88
&
Sundbybergs
stad

ALDREFORVALTNINGEN 2016-03-29 1(23)
Gunilla Andersson Dnr 52/2016

Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan fér aldrenamnden’

Arkivbeskrivning

Aldrenimndens arkivbeskrivning ir ett stod for forvaltningen i arkivhanteringen och
ett hjdlpmedel f6r 6kad insyn gentemot kommunens medborgare. Bestimmelser om
allminna handlingars offentlighet framgar av tryckfrihetsférordningen. Allmanna
handlingar ska enligt bestimmelserna i arkivlagen bevaras, vardas och hallas tillgangliga
for att tillgodose offentlighetsprincipen, behovet av information for réttskipning och
férvaltning, forskningens behov med mera. Allmdnna handlingar fir inte forstéras utan
att beslut har fattats av arkivmyndigheten vilken dr kommunstyrelsen.

Dokumenthanteringsplan

For att underlitta arkivhanteringen foreskriver stadens arkivreglemente (bilaga 5) att
varje myndighet i samarbete med arkivmyndigheten ska uppritta en dokument-
hanteringsplan (bilaga 4). En sadan plan ir ett verktyg fo6r att halla god ordning och
overblick 6ver stadens allmanna handlingar. Den talar ocksa om vilka typer av
handlingar som férekommer inom dldrendmnden, om de ska bevaras f6r alltid eller
gallras efter viss tid.

Arkivmyndighet

Stadens arkivmyndighet ir kommunstyrelsen. Aldrenimnden 4r ansvarig for sina
handlingar fram till dess att de 6verlimnas till arkivmyndigheten. Direfter ansvarar
arkivmyndigheten for handlingarnas fortsatta vard samt f6r utlimnande av handlingar
och eventuell sekretessbedomning. Ndamnderna har darefter inte fysisk tillgang till
stadens arkiv. Overlimnade sekretessbelagda handlingar ir alltsa direfter ven hemliga
t6r den nimnd som 6verlimnat handlingarna. Blanketter f6r 6verlimnande av
handlingar samt f6r in- och utlaning (reversal/6verlimningskvitto) frin
nimnden/nimnderna till arkivmyndigheten finns pd kommunstyrelsens kansli och hos
kommunstyrelsens arkivarie. En lathund for korrekt arkivliggning bifogas (bilaga 0)
som dr upprattad av kommunstyrelsens arkivarie.

Aldrenamndens organisation och verksamhet

Aldrenimndens bedriver kommunens omsorg om ildre. Aldrenimnden bestar av 11
ledaméter och 11 ersittare. Dess verksamhet framgar av dldrenimndens reglemente (se
bilaga 1.) Aktuella fértroendevalda i nimnderna finns i fértroendemannasystemet
Troman. Fér Troman, bade f6r systemansvar och for att uppgifterna uppdateras,
ansvarar kommunstyrelsens kansli.

Aldreférvaltningen ir dldrenimndens forvaltningsorgan. Hogsta chef for
aldreforvaltningen ér forvaltningschefen.

1 Antagen pa dldrendmndens sammantride den 28 april 2016, §37
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Organisatoriskt dr dldreférvaltningen indelat i f6ljande verksambheter:
(Organisationsschema, se bilaga 2)

e Aldreboende - Boende for personer som inte lingre kan bo kvar i sitt hem pa
grund av stora vardbehov kan ans6ka om att fa flytta till ett dldreboende. Det
ar en boendeform for personer som har stora behov av service, vird och
omsorg.

e Tillfalligt boende - Platserna ar planerade som en tillfillig 16sning f6r personer
vilka avvaktar utredning om aldreboende eller vintar pa beviljad plats i
dldreboende. Platserna ir dven avsedda for personer som behéver tillfallig
avlastning/vixelvard. Platserna dr ocksa tillgangliga for personer vilka ér i
behov av att foérbattra sina mojligheter f6r hemgang till ordinédrt boende efter
sjukhusvistelse.

e Hemtjinst — Insatser fran hemtjidnsten ska ge det stéd som personer behéver
for att kunna bo kvar hemma. Exempel pa hemtjanstinsatser dr staidning, tvitt,
ink6p, maltidshjalp, trygghetslarm, trygghetsringning, personlig omvardnad,
promenad, ledsagning, avlésning i hemmet. LOV (lagen om valfrihetssystem)
ar inférd inom hemtjansten sedan 2012.

e Dagvird/Anhorigstod —
- Dagvard: Dagvarden ar till for att underlitta f6r personer att kunna bo kvar
hemma och skapa mojligheter att triffa andra méinniskor. Dagvarden erbjuder
varierande aktiviteter och maltider.
- Anhérigstod: Sundbybergs stad har en anhorigkurator anstilld f6r de som
vardar och stottar en anhorig eller nirstaende 6ver 65 ar som pga
funktionsnedsittning eller sjukdom behover stod.

e Forvaltningsledning och stab — staben ér en administrativ enhet och bestar
(forutom foérvaltningschef) av redovisningsekonom, controller,
lokalsamordnare, utvecklingsstrateg, medicinskt ansvarig sjukskoterska samt
nimndsekreterare.

e Mpyndighetsenhet (bistind enligt socialtjinstlagen, fardtjanst/riksfirdtjinst,
avgifter) — Bistindsenheten bestar av en myndighetschef, bistindshandldggare,
handldggare firdtjanst och handliggare avgifter. Pa bistindsenheten finns ocksa
utredare. Bistindsenheten utreder om vilket stod en enskild behéver fran
ildreférvaltningen. Aldreférvaltningen har ansvar for personer 6ver 65 ar.
Utredningarna kan handla om behov av idldreboende, hemtjinst, dagvard och
riksfirdtjanst/firdginst. Utover detta handlidgger bistindsenheten de avgifter
som tas ut av nimnden. Pa myndighetsenheten finns aven tva utredare.

e Medicinskt ansvarig sjukskoterska (MAS) - MAS idr en 1 Hilso- och
sjukvardslagen faststalld funktion som skall finnas i varje kommun. MAS
uppgifter:

— Har tillsynsansvar 6ver hilso- och sjukvarden i kommunen.

—  Skall uppritta, aktualisera och fornya riktlinjer f6r hur
varden/omsorgen skall bedtivas sa att den enskilde garanteras
en god och siker vard.

— Att se till att omvardnadsjournaler fors enligt regelverkets krav.

— Att rutiner f6r likemedelshantering dr andamalsenlig och val
fungerande.



— Att utarbeta rutiner f6r avvikelsehantering samt utreda de
hindelser som anmals till socialstyrelsen.

— Gora uppfoljningar av virdinsatserna i verksamheten utifran
MAS-funktionens uppdrag och redovisa f6r nimnden.

e Medicinskt ansvarig for rehabilitering (MAR)

— Medicinskt ansvarig for rehabilitering (MAR) finns anstilld pa
deltid som ska komplettera kommunens MAS (medicinskt
ansvarig sjukskoterska) 1 arbetet som dr specifikt riktat mot
rehabiliteringsinsatser.

MARs uppgifter ar att:

— kvalitetssikra och kvalitetsutveckla utifran ett
rehabiliteringsperspektiv.
- utarbeta rutiner kopplade till MARs ansvarsomrade.
- utreda hindelser av allvarligare grad inom rehabomradet vilka
anmils till IVO (Inspektionen for vard och omsorg) och
Likemedelsverket.
- gbra uppfoljningar av vardinsatserna i verksamheten utifran
MAR-funktionsens uppdrag.

Organisationshistorik

From 1991 har foljande nimnder ansvarat for de omraden som idag ingar i
dldrenimndens ansvar.

e Socialnimnden tom april 1991
e Aldreomsorgsnimnden from maj 1991-tom 1993
e Aldre- och omsorgsnimnden from 1994- tom 31 december 2008

e Aldrenimnden from 1 januari 2009

Nytt reglemente from 1 januari 2015

Kommunfullmaktige beslutade om en ny nimndstruktur som gillde from den 1 januari
2015. Detta innebir bla att nimndernas reglementen reviderades. For dldrendimndens
del innebar det att:

- Ansvaret for personer under 65 ar 6verfordes till social- och
arbetsmarknadsnimnden.

- Ansvaret for bostadsanpassningsbidraget 6verférdes till byggnads- och
tillstindsnimnden.

- Ansvaret for kommunalt bostadsbidrag f6r personer med funktionsnedséttning
overfordes till byggnads- och tillstindsnamnden.

- Ansvaret for maltidsservice 6verfordes till stadsmiljo- och tekniska nimnden.



Arkivets huvudsakliga struktur
Arkivhandlingarna dr ordnade i enlighet med allménna arkivschemat. Arkivets
overgripande struktur framgar av innehallsforteckningen till arkivférteckningen (se

bilaga 3)

Vanligt férekommande typer av handlingar i verksamheten ar protokoll,
inkomna/utgiende skrivelser, diarieférda drenden, personakter socialtjinstlagen/hilso-
och sjukvérdslagen/riksfirdtjanst och rikenskaper. De férekommande handlingsslagen
framgir i detalj av nimndens dokumenthanteringsplan (se bilaga 4.)

Arkivansvar

Arkivansvarig infor dldrenaimnden ar forvaltningschefen.

For den l6pande arkivvarden svarar myndighetens arkivredogorare. Arkivhanteringen
sker utifran stadens arkivreglemente och gillande lagar och foreskrifter.

Arkivansvarig: Forvaltningschef
Arkivredogorare: Namndsekreterare

- Nimndsekreterare som ansvarar for diarieférda handlingar, protokoll,
inkommande/utgiende skrivelser. Utdver detta upprittar nimndsekreteraren en
dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning. Namndsekreteraren dr dven ansvarig
for radgivning och information om dokumenthantering och arkiv f6r nimndens
verksamheter. Namndsekreteraren ansvarar for nimndens nirarkiv som finns pa plan 1
samt att handlingar som ska bevaras 6versands till arkivmyndigheten for slutférvaring i
stadens arkiv.

- Ekonom ansvarar f6r handlingar rorande rikenskaper utéver diarieférda handlingar.
- Bistandsenhetens handliggare ansvarar for personakter SoL (socialtjanstlagen), och
Fardtjanst.

- Medicinskt ansvarig sjukskoterska tillsammans med respektive enhetschef 1
omsorgsverksamheterna (ildreboende, hemtjinst och dagvard) ansvarar f6r
patientjournaler enligt HSL (hilso- och sjukvardslagen).

Rutiner for dokumenthantering och arkivering

Dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning finns hos nimndsekreterare 1
pappersform samt i det elektroniska diariet. Beskrivning finns dven i forvaltningens
rutiner pa intranatet.

Tillganglighet och gallring

Nimndens arkivhandlingar f6rvaras i arkivskap i anslutning till nimndsekreterarens,
avgiftshandliggarens och bistindshandldggarens arkivskap. Vanligtvis f6érvaras dessa 1
arkivskapen mellan 1-3 ar beroende pa dokumentens art och behovet av att vara litt
tillgangliga for den l6pande verksamheten. Direfter férvaras de i nimndens nararkiv i
stadshuset. Nir handlingarna forvarats 1 nirarkivet den tid som
dokumenthanterinsplanen uppger sa gallras de och 6verfors till kommunens
centralarkiv (se under rubrik Arkivmyndighet).

Sekretess

Sekretess tillimpas enligt offentlighet- och sekretesslagen. Sekretess tillimpas bla f6r
upphandlingsiarenden till dess respektive upphandling har avslutats samt 1 individirenden
som handliggs inom nimnden enligt offentlighets- och sekretesslagen - Sekretess till skydd
for enskild inom socialtjdnsten - 26 kapitlet.



Gallring

Gallring av handlingar sker i enlighet med nimndens dokumenthanteringsplan (se
bilaga 4). Nimnden kan vid behov begira om tillstand for ytterligare gallring fran
kommunstyrelsen.

Vid myndighets upphérande, andrad verksamhetsinriktning, namnbyte mm
Om en nimnd upphor, far dndrat ansvarsomrade eller byter namn sa avslutas arkivet
forutom de drenden/handlingar som inte ir avslutade och som behévs for att
nimnden ska kunna utéva sitt myndighetsansvar. Dessa 6verfors till den nimnd som
overtagit verksamheten. Detta giller frimst individirenden (personakter,
patientjournaler).

Sokingangar

(se innehallstérteckning till arkiviérteckning bilaga 3)

Arkivbeskrivningen utfor tillsammans med dokumenthanteringsplan och diarium
sokingangar till arkivbestandet. Fram t.o.m. 1998 férdes diariet manuellt och
handlingarna finns endast bevarade pa papper. Diarielistor f6r varje ar finns bevarade
tillsammans med varje ars diarium. 1999 inférde staden datoriserad diarieforing (i
samband med inférandet av dokument- och arendehanteringssystemet Diabas) och
fran denna tid och framat finns ocksa inskannade och elektroniska handlingar bevarade
1 diariet. Dessa handlingar finns dock alltid dven i ett arkivexemplar pa papper. Om
handlingarna innehaller personuppgifter eller omfattas av sekretess kan de endast
atersokas via funktionen p4 intranitet som heter Gamla interna diariet AN (eller via
diarielistor pa papper). Séker du allminna offentliga handlingar mellan 1999 och 2011
kan du atersoka dessa via intrandtet i funktionen som heter Gamla webbdiariet.

2012 bytte staden dokument och drendehanteringssystem till Public 360° och
handlingar frain 2012 och framat kan darfoér atersokas via intrandtet 1 funktionen som
heter Nya diariet (men ocksa via diarielistor pa papper). Handlingar med
personuppgifter eller sekretessbelagda uppgifter kan atersékas inifran
verksamhetssystemet Public 360° eller i diarielistor pa papper.



Bilaga 1

Reglemente for aldrenamnden galler frdn och med 1 januari
2015¢

Foérutom det som skrivs om nimnderna i kommunallagen giller bestimmelserna i
detta reglemente.

1. Verksamhetsomrade

Nimnden ska inom av kommunfullmaktige anvisade ekonomiska ramar i enlighet
med de 6vergripande mal, riktlinjer och strategier som kommunfullmiktige faststallt
och de foreskrifter som giller f6r verksamheten ansvara for nedan specificerade
uppgifter.

Nimndens huvuduppgifter:

1. Ansvara f6r kommunens uppgifter enligt socialtjanstlagen (SoL) vad avser
hemtjinst, trygghetslarm, dagvard, korttidsboende, ledsagning och

avlastning for personer som ar 65 ar och aldre.

2. Ansvara for sirskilda boendeformer enligt socialtjanstlagen (SoL) och utéva
ledningen f6r hilso- och sjukvarden inklusive rehabilitering i de sérskilda
boendeformerna f6r personer som dr 65 ar och ildre.

3. Ansvara for att anhoriga som atar sig ett omfattande omvardnadsarbete f6r
nirstdende som ar 65 ar och ildre och omfattas av insatser enligt
socialtjanstlagen (SoL) far stod och avlastning.

4. Ansvara for den kommunala riksfirdtjansten for personer som ér 65 ar och
aldre.

5. Ansvara for utredningsunderlag vad giller den kommunala firdtjansten
enligt firdtjanstlagen for personer som dr 65 ar och dldre.

6. Utdela fondmedel inom nimndens verksamhetsomrade.

2. Namndens oOvriga verksamhet
Nimnden ska

e underhilla och forvalta nimndens fasta och 16sa egendom

e sc till att nimndens behov av forsakringsskydd ér tillgodosett

e faststilla sin del av beredskapsplanen

e informera andra kommunala verksamheter och allméinheten om sin

e verksamhet

e ansvara for 6versyn av nimndens regelbestand

e utveckla brukarmedverkan avseende frigor inom ramen fér pensionirs- och
e handikapporganisationernas verksamhet

3. Arbetsgivarpolitik

Nimnden ansvarar for frigor som ror forhéallandet mellan nimnden som
arbetsgivare och dess arbetstagare och som enbart rér den egna myndigheten.
Nimnden ska i frigor som r6r forhallandet mellan nimnden som arbetsgivare och
dess arbetstagare folja de planer, policyer och 6vriga bestimmelser som kommunen
beslutat om.

1 Antaget vid kommunfullméfktiges sammantride den 24 november 2014, § 404



4. Beslutanderatt overford fran kommunfullméaktige

Nimnden ska besluta i féljande grupper av arenden:

1. Namndens férvaltningsorganisation inom de riktlinjer som

kommunfullmiktige bestimmer.

2. Avskrivning av fordran som avser nimndens verksamhetsomride med den
begrinsning som varje tillfalle kan vara faststalld av kommunfullmaktige.

3. Triffa och hiva avtal inom nimndens verksamhetsomride inom av
kommunfullmiktige faststilld ekonomisk ram. Avtalstiden fir dock totalt

inte 6verstiga fyra ar. *

4. Namnden far avge remissyttranden inom namndens verksamhetsomrade pa

stadens vagnar under férutsittning att remissen inte ber6r fler nimnders
verksamhetsomraden eller ér av principiell betydelse eller av storre vikt.

5. Besluta om taxor och avgifter som inte dr av principiell betydelse eller av

storre vikt.

6. Foreskrifter for tillimpning av faststallda avgifter inom nimndens
verksamhetsomrade.

? 4-arsregeln, for avtalens lingd, giller inte inom upphandlingsomradet. Se Sundbyberg
stads upphandlingspolicy antagen av

kommunfullmiktige den 28 november 2011 och giller frin och med 1 januari 2012 till
och med 31 december 2015.

5. Personuppgiftsansvar
Nimnden dr personuppgiftsansvarig for de register och andra behandlingar av
personuppgifter som sker i myndighetens verksambhet.

6. Ansvar och rapporteringsskyldighet

Nimnden ska med utgangspunkt fran vad som skrivs i rubrikerna 1 - 41 detta
reglemente regelmissigt via kommunstyrelsen till kommunfullmiktige rapportera
hur verksamheten utvecklas och hur den ekonomiska stillningen ar under
budgetaret.

7. Namndens sammansattning

Nimnden bestar av 11 ledaméter och 11 ersittare.

Bland nimndens ledamoter viljer kommunfullmiktige en ordférande, en 1:e vice
ordférande och en 2:e vice ordférande

8. Namndens arbetsformer

8.1 Sammantridestider och kallelse

Nimnden sammantrider pa dag och tid som nimnden bestimmer for ett ar i sinder
eller nir ordféranden finner det nédvandigt.

Ordféranden ansvarar for att kallelse utfirdas till sammantridena.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats f6r sammantradet.
Kallelsen ska pa ett limpligt sitt tillstillas varje ledamot och ersittare samt annan
fortroendevald som far nirvara vid sammantridet senast 10 dagar fore
sammantradesdagen.

Kallelsen bor atfoljas av foéredragningslista. Ordféranden bestimmer 1 vilken
utstrickning handlingar som tillh6r ett drende pé féredragningslistan ska bifogas
kallelsen. I undantagsfall och endast dé sirskilda skil foreligger far kallelse ske pa
annat satt.

Om varken ordféranden, 1:e vice ordféranden eller 2:e vice ordféranden kan kalla
till ssmmantride ska den ledamot som varit ledamot av nimnden den lingsta tiden
goOra detta.



8.2 Oppna nimndsammantriden
Nimnden ges moijlighet att vid behov besluta om 6ppna nimndsammantriaden.

8.2.1 Medborgarforslag

Nir kommunfullmaktige beslutar att 6verlata till nimnden att besluta i ett drende
som vickts genom medborgarforslag, har den som vickt ett saidant drende ritt att
nérvara vid sammantridet och delta i 6verliggningarna nir nimnden ska besluta 1
arendet

8.3 Ersittarnas tjinstgoring

Om en ledamot dr forhindrad att instélla sig till ett ssmmantride eller att vidare
delta 1 ett sammantrade ska en ersittare tjanstgora 1 ledamotens stille.

Ersittare ska, om de inte valts proportionellt, tjinstgora i den ordning som
kommunfullmiktige bestimt i samband med valet.

En ersittare som har borjat tjanstgora har dock alltid féretride oberoende av
turordningen. Om styrkebalansen mellan partierna dirigenom paverkas far en
ersittare som instiller sig under pagiende sammantrade trada in i stillet for en
ersittare som kommer lingre ner 1 ordningen.

En ledamot som instiller sig under ett pagiende sammantride har ritt att tjainstgora
dven om en ersittare har tritt in i ledamotens stille.

Ledamot eller tjanstgérande ersittare som har avbrutit sin tjanstgéring pa grund av
jav i ett arende far ater tjanstgora sedan drendet har handlagts.

En ledamot som har avbrutit tjdnstgéringen en gang under ett sammantride pa
grund av annat hinder dn jiv, far dter tjainstgora om ersittarens intride har paverkat
styrkebalansen mellan partierna.

8.4 Ersittares yttranderitt
Ersittare som inte tjanstgor har yttranderitt vid nimndens sammantriden och har
ritt att fa sin mening antecknad 1 protokollet.

8.5 Ersittare for ordférande

Om varken ordféranden, 1:e vice ordféranden eller 2:e vice ordféranden kan delta i
ett helt sammantride eller i en del av ett sammantride fullgbrs ordférandens
uppgifter av den ledamot som varit ledamot av nimnden den lingsta tiden.

Om flera ledaméter har lika lang tjanstgoringstid som ledamot, ska den aldste av
dem ersitta ordféranden.

Om ordforanden pa grund av sjukdom eller av annat skal dr hindrad att fullgora
uppdraget for en lingre tid fir nimnden utse en annan ledamot att vara ersittare for
ordféranden. Ersittaren fullgor ordférandens samtliga uppgifter.

8.6 Omréstning
Begirs omrostning i visst drende ska sidan, sedan voteringspropositionen blivit
godkind, ske enligt uppropslista, varvid dock ordférande ska avge sin rost sist.

8.7 Protokoll

Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot.

Nimnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen maste redovisas skriftligt vid sammantridet och ska dven innehalla
eventuella reservationer.

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera
reservationen ska det ske skriftligen. Motiveringen ska limnas fére den tidpunkt
som har faststillts fOr justeringen av protokollet. Sirskilda yttranden ska ocksa
limnas fore den tidpunkt som har faststillts fOr justeringen av protokollet.



9. Namndens ordférande

Det dligger nimndens ordférande att

e med uppmirksamhet f6lja fragor av betydelse f6r nimndens utveckling och
ekonomi samt effektiviteten i verksamheten och ta initiativ i dessa fragor

e frimja samverkan mellan nimnden och kommunens 6vriga nimnder

e representera nimnden vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och
sammantriden om inte nimnden bestimt annat i ett sarskilt fall

10. Delgivning
Delgivning med nimnden sker med ordféranden eller anstalld som nimnden
bestimmer.

11. Undertecknande av handlingar

Avtal, andra handlingar och skrivelser som beslutas av nimnden ska undertecknas
av ordféranden eller vid forfall f6r denne av 1:e vice ordférande. I 6vrigt
bestimmer nimnden vem som ska underteckna handlingar.

12. Delegation av beslutanderatt
Omfattning av den delegering som nimnden har ritt till enligt 6 kap 33-38 §§
kommunallagen bestimmer nimnden i sarskild delegationsordning.
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Organisationsbeskrivning aldrendmnden mars 2016

Lokalsamordnare
Utvecklingsstrateg
Medicinskt ansvarig sjukskdterska

Stab

Controller

Aldrenamnd

Bilaga 2

Forvaltningschef

Ndmndsekreterare
| | |
Myndighetschef Chef resursenhet ‘ | Chef utforarenhet egen regi
Myndighetsenhet Resursenhet Utfdorarenhet — egen regi
5 R .
med en;)?:tsisiam Aldrebq?nden
uppfoéljningsansvar Musikt t Hemtjanst
usikterapeu =
. Anhdrigkurator Tra'f'fpunnkter
Entreprendrer Syn- och hérselkonsult Dagvard
LOV-foretag IT-samordning
Bistandsbedémare Redovisningsekonom
Avgiftshandléggare
Fardtjansthandlaggare
Utredare
I |
= Hemtjdnst N
Aldre- Ltsid j.. Dagvard
otsjovagen .
Entreprenad LoV boenden st E - Héjdpunktens

Ekbackens aldreboenden: (lagen om valfrihetssystem) _?’OI_S__klftEt' Préstgdrdsgatan .Sgcﬁ;la t;l(agvard
- K-huset, Stora Skandal (tom 31 I Lotsjégarden - Nattpatrull, larm olbackens

mars-16 dérefter i kommunal Béllstahof - Traffpunkter, demens-

regi) Ekbacken hus frivilligverksamhet, dagverksamhet
- F-huset, Vardaga K from 1 april Fixar-Malte, ledsagar-
- H-huset, Humana 16 och avlosarservice

permars -16
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Aldrenimndens arkiv
(Stadshuset, plan 1, Madenvigen 4, Sundbyberg)

Inneballsforteckning till arkivforteckning

Serie Serierubrik

A Protokoll

Al Aldrenimndens protokoll

A3 Samverkansprotokoll

A4 MBL-protokoll

A5 Ovriga fackliga 6verliggningsprotokoll
C Diarier

C1 Diarieplaner

C2 Diarielistor

D Register och liggare

D1 Inventarieforteckningar

E Inkomna handlingar

F Amnesordnade handlingar
F1 Diarieférda handlingar

F2 Personakter socialtjanstlagen
F3 Akter riksfardtjanst/ fardginst
F4 Personakter hilso- och sjukvardslagen — sociala akter
F5 Delegationsbeslut listor

G Rikenskaper

O Ovriga handlingar

O1 Egna trycksaker

Bilaga 3



Sundbybergs stad
Aldrenamnden

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Hanvisning aven till Sundbybergs stads arkivreglemente

Dokumenthanteringsplan
Dnr XXXXXXXXXX

9 Bilaga 4

Antagen pa aldrenamndens sammantrade XXXXXXXXX

Handling Medium Registreras i | Bevarande Forvaring i Till centralarkiv | Anméarkning
Public 360 | eller gallring |verksamheten
av handlings-
slaget
A
Anbud antagna Papper, ja bevaras Namndens 5ar
digitalt nararkiv pl 3
Anbud ej antagna Papper nej 3ar Namndens
nararkiv pl 3
Anbudsbegaran, forfragan, forteckning Papper, ja bevaras Namndens 5ar
digitalt nararkiv pl 3
Anslag av namndsprotokoll Papper bevaras 5ar Forvaras tillsammans med protokoll
Arbetsskada anmalan kopia Papper nej 3ar Namndsekret Original till férsakringskassa, kopia for
erares/sekr redovisning till samverkan forvaltningsniva
samverkansgr samt for statistik till centrala
upps rum samverkansgruppen/personalsekreterare
Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan Papper, ja bevaras Namndsekret |5 ar Dokumenthanteringsplan AN diariefort
digitalt erares rum arende
Attestlista Papper, nej gallras | parm hos vid inaktualitet
digitalt ekonom
Avgiftsunderlag — inkomstforfragan/férsakran Se under Inkomstforsékran
Avvikelser (mot faststallt ledningssystem, halso-och | Papper nej 3arpa Pa enheten Se vidare LexSarah/LexMaria ang avvikelser
sjukvard, omsorg, anmalan missférhallanden) enheten som foranleder LexSarah/LexMaria-
anmalningar
Avtal, Overenskommelser och kontrakt Papper, ja Bevaras/gallr | Namndens 5ar Avtal som ej beslutats via namnd gallras 2 ar
digitalt as nararkiv pl 3 efter avtalstidens slut — se
delegationsordning.
B+C
Bokslut/ arsredovisningar/budgetutfallsprognoser Papper, ja bevaras Namndens 5ar diarieférd handling
digitalt nararkiv pl 3
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Handling Medium Registreras i | Bevarande Forvaring i Till centralarkiv | Anmarkning
Public 360 | eller gallring |verksamheten
av handlings-
slaget
Brandsyneprotokoll ja gallras vid inaktualitet
Broschyrer, reklam, informationsblad etc Papper nej Bevaras/ Hos den som 1 ex av varje bevaras (de som framstalls
gallras framstallt inom den egna verksamheten). Ovriga
materialet gallras vid inaktualitet
Budget/ budgetférslag namndens Papper/elekt | ja Bevaras Hos 3ar Diarieférd handling
roniskt ekonom/namnd
ens arkiv
Cirkuldr/meddelande nej Gallras Vid inaktualitet
D
Delegationsbeslut — listor Papper/elekt | ja bevaras Hos 3ar Diarieférd handling
roniskt namndsekreter
are/i namndens
arkiv
Delegationsordning Papper/elekt | ja Bevaras Hos 3ar Diarieférd handling
roniskt namndsekreter
are/i namndens
arkiv
Dokumenthanteringsplan Se under Arkivbeskrivning och
dokumenthanteringsplan
Delarsrapporter/delarsbokslut ja Bevaras Hos 3ar Diareford handling
ekonom/namnd
ens arkiv
Diareférda handlingar ja bevaras Hos 3ar
handlaggare/i
namndens arkiv
Diarielistor papper nej bevaras 3ar Utdrag frdn Public 360
Diarieplan papper nej Bevaras 3ar Utdrag frén Public
Handling Medium Registreras i | Bevarande Forvaring i Till centralarkiv | Anmarkning
Public 360 | eller gallring |verksamheten
av handlings-
slaget
Domar Papper nej Bevaras Hos resp 3ar Original i personakt hos resp
handlaggare i Kopia hos bistandshandlaggare, kopia i parm hos
personakt. namndsekr namndsekreterare for statistik.

gallras efter 3 ar.
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E

Ekonomiska rapporter - se diarieférda handlingar.

Enkater sammanstéllningar Papper/elekt | Ja/nej Bevaras/gallr | Hos resp 3ar Bevaras/gallras beroende pa vikt for
roniskt as ansvarig verksamheten
Enkater externa — svar pa Papper/elekt | ja Bevaras/gallr | Hos resp 3ar Bevaras/gallras beroende pa vikt for
roniskt as ansvarig verksamheten
F
Fakturor/fakturaunderlag leverantor nej Nej 10 ar | ekonomi- Nej
systemet
Fakturor/fakturaunderlag kund nej 10 ar | ekonomi- Nej
systemet
Fotografier, filmer, video- eller ljudband som ror nej Bevaras/gallr 3ar Endast sddana som har betydelse for
verksamheten as verksamheten eller/och av historiskt
intresse
Fardtjanst/Riksfardtjanst Papper/elekt | nej Hos fardtjanst-
1. Aarsstatistik roniskt i 1. Bevaras |handlaggare/i |3 ar
2. ansoOkningar med bilagor samt beslut om verksamhets 2. 5 ar efter |verksamhetssy
fardtjanst och riksfardtjanst system inaktualitet stem
3. aterkallelser av tillstand Sofia, from
4. register/forteckning 6ver hosten -12 i 3. 2ar
fardtjanstberéattigade Treserva
4, 5ar
Foredragningslistor, kallelser, dagordningar Papper/elekt | ja Bevaras Hos 3ar Namndens samt individutskottets
roniskt namndsekreter bevaras tillsammans med protokoll.
are
Forteckning dver fortroendevalda Elektroniskt i | nej gallras vid inaktualitet
systemet

Troman
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Handling Medium Registreras i | Bevarande | Forvaring i Till centralarkiv | Anmarkning
Public 360 |eller verksamheten
gallring av
handlings-
slaget
G+H
Hyreskontrakt, som ej forvaras pa fastighetsenheten | Papper/elekt | nej Bevarasi |Hos Se Personakter SoL
roniskt i personakt | bistandshandlag
verksamhet SoL gare ansvarig
esystem for hyresavtal
HSL-journal — se Patientjournal
I+J
Ink/utgéende skrivelser/e-post Papper/elekt | ja Bevaras/g | Namndsekretera |3 ar Ej av stor betydelse gallras
roniskt allras re/ namndens
arkiv
Inkomstforsakran Papper Nej 2ar Avgiftshandlagg Inkomstuppgifter fran kund som ligger till
are grund for omsorgsavgifter
Inventarieférteckning Papper/elekt | ja bevaras Namndens arkiv |2 ar
roniskt
Internrékningar I nej Gallras10 ||
ekonomisyst ar ekonomisystem
em
K+L
Klagomalsarenden Papper/elekt | ja Bevaras Namndsekretera | 2 ar Diarieférd handling
roniskt re/ndmndens
arkiv
Kontoplaner med kodfdrteckningar Papper/elekt | nej bevaras Hos ekonom 2ar
roniskt pa
gemensam
mapp
Korrespondens rutinméssig (ej diarieford) Papper nej 2ar Resp Av tillfallig betydelse
handlaggare
Kopior av handlingar som i original férvaras pa Papper nej Gallras Resp Vid inaktualitet
annat hall i kommunen handlaggare
Lex Sarah/LexMaria-anmalningar Papper/elekt | Ja Bevaras Namndsekretera | 3 ar Diarieford handling
roniskt re/namndens

arkiv
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Handling Medium Registreras i | Bevarande |[Forvaring i Till centralarkiv | Anmarkning
Public 360 | eller verksamheten
gallring av
handlings-
slaget
M+N
Minnesanteckningar: Papper/elekt | nej Gallras 5 &r | Hos resp
- ledningsgrupp roniskt grupps
- arbetsplatsmoten sekreterare/pa
- arbetsgrupper el. likn gemensam
mapp
Manadsredovisningar ekonomiska Papper/elekt | ja Bevaras Hos ekonom/i |2 ar Diarieford handling
roniskt namndens arkiv
Mottagningsbevis/delgivningserkédnnande Papper nej Bevaras Hos resp Se personakter SoL
handlaggare av
arendet
Narvarolistor sammantrade (underlag for arvode) Papper nej Gallras 2 ar | Hos namndsekr Underlag skickas till loneenheten for
utbetalning.
O+P
Organisationsplaner Papper/elekt | nej bevaras Hos namndsekr | 2 ar
roniskst
Patientjournal/HSL-journal Journal- Nej Gallras 10 | Patientjournale |Efter 10 ar Se riktlinje fran MAS 3:1 om
| patientjournal samlas journalhandlingar som galler |handling i ar efter nskai (personer fodda | informationshantering, journalféring och
varden av varje enskild vardtagare. Dokumenteras | kommunens avslut. samband med |5,15,25 dvriga arkivering (finns p& Kommunet, aldre,
av legitimerad personal i enlighet med deras digitala Fodda avslutad gallras). rutiner).
yrkesansvar som anges i Halso- och sjukvardslag, verksamhets datum vardperiod eller Vid déverlamnande till kommunstyrelsens
patientdatalagen (2008:355) och SOSFS 2008:14 system samt 5,15,25 dodsfall arkiv av de journaler som ska bevaras
om informationshantering och journalféring. i bevaras. overlamnas i (5,15,25) lamnas tva reversaler till
pappersakt. pappersform arkivarien. Dessa finns hos
Overlamnas till namndsekreteraren och i rutinparmen.
aldreforvaltning
ens arkiv i
vantan pa
gallring.
Personakter socialtjanstlagen (SOL) (se under nej Se under Socialtjanstlagen personakter

Socialtjanstlagen personakter)
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Handling Medium Registreras i | Bevarande | Forvaring i Till centralarkiv | Anmarkning
Public 360 | eller verksamheten
gallring av
handlings-
slaget
Personakter Fardtjanst/Riksfardtjanst nej Se under Fardtjanst
Personalakter nej
Rapporter/slutrapporter Papper/elekt | ja bevaras 2ar
roniskt
Protokoll (med bilagor) Papper/elekt | ja bevaras 2ar
- ndmnden roniskt
- individutskott
- MBL
- samverkan
- jamstalldhet
- skyddsrond
R+S
Reglementen Papper/elekt | ja bevaras Hos 2 ar
roniskt namndsekreterar
el/i néamndens
arkiv
Riktlinjer Papper/elekt | ja bevaras Hos 2 ar
roniskt namndsekreterar
eli néamndens
arkiv
Semesterlistor Papper nej Gallras 2 ar | Hos resp enhet
Sekretessbevis Papper nej Bevaras I 2 ar Till resp. personalakt
personalakt/gélla
de politiker hos
namndsekr
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Handling Medium Registreras i | Bevarande | Forvaring i Till centralarkiv | Anmarkning
Public 360 | eller verksamheten
gallring av
handlings-
slaget
SMS/MMS av betydelse for verksamheten Papper/elekt | Nej Beroende |Hos resp Beroende pa Avskrift gors av SMS/MMS-text och
roniskt pa handlaggare handlingens art, |hanteras darefter som allman handling.
handlingen se under resp MMS-bild férs over till annat
s art, se handling media/papper och hanteras darefter
under resp som allman handling.
handling SMS/MMS av tillfallig betydelse som
inte kraver ytterligare atgard gallras vid
inaktualitet (raderas fran
mobiltelefonen).
Socialtjanstlagen personakter (SOL) Papper/ | verksam- Hos resp 5ar
Bevaras: elektroniskt | hetssystem |Gallras/ handlaggare/i 5 ars-regeln géller: bevaras 5 ar efter
e Ansokningar fran enskild om bistand eller Treserva) bevaras namndens arkiv sista anteckning gjorts. Sedan gallras
service (forsorjningsstdd, hemtjanst, plan 3. akterna utom de fodda den 5, 15 och
handikappomsorg, plats i sérskilda 25:e i varje manad (dessa bevaras).
boendeformer m.m.), med eventuella
bilagor.
e Anmalningar som tillndr &renden eller ger
upphov till &rende.
e Arendeblad, journalblad.
e Utredningar i enskilt &rende.
e Besluti enskilt arende.
e Arbetskort, behandlingskort, servicekort.
e Arbetsplaner, handlingsplaner,
serviceplaner, vardplaner i enskilt arende.
e Avtal, med t.ex. kontaktpersoner.
¢ Ansvarsforbindelser for kostnader.
e Avrakningshandlingar.
e Domar/beslut i férvaltningsdomstol.
e Yitranden till klagare och allméan domstol.
e Overenskommelser.
o Overklaganden, med bilagor.
o Korrespondens av betydelse i arendet.
Statistik Papper/ ja Bevaras/gal | Hos resp 2 ar Den statistik som innehaller unik
elektroniskt Iras handlaggare/nam information om den egna verksamheten
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ndens arkiv bevaras
Handling Medium Registreras i | Bevarande | Forvaring i Till centralarkiv | Anmarkning
Public 360 | eller verksamheten
gallring av
handlings-
slaget
Statistiska uppgifter som lamnas till statlig myndighet | Papper/ ja Bevaras/gal | Hos resp 2 ar Tex socialstyrelsen, statistiska
elektronisks Iras handlaggare/nam centralbyran
st ndens arkiv
Statliga lan och bidrag — ans6kan och beslut Papper/ ja Bevaras Hos resp 2 ar Diarieférd handling
elektroniskt handlaggare/nam
ndens arkiv
Systemdokumentation Papper/ nej Gallras Hos resp Vid inaktualitet
elektroniskt systemforvaltare
T-0
Tidningar och tidskrifter Papper nej gallras Vid inaktualitet
Tillbud anmélan kopia Papper Nej Gallras 3 &r |Hos Original till férsékringskassa, kopia till
namndsekreterar personakt samt kopia for redovisning till
e/sekr samverkan forvaltningsniva samt for
samverkan pa statistik till centrala
forvaltningsniva samverkansgruppen/personalsekreterar
e
Verksamhetsberattelse Papper/ ja Bevaras Hos ekonom/i 2 ar Diarieférd handling
elektroniskt namndens arkiv
Verksamhetsplan Papper/ ja Bevaras Hos ekonom/i 2 ar Diarieférd handling

elektroniskt

namndens arkiv




Sundbybergs Bilaga 5

stad

Arkivreglemente fér Sundbybergs stad*

1. Tillampningsomrade
Detta reglemente giller f6r kommunfullmiktige och kommunens myndigheter.

Med myndigheter avses 1 reglementet kommunstyrelsen och 6vriga nimnder,
revisorerna samt andra kommunala organ med sjilvstindig stillning.

Reglementet giller dven for aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och
stiftelser dir kommunen utovar ett rittslig bestimmande inflytande samt de
samigda foretag for vilka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
overenskommelse.

2. Arkivverksamhetens syfte
Kommunens arkiv dr en del av det lokala kulturarvet. De kommunala
myndigheternas arkiv ska bevaras, hillas ordnade och vardas sé att de beframjar:

e ritten att ta del av allmédnna handlingar

* behovet av information for rittskipningen och férvaltningen
* forskningens behov

* dokumentationen av myndigheternas verksamhet och

* effektiviteten i foérvaltningen

3. Myndighetens arkivansvar
Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det sitt
som framgar av punkterna 5 -11 1 detta reglemente.

Hos varje myndighet ska finnas en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare
som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten2 och informerar
nimnd/stytrelse och berérd personal om bestimmelser och rutiner inom
arkivomradet. Arkivredogorare svarar for tillsyn och vard av den egna
nimndens/myndighetens, alternativt del av nimndens/myndighetens handlingar.

Om nimnden/styrelsen inte beslutar om annat ir forvaltningschefen (eller
motsvarande befattningshavare) myndighetens arkivansvarige.

Arkivansvarig och arkivredogorare dr myndighetens kontaktpersoner 1 arkivfragor.

For de aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser dar
kommunen utovar ett rattslig bestimmande inflytande samt de samigda foretag for
vilka kommunen har arkivansvar enligt sirskild 6verenskommelse giller samma
arkivansvar som for kommunens myndigheter.

" Antaget pa kommunfullmiktige den 24 november 2008 § 340 och giller frin och med den 1 jannari
2009.
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4. Arkivmyndigheten

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Sundbybergs kommun.

Arkivmyndigheten ansvarar for tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgér sina
skyldigheter betriffande arkivbildningen och dess syften samt 6ver arkivvarden i
kommunen.

Arkivmyndigheten far utfirda tillimpningsforeskrifter och riktlinjer som behévs f6r
en god arkivvird i kommunen. Reglerna ir teknikneutrala om inget annat nimns.
Hos arkivmyndigheten ska finnas ett kommunarkiv. Kommunarkivet ska varda hos
sig forvarat arkivbestand samt frimja arkivens tillginglighet och deras anvindning i
kulturell verksamhet och forskning.

5. Redovisning av arkiv

Varje myndighet ska i samrdd med arkivmyndighetens féretridare redovisa sitt arkiv
genom en arkivbeskrivning innefattande information om vilka slag av handlingar
som kan finnas och hur arkivet dr organiserat.

Vidare ska varje myndighet uppritta en systematisk férteckning 6ver de handlingar
som forvaras i myndighetens arkiv, en arkivférteckning.

Arkivbeskrivning och arkivférteckning ska genomgas fortlépande och revideras vid
behov.

6. Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska i samrad med arkivmyndighetens foretridare uppritta en plan
som beskriver myndighetens handlingar, oavsett media, och hur dessa hanteras, en
dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen faststiller bevarande/gallringsnivderna per
Verksamhetsomride och handlingsslag.

Varje myndighet har skyldighet att regelbundet revidera och infér sin nimnd eller
Styrelse redovisa sin specifika dokumenthanteringsplan.

7. Rensning
Handlingar som inte ska tillhora arkivet, ska fortlopande rensas eller pa annat sitt
avskiljas fran arkivhandlingarna.

Rensning i enlighet med upprittad dokumenthanteringsplan ska genomféras av
myndighetens personal senast i samband med arkivliggningen och bor utforas av
handldggaren 1 drendet.

8. Bevarande och gallring

Myndighet beslutar om gallring av handlingar 1 samrad med arkivmyndigheten,
savida inte annat foljer av lag och férordning. Myndigheters forslag till
gallringsbeslut ska alltid remitteras till arkivmyndigheten som far méjligheten att
toreskriva undantag.

Arkivmyndigheten har vetoritt 1 fraga om handlingar som av denna anses ha ett
virde for framtida forskning.
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Betriffande arkiv som 6verlimnats till arkivmyndigheten beslutar denna ensam.

Arkivmyndigheten far besluta om gallring 1 de fall en och samma verksamhet
bedrivs av flera myndigheter. Arkivmyndigheten far besluta att handlingar av
rutinmissig art, vilkas art skall specificeras i beslutet, far utgallras hos kommunens
samtliga myndigheter.

Handlingar som ska gallras ska fOrstoras. Sekretessbelagda handlingar ska forstoras
under kontroll.

Gallringsbeslut fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan, men vid behov
kan gallringbeslut dven fattas fOr specifika bestand av handlingar.

Forstoring av digital information i samband med konvertering eller migrering riknas
som gallring om detta medfor:

a) informationsforlust,

b) forlust av méjliga sammanstillningar,

¢) forlust av sokmojligheter eller

d) forlust av méjligheten att faststilla informationens autenticitet

9. Overlamnande

Nir arkivhandlingar inte lingre behoévs f6r myndighetens fortlopande verksamhet
ska de, 1 enlighet med upprittad dokumenthanteringsplan, 6verlimnas till
kommunarkivet for fortsatt vard. Myndigheten ska tillsammans med
arkivmyndighetens féretridare komma 6verens om hur 6verlimnandet ska ske.

Vid 6verlimnandet ska arkivmaterialet vara ordnat och rensat fran ovasentliga
handlingar enligt punk 7 i detta reglemente samt fértecknat enligt punk 5.

Arkivmyndigheten har dock ritt att besluta om undantag fran punkt 5 och punkt 7 i
detta reglemente om sirskilda skal foreligger.

10. Arkivbestandighet och arkivférvaring
Handlingar som ska bevaras ska framstillas med material och metoder som garanterar
informationens bestindighet. Detta giller bade pappersbunden och digital information.

Varje myndighet ansvarar for att arkivhandlingar f6rvaras under betryggande former
och skyddas mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehérig atkomst.

For vad som ovan anforts i punkt 10 ska av Riksarkivet utfirdade féreskrifter, allmidnna
rad och tekniska anvisningar tjana som norm.

11. Utlaning
Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk f6r skador eller
forluster inte uppkommer.

Forutsittning for utlan dr att utlimnande kan ske enligt tryckfrihetsférordningens
och sekretesslagens bestimmelser.
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Bilaga 6
Lathund for korrekt arkivering
(uppriittad av kommunstyrelsens arkivarie angusti 2012)

Rensning

Fran de handlingar eller akter som ska arkiveras ska allting som kan skada handlingarna avligsnas. Saker
som pa sikt forstor papper ir plastfickor, post-it-lappar, gem och 1 princip allt annat som ér i metall eller
plast. Aven limmet i kuvert forstér pa sikt papper. Andra saker som inte ska folja med till arkivet r
tjansteanteckningar som inte tillf6r ndgra sakuppgifter (eller dar uppgifterna bara ar underlag f6r den
fardiga handlingen), arbetsmaterial av olika slag och annat kludd. Nir det finns flera kopior av samma
handlingar bevaras ett exemplar, om ingenting annat uttryckligen bestimts i dokumenthanterings-
planen.

Gallring

I nimndens dokumenthanteringsplan framgar vilka handlingar som ska bevaras och vilka som efter en
viss tidsrymd ska forstoras (gallras). Handlingar som ska gallras ska avskiljas frain de som ska sparas
(och ska inte f6lja med vid en 6verlimning till kommunarkivet).

Vissa handlingar kan gallras “’vid inaktualitet”, t.ex. handlingar som bara inkommit f6r kinnedom och
sadana som 4r uppenbart oviktiga (till exempel reklam och inbjudningar till kurser). Om sadana
handlingar forvaras i akter eller mappar kan de gallras i samband med att akterna rensas.

Packning

Handlingarna ska packas i arkivkartonger och pa kartongerna ska det framga vad de innehaller.
Handlingar som har varit knutna till objekt bor ha objektet noterat pa kartongerna, girna ocksa artal.
Handlingar fran drende, projekt eller dylikt sorteras forslagsvis efter dr eller innehall (till exempel
Ursviksprojektet 2010-2014, Tillsynshandlingar 2011, Tillsynshandlingar 2012 osv.). Diarieférda
handlingar sorteras efter drendekod eller dylikt.

Handlingar som hor till ett specifikt arende ska forses med ett aktomslag sa att de inte kan
sammanblandas med handlingar tillh6rande andra drenden 1 samma kartong. Samma sak giller f6r
exempelvis personakter. Pa aktomslaget bor det framga vad akten innehéller. Vissa typer av handlingar
kan bindas in, till exempel protokoll, och behéver da inte packas i kartonger. Om det finns handlingar
som har skrymmande eller udda format kan kommunstyrelsens arkivarie i vissa fall bistd med
specialkartonger. Limna inte handlingar i parmar!

Overlamnande till arkivmyndighet

Efter att handlingar i ett drende eller kring ett objekt inte lingte behévs i nimndens/ férvaltningens
l6pande verksamhet bor de 6verlimnas till kommunens arkivmyndighet f6r bevarande. Av praktiska
skil gors detta inte vid varje aktuellt fall utan med vissa intervaller. Stim av i god tid med
kommunstyrelsens arkivarie att handlingarna kan tas emot. Tank pa att handlingar som limnas till
arkivmyndigheten upphor att tillhéra den nimnd som limnar dem och blir arkivmyndighetens. Det gar
inte att aterfa handlingarna (daremot att lina dem) efter att man lamnat dem till kommunarkivet. Vid
sekretessbelagda uppgifter kommer en sekretessbedémning att behdva goras innan handlingarna kan
limnas ut till den myndighet som en gang 6verlimnat dem.

Reversal

Pa de handlingar som limnas till kommunarkivet ska det upprittas en reversal i tva exemplar, ett for
arkivmyndigheten och ett for férvaltningen som Gverlimnar. Sadana kan fas fran kommunstyrelsens
arkivarie. Reversalen ska ange vilken typ av handlingar det dr som 6verlimnas, vilken mingd det r6r sig
om samt vilket tidintervall handlingarna omfattar. Pa reversalen ska dven kontaktperson for
overlimnande myndighet anges med namn och telefonnummer.

Kontakta arkivarien och bestim en tid da handlingarna hiamtas, alternativt nir de kan limnas till
arkivarien. Stall ingenting 1 korridoren utanfor arkivet pa plan 1.
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