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	Anvisning om dokumentation och gallring för privata LOV-utförare Umeå Kommun.  



Bakgrund
Syftet med dokumentet är att förtydliga vad som gäller vid dokumentation och gallring inom hemtjänst för privata leverantörer i Umeå kommun. 

Skrivning i förfrågningsunderlaget 
I förfrågningsunderlaget för bedrivande av hemtjänst enligt lagen om valfrihetssystem (LOV) står det att:
”Det är viktigt att den sociala dokumentationen kring den enskilde följer socialtjänstlagens bestämmelser samt Socialstyrelsens föreskrifter och allmänna råd ”Dokumentation i verksamhet som bedrivs med stöd av SoL, LVU, LVM och LSS (SOSFS 2014:5)”. Leverantör ska säkerställa att dokumentationen sköts på ett lagenligt sätt och att det finns god kompetens i verksamheten. Den sociala dokumentationen innehåller genomförandeplan, löpande journalanteckningar och andra handlingar. 
Den sociala dokumentationen ska förvaras på ett betryggande sätt så att obehöriga inte kan komma åt uppgifter kring den enskilde.”

Avslut och överlämnande
Som leverantör är man ansvarig för att personakter upprättas, hanteras och förvaras på ett betryggande sätt och utifrån gällande föreskrifter och lagar. Detta gäller även efter det att en enskild avslutat sina insatser oavsett anledning. Arkivbeständigt papper ska användas enl. SS-EN ISO 9706:1997 och bläck enl. SS-ISO 11798 eller märkningen 'Svenskt arkiv' (SFS1990:783)
En socialnämnd kan träffa avtal med den som bedriver verksamhet om överlämnande till nämnden, men överlämnandet kan först ske när gallringsskyldigheten inträder 2 år efter att den senaste anteckningen gjorts i akten. Umeå kommuns sociala nämnder har valt att inte träffa avtal om överlämnande av andra akter än de som ska bevaras till hänsyn för forskningens behov (personer födda dag 5, 15 och 25). 

Om den enskilde byter leverantör eller avslutar sina insatser hos en leverantör av annan orsak eller om verksamheten upphör ska personakten bevaras hos leverantören till dess att gallringsskyldigheten enligt 7 kap 3§ första stycket SoL inträder och akten då gallras 2 år efter det att den sista anteckningen gjordes i akten. Undantaget personakter för personer födda dag 5, 15 och 25)

En leverantör kan ansöka hos Inspektionen för vård och omsorg om omhändertagande av personakt enligt 7 kap 5§ SoL.

Handlingar som ska bevaras för forskningens behov
Om den enskilde flyttar eller avslutar sina insatser hos en leverantör av annan orsak eller om verksamheter upphör ska personakter för personer födda dag 5, 15 eller 25 lämnas in till Umeå kommun 2 år efter sista anteckningen enligt 7 kap 3a § andra stycket SoL.

Handlingarna ska levereras i väl avgränsade personakter. Varje personakt ska omslutas av ett aktomslag som märks med personnummer. Aktomslaget ska vara ett A3-ark som viks dubbelt och där personnummer samt lagrum (SoL / LSS / HSL) på var sin rad. Akten ska vara rensad på gem, plastfickor och annat som kan skada handlingarna. Personakterna ska vara sorterade i personnummerordning. 

Personakter för personer födda dag 5, 15 eller 25 ska inte samsorteras med akter för personer födda andra dagar.

Se stadsarkivets instruktioner: Leverera handlingar till stadsarkivet - Umeå kommun (umea.se)

Tillvägagångssätt
Leverantören ansvarar för att akterna levereras till Stadsarkivet, Umestan Hus 2 (våning 2)

Viktigt att göra innan leverans:
· Kontakta stadsarkivet och kom överens om en tid för leverans. Stadsarkivet tar inte emot oanmälda leveranser.
· Fyll i leveransreversal. Fyll i vad som ingår i leveransen, med en rad för varje handlingstyp. Det går bra att fylla i reversalen på datorn och skriva ut. Reversalmallen hittar du här: Leveransreversal, 41.4 kB, öppnas i nytt fönster.


Leveransen skall göras genom personligt överlämnande. Med personligt överlämnande menas att en representant för leverantören personligen skall närvara när handlingarna överlämnas till stadsarkivet.
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