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TOREBODA KOMMUN

Dokumenthanteringsplan for individ- och
familjeomsorg

Kommunstyrelsens beslut § 281/2019

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

Det finns ingen lag som siger att en myndighet maste uppritta en dokumenthanterings-
plan. Dokumenthanteringsplanen ar dock ett verktyg for myndigheten att leva upp till
arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav avseende hanteringen av allminna handlingar
och arkiv.

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av allmédnna handlingar och det interna
informationsflodet vid en myndighet. Den dr myndighetens redskap for att skapa enhetliga
rutiner. I dokumenthanteringsplanen finns anvisningar for hur handlingarna ska hanteras:
om de ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och forvaras, om de ska diarieforas
m.m.

Enhetliga rutiner behovs bland annat for att arkiv- och offentlighetslagstiftningen kraver
ordning och sékbarhet till myndigheternas allmanna handlingar. Det ar till exempel inte
godtagbart att en handlingstyp i en viss process hanteras olika fran gang till gdng - det
maste finnas en fast dokumenterad ordning. Denna ordning beskrivs i en
dokumenthanteringsplan.

En effektiv styrning och 6verblickbarhet av allmanna handlingar forutsitter att
myndigheten har en faststalld och aktuell dokumenthanteringsplan.
Dokumenthanteringsplanen 6kar dven mdojligheten till insyn i myndighetens verksamhet.
Den ger en helhetssyn pa arkiv- och informationshanteringen som innefattar alla delar i
handlingens livscykel.

Dokumenthanteringsplanens funktion

- Den ger medarbetarna anvisningar om hur de ska hantera de handlingar de sjidlva
upprattar eller tar emot.

- Den ger svar pa fragan var en handling befinner sig. Planen haller reda pa handlingar
som inte registreras/diariefors.

- Den fungerar tillsammans med diarium och arkivforteckning som sokvag till
myndighetens allménna handlingar.

- Den ger allmadnheten mdjlighet att fa en 6verblick 6ver samtliga allmdnna handlingar
hos myndigheten och mojlighet till insyn.

- Den utgoér myndighetens tillaimpningsbeslut av arkivmyndighetens bevarande- och
gallringsbeslut.
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TOREBODA KOMMUN

Dokumenthanteringsplan for socialtjansten

Av dokumenthanteringsplanen framgar vilka handlingar som ska bevaras (arkiveras for all
framtid) och vilka som ska gallras (forstoras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske och hur
handlingarna ska forvaras.

For mer information kring arkivering och gallring se Téreboda kommuns Arkivreglemente
och dokumentet Dokumenthantering i Téreboda kommun.

Arkivansvarig ansvarar for att kontoret uppfyller de bestimmelser som finns i arkivlagen och
i kommunens arkivreglemente. Inom individ- och familjeomsorgen ar
produktionschef/enhetschef den som ar arkivansvarig.

Arkivredogorare eller kontaktperson utses av produktionschef/enhetschef. Utsedd person
skoter det praktiska arbetet med myndighetens arkiv, verkstéller beslutad gallring och
iordningsstéllande av arkivhandlingar for éverlamnande till kommunarkivet.

Gallring

Gallring innebér att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller
vidta andra atgirder med handlingarna som medfor:

- Forlust av betydelsebarande data

- Forlust av moéjliga sammanstéllningar

- Forlust av sokmojligheter

- Forlust av mojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet

Néar det anges att en allmén handling kan gallras efter tio ar, sa betyder det att tio kalenderar
ska ga efter det att handlingen kom till eller &rendet avslutades. Allmanna handlingar med tio
ars gallringsfrist som uppréattas 2015, kan alltsa gallras tidigast i januari 2027.

Vid gallring ska ett gallringsprotokoll fyllas i. Se dokumentet Dokumenthantering i Téreboda
kommun for instruktioner.

Leverans till centralarkivet

Individurvalet (personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad) undantas
fran gallring endast for forskningens behov, inte for socialtjanstens. Darfor far de inte vara
tillgdngliga for socialtjdnsten under langre tid dn de handlingar som gallras i enlighet med 12
kap. 1 § SoL. De undantagna handlingarna ska darfér 6verldmnas till arkivmyndigheten vid
den tidpunkt da de annars skulle ha gallrats.

Leverans till kommunarkivet bor ske efter tio ar eller nér arkivansvarig gor bedomningen att
leverans bor ske tidigare. Se Téreboda kommuns Arkivreglemente och dokumentet
Dokumenthantering i Téreboda kommun for rutiner vid 6verlamnandet.

Handlingar inom stdodprocesserna personal, ekonomi och upphandling

Handlingar som uppkommer inom stodprocesserna personal, ekonomi och upphandling
redovisas i egna dokumenthanteringsplaner.
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TOREBODA KOMMUN

Gallringsrad

Toreboda kommuns dokumenthanteringsplaner baseras pa Sveriges Kommuner och
Landstings gallringsrad som finns i skrifterna Bevara eller gallra, samt aktuell lagstiftning
inom verksamhetsomradet.

Utdrag ur socialtjanstlagen (2001:453)
12 kap. Behandling av uppgifter

Gallring
1§

Anteckningar och andra uppgifter i en personakt hos socialndmnden som tillh6r en sddan
sammanstallning av uppgifter som avses ilagen (2001:454) om behandling av
personuppgifter inom socialtjansten ska gallras fem ar efter det att sista anteckningen
gjordes i akten. Uppgifterna ska dock inte gallras sa lange uppgifter om samma person inte
har gallrats av ndimnden enligt andra stycket.

Uppgifter i en sammanstallning som avses i lagen om behandling av personuppgifter inom
socialtjansten ska gallras fem ar efter det att de féorhallanden som uppgifterna avser har
upphort.

Gallringen ska vara avslutad senast kalenderaret efter det att gallringsskyldigheten intradde.
SFS 2003:135

2§
Foljande handlingar far inte gallras med stdd av bestaimmelserna i 1 § forsta stycket:

1. handlingar som kommit in eller upprattats i samband med utredning om faderskap eller
foraldraskap enligt 1 kap. 9 § foraldrabalken

2. handlingar som kommit in eller uppréattats i samband med utredning om adoption

3. handlingar som kommit in eller upprattats i samband med att ett barn har placerats eller
tagits emot i ett hem for vard eller boende, i ett familjehem, i sddant boende som avses i
5 kap. 7 § tredje stycket eller i ett annat enskilt hem som inte tillhor nagon av foraldrarna
eller ndgon annan som har vardnaden om barnet.

Avtal enligt 6 kap. 6 §, 14 a § andra stycket eller 15 a § tredje stycket foraldrabalken som
godkants av socialndmnden far inte gallras férran barnet fyllt arton ar.

Handlingar ska vidare undantas fran gallring enligt bestimmelserna i 1 § av hansyn till
forskningens behov i ett representativt urval av kommuner och i 6vriga kommuner
betraffande ett representativt urval av personer. SFS 2007:1315.
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Utdrag ur socialtjanstforordningen (2001:937)
7 kap. Sammanstallningar av personuppgifter och gallring

2§

Handlingar som avses i 7 kap. 3 a § andra stycket och 12 kap. 2 § tredje stycket
socialtjanstlagen (2001:453) ska av hansyn till forskningens behov undantas fran gallring i de
kommuner som ingér i Ostergétlands, Gotlands och Visternorrlands lan samt i Géteborgs
kommun. [ landets 6vriga kommuner ska sddana handlingar undantas fran gallring nér det
giller personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad. SFS 2007:1316

Handlingar som ar av tillfillig betydelse

A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfillig
eller ringa betydelse

Gallringsfrist: Vid inaktualitet, det innebar att respektive tjansteman kan gallra handlingen
ndr den inte behovs for arbetet.

Exempel pa ovanstdende handlingar:

1. Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstéllningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmassig karaktar.

3. Handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte har foranlett ndgon atgard, om
de dven i Ovrigt ar av ringa betydelse.

4. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte kraver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att eftersoka handlingar eller att uppratthalla
samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att de inte har paforts anteckning
som tillfért arende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit fér kontroll av postbefordran, under férutsattning att
de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten. Har avses t.ex. inlamningskvitton och kvittensbocker for avgaende post.

8. Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte langre behovs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behovs for atersokning av de handlingar som
inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som ska bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstéllning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingar inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.
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B. Handlingar som ar av tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verforts till nya
databarare, eller genom att handlingarna pa annat satt har ersatts av nya handlingar

Gallringsfrist: Vid inaktualitet, det innebar att respektive tjdnsteman kan gallra handlingen
ndr den inte behovs for arbetet.

Exempel pa ovanstdende handlingar:

1. Handlingar som har inkommit till kommunen eller expedierats fran kommunen i
elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har 6éverforts till annat format
eller annan databérare, till exempel utskrift pa papper.

2. Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad form, till exempel fax, om en
autentiserad handling med samma innehall har inkommit senare. Om den forst inkomna
handlingen paforts ankomststampel bor den bevaras till dess att drendet avslutas, om
inte ankomsttiden dokumenteras pa annat satt.

3. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare eller motsvarande, och som tillfért arendet sakuppgift, under
forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts évriga
handlingar.

Vid fragor om diariefdring gar det bra att kontakta kommunkansliet:

Kanslichef: Forvaltningssekreterare:

Ola Blomberg 0506-180 55 Peter Andersson 0506-180 89
Forvaltningssekreterare: Forvaltningssekreterare:
Marita Asp 0506-181 46 Kia Berg 0506-180 12
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Administration

Myndighet:
Kommunstyrelsen

Handling

Protokoll/métesanteckningar
fran ledningsgrupp, avdelnings-
moten, personalmoéten,
informationsmaéten och liknande
som innehaller beslut eller
information av direkt betydelse
for verksamheten

Protokoll fran Vard- och
omsorgsutskottet och
kommunstyrelsens protokoll

Delegeringsbeslut

Tjansteskrivelser till utskott

Arbetsordning, reglementen

Organisationsbeskrivning

MBL-protokoll/
Samverkansprotokoll

Diarieforda handlingar som ej
tillhor personakt

Korrespondens av tillfallig
betydelse

Avtal, 6verenskommelser och
kontrakt av stor vikt och/eller
langvarig karaktar

Avtal och kontrakt av kortvarig
karaktar

Handlingar, slutrapport,
protokoll etc. fran utredningar
och projekt som gors inom eller
pa uppdrag av den egna
verksamheten

Statistik, verksamhetsspecifik
egenproducerad

Forvaring och
sortering

Original/Digitalt
Papper, arsvis och
kronologiskt

Original /Papper/arsvis
och kronologiskt/Arkiv

Forvaras tillsammans
med drendet

Ciceron

Stratsys

Digitalt

Digitalt

Original
Digitalt/Papper/ resp.

verksamhet

Digitalt/Papper

Digitalt/Papper

Ciceron/Papper/
Chef/Projektledare

Digitalt/
Handlaggare

Aktuell KS § 281, 2019-10-02

Gallring Anmirkning

Bevaras Pa godkant medium som sakerstéller
bevarande

Bevaras Anvand godként papper.
Kopia forvaras i akt.

Bevaras

Se kansliets dokumenthanteringsplan

Gallras vid

inaktualitet

Bevaras

Bevaras Forvaras hos MTG-HR.

Bevaras Se kansliets dokumenthanteringsplan

Gallras vid
inaktualitet

Bevaras Kopia pa avtal som géller inkép

ska slutarkiveras i centralarkivet

Gallras tva ar T.ex. avtal med konsulter och kontrakt.

efter upphord Kopia p4 avtal som giller inkép ska

giltighet vara tillgiangligt och sokbart.

Bevaras Diariefors centralt och diarieférsi pa
kansliet

Bevaras
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Administration (forts.)
Handling
Statistiska uppgifter som lamnas
till statlig myndighet

Inventarieforteckningar

Ansokningar om bidrag
Handling

Atersokning Migrationsverket

Beslut fran Migrationsverket/
domstol

Remisser och enkéter
Handling

Enkiter, egenproducerade av
langsiktig betydelse t.ex.
Brukarundersékningar

Enkiter av tillfallig betydelse

Enkatsvar, inkomna

Arkiv och diarier
Handling

Arkivredovisningar,
arkivbeskrivningar och
arkivforteckningar

Dokumenthanteringsplan

Diarier och évriga register som
ger sokingangar till handlingar

Overlimningsbevis

Forvaring och
sortering

Digitalt

Papper

Forvaring och
sortering

Digitalt/papper

Original /papper

Forvaring och
sortering

Digitalt

Forvaring och
sortering

Digitalt

Digitalt/GEM katalogen

Ciceron

Papper/i anslutning till

diariet

Gallring

Bevaras

Gallring

Bevaras

Bevaras

Gallring

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras

Gallring

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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Anmirkning

Forvaras hos respektive myndighet

[ arkiv.

Anmarkning

Kopia skickas till Kommunhuset

Anmirkning

Aven svar pd inkommande

Inkommande och egenproducerade

Om sammanstéllning finns

Anmarkning

1 ex ska medfdlja leverans till
centralarkivet
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Sociala medier
Handling

Olampliga inldgg pa sociala
medier

Inligg pa sociala medier

Utdrag fran sociala medier

Personaladministration
Handling

Kompetensutvecklingsplaner

Utvecklingsplaner, individuella

Medarbetarsamtal, l6nesamtal,
dokumenterade
overenskommelser

Utdrag ur polisens
belastningsregister

Ovriga personalirenden

Tillbud

Hot & valdsparm

Polisanmilan

Forvaring och
sortering

Papper

Forvaring och
sortering

Chef

Chef

Chef

Chef

KIA

Papper

Papper

Gallring

Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

Gallring

Gallras nar
anstéllning
upphort

Gallras nar
anstdllning
upphort

Gallras nar
anstéllning
upphort

1a&r

Bevaras

Uppdateras
l6pande

Bevaras
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Anmirkning

Inldggen raderas men skrivs ut pa
papper for att fungera som underlag
for en eventuell polisanmalan

Anmarkning

Under forutsattning att dokumentation
finns som visar att arbetsgivaren tagit
del av registerutdraget

Se separat dokumenthanteringsplan
for MTG-HR

Forvaras hos MTG-HR
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Budget och ekonomisk uppféljning

Handling

Budget och prognos

Ekonomisk uppféljning med
helarsprognos, t.ex.
kvartalsrapport

Bokslut och
verksamhetsberittelse

Ovriga ekonomiirenden
Attestlistor pa utbetalningar/

inbetalningar i Procapita, dagliga

Ekonomiskt bistand

Forvaring och
sortering

Registreras i Visma

Registreras i Stratsys

Registreras i Stratsys

Parm

Gallring

Bevaras

Bevaras

Bevaras

10 ar

Anmirkning

Forvaras pa ekonomienheten

Se separat dokumenthanteringsplan
for ekonomiadministration

Underlag till ekonomikontoret for att
de ska kunna skicka fil till Nordea

Nér det i kolumnen Bevaras/Gallras anges ”5 ar/Bevaras” innebar det att handlingar gallras enligt
foreskrift i 12 kap. 1-2 §§ SoL. Handlingar rorande personer fodda den femte, femtonde eller tjugofemte i
varje manad ska bevaras. [ 6vriga fall gallras handlingarna efter fem ar.

Handling

Ansokningar fran enskild om
bistand.

Hindelseforteckning med akt-
anteckning

Utredningar
Beslut om bistind
Overklaganden, med bilagor

Beslut/domar i
forvaltningsdomstol

Aterkrav, handlingar pa

Dokumentation av planering
som ror klient, t.ex.
overenskommelser,
handlingsplaner, arbetsplaner,
SIP, likarintyg

Skriftlig information till och fran
andra enheter inom
socialtjansten, kommunen och
andra myndigheter

Kallelser till mote med
handldggare m.m.

Forvaring och
sortering

Personakt

Personakt

Personakt
Personakt
Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Gallring

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

Gallras vid
inaktualitet
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Ekonomiskt bistand (forts.)

Handling Forvaring och Gallring Anmirkning
sortering

Meddelanden fran hyresvird, Personakt Gallras vid

elbolag, kronofogdemyndighet inaktualitet

om skulder, uppsagning och

avhysning

Framstillan Personakt Gallras vid
inaktualitet

Inkomna och utgiende Personakt 5 ar/ Bevaras

handlingar av betydelse i

arendet

Upprittade handlingar av Personakt 5 ar/ Bevaras

betydelse for drendet

Inkomna och utgiende Personakt Gallras vid

handlingar av tillfillig betydelse inaktualitet

och/eller rutinmissig karaktar
t.ex. fakturor, kostnadsforslag

Upprittade handlingar av Personakt Gallras vid
tillfillig betydelse och/eller inaktualitet
rutinmadssig karaktir

Registerkontroller som utgor Personakt 5 ar/ Bevaras

underlag for beslut

Registerkontroller som endast Personakt Gallras vid
har tillfallig betydelse inaktualitet

Personalakter enligt Sol

Nér det i kolumnen Bevaras/Gallras anges ”5 ar/Bevaras” innebar det att handlingar gallras enligt
foreskrift i 12 kap. 1-2 §§ SoL. Handlingar rorande personer fodda den femte, femtonde eller tjugofemte i
varje manad ska bevaras. [ 6vriga fall gallras handlingarna efter fem ar.

Undantag ar Placeringsdrenden barn dar allt ska bevaras.

Allmant
Handling Forvaring och Gallring Anmirkning
sortering
Anmailningar Personakt 5 ar/ Bevaras
Ansoékningar med eventuella Personakt 5 ar/ Bevaras
bilagor
Hindelseforteckning med akt- Personakt 5 ar/ Bevaras
anteckning
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Allmant (forts.)
Handling

Utredningar

Uppdrag

BBIC (Vardplan,
genomfdrandeplan)

Beslut om bistind och/eller
insats

Overklaganden, med bilagor

Beslut/domar i
forvaltningsdomstol

Kallelser till rittegang, mote
med handliggare m.m.

Dokumentation av planering
som ror den enskilde, t.ex.
arbetsplatsplaner,

behandlingsplaner, vardplaner

Remisser till t.ex. arbets-

formedling, bostadsférmedling,

likare, beroendevard

Ansoékningar till institutioner om

vard

Meddelanden om utskrivning
fran virdhem eller liknande

Overenskommelser

Inkomna och utgiende
handlingar av betydelse i
arendet

Upprittade handlingar av
betydelse i drendet

Inkomna och utgiende

handlingar av tillfallig betydelse
och/eller rutinmissig karaktar

Upprittade handlingar av
tillfallig betydelse och/eller
rutinmassig karaktair
Registerkontroller som utgér
underlag for beslut

Forvaring och
sortering

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Gallring

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

5 ar/ Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

5 ar/ Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet

5 ar/ Bevaras
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Allmant (forts.)
Handling

Registerkontroller som endast har
tillfallig betydelse

Fullmakter, samtycke, medgivande

till undantag fran sekretess

Avtal om handhavande av annans
medel

Polisrapporter om brott eller
misstanke om brott

Kronologisk pirm

Férvaring och
sortering

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Parm

Familjehem, kontaktperson/-familj

Handling

Ansokan om att bli familjehem,
kontaktperson/familj

Hindelseforteckning med akt-
anteckning

Utredningar om familjehem,
kontaktperson/-familj

Avtal, med t.ex. kontaktpersoner
Ansvarsforbindelser for kostnader

Utbetalningsorder, orginal

Missbruk
Handling

Ansokningar om vard enligt lagen
om vard av missbrukare i vissa fall
(LVM), med bilagor

Anmadlningar fran polis etc.

Hindelseforteckning med akt-
anteckning

Beslut och beslutsunderlag

Forvaring och
sortering

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt
Personakt

Parm

Forvaring och
sortering

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Gallring
Gallras vid

inaktualitet

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
Gallras vid

inaktualitet

3ar

Gallring

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras

10 ar

Gallring

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
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Om de inte ligger till grund for beslut
om insats inom socialtjansten

Kommunfullméktiges beslut 2020-09-
28§67

Anmirkning

Original sparas pa IFO efter
overenskommelse med l6nekontoret

Anmirkning



TOREBODA KOMMUN

Missbruk (forts.)
Handling

Handlingar réorande
understillning till
Forvaltningsratten (LVM)

Journaler med bilagor fran hem
for vard eller boende

Dokumentation av planering,
t.ex. behandlingsplaner

Formedlingsmedel
Handling
Utredning
Fakturor
Fullmakter
Ansokan god man
Likarintyg

Ridkenskaper enskildas medel

Forvaring och
sortering

Personakt

Personakt

Personakt

Forvaring och
sortering

Personakt
Personakt
Personakt
Personakt
Personakt

Personakt

Yttranden till andra myndigheter

Handling

Yttranden i korkortsarenden

Yttranden till dklagare, andra

myndigheter och allméin domstol

Yttranden i vapendrenden
Begidran om handrickning
Efterlysningar

Begiran om registerutdrag

Forvaring och
sortering

Personakt

Personakt

Personakt
Personakt
Personakt

Personakt

Gallring

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

Gallring

10 ar
10 ar

10 &r

Gallring

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
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Handlingar inkomna fran andra myndigheter

Bevaras/gallras enligt reglerna i SoL. om de angar eller foranleder drende.

Handling Forvaring och Gallring Anmirkning
sortering
Meddelanden om Personakt Gallras vid
forunders6kning inaktualitet
Forundersékningsprotokoll Personakt Gallras vid
inaktualitet
Meddelanden om atals- Personakt Gallras vid
underlatelse/att atal ska viackas inaktualitet
Handlingar rérande rattshjalp Personakt Gallras vid
inaktualitet
Domar Personakt Gallras vid
inaktualitet
Efterlysningar Kronparm Gallras efter 2 ar

Placeringsdarenden av barn

Handling Forvaring och Gallring Anmirkning
sortering
Anmalningar fran polis, skola etc. Personakt Bevaras
Héndelseforteckning med akt- Personakt Bevaras
anteckning
Dokumentation av planering Personakt Bevaras

som ror barnet, t.ex. vardplaner,
behandlingsplaner, arbetsplaner

Beslut och beslutsunderlag Personakt Bevaras

Handlingar réorande under- Personakt Bevaras
stillning till Férvaltningsritten

Avtal med forildrar, t.ex. Personakt Bevaras
samtycke, umginge

Ansokningar om vard (till Personakt Bevaras
ldnsritt) med bilagor

Anmalningar om behov av Personakt Bevaras
vard (till institutioner)

Beridkning och beslut av Personakt Bevaras
fordlders ersittningsskyldighet
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Placeringsdrenden barn (forts.)

Handling

Vardnadsutredningar

Utredningar om lampligt
familjehem for den placerade

Yttranden till aklagare, tingsritt,
etc.

Domar

Meddelanden fran institution om
utskrivning

Ansvarsforbindelser
Handlingar i nimndéarenden

Inkomna och utgiende
handlingar av betydelse i
arendet

Upprittade handlingar av
betydelse i drendet

Placeringsmeddelanden fran
Statens institutionsstyrelse

Journaler med bilagor fran hem
for vard eller boende

Allman administration

Forvaring och
sortering

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Gallring

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Anmirkning

Dock inte utredningen om familje-
hemmet som sddant, har en egen akt

Har redovisas sddana handlingar som inte tillhor personakterna. Handlingar som inte tillhor drende eller

som inte ger upphov till &rende ska inte férvaras i personakt.

Handlingar som omfattas av sekretess ska registreras i diarier eller register som uppfyller offentlighets-
och sekretesslagens krav pa registrering av allménna handlingar.

Handling

Protokoll och métesanteckningar
fran samarbets-grupp mellan
socialtjanst, skola, polis eller
liknande, Interna & externa
samverkansrutiner

Tillsynsrapporter éver enskilt
bedrivna verksamheter

Forvaring och
sortering

Digitalt/Papper

Papper

Gallring

Bevaras

Bevaras
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Allmén administration (forts.)

Handling

Tillsynsrapporter éver enskilt
bedrivna verksamheter

Avtal med enskilda utférare som
HVB, Skyddsboende, SiS m.m.

Anmalningar som inte tillhor
arende och inte ger upphov till
arende

Hyreskontrakt IFO:s ligenheter
och stédboende

Rapporter och meddelanden som
inte tillhor drende och inte ger
upphov till drende

Hyreskontrakt, Besiktnings-
protokoll etc. for bostider som
tillhandahalls av socialtjiansten

Meddelanden om placering inom
kommunen av barn fran annan
kommun

Original av inkomna fakturor
fran (HVB, apoteksfaktura,
drogprover,
placeringskostnader) m.m.

Familjehem

Forvaring och
sortering

Papper

Parm

Kronparm

Parm, vid inaktualitet
flyttas till personakt

Kronparm

Parm, vid inaktualitet

flyttas till personakt

Parm

Parm

Gallring

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras/Gallras
efter 5 ar

Gallras efter 2 ar

Bevaras/Gallras
efter 5 ar

Gallras nar
placeringen
upphort

Gallras efter 10
ar

Anmirkning

Original till kommunkansliet

T.ex. polisrapporter, "LOB-ar”,
meddelanden om avhysning,
hyresskuld, El-skuld m.m.

Under forutsattning att hyresskuld
eller besiktningsanmarkning inte
kvarstar

Om man inte far kinnedom om nar en
placering upphor kan meddelandena
gallras 5 ar efter sista notering

Familjehemsutredningar forvaras i sarskild personakt och ska hanteras som 6vriga personakter inom

socialtjansten.

Handling

Forteckningar éver barn som
vistas i familjehem eller annat
enskilt hem

Forteckningar 6ver familjehem

Forvaring och
sortering

Digitalt

Digitalt

Gallring

Gallras vid
inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
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Kontaktperson/-familjer
Kontaktpersonens/-familjens lamplighet bedoms efter en utredning som ska forvaras i sarskild personakt
och som ska hanteras som 6vriga personakter inom socialtjansten.

Handling Forvaring och Gallring Anmirkning
sortering
Forteckningar éver Digitalt Gallras vid Nar ny férteckning upprattats
kontaktpersoner/-familjer inaktualitet
Familjeratt

Nar det i kolumnen Bevaras/Gallras anges 5 ar/Bevaras” innebar det att handlingar gallras enligt
foreskrifti 12 kap. 1-2 §§ SoL samt 7 kap. 2 § socialtjinstférordningen. Handlingar rorande personer
fodda den femte, femtonde eller tjugofemte i varje manad ska bevaras. I 6vriga fall gallras handlingarna
efter fem ar.

Faderskaps- och fordldraskapsdrenden

Handling Forvaring och Gallring Anmirkning
sortering
Underrittelser fran skatteverket = Kronparm familjeratt Bevaras

om inflyttat barn, som inte
tillhor faderskaps- eller
foraldraskapsirende, ej
registrerad pappa

Aktenskapsskillnad Parm Bevaras till Stam av med Elisabeth
barnet dr 18 ar

Handlingar som kan férekomma i personakt rérande faderskap och foraldraskap

Handling Forvaring och Gallring Anmirkning
sortering
Underrittelser fran skatteverket = Personakt Bevaras

om nyfoétt barn till ogift mor

Brev till modern med anledning Personakt Bevaras
om underrittelse om nyfétt barn

Underrittelser fran skatteverket = Personakt Bevaras
om inflyttat barn

Héndelseforteckning med akt- Personakt Bevaras

anteckning

S-protokoll for utredande av Personakt Bevaras S =Sambo
faderskap
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Handlingar som kan férekomma i personakt rérande faderskap och foraldraskap (forts.)

Handling Forvaring och Gallring Anmirkning
sortering

MF-protokoll for utredande av Personakt Bevaras M = Mor, F = Far

faderskap

Faderskaps-, foraldraskaps- Personakt Bevaras

erkinnande/ bekriftelser

Anmailningar om faderskap, Personakt Bevaras
foraldraskap

Identitetsstirkande handlingar Personakt Bevaras
Handlingar om vardnaden om Personakt Bevaras
barn

Intyg (IVF) Personakt Bevaras
Handlingar i rattsgenetiska och Personakt Bevaras

rattskemiska undersékningar

Underlag och beslut rérande Personakt Bevaras
nedlaggning av faderskaps-,
foraldraskapsutredning

Handlingar i &rende réorande Personakt Bevaras
hivande av faderskap eller

fordldraskap

Beslut/domar Personakt Bevaras
Anmilan om gemensam viardnad = Personakt Bevaras
Kallelser till rattegang, mote Personakt Gallras vid
med handlidggare m.m. inaktualitet
Inkomna och utgiende Personakt Bevaras

handlingar av betydelse i drende

Upprittade handlingar av Personakt Bevaras
betydelse i drendet

Inkomna och utgiende Personakt Gallras vid
handlingar av tillfallig betydelse inaktualitet

och/eller rutinmissig karaktar

Upprittade handlingar av Personakt Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller inaktualitet
rutinmassig karaktar

Begiran om hjilp fran Personakt Gallras vid
utlandsmyndighet inaktualitet
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Adoptionsirenden/insemination
- Handlingar i genomférda adoptioner bevaras enligt 12 kap. 2 § SoL.
- Handlingar i ej genomférda adoptioner bevaras/gallras enligt 12 kap. 1-2 § SoL.

Handling

Intyg om adoptionsutbildning

Ansdékningar om medgivande,
med bilagor

Handelseforteckning med akt-
anteckning

Utdrag ur socialregister
Utdrag ur polisregister

Medgivande till socialndimnden
att hamta uppgifter ur andra
register, sekretesseftergift

Anmilan om forslag pa barn
Samtycken med bilagor
Utredningar

Handlingar rérande barnets
ursprung

Referenser

Yttranden fran socialnimnd
till tingsratt

Yttrande fran Namnden for
internationella adoptioner

Yttranden fran Socialstyrelsens
rittsliga rad

Yttranden fran behandlande
lakare

Inkomna och utgiende handlingar
av betydelse i arendet

Upprittade handlingar av
betydelse i drendet

Beslut, medgivande

Aktualiseringsintyg

Forvaring och Gallring Anmarkning
sortering

Personakt Bevaras

Personakt Bevaras

Personakt Bevaras

Personakt Bevaras

Personakt Bevaras

Personakt Gallras vid

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

inaktualitet

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
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Adoptionsirenden/insemination (forts.)

Handling Forvaring och Gallring Anmirkning
sortering

Ansokan till tingsratt om Personakt Bevaras

adoption

Tingsrittens dom Personakt Bevaras

Aterkallelse av medgivande Personakt 5 ar/ Bevaras

Overklaganden, med bilagor Personakt Bevaras

Beslut/domar i Personakt Bevaras

forvaltningsdomstol

Uppfoljningsrapporter Personakt Bevaras

(anteckningar fran hembesok

etc.)

Kallelser till rattegang, mote Personakt Gallras vid

med handlidggare m.m. inaktualitet

Inkomna och utgiende Personakt Gallras vid

handlingar av tillfillig betydelse inaktualitet

och/eller rutinméssig karaktar

Upprittade handlingar av Personakt Gallras vid
tillfillig betydelse och/eller inaktualitet
rutinmadssig karaktir

Arenden rérande vardnad, boende och umginge

Handling Forvaring och Gallring Anmirkning
sortering

Tingsrattens begiran om Personakt 5 ar/ Bevaras

utredning

Hindelseforteckning med akt- Personakt 5 ar/ Bevaras

anteckning

Utdrag ur socialregister Personakt 5 ar/ Bevaras

Utdrag ur polisregister Personakt 5 ar/ Bevaras

Personbevis Personakt 5 ar/ Bevaras

Overenskommelser (om t.ex. Personakt 5 ar/ Bevaras

umgingesresor)

Utredningar i namnéarenden till Personakt 5 dr/ Bevaras

tingsritten
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Arenden rérande vardnad, boende och umginge (forts.)

Handling

Inkomna och utgiende handlingar

av betydelse i drendet

Upprittade handlingar av
betydelse i drendet

Avtal som inte blivit godkidnda

Motivering och beslut till att
nimnden inte godkint avtal

Remiss fran tingsritt om
samarbetsavtal

Av socialndmnden godkinda
avtal om boende, vardnad och
umgange

Domar fran tingsratt
Uppdrag att utse kontaktperson

Meddelande till Skatteverket,
Centrala studiestodsnimnden,
Forsikringskassan om godkint
avtal

Aktenskapslicens

Ansokan om kontaktperson vid
umgange

Rapporter fran kontaktperson
Kontrakt med kontaktperson

Patalande om god man till
tingsratt

Kallelser till riattegang, mote
med handlidggare m.m.

Inkomna och utgiende
handlingar av tillfillig betydelse
och/eller rutinméssig karaktar

Upprittade handlingar av
tillfillig betydelse och/eller
rutinmadssig karaktir

Forvaring och
sortering

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt
Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt
Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Personakt

Gallring

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras

5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
5 ar/ Bevaras
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid

inaktualitet

Gallras vid
inaktualitet
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Doédsboanmalningar

Arenden om ekonomiskt bistand till begravningskostnader redovisas under avsnittet Ekonomiskt bistand.

Handling Forvaring och Gallring Anmirkning
sortering

Dédsfallsintyg Parm Gallras efter 5 ar
Sliktutredningar Parm Gallras efter 5 ar
Ekonomiska redovisningar Parm Gallras efter 5 ar
Protokoll 6ver hembesok Parm Gallras efter 5 ar
Fullmakter Parm Gallras efter 5 ar
Korrespondens Parm Gallras efter 5 ar
Kopior pa fakturor Parm Gallras efter 5 ar
Utredning Parm Gallras efter 5 ar
Handelseforteckning med akt- Parm Gallras efter 5 ar
anteckning

Mottagnings-/utlimningskvitton = Parm Gallras efter 5 ar

pa eventuellt omhindertagna
kontanter, bankmedel och

vardesaker

Tillvaratagna Parm Gallras efter 5 ar
patienttillhérigheter,

boutredningar

Kopior pa déodsboanmailan Parm Gallras efter 5 ar
Kopior pa boutredning, Parm Gallras efter 5 ar
bouppteckning

Bouppteckningsintyg Parm Gallras efter 5 ar
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