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1.Inledning

Myndigheternas arkiv &r en del av det nationella kulturarvet och ska bevaras, hallas ordnade och
vardas sa att de tillgodoser:

1. allmanhetens ratt att ta del av handlingar,
2. behovet av information for rattskipning och férvaltning, samt
3. forskningens behov (SFS 1990:782, § 3 arkivlagen).

Informationshanteringsplanen &r ett av kommunens styrdokument for hantering av allménna
handlingar. | planen anges vilka handlingstyper som ska bevaras respektive gallras samt hur
handlingarna ska hanteras och forvaras. Detta gér det mojligt att tydliggéra sambandet mellan
verksamhet och handlingar, ge en samlad éverblick 6ver kommunens informationsmangder samt
underlatta sokning, framtagande och langsiktigt bevarande av allménna handlingar.

Den kommunovergripande informationshanteringsplanen reglerar hanteringen av handlingar som
uppkommer inom styrande och stddjande verksamhetsomraden och galler for samtliga namnder.
Varje namnd har darutdver en namndspecifik informationshanteringsplan som reglerar hanteringen
av handlingar inom respektive karnverksamhet.

1.1 Syfte

Denna informationshanteringsplan beskriver hur kommunens information och allménna handlingar
inom socialndmnden ska hanteras, bevaras och gallras. Den ligger till grund for beslut om gallring
och bevarande av handlingar och sakerstaller att informationshanteringen sker i enlighet med
gallande lagstiftning. Ett komplement till denna plan ar den kommunévergripande
informationshanteringsplanen for kommundvergripande processer.

Samtidigt fungerar planen som arkivbeskrivning genom att éversiktligt beskriva socialn@mndens
verksamhet, informationsmangder, ansvar och system kopplade till de évergripande processerna.

1.2 Uppfoljning och revidering
Informationshanteringsplanen galler tills vidare men ska revideras regelbundet utifran forandrade
lagkrav och verksamhetsférandringar for att sakerstalla att den alltid ar korrekt och aktuell.
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2.Socialnamndens arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ar upprattad utifréan Arkivlagens (1990:782) krav pa arkivbeskrivning och ar
utformad efter Riksarkivets foreskrifter pad omradet (RA-FS 2019:2). Arkivbeskrivningen ar dven en
beskrivning av myndighetens allmanna handlingar enligt Offentlighets- och sekretesslagens
(2009:400) krav.

2.1 Uppdrag och verksamhet

Socialnamnden har till uppgift att fullgéra kommunens uppgifter inom socialtjansten tjansten och se
till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer som kommunfullmaktige har bestamt
samt de foreskrifter som kan finnas i lag eller férordning.

Socialtjansten omfattar myndighetsutévning — utredning och beslut om insatser fér enskilda individer
inom aldreomsorg, personer med funktionsnedséattning samt inom individ- och familjeomsorg.

Socialndmnden arbetar ocksad med férebyggande verksamhet och deltar i samhallsplaneringen.
Insatserna utférs med stdd av en omfattande lagstiftning som till exempel Socialtjanstlagen (Sol),
Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade (LSS), Halso- och sjukvardslagen (HSL), Lagen
om vard av unga (LVU), Lagen om vard av missbrukare (LVM), Féraldrabalken (FB),
Fardtjanstlagen och Alkohollagen.

2.2 Socialforvaltningens organisation

Socialférvaltningen leds av en socialchef.

Socialforvaltningen

Socialchef
Stabschef

Bermanning-
och planerings-
enheten

1 enhetschef

SAS/kvalitetsstrateg
MAS/MAR/kvalitetsstrateg
Systemforvaltare/
IT-strateger
Verksamhetsutvecklare

Farvaltningsledningen

:
.
.
Individ och stéd vard ech omsorg :
verksamhetschef verksamhetschef .
M
.
R I A R I A -t
5_‘.fss:ls-1!tr\lm_:| ’_ Barn ech unga Hemtjanst Hagan
1 enhetschef 1 anhetschef % enhetschefer demenscentrum
2 enhetschefer
Funkti o Vuxen, stéd ach )
urn Ifm == behandling Karttid/rehab P ——
och resurs 1 enhetschef 1enhetschef Hemgarden
1 enhetschef 1 enhetschef
Omaorg, st ock Halso- och
Funktionastod administration sjulbvire
1 enhetschel 1 enhetachel 1 enhetschef
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2.2.1 Forvaltningsledning

Forvaltningsledningen skall leda och styra verksamheten i enlighet med lagar, riktlinjer och de beslut
som fattas av Herrljunga kommuns politiker. Férvaltningsledningen bestar av en socialchef, tva
verksamhetschefer (Individ och Socialt stéd samt Vard och omsorg) samt en stabschef. | staben
ingar medicinskt ansvarig sjukskoterska/kvalitetsstrateg, medicinskt ansvarig for rehabilitering,
socialt ansvarig socionom/kvalitetsstrateg, IT-strateger/systemférvaltare samt
verksamhetsutvecklare. | staben ingar ocksa forvaltningens bemannings- och planeringsenhet som
leds av enhetschef.

2.2.2 Individ och stod

Verksamheten har i uppdrag att framja kommuninvanarnas valfard genom tidiga och férebyggande
insatser som ska ske i ndra samverkan med individen och med respekt for sjalvbestdmmande och
delaktighet. Verksamheten moter invanare i alla aldrar och styrs framst av socialtjanstlagen (SoL)
och lagen om stéd och service till vissa funktionshindrade (LSS).

Enheten for vuxen, stdd och behandling bestar av fyra delar; férsérjningsstod, skadligt bruk och
beroende samt vald som handlagger arenden som ror personer éver 18 ar. Behandlingsteamet
ansvarar for att verkstalla beviljade insatser for barn och unga, féraldrar, och fér vuxna med skadligt
bruk och beroende samt for valdsutsatta och valdsutovare.

Enheten for barn- och unga handlagger arenden som rér barn 0 - 18 ar, i vissa fall upp till 20 ar.
Enheten ar indelad tva arbetsgrupper; socialsekreterare barn samt barn- och
familjehemssekreterare.

Enhet fér omsorg, stéd och administration ar organiserad i tva arbetsgrupper; handlaggning
SoL/LSS samt administration/reception.

Inom omradet Funktionsstdd verkstalls insatser enligt lagstiftningarna SoL och LSS. Insatserna
syftar till att framja jamlikhet i levnadsvillkor och full delaktighet i samhallslivet, med malet att den
enskilde ska ges mojlighet att leva som andra.

Inom enheten for sysselsattning finns arbetsmarknadsenheten vars uppdrag ar att framja individens
mojligheter till egen forsorjning och minska arbetsloshet. Har ingar aven daglig verksamhet, en
insats enligt LSS som syftar till att ge personer med funktionsnedsattningar en meningsfull
sysselsattning samt mottagande och integration av nyanlanda med fokus pa stdd till vuxna och
barnfamiljer.

2.2.2 Vard och omsorg
Verksamhetens uppdrag ar att ge stéd och hjalp for att tillforsakra en skalig levnadsniva till framst
aldre personer enligt beslut. Insatserna utformas for att starka den enskildes mgjlighet att leva ett
tryggt och sjalvstandigt liv.

Insatser ges i form av hemtjanst, kommunal halso- och sjukvard (sjukskéterske- /rehabinsatser och
hjalpmedel), dagverksamhet for personer med kognitiv svikt (minnesproblematik), avlésning,
korttidsverksamhet, anhoérigstéd samt sarskilt boende. Det finns tva sarskilda boenden varav Hagen
ar kommunens demenscentrum och Hemgarden har inriktning omvardnad (somatik).

Vard och omsorg leds av en verksamhetschef samt atta enhetschefer, en demenssjukskoterska
samt anhdrigsstdd/SIP-samordnare. Geografiskt ligger enheter och verksamheter i Herrljunga,
forutom en hemtjanstenhet som utgar fran Ljung.
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2.3 Socialnamndens historik

Socialndmnden bildades 1974 i och med Herrljunga kommuns bildande genom sammanslagning av
Gasene kommun och Herrljunga kdping. Socialndmndens ansvarsomrade omfattade aldre- och
handikappomsorg, individ- och familjeomsorg samt barnomsorg.

Samtidigt tillsattes ett socialt utskott och ett serviceutskott som verkade under socialndmnden fran
1974 1ill1996. Darefter skapades ett arbetsutskott som verkade fran 1997-2014.
Myndighetsutskottet, som finns fortfarande idag, tillsattes 2015 och har till uppgift att hantera
individarenden i enighet med ndmndens delegationsordning.

1992 utbkades socialndmndens ansvar i och med ADEL-reformen d& kommunen fick ett samlat
ansvar for langvarig service, omsorg och vard av aldre och genom detta ta éver en del ansvar som
tidigare legat pa landstingen. Kommunen fick aven ett halso- och sjukvardsansvar.

1994 tradde LSS-lagen i kraft och kommunen fick ett utdkat ansvar och omsorgsverksamheter
Overlamnades fran landstingen.

1997 Overférdes ansvar for barnomsorg fran socialnamnden till davarande utbildningsnamnden.

2000 flyttades arbetsmarknadsenhetens verksamhet och flyktingmottagningen fran
kommunstyrelsen till socialnamnden.

2001 overfordes ansvar for kost-, tvatt- och lokalvardsverksamheten till tekniska namnden.

2021 flyttades tvattverksamheten ater till socialndAmndens regi.

2.4 Sokmedel till arkivet

For att kunna na allmanna handlingar vid socialnamndens verksamheter finns ett gemensamt
dokument- och drendehanteringssystem. Det &r det som ar ndmndens diarium.

Foérutom diariet finns sarskilda verksamhetssystem. Nagra omfattande system ar:

e Verksamhetssystem for socialtjanst och kommunal halso- och sjukvard

¢ Nationella kvalitetsregister for socialtjanst och halso- och sjukvard

¢ Regionalt bestallningssystem for halso- och sjukvard

e System for avvikelsehantering

o System for Idkemedelslistor och digital signering

e Planerings- och rapporteringssystem inom hemtjanst och personlig assistans
e System fér bemanningsplanering och bokning av timvikarier

e System for arbetsschema fér omvardpersonal

e System fér handlaggning och uppféljning av fardtjanst

e Arbetsverktyg for budget- och skuldradgivning

2.5 Sekretess och offentlighet

Kommunens hantering av allménna handlingar styrs av offentlighetsprincipen. Det innebéar att
allmanheten har ratt att ta del av allmanna handlingar som inte omfattas av sekretess. En handling
blir allman nar den har inkommit till eller upprattats hos kommunen och forvaras dar enligt gallande
rutiner for registrering och diarieforing.
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Sekretess regleras i offentlighets- och sekretesslagen (OSL, 2009:400) och innebér att vissa
uppgifter i allmanna handlingar kan undantas fran offentlighet for att skydda skyddsvarda intressen.
Vid varje begaran om utlamnande av handling gérs en sekretessprovning for att avgéra om uppgifter
helt eller delvis kan Iamnas ut.

For socialndmndens handlingar kan sekretess forekomma enligt flera bestdmmelser i OSL, bland
annat:

e OSL 26 kap. 1-7 §§ - som ror sekretess till skydd for enskild inom socialtjanst, vid kommunal
bostadsférmedling, adoption, m.m.

e OSL 25 kap - som ror sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser halso- och
sjukvard, m.m. vara aktuella.

Aven i handlingar som i dvrigt ar offentliga kan enskilda uppgifter omfattas av sekretess, exempelvis
uppgifter om personer med skyddade personuppgifter. En individuell sekretessprévning ska alltid
géras.

2.6 Klassificering av arenden i namnden diarium

Fran och med den 1 juni 2026 anvands den processbaserade klassificeringsstrukturen KLASSA 2.1
vid diarieféring av namndens arenden. Klassificeringen utgar fran namndens processer och
verksamhet och syftar till att sékerstélla ordnad dokumenthantering, sparbarhet och langsiktig
arkivhallning. Klassificeringsstrukturen ligger aven till grund fér namndens
informationshanteringsplan.

Till och med 31 januari 2024 har diarieplansbeteckningar anvants for klassificering av arenden i
diariet.

Under perioden 1 februari 2024 till och med 31 maj 2026 har ingen klassificering av arenden i diariet
gjorts.

2.7 Galliring

Gallring av handlingar framgar av kommundovergripande informationshanteringsplanen samt
socialnamndens informationshanteringsplan. | de fall handlingar patraffas som inte tacks av planen
ska en gallringsutredning utféras som faststaller om de ska bevaras eller gallras. Planen behdver
darefter revideras utifran gallringsutredningen.

Socialnamnden beslutade 2022-12-13 §148 att fran och med 1 januari 2023 inféra digital
arendehantering. Beslutet innebér att pappersoriginal kan gallras efter inskanning, under
forutsattning att den digitala kopian bevaras i det digitala arende- och diarieféringssystemet (diariet).
Arendeakter i diariet som omfattar tid fére 2023 ska arkiveras bade i fysiska arendeakter och digitalt,
i de fall ett digitalt diarium finns. Fran och med 1 januari 2023 galler digital diarieféring for alla
arenden inom socialndmndens diarium.

| 6vrigt kan allmanna handlingar i analogt format som éverforts till digitalt format gallras under
forutsattning att:

o Den digitala versionen &r likalydande med ursprungshandlingen.
e Detinte finns nagra legala hinder for gallring.

o De digitala handlingarna uppfyller Riksarkivets tekniska krav (RA-FS 2009:1).
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Vissa handlingar, sdsom egenhandigt paskrivna avtal och fullmakter, kan dock behéva bevaras som
originalhandlingar aven efter digitalisering.

2.7.1 Gallring av personakter enligt socialtjanstlagen
Pappershandlingar tillhérande personakten gallras efter skanning till verksamhetssystemet.

Personakter enligt socialtjanstlagen och LSS skall gallras fem ar efter det att sista anteckningen
gjordes i akten. Detta avser bade digitala och analoga akter. Gallringen skall vara avslutad senast
kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde.

Undantag fran gallringsskyldigheten, enligt SoL 16 kap 2 §, galler for personakter avseende arenden
som ror faderskap, vardnad, adoption samt vissa insatser som galler barn. utredning om faderskap
eller foraldraskap enligt 1 kap 9§ foraldrabalken,

1. utredning om adoption, eller
2. att ett barn har placerats eller tagits emot i ett
a. familiehem,
stddboende,
skyddat boende
hem for vard eller boende,
boende med sarskilt stdd fér personer med funktionsnedsattning, eller
annat enskilt hem som inte tillhér nagon av féraldrarna eller ndgon annan som har
vardnaden om barnet.

000 o

Handlingar som har kommit in eller upprattas i samband med en utredning av om socialndmnden
behover ingripa till ett barns skydd eller stdd far inte gallras férran han/hon har fyllt trettio ar.

Handlingar i ett arende dar socialnamnden beslutat att inte inleda utredning enligt 20 kap. 2 § galler
att dessa ska gallras efter fem ar enligt bestammelserna i 1 §. Avtal om vardnad, boende eller
umgange far inte gallras forran barnet fyllt arton ar.

Undantag fran gallring galler ocksa for ett representativt urval av hansyn till forskningens behov.
Handlingar rérande personer som ar fodda den femte, femtonde oh tjugofemte i varje manad ska
bevaras.

2.7.2 Gallring av personakter enligt LSS

Pappershandlingar tillhérande personakter enligt LSS gallras I6pande efter skanning till
verksamhetssystemet.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhdr en personakt regleras i 21 ¢ och 21 d §§ LSS samt
i 12 § férordningen om stéd och service till vissa funktionshindrade (1993:1090). Enligt huvudregeln
ska gallring ske 5 ar efter att sista anteckning gjordes i akten, vilket i praktiken innebar att en uppgift
inte gallras forran fem ar efter det att insatsen upphort.

Undantag galler fér insatser i form av boende i ett familjehem eller bostad med sarskild service for
barn och ungdomar som behdéver bo utanfér foraldrahemmet. Dessa handlingar skall bevaras.

Personakter for personer fédda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad bevaras for
forskningens behov.
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2.7.3 Gallring av patientjournaler

Pappershandlingar tillhérande patientjournalen gallras I6pande efter skanning till
verksamhetssystemet.

Patientjournaler ska som huvudregel bevaras i minst 10 ar efter sista anteckning enligt
patientdatalagen.

Patientjournaler fér personer fédda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad bevaras for
forskningens behov.

2.8 Uppgifter som myndigheter regelbundet hamtar fran

eller lamnar till andra
Socialnamndens uppgiftsskyldighet och ratt att ta del av uppgifter regleras i SoL 15 kap.

Socialndmnden lamnar uppagifter till;
e Socialstyrelsen
e Aklagarmyndighet och domstol
o Folkhalsomyndigheten
e Polismyndigheten
o Kronofogdemyndigheten
e Skatteverket

Socialnamnden hamtar uppgifter fran;
o Polismyndigheten
o Arbetsférmedlingen
¢ Kronofogden
e Pensionsmyndigheten/Forsakringskassan/CSN/Arbetsléshetskassorna
e Skatteverket

2.9 Myndighetens ratt till forsaljning av personuppgifter

Socialnamnden har inte ratt till forsaljning av personuppgifter

2.10 Arkiv som myndigheten forvarar
Socialférvaltningen ansvarar for féljande nararkiv;

1. Socialférvaltningens arkivrum, kommunhuset
Har férvaras handlingar i analog form som tillhér socialnamndens diarium fram till dess att de ska
overldmnas till kommunens centralarkiv.

2. Individ- och familjeomsorgen arkivrum, Verkstadsgatan
Har férvaras handlingar samt delar av personakter/patientjournaler i analog form fram tills gallring
alternativt dverlamnande for bevarande till kommunens centralarkiv.

3. Arkivrum, Hagen
Har foérvaras handlingar samt delar av personakter/patientjournaler i analog form fram tills gallring
alternativt 6verlamnande for bevarande till kommunens centralarkiv.

Utdver dessa har socialndmnden ett digitalt nararkiv (mellanarkiv) dar personakter/patientjournaler
fran tidigare verksamhetssystem forvaras fram tills gallring alternativt dverlamnande till kommunens
digitala centralarkiv.
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2.11 Arkiv som overlamnats till arkivmyndighet eller

annan myndighet

De flesta handlingar i fysisk form éverlamnas till kommunens arkivmyndighet i enlighet med gallande
informationshanteringsplan. Undantag gors for handlingar som rér pagaende arenden, aktiva
alkoholtillstdnd och gallande hyreskontrakt, eftersom dessa behdver finnas tillgéngliga i den I6pande
verksamheten.

Undantag fran éverldmning till centralarkivet galler &ven for handlingar som enligt
informationshanteringsplanen ska éverlamnas till kommunens arkivmyndighet for bevarande men
som enbart hanteras digitalt i férvaltningens verksamhetssystem. Pa grund av att kommunstyrelsen
tidigare saknade e-arkiv har en viss efterslapning uppstatt i leveransen av digitala handlingar.
Avstallning kommer att ske successivt enligt den avstaliningsplan som arkivmyndigheten faststaller.

2.12 Arkivverksamhetens organisation

Socialnamnden ar ytterst ansvarig fér namndens arkivhandlingar och har myndighetsansvar for dess
arkiv och att det vardas enligt lagar och férordningar samt enligt Herrljunga kommuns
arkivreglemente och drendehandbok

Fo6r de handlingar som uppkommer inom socialn@mndens verksamhet ar socialchefen arkivansvarig
i enlighet med ndmndens delegationsordning. Arkivansvarig utser arkivredogdérare for de arkiv som
finns inom forvaltningen.
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3.Processbaserad informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen ar uppbyggd enligt Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2019:2) for
verksamhetsbaserad arkivredovisning, vilket innebar ett processorienterat synsatt pa
informationshanteringen. Allmanna handlingar férklaras utifran de verksamheter och processer de
tillhor, vilket gér sambandet mellan verksamhet och handling tydligt och férbattrar sékbarheten éver
tid.

3.1 Klassificeringsstruktur KLASSA 2.1

Klassificeringsstrukturen Klassa 2.1 utgér grunden fér kommunens arkiv- och informationshantering
och ar ett hierarkiskt systematiskt satt att redovisa kommunens olika processer.

Informationshanteringsplanens uppbyggnad utgar fran klassificeringsstrukturen Klassa 2.1 som ar
antagen av kommunstyrelsen.

Klassificeringsstrukturen utgar fran tre yra nivaer, dar tva forsta utgor, évergripande processer. Den
kommunala verksamheten in i tre verksamhetstyper. Dessa ar styrande verksamhet, stédjande
verksamhet och karnverksamhet.

3.2 Begreppsforklaring
Informationshanteringsplanen ar uppdelad i sju kolumner som tillsammans beskriver hur
dokumenten ska hanteras.

Strukturenhet
Den punktnotation som en process tilldelats i klassificeringsstrukturen.

Processnamn
En uppsattning aterkommande och sammanlankade aktiviteter som utfors i verksamheterna i syfte

att tillfredsstalla ett behov.

Handlingstyp

| kolumnen framgar vilka allmadnna handlingar som férekommer i processen, oavsett ifall det ar
analoga eller digitala handlingar. Informationshanteringsplanen redogér inte exakt for vilka
handlingar som maste skapas, men den styr hur en handling ska hanteras om den val skapats.

Format

Vilket format/medium/databarare som handlingen férvaras som. Handlingar som inkommer i analog
form (papper) skannas i regel till digital form och darefter gallras. Undantag kan férekomma sa som
exempelvis fysiskt undertecknade avtal, intyg eller liknande. Handlingar som finns i digital form skall
ej skrivas ut i analog form (papper). Om det anges att en handling ska bevaras digitalt/papper
innebar det inte att handlingen ska bevaras i bada formaten utan handlingen kan behéva bevaras i
bada formaten beroende pa om det finnas en pappershandling som inte bor gallras.

Forvaringsplats

Forvaringsplats anger var handlingen forvaras fram till arkivering eller gallring. Det kan vara en
fysisk plats, exempelvis nararkiv, parm, tjanstepersons kontor. Det kan aven vara pa digitala
lagringsytor eller i olika IT-system.

Bevara eller gallra
Grundregeln ar att allménna handlingar ska bevaras om inte sarskilt gallringsbeslut finns. En

gallringsanvisning i denna kolumn &r ett beslutat gallringskrav som ska foljas enligt angiven tidsfrist.

Om en tidsangivelse anges, exempelvis "5 ar”, innebar det att handlingen bevaras under denna tid
och darefter overfors till centralarkivet for slutarkivering.
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Om det i stallet anges "gallras vid inaktualitet” innebar det att handlingen ska férstéras nar den inte
langre behdvs i verksamheten. Om det dessutom anges en tidsgrans, exempelvis “gallras vid
inaktualitet, senast efter 5 ar” efter avslutande.

Overlamnas till centralarkivet
Anger efter hur lang tid handlingar ska dverlamnas till centralarkivet. Som huvudregel éverlamnas
handlingar som ska bevaras efter 5 ar.

Eventuella avvikelser ska dokumenteras och hanteras enligt géllande rutiner.

Kommentarer
Foértydliganden och andra uppgifter.
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