll fran
elevrad eller fokusgrupper bor bevaras och diarieféras. Genomfors lokala kurser ska den faststallda
kursplanen bevaras och diarieféras.

5. Socialt och ekonomiskt stod
5.1 Ekonomiskt bistand

Pa enheten vuxna hanteras forsérjningsstod, dodsboanmalan och formedlingsmedel. Gallringen
regleras av socialtjanstlagen, vilket innebar tvingade gallring fem ar efter avslutat drende. Ett
urvalsbevarande for forskning gors om registerledaren ar fodd dag 5, 15 och 25 varje manad.
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Underlagen for beslut om férsorjningsstdd som inte omfattar personer fédda 5, 15 och 25 varje
manad kan gallras nér de inte langre behovs for handlaggningen och beslutet inte langre ar mojligt
att overklaga.

Dodsboanmalan utreds av Katrineholms kommun som skickar forslag till beslut till Flens kommun.
Enheten vuxna i Flens kommun tar beslut och verkstaller. Beslut om insatser i form av
begravningshjalp eller liknande hanteras som forsorjningsstod.

Underlagen for hanteringen av férmedlingsmedel i form av fakturor och liknande 6verlamnas till
klienten i samband med att insatsen avslutas.

Meddelanden om obetalda hyres- och elrdkningar gallras efter tva ar.

Sociala hyreskontrakt erbjuds de personer som av olika anledningar inte blir godkdnda som
hyresgéaster pa ordinarie bostadsmarknaden. Ett urvalsbevarande for forskning gérs om
registerledaren ar fodd dag 5, 15 och 25 varje manad.

Handlaggningen inom arbetsmarknadsverksamheten hanger ndra samman med ekonomiskt bistand
och beskrivs i kapitel 3. Samhallsservice, 3.6 Arbetsmarknad och sysselsattning.

5.2 Familjerdtt

| drenden som ror faderskap och adoption bevaras all information.

For darenden som ror vardnad, boende och umgange gors ett urvalsbevarande for personer fodda
dag 5, 15 och 25 varje manad. Ovriga drenden gallras fem &r efter att barnet fyllt 18 &r. Gallringen
ar tvingande enligt socialtjanstlagen, men omdiskuterad. Sedan lagen forsta gangen faststalldes
1982 har utvecklingen gatt allt mer mot ett barnrattsperspektiv och ur den aspekten skulle ett
totalbevarande av information kring insatser som ror barn och unga vara att foredra.
Gallringsbestammelserna i socialtjanstlagen ar dock tydliga, men det finns anledning att bevaka
fragan.

Begadran om samarbetssamtal och anteckningar fran samtalen ska gallras i samband med att
insatsen avslutas. Avpersonifierad statistik bevaras. Resulterar samarbetssamtalen i avtal eller
overenskommelser hanteras dessa som 6vrig information i arenden om vardnad, boende och
umgange.

Meddelanden om aktenskapsskillnad gallras tva ar efter att de inkommit, under férutsattning att
det inte lett till vidare insatser.

Yttranden eller upplysningar till andra myndigheter som vid passarenden, namnarenden,
vardnadsoverflyttningar, vardnadstvister och sa vidare gallras efter fem ar. Informationen bevaras
eventuellt hos den mottagande myndigheten.
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5.3 Barn och familj

5.3.1 Insatser och placeringar av barn och unga

Ur bevarande och gallringssynpunkt skiljer man mellan insatser som resulterar i ett boende utanfor
det egna hemmet eller inte. All information som rér insatser dar en person dr under 18 ar placeras i
ett boende utanfoér det egna hemmet ska bevaras. Nar barnet fyller 18 ar gérs en ny akt som
hanteras, i bevarande- och gallringssynpunkt, som ovriga akter rérande vuxna. Insatser som inte
har lett till en placering gallras fem ar efter att insatsen avslutats. Ett urvalsbevarande av personer
fodda dag 5, 15 och 25 varje manad gors och levereras till slutarkivet fem ar efter avslut.

Gallringen av information som ror insatser for barn och unga dr omdiskuterat pa samma satt som
drenden som rér vardnad, boende och umgénge. | jamférelse med nér socialtjanstlagen
upprattades 1982 har perspektivet i handlaggningen gatt fran vardnadshavarnas integritet till
barnens rattigheter, vilket gor att ett totalbevarande foresprakas av manga. Lagstiftningen
foreskriver dock tvingande gallring, men det finns anledning att bevaka fragan.

Placeras personen i ett boende som inte drivs av kommunen ska rutiner kring
informationshanteringen finnas avtalad.

For ensamkommande barn och unga galler samma regler kring bevarande som 6vriga placeringar
utanfér hemmet.

For privatplaceringar av barn och unga galler samma regler kring bevarande som 6vriga placeringar
utanfér hemmet. Fér medgivanden galler som fér familjehemsutredningar att de skall sparas om de
lett till placering och i annat fall gallras efter fem ar.

Orosanmalningar som inte leder till utredning och insats gallras efter fem ar.

5.3.2 Medling

Medling i samband med brott som begatts av personer under 21 ar utférs som en insats enligt
socialtjanstlagen och informationen bevaras i urval av personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad.

5.3.3 Familjehem

Familjehem &r aktuellt inom bade social omsorg for barn och ungdomar och inom individ- och
familjeomsorgen. For familjehem som haft ett barn eller ungdom boende hos sig ska ansékan,
utredning, underlag for utredningen, registerkontroller och beslut bevaras. Ovrig information om
placeringen som till exempel matchning bevaras i barnets akt. Familjehem som inte haft nagon
placering gallras fem ar efter att familjehemmet inte langre ar aktuellt for verksamheten.

Anmalan, utredning och beslut angaende missforhallanden i ett familjehem ska diarieforas och
bevaras. Om omstandigheterna paverkar barnets forhallanden, ska informationen delges
vardnadshavare och en kopia ska bevaras i barnets akt.
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5.3.4 Kontaktfamilj och kontaktpersoner

Ansokan, utredning och beslut om att fa bli kontaktfamilj eller kontaktperson omfattas av den
lagstadgade gallringen i socialtjanstlagen. Akterna gallras fem ar efter att personen eller familjen
inte ar aktuell for verksamheten. Ett urvalsbevarande pa personer fodda dag 5, 15 och 25 varje
manad for forskningen gors och levereras till slutarkivet fem ar efter avslut. Information om
matchning bevaras i barnets akt.

Ekonomisk ersattning for uppdraget hanteras som ovrig rakenskapsinformation. Information om
insatsen dokumenteras i brukarens personakt.

5.3.5 Familjestod

Insatser inom familjestod som familjeradgivning eller anhorigstod ar frivillig och journalfors inte.
Nar insatsen avslutas gallras all information. Avpersonifierad statistik bevaras.

5.4 Insatser vuxna

Alla insatser som ror vuxna gallras fem ar efter sista anteckningen i drendet. Ett urvalsbevarande av
personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad bevaras i forskningssyfte. Omfattningen av insatsen
har ingen betydelse for gallringen, frivilliga insatser inom dppenvarden hanteras pa samma satt
som ett tvangsomhandertagande enligt lagen med sarskilda bestammelser om vard av unga (LVM).
Galler insatsen en placering av en klient i ett boende som inte drivs av kommunen ska
informationshanteringen avtalas.

Information som ror frivilliga stodinsatser som ges till exempelvis anhériga gallras nar insatsen
avslutas och endast avpersonifierad statistik bevaras.

Yttranden i olika fragor som begérs av andra myndigheter som exempelvis vapenlicens,
korkortsarenden, kriminalvarden och sa vidare gallras efter fem ar. Ett urvalsbevarande av personer
fodda dag 5, 15 eller 25 varje manad bevaras i forskningssyfte. Informationen bevaras eventuellt
hos den mottagande myndigheten.

Anmalningar som inte leder till ndgon insats gallras efter fem ar.

5.4.1 Kontaktfamilj och kontaktpersoner

Ansokan, utredning och beslut om att fa bli kontaktfamilj eller kontaktperson omfattas av den
lagstadgade gallringen i socialtjanstlagen och lagen om stod och service till vissa funktionshindrade.
Akterna gallras fem ar efter att personen eller familjen inte ar aktuell for verksamheten. Ett
urvalsbevarande pa personer fodda dag 5, 15 och 25 varje manad for forskningen gors och
levereras till slutarkivet fem ar efter avslut.

Ekonomisk ersattning for uppdraget hanteras som 6vrig rakenskapsinformation. Information om
insatsen dokumenteras i brukarens personakt.
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6. Projekt och tillfalliga verksamheter

Projekt ar en verksamhet som &ar tidsbegrdansad och styrs via en projektorganisation. Projekten kan
vara storre eller mindre, men hanteras pa samma satt ur bevarandesynpunkt. Generellt galler Flens
kommuns projektmodell for styrning, arbetsformer och planering som finns pa Flens kommuns
intranat.

6.1 Arkivansvar

Om det ar projekt som omfattar fler parter behover det faststallas vilket organ som ar arkivansvarig
och som tar ansvar for att slutarkivera information fran projektets helhet inom sin organisation. Om
den egna verksamheten har genomfort ett delprojekt inom projektet och som inte berort den
slutarkiverande organisationen bor informationen slutarkiveras i Flens kommunarkiv.

6.2 Dokumentansvarig

Storre projekt resulterar som regel i en mangd handlingar som ibland finns pa flera hall i
verksamheten. For att samordna handlingarna under projektet gang behover varje projekt en
dokumentansvarig. Personens uppgift ar att under projektet gang samla in ett arkivexemplar av
information som ska bevaras. For mindre projekt kan det racka med ett eller flera diarieforda
handlingar, medan storre projekt kan krdva ett projektarkiv. Nar projektet ar avslutat och
handlingarna inte langre behdvs i verksamheten levereras projektarkivet till kommunarkivet. Om
inte en dokumentansvarig utses inom projektet faller ansvaret pa projektledaren.
Dokumentansvarig bor radgéra med férvaltningens ndmndservice, alternativt arkivarie pa
Sydarkivera om det finns osdkerhet kring vad som bor diarieféras och vad som kan bevaras i ett
projektarkiv.

6.3 Bevarandeprinciper

Grundprincipen for bevarandet av projekthandlingar ar att det i efterhand ska vara mojligt att
forsta vad projekt handlade om, vilka beslut som fattades, pa vilka grunder och hur det
genomfordes. De handlingstyper som ar faststédllda i Flens kommuns projektmodell ska alltid
diarieféras och bevaras. Ovriga handlingar som ska bevaras beror till stor del pa projektets karaktér,
men det kan rora sig om protokoll och minnesanteckningar fran méten, kursprogram,
enkdtsammanstallningar och sa vidare. Som regel bor information som berér elever, vardtagare,
brukare och allmanhet bevaras i stérre utstrdackning dn information kring férvaltningens interna
arbete.

6.4 EU-finansierade projekt

For projekt som finansieras via nagon av EU:s fonder finns det ofta ett tydligt regelverk kring
hanteringen av informationen. De gallringsfrister som finansidren har faststallt handlar i férsta hand
om mojligheten att gbra revision. Rakenskapsinformation pa detaljniva behdver som regel inte
slutarkiveras, utan kan gallras utifran bestammelserna av finansiaren.
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6.5 Diarieférda handlingar

Projekt skapar som regel ett eller flera drenden till namnden eller fullmaktige. Dessa bevaras i
respektive diarium, men projektarkivet ska innehalla en referens till dessa drenden, exempelvis
arendekort med en lista 6ver handlingar i drendet.

6.6 Projektarkiv

Projektarkivet fortecknas i det arkiv som verksamheten har sin tillhorighet, oavsett vilken instans
som fattar beslut kring projektet. Dokumentansvarig bor radgora med registrator och arkivassistent
for att faststalla vad som ska registreras och hur ett projektarkiv kan organiseras.

6.7 Ovrig tidsbegrénsad verksamhet

For ovrig tidsbegransad verksamhet galler samma bevarandeprinciper som for projekt, dven om
verksamheten inte har organiserats i projektform.



Ledning och styrning

Sambhallsservice

Vuxenutbildning

Socialt och ekonomiskt stod

Projekt
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Politiskt beslutsfattande
Allman administration
Verksamhetsledning
Kvalitetsledning

Sakerhetsarbete

Integration
Arbetsmarknad och sysselsattning

Foreningsbidrag

Elevadministration
Kunskapsdokumentation

Planering och uppfdljning av verksamheten

Ekonomiskt bistand
Sociala hyreskontrakt
Familjeratt

Barn och familj

Insatser vuxna

Handlingar av tillfdllig eller ringa betydelse konvertering och migrering

Information overfort till annat medium
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Ledning och styrning

Typ av handlingar Gallring Anmarkningar VerkSAM
Politiskt beslutsfattande 1.2
Kallelse till sammantraden med Bevaras Till exempel gemensamma presidiet med
politiskt valda forsamlingar barn-, utbildnings- och
kulturforvaltningen.
Underliggande handlingar till Bevaras Bevaras i respektive drende eller
politiska beslut personakt.
Protokoll, politiska beslut Bevaras Galler protokoll fran ndmnd, utskottoch  1.2.1

ovriga politiskt valda férsamlingar,
exempelvis gemensamma presidiet med
barn-, utbildnings- och
kulturforvaltningen.

Delegationsbeslut Bevaras Bevaras i respektive drende eller 1.2.3
personakt.

Redovisning av Bevaras Redovisas till namnd eller utskott. Bevaras

delegationsbeslut som ett arende.

Anmadlningsdrenden 2ar Sammanstallning 6ver anmalningsdrenden 1.2.7

ingar i protokollet. Underliggande
anmalningsarenden gallras efter tva ar om
det inte tillhor ett drende som handlagts
och darmed ska bevaras.

Allman administration

Registerinformation Vid Vid uppdatering av register. Till exempel
inaktualitet Draftit behandlingar enligt GDPR.

Verksamhetsledning 1.3

Styrdokument - forfattning Bevaras Beslutas av namnd eller fullmaktige. 1.3.1
Hanteras som ett namndarende.

Rutiner, metodbeskrivningar, Bevaras Galler information som tagits fram inom

handbocker och checklistor den egna verksamheten och faststallts av

forvaltningsledningsgrupp och
avdelningsledningsgrupp. Diariefors.
Information fran annan instans gallras nar
de inte langre behdvs i verksamheten.

Lathundar, rutiner och Vid Nar en ny upprattats eller den inte langre
instruktioner av mer ringa inaktualitet behovs i verksamheten.

betydelse

Beslutsinformation fran Bevaras Diariefors. 1.3.3

ledningsgrupper



Underlag och
minnesanteckningar fran
ledningsgruppsmoten

Verksamhetsrapporter fran
verksamheterna samt statistik

Minnesanteckningar fran
arbetsplatstraffar (APT)

Kvalitetsledning

Egenproducerat material som
faststallts av
kvalitetsstyrgruppen som
publicerats i
kvalitetsledningssystemet

Rapporter och
sammanstallningar fran
kvalitetsledningsarbetet

Underlag till rapporter och
sammanstallningar

Analyser, atgardsplaner,
verksamhetsplanering och sa
vidare utifran kvalitetsarbetet

Synpunkter

Avvikelser, anmalningar om
missforhallanden/risk for
missforhallanden

Arenden hos Inspektionen fér
vard och omsorg (IVO)

Sdkerhetsarbete

Loggar i verksamhetssystemet
gdllande 6vrig personal

Loggkontroll i
verksamhetssystem

Bevaras

2ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Information rérande beslut som paverkar
verksamheten diariefors och bevaras.

Diariefors. Till exempel
kvalitetsledningssystemet.

Kvalitetsledningssystemet beskriver vilken
dokumentation som ska framstallas och
hur den ska hanteras utifran bevarande

och gallring.

Diariefors. Till exempel

brukarundersékningar, 6ppna jamforelser,
kommunernas kvalité i korthet (KKiK),
synpunkter, avvikelser, lex Sarah

rapporter.

Far gallras nar en rapport eller

sammanstallning fardigstallts. Kan rora sig
om enkater, statistik, ekonomiskt resultat

och sa vidare.

Diariefors.

Diariefors i kommunens centrala

synpunktsdiarium.

15

154

Diariefors. Exempelvis lex Sarah. Hanteras 1.5.5

enligt sarskild rutin.

Diariefors. Kan galla inspektioner fran IVO
eller klagomal till IVO géllande den egna

verksamheten.

Far gallras under forutsattningar att inga
fel har begatts. Obehorigt anvandande av

systemet hanteras som ett
personaldrende.
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Sambhallsservice

Typ av handlingar

Integration

Information i samband med
vagledning till enskild

Ansokningar och matchning for
sprakvan

Ansdkningar och matchning for
kommunal sprakvéan

Informationsmaterial

Statistik och rapporter om
verksamheten

Arbetsmarknad och sysselsdttning

Kartlaggning

Genomfdrandeplan

Journalanteckningar

Féreningsbidrag

Gallring

Vid

inaktualitet

Vid
inaktualitet

Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

5
ar/bevaras

9]

ar/bevaras

(6]

ar/bevaras

Ansdkan, beslut och redovisning av Bevaras

bidrag till verksamheter inom
socialnédmndens omrade

Anmarkningar

Kompassen Vuxen. Nar informationen
inte langre behovs for att vagleda den
enskilde.

Nar intresserade har matchats eller
inte langre ar aktuella for
verksamheten.

Informationen kan vara intressant for
framtida forskning.

Pappersbunden information bor
diarieforas. Digitalt
informationsmaterial bevaras genom
hemsidan eller e-plikt.

Diariefors.

Gors av personer som soker
ekonomiskt bistand forsta gangen.

Om kartlaggningen visar att personen
ar aktuell for en insats.

Diariefors. Namnden fattar beslut i
arendena.
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3.3

3.6

3.10



Vuxenutbildning

Typ av handlingar

Elevadministration

Ansdknings- och
antagningshandlingar

Studieplan

Narvarorapportering

Beslut om att stanga av elev

Beslut om studier pa annan ort eller
ej upphandlad utférare

Kunskapsdokumentation

Underlag till betygssattning

Nationella prov

Betygskataloger, intyg pa genomférd
utbildning, examensbevis och sa
vidare

Planering och uppféljning av
verksamheten

Lokala kursplaner

Elevenkater

Sammanstallning av elevenkater

Handlingar fran elevinflytande

Klagomal och synpunkter

Gallring

Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet
Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Vid
inaktualitet
5ar

Bevaras

Bevaras
Vid
inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Anmarkningar

Nar en elev slutfort eller avbrutit 7.8.1

sina studier.

Nar en ny upprattats eller eleven 7.8.4

slutfort eller avbrutit sina studier.

Nar de inte langre behovs for
redovisning till statistiska
centralbyran (SCB) eller andra
instanser.

Delegationsbeslut, diariefors. 7.8.1

Delegationsbeslut, diariefors.

7.1.6

Nar betygen ar satta och inte ar
mojliga att omprova.

Galler alla typer av nationella prov.

Diariefors. 7.8.2

Nar sammanstallning gjorts. 1.5.3

Diariefors.

Diariefors. Kan vara protokoll fran
elevrad, fokusgrupper och sa vidare.

Diariefors. Galler synpunkter och 1.5.4

klagomal som besvaras skriftligt.
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Socialt och ekonomiskt stod

Typ av handlingar

Ekonomiskt bistand

Arenden gillande
forsorjningsstod,
beslut och utredning
Ansbdkan om
forsorjningsstod
Underlag for beslut om
forsorjningsstod

Korrespondens

Overklaganden och
domar

Aterkrav

Dodsboanmalan

Arenden gillande
formedlingsmedel

Underlag for
utbetalningar

Meddelanden om
obetald hyra och
elrakningar

Sociala hyreskontrakt

Arenden gillande
sociala hyreskontrakt,
ansokan, beslut och
utredning

Underlag for beslut om
sociala hyreskontrakt

Administrativa
handlingar rérande
boendet

Gallring Anmarkningar

5 ar/bevaras Urvalsbevarande.

5ar Pappersansokan gallras och digital
bevaras.

Vid inaktualitet Nar informationen inte langre behovs for
handlaggningen och beslutet inte gar att
overklaga.

5 ar/bevaras Exempelvis komplettering till ansékan och

brev. Pappershandlingar gallras och
digitala handlingar bevaras.

5 ar/bevaras

5 ar/bevaras

5 ar/bevaras Utredning gors av Katrineholms kommun.
Beslut om insats i form av
begravningskostnader hanteras som
forsorjningsstod.

5 ar/bevaras

Vid avslut av Underlagen for utbetalningar lamnas 6ver

arendet till klienten i samband med att drendet
avslutas och revision ar utford.

2ar Hanteras i kronologisk parm.

5 ar/bevaras Urvalsbevarande.

Vid inaktualitet Exempelvis ldkarintyg och utdrag fran

Forsakringskassan.

Vid inaktualitet. Nar Hyreskontrakt, fakturor och
informationen inte  nyckelkvittenser och sa vidare. Nar
langre behovs for insatsen inte langre ar aktuell.
handlaggningen.

20

VerkSAM

6.1



Familjeratt

Faderskapsarenden

Adoptioner

Vardnad, boende och
umgange

Avtal om vardnad,
boende och umgange

Samarbetssamtal

Meddelande om
aktenskapsskillnad

Yttranden och
upplysningar som
begédrs av andra
myndigheter

Barn och familj

Insatser barn och unga
som inte innebar
boende det egna
hemmet

Placering av barn och

unga utanfor det egna
hemmet.

Placeringar av
ensamkommande barn
och unga

Medling

Orosanmalningar som
inte leder till insats

Familjehem med
placering

Familjehem som inte
haft en placering

Bevaras

Bevaras

5 ar efter att barnet
fyllt 18 ar/bevaras

5 ar efter att barnet
fyllt 18 ar/bevaras

Vid inaktualitet

5ar

5 ar/bevaras

Bevaras

Bevaras

5 ar/bevaras

5ar

Bevaras

5ar

6.2

Galler all information i faderskapsarenden.

Galler all information: Ansdkan, utredning,
yttranden fran andra instanser,
registerutdrag, beslut, uppféljning och sa
vidare.

Urvalsbevarande. 9.4.3

Begdran om samarbetssamtal,
anteckningar fran samtalen och sa vidare.
Gallras nar insatsen avslutats och 6verforts
till avidentifierad statistik.

Hanteras i kronologisk parm.

Kan exempelvis gélla passarenden,
namnarenden och vardnadstvister.

9.2

Urvalsbevarande. Galler ansdkan, 9.2.2
utredning, beslut, information fran
insatsen och sa vidare.

Information fran boendet levereras till
bestallarenheten efter att insatsen ar
avslutad. Bestallarenheten ansvarar for att
informationen slutarkiveras fem ar efter
avslutad insats. Galler all form av
information som hanger samman med
drendet, exempelvis vardnadsoverflytt och
Oppenvardsinsatser.

Hanteras pa samma satt som 6vriga
placeringar.

9.24

Hanteras i kronologisk parm.

Galler aven for privatplaceringar.

Efter att familjehemmet inte langre ar
aktuellt for placering.
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Underlag for
ekonomisk ersattning

Insatser vuxna

Anmalan, utredning
och beslut som ror
insatser for vuxna

Frivilliga stodinsatser

Begaran om
registerutdrag

Yttranden

Anmalningar som inte 5 ar
leder till insats

Projekt

Typ av handlingar

Projekt

Diariefoérda handlingar

Handlingar som visar pa
projektets verksamhet

Administrativa handlingar i
projektet

Administrativa handlingar
inom ett projekt som
finansieras med EU-medel

Rakenskapsinformation

5 ar/bevaras

Vid inaktualitet

5 ar/bevaras

Betraktas som rakenskapsinformation.

Galler alla typer av insatser som ror sig

inom individ och familjeomsorgens
kompetensomrade.

Nar insatsen avslutats. Statistik bevaras.

Exempelvis till Forsvarsmakten, Polisen
och Kriminalvarden.

Enligt brottsbalken, lagen om unga

lagbvertradare och korkortsyttranden.

Gallring

Bevaras

Bevaras

Vid inaktualitet

Enligt bidragsgivarens
riktlinjer

Enligt
kommunstyrelsens
plan eller
bidragsgivarens regler

Anmarkningar

Dokument som upprattas inom
ramen for Flens kommuns
projektmodell ska diarieféras
liksom beslut kring projektet.

En analys av vilken information som
ett projekt avsatter bor goras i
samband med projektplan och en
planering gors av hur
informationen ska bevaras.

Information som enbart upprattas
for kontroll och administration av
projektet, men som inte visar pa
verksamheten.

EU-finansierade projekt stéller
vanligtvis tydliga krav pa hur
projektet ska administreras och
vilka gallringsfrister som galler.

Hanteringen av
rakenskapsinformation faststalls av
kommunstyrelsen. Bidragsgivaren
kan dock stélla krav pa langre
gallringsfrist for kontroll.
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Handlingar av tillféllig eller ringa betydelse

Typ av handlingar Gallring

Konvertering och migrering

Elektroniska handlingar som Vid inaktualitet

har 6verforts till annat

format. Genom konvertering Efter dverforing till
till format lampligt for verksamhetssystem
langtidslagring i drende- och
dokumenthanteringssystem

eller genom overforing till

annan databarare, till

exempel utskrift pa papper

Handlingar som har Vid inaktualitet
overforts till annan
databarare inom samma

medium

Efter 6verforing till
verksamhetssystem

Anmarkningar

Detta sker i enlighet med rutiner for
arende- och dokumenthantering och
kan galla handlingstyperna:

e E-postmeddelanden

e Elektroniska handlingar som
[amnas in pa USB, diskett eller
CD.

e Inlagg eller meddelanden pa
sociala medier som innehaller
sekretess- eller
intigritetskansliga
personuppgifter.

Den som konverterar eller skriver ut
handlingen gallrar. Det kan ocksa
finnas automatiserade rutiner nar
handlingar fors over till
verksamhetssystem eller arende- och
dokumenthanteringssystem, dessa
hanteras av
systemadministratdr/systemansvarig.

Gallring sker under férutsattning att
de inte langre behovs for sitt andamal
och kan galla handlingstyperna:

e Arkivexemplar av ljud- och
videoupptagningar och
mikrofilm som har ersatts av
nya exemplar.

e Arkivexemplar av elektroniska
handlingar som kopierats till
annan databarare.

Gallring sker av den som hanterar
migreringen till nya databarare,
vanligtvis arkivet.
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Information overfort till annat medium

Typ av handlingar Gallring Anmarkningar VerkSAM
Skannande Vid Nar man sdkerstallt att 6verforingen inte
pappershandlingar inaktualitet | inneburit en informationsforlust.
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