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Inledning

| Varmdo kommun ska varje arkivbildare uppratta en informationshanteringsplan som
beskriver myndighetens handlingar. Informationshanteringsplanen ar ett styrande
dokument och redovisar hur handlingarna ska hanteras.
Informationshanteringsplanen ska ses 6ver en gang per ar och vid behov revideras
eftersom den ska beskriva vilka handlingar som skapas i verksamheten idag, vilket ar
nagot som férandras genom exempelvis ny lagstiftning, ny teknik och férandrade
arbetssatt.

Syfte

1.1 Informationshanteringsplanen innehaller anvisningar for samtliga handlingar som
hanteras inom socialndmndens verksamhetsomrade. Planens syfte ar att vagleda till
en god hantering av allmanna handlingar och for att sakerstalla effektivitet vid

sokande av en handling.

1.2 Vad ar en handling? En handling ar en framstallning i skrift, bild eller upptagning som
innehaller information av nagot slag som man kan lasa, avlyssna eller uppfatta pa
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nagot annat satt. En handling ar allman om den férvaras hos en myndighet, har
kommit in till myndigheten eller har upprattats inom en myndighet. Allmanna
handlingar av tillfallig eller ringa betydelse regleras ocksa av kommunstyrelsens
informationshanteringsplan. Det kan exempelvis gélla inkomna eller upprattade
handlingar som inte tillfér sakuppgift till ett drende eller féranleder en atgard fran
myndigheten.

Klassificeringsstruktur

| Varmdo kommun ar informationshanteringsplanen processbaserad. Varje namnd
redovisar sina karnprocesser med hanvisning till kommunstyrelsens
informationshanteringsplan for styrande, verksamhetsomrade 1 (VO1) och stédjande
processer, verksamhetsomrade 2 (VO2). Alla namnder féljer de kommungemensamma
processerna. Om namnderna hanterar handlingstyper och processer for VO 1 och VO 2
som &r unika for just den ndmnden sa ska ndmnden redovisa de handlingstyperna.

Styrande verksamheter (VO 1) ar de verksamheter som staller krav pa och anger ramar for
hur forvaltningarna ska arbeta. Handlingstyper sdsom policys, riktlinjer samt strategier
anger viljeriktningar for verksamheterna inom kommunen. Politiska férsamlingar styr
genom finansiell tilldelning och olika uppdrag delegeras till tjanstepersoner pa
verksamhetsledande funktioner. Revisorer och andra tillsynsorgan granskar sedan
féljsamhet av lagar och kan pa sa vis paverka styrning. Stodjande verksamheter (VO 2) &r
de verksamheter som jobbar inom omraden sasom informationsférvaltning,
personalfragor, ekonomi, kommunikation, forvaltningsstéd m.m.

Individ- och familjeomsorgskontorets verksamheter hamnar till storsta del under
verksamhetsomrade Stéd och omsorg (VO 5). Kontoret hanterar information kopplat till
myndighetsutévning inom individ- och familjeomsorg och information om personer som
tar emot insatser fran kontorets 6ppenvard.

Gallringsrad

Varmdé kommun har hamtat inspiration fran Sveriges kommuner och regioners (SKR)
”Bevara eller gallra, gallringsrad”. Gallringsraden ar utarbetade av Riksarkivet och SKR.
Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av arkivlagen (1990:782). Enligt denna lag
ska det i varje kommun finnas en arkivmyndighet, vilket ar kommunstyrelsen. Lagen
medger att allmanna handlingar far gallras om kommunen fattat beslut om det, t.ex. i
informationshanteringsplanen eller i ett separat beslut. Hur beslut om gallring ska fattas
av kommunen framgar av arkivreglementet. Beslutanderatten kan ligga hos namnd eller
styrelse eller vara centraliserad till en enda myndighet, arkivmyndigheten. Normalt ska
samrad i gallringsfragor ske med kommunens arkivmyndighet. Hur samradsforfarandet ska
ga till regleras i arkivreglementet.

Digitalt mellanarkiv

Ett digitalt mellanarkiv ar ett arkiv som verksamheterna aktivt arbetar i, dar manga
verksamhetspersoner har atkomst till informationen. Det kan vara personalsystem,
ekonomisystem, drende- och dokumenthanteringssystem, bygglovssystem m.m.

Grundregeln for handlingstyper som ska bevaras ar att de ska forvaras i darende- och
dokumenthanteringssystem eller andra verksamhetssystem som utgér ett digitalt
mellanarkiv. Att registrera handlingstyper med gallringsfrister i Public 360 ar mojligt
eftersom det finns en gallringsmodul i systemet.

Format for bevarande
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Handlingar som inkommer eller upprattas i digital form forvaras i digital form i
verksamhetssystemen. De digitala handlingar som ska bevaras levereras sedan fran
verksamhetssystemen till kommande e-arkiv. Handlingar som inkommer eller uppréattas i
analog form skannas in till verksamhetssystemen och den analoga kopian gallras sedan
efter kontroll av den inskannade kopians kvalitet.

Godkéanda digitala mellanarkiv

For att ett verksamhetssystem ska vara godkant som digitalt mellanarkiv galler féljande
grundldaggande krav:

e  Gallring: Gallringsfunktion ska finnas i verksamhetssystemet. Det ska vara magjligt
att gallra information sa att den inte gar att aterskapa. Gallringen ska kunna
utféras nar som helst och utifran olika principer (exempelvis avskiljande av
specifik information och enligt tidsfrister).

e  Export: Verksamhetssystemet ska stodja export och arkivering av data och
tillhérande metadata. Strukturella sammanhang, t.ex. en sammanhallen
elektronisk personakt, ska kunna uppratthallas dven vid export och arkivering av
data. Filer ska kunna konverteras till godkdanda arkivfilformat i
verksamhetssystemet eller senast vid uttag/export till arkivering.

Databaser ska kunna exporteras genom arkiveringsuttag i XML-format. En
specifikation ska bifogas i form av XSD (XML-schema) eller DTD samt XSL-T
(stylesheet). Upprattade handlingar ska kunna konverteras och exporteras i
PDF/A (1.4-1a eller 1b). Fér skannade dokument géller PDF/A (1.4-1a eller 1b)
eller TIFF. En export ska kunna goras sa att befintliga systemberoende ldnkar och
id-begrepp kan oversattas till eller kompletteras med systemoberoende sadana.
Filerna far inte vara beroende av en mappstruktur fér att kunna forstas utan de
maste fa unika filnamn eller objekt-id.

e Systemdokumentation: Varmdo kommun ska ha full tiligang till aktuell
systemdokumentation. Systemdokumentationen ska innehalla:

- Relationsbeskrivning eller datamodell (en beskrivning eller modell dar
relationerna mellan tabellerna finns beskrivna eller uppritade).

- Tabellbeskrivning (Innehallande tabellnamn och tabellbeskrivning,
dvs. beskrivning av informationsinnehall i tabellen).

- Faltbeskrivning (innehallande faltnamn, faltbeskrivning, dvs.
beskrivning av informationsinnehall i faltet), datatyp och faltlangd.

- Kodforklaring (lista 6ver koder och forklarande klartext, dvs. om
koderna inte finns i klartext i systemet).

Ovanstaende grundldggande krav kring gallring, export och systemdokumentation ska
senast vara uppnadda nar informationen ska 6verforas till ett digitalt slutarkiv (e-arkiv).

Kolumner i Informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanerna ar indelad i elva kolumner, undantag Kommunstyrelsens
IHP som &r indelad i tio kolumner (sekretess/personuppgifter).

Processgrupp
Gruppering av processer som logiskt hor ihop genom sitt verksamhetsinnehall och som
uppstar i processkartlaggningen, (1ISO TR 26122).
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Process

Har anges huvudprocess, den hdgsta nivan i processindelningen. Aterkommande
arbetsflode i verksamheten med tydlig borjan och slut. Bestar av en kedja aktiviteter. Kan
p.g.a. komplexitet indelas i huvudprocess, delprocess och underprocess.

Aktivitet

Inte obligatorisk, anvdnds om det underlattar 6verblicken, t.ex. vid manga handlingstyper i
processen.

Kan motsvara en fas, ett led i en process eller en typ av drende (for de processer som
omfattar flertal drendetyper).

Handlingstyp
En typ av handling som ingar i en process, som inkommer eller upprattas genom att en
process (eller aktivitet inom en process) genomfors upprepat.

Galler for
Anges om det géller for en specifik verksamhet eller namnd.

Férvaring

Anger i vilket system/digital lagringsyta alt. fysisk plats som handlingstypen férvaras. Om
handlingstypen forvaras pa en digital lagringsyta, specificeras var om det inte ar en tillfallig
placering av handlingen.

Sekretess
Anger om handlingstypen berors av sekretess: Ja eller nej, samt eventuell hanvisning till
specifik lag.

Innehaller personuppgifter
Anger om handlingstypen berors av personuppgifter: Ja eller ne;j.

Bevaras/Gallras
Anger om handlingstypen ska bevaras eller gallras, gallringsfrist samt eventuella villkor.

Till kommunarkivet

Anger om sarskilda instruktioner géller for 6verlamnandet till Varmdo Kommunarkiv (enl.
lag som t. ex. personakt eller enl. 6verenskommelse mellan verksamhet och
kommunarkiv). Forvaras handlingstypen i Public 360, skriv: Vid avveckling av systemet
eller enligt dverenskommelse. Om handlingstyp ska gallras, skriv Nej.

Beskrivning och 6vriga kommentarer

Har beskriver vi om det dr nagot sarskilt gallande hanteringen som behover lyftas fram, t
ex sorteringsordning (kronologiskt, personnr, namn, diarienummer etc.), om
handlingstypen ska finnas i pappersoriginal eller relaterade dokument.
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Enligt Varmdo
Ks 1

Har anges
processindelningen.

den hogsta nivan i

P logiskt h
verksamhetsinnehsll och som uppstar i
processkartiaggningen. (15O TR 26122)

Processgrupp

Process*

med tydlig bérjan

och slut. Bestér av en kedja aktiviteter. Kan p.g.a sin komplexitet indelas i
huvudprocess, delprocess och underprocess.

Inte obligatorisk, anvands om det
underlittar verblicken, ex. vid manga
handlingstyper i processen.

Kan motsvara en fas, ett led i en process eller en
typ av arende (for de processer som omfattar
flertal arendetyper).

En typ av handling som ingér i en
process, som inkommer eller
upprittas genom att en process
(eller aktivitet inom en process)
genomfors upprepat

Handlingstyp

Anges om det galler for en specifik
verksamhetsgren

Ivilket systemy/digital lagringsyta alt.

nérarkiv forvaras handlingstypen? Om

handlingstypen forvaras pa en digital
lagringsyta, ange var.

Ange har med ett
“Ja" om
handlingstypen
innehller
information som
k
sekretessbeliggas
med stod av OSL.
Om inte, lamna
raden tom.

3
H

Sekretess*

Ange hir med ett
"Ja" om
handlingstypen
innehaller
personuppgifter.
Om inte, lamna
raden tom.

Ange om handlingtypen
ska bevaras eller gallras,
gallringsfrist samt
eventuella vilkor.

Bevaras/Gallras*

Ange om det galler sarskilda
instruktioner for
overlamnandet till Varmdo
Kommunarkiv (enl. lag som
t.ex. Personakt i nararkivet
eller enligt dverenskommelse|
mellan verksamhet och
kommunarkiv).

Forvaras handlingstypen i
Public 360, skriv: Vid
aweckling av systemet eller
enligt dverenskommelse. Om
ska gallras, skriv

Nej.

Till kommunarkivet*

Har beskriver vi om det ar nagot sarskilt gallande hanteringen som
behover lyftas fram, t ex sorteringsordning (kronologiskt, personnr,
namn, diarienummer etc.), om handlingstypen ska finnas i
pappersoriginal eller relaterade dokument.

Beskrivning och dvriga kommentar

5.1 Ge stod och omsorg till vuxna

5.1.2 Hantera Vuxenarenden

Personakt i
nararkivet plan 1
Skogsbo Uddener
avseende personer
fodda 5, 15 eller 25 i
manaden bevaras
for
forskningsandamal.

Akter som ska
bevaras lamnas till
arkivet i rensat skick
vid angiven tidpunkt.
Tidsangivelse avser
efter avslutat drende.

Akter med bilagor fran | Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras Sar

utférare av insats nérarkivet/Combine

Anmilningar som tillhér [Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

drende eller som ger nérarkivet/Combine

upphov till drende

Anmdlningar som efter [Vuxen Personakt i Ja Ja 5ar Nej Om anmalan ej leder till att utredning inleds ska dessa

utredning inte tillhér nérarkivet/Combine dokument till kronparm och gallras efter 5 ar.

drende och inte ger I det fall anmalan leder till att utredning inleds ska

upphov till drende dokumentet férvaras gemensamt med Personakt i
nararkivet plan 1 Skogsbo Udden och foljer dess
gallringsregler.

Ansvarsférbindelser fér [Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

kostnader fér nérarkivet/Combine

kontraktsvard och

vérdvistelse

Ansékningar med Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

eventuella bilagor nérarkivet/Combine

Begédran om Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

handréckning nérarkivet/Combine

Begédran om yttrande Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

fran annan myndighet nérarkivet/Combine

Begédran om yttrande till |Vuxen Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar

annan nérarkivet/Combine

myndighet/instans

Dokumentation av Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

planering som ror den
enskilde, tex
Behandlings-,
genomférande-
vardplaner

nérarkivet/Combine
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Beslut i enskilt drende Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
om insats nérarkivet/Combine
Beslut och Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar ASI, och FREDA-kortfragor och farlighetsbedémning
beslutsunderlag nérarkivet/Combine
Beslut/domar i Vuxen Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras Nej Gallras enligt reglerna i SoL om de angar eller
foévaltningsdomstol nérarkivet/Combine/Kronpa foranleder drende
rm
Bestllning Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 54ar
nérarkivet/Combine
Egenavgift Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Avser beslut om egenavgift
nérarkivet/Combine
Fullmakter Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 54ar
nérarkivet/Combine
Foérundersékningsprotok |Vuxen Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej
oll
Handlingar lakarintyg Vuxen Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
géllande Lagen om vard nérarkivet/Combine
av missbrukare (LVM)
Inkomna och utgdende |Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
handlingar av betydelse i nérarkivet/Combine
arendet
Inkomna och utgdende |Vuxen Aktskép Ja Ja Vid inaktualitet Nej
handlingar av tillféllig
betydelse och/eller
rutinmissig karaktar
Journalanteckningar Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 54ar
nérarkivet/Combine
Kallelser till rattegang, |Vuxen Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej
mote med handlaggare
m.m.
Kopior av anteckningar |Vuxen Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej Kopior pa anteckningar/begérda handlingar fran andra
fran annan kommun myndigheter ska gallras vid
eller region inaktualitet
LUS Vuxen Lifecare Ja Ja Vid inaktualitet Nej
In/utskrivningsmeddelan
de
Lékare-, Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
psykologutlatande nérarkivet/Combine
Meddelanden fran Vuxen Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej
hyresvard (hyresskulder,
uppségningar etc.)
Meddelanden om Vuxen Personakt i Ja Ja Vid inaktualitet/ 5 |Nej gallras enligt reglerna i SoL om de angar eller
férundersékning nérarkivet/Combine &r/Bevaras féranleder drende
Meddelanden om Vuxen Personakt i Ja Ja Vid inaktualitet/ 5 |Nej gallras enligt reglerna i SoL om de angar eller
&talsunderlatelse/ att nérarkivet/Combine/kronpéar &r/Bevaras féranleder drende
atal ska vackas m combine
Polisrapporter om brott |Vuxen Personakt i Ja Ja Bevaras/ gallras, se |5 ar/Nej Om de ligger till grund for beslut om insats inom
eller misstanke om brott nérarkivet/Combine/kronpar kommentar socialtjansten ska dessa tillféras Personakt i nararkivet
m combine och félja aktens gallringsfrist. En akt kan ha olika
gallringsfrister. Polisrapport som ej ligger som grund
for beslut som enbart innebér brottsmisstanke ska
gallras vid inaktualitet.
Rapporter och Vuxen Kronparm combine Ja Ja 5ar Nej Handlingar som inte tillhor &rende eller som inte ger

meddelanden som inte
tillhér drende och inte
ger upphov till drende

upphov till drende ska inte férvaras i Personakt i
nararkivet eftersom de inte i ondan ska forlanga
gallringstiden. Handlingar som omfattas av sekretess
ska registreras i verksamhetssystem eller i annat
register som uppfyller offentlighets och
sekretesslagens krav pd registrering av allménna
handlingar.
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Register 6ver rapporter |Vuxen Kronparm combine Ja Ja 5ar Nej Handlingar som inte tillhér drende eller som inte ger
och meddelanden som upphov till drende ska inte férvaras i Personakt i
inte ger upphov till nérarkivet eftersom de inte i onédan ska férlanga
drende gallringstiden. Handlingar som omfattas av sekretess
ska registreras i verksamhetssystem eller i annat
register som uppfyller offentlighets och
sekretesslagens krav pa registrering av allméanna
handlingar.
Registerkontroll som Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
utgor underlag for beslut nérarkivet/Combine
Registerutdrag som Vuxen Personakt i Ja Ja 24r Nej Om personen ej ar aktuell forvaras handlingen i
endast har tillfallig nérarkivet/Combine/kronpar kronparm och gallras efter 2 ar.
betydelse m
Remisser till Vuxen Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej
arbetsformedling,
bostadsférmedling,
|akare, beroendevérd
Samtycke Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
SIP, samordnad Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 54ar
individuell plan nérarkivet/Combine
Underrattelse fran Vuxen Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej
kronofogdemyndighet
om avhysning
Uppréttade handlingar  [Vuxen Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
av betydelse i drendet nérarkivet/Combine
Uppréttade handlingar |Vuxen Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej
av tillfallig betydelse
och/ eller rutinméssig
karaktar
Utredning i enskilt Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
drende nérarkivet/Combine
Yttrande till aklagare, Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
andra myndigheter och nérarkivet/Combine
allmén domstol
Overenskommelser Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Overklaganden med Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 54ar
bilagor nérarkivet/Combine
Registerutdrag om Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
stéllforetradarskap nérarkivet/Combine
5.1.4 Hantera bostadssociala drenden
Ansokan om avhysning  |Vuxen/BOSAM Hyresakt i aktskap Ja Ja 2 r efter att Nej Under forutsattning att hyresskuld eller
hos Kronofogden hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.
upphort att galla
Ansokan om &verlatelse [Vuxen/BOSAM Hyresakt i aktskdp Ja Ja 2 &r efter att Nej Under férutsattning att hyresskuld eller
av socialt kontrakt hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.
upphort att galla
Beslut/dom om Vuxen/BOSAM Lagenhetsakt i aktskdp Ja Ja 2 &r efter att Nej Under férutsattning att hyresskuld eller
avstaende fran hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.
besittningsskydd, upphort att galla
ansokan till hyresnamnd
for bostader dar
socialtjansten &ar
hyresgast
Beslut/dom om Vuxen/BOSAM Hyresakt i aktskap Ja Ja 2 ar efter att Nej Under férutsittning att hyresskuld eller

avstdende fran
besittningsskydd,
ansokan till hyresnamnd
for bostader som
tillhandahalls av
socialtjansten

hyreskontraktet
upphort att gélla

besiktningsanmérkning inte kvarstar.
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Hyreskontrakt, Vuxen/BOSAM Lagenhetsakt i aktskap Ja Ja 2 ar efter att Nej Under férutsittning att hyresskuld eller

besiktningsprotokoll etc. hyreskontrakter besiktningsanmérkning inte kvarstar.

for bostader dar upphért att gélla

socialtjansten ar

hvresgést

Hyreskontrakt, Vuxen/BOSAM Hyresakt i aktskdp Ja Ja 2 &r efter att Nej Under férutsattning att hyresskuld eller

besiktningsprotokoll etc. hyreskontrakter besiktningsanmérkning inte kvarstar.

for bostader som upphort att galla

tillhandahalls av

socialtidnsten

Nyckelkvittens for Vuxen/BOSAM Lagenhetsakt i aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej Efter dterlamnande

bostader dar

socialtjansten &ar

hvresgést

Nyckelkvittens fér Vuxen/BOSAM Hyresakt i aktskdp Ja Ja Vid inaktualitet Nej Efter dterlimnande

bostéder som

tillhandahalls av

socialtidnsten

Sarskild Vuxen/BOSAM Hyresakt i aktskap Ja Ja 2 r efter att Nej Under forutsattning att hyresskuld eller

overenskommelse om hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.

forsakringsskydd upphort att gélla

Underlag/Intyg till Vuxen/BOSAM Lagenhetsakt i aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej

bostadsbolaget

Uppségning av Vuxen/BOSAM Lagenhetsakt i aktskap Ja Ja 2 ar efter att Nej Under férutsittning att hyresskuld eller

hyreskontrakt for hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.

bostader dar upphort att gélla

socialtjansten ar

hvresgést

Uppségning av Vuxen/BOSAM Hyresakt i aktskap Ja Ja 2 ér efter att Nej Under forutsattning att hyresskuld eller

hyreskontrakt for hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.

bostader som upphort att galla

tillhandahalls av

socialtjansten

Anmodan om réttelse Vuxen/BOSAM Lagenhetsakt i aktskdp Ja Ja 2 &r efter att Nej Under férutsattning att hyresskuld eller

for bostader dar hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.

socialtjansten ar upphort att galla

hyresgést

Anmodan om rattelse Vuxen/BOSAM Hyresakt i aktskdp Ja Ja 2 &r efter att Nej Under férutsattning att hyresskuld eller

for bostader som hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.

tillhandahalls av upphort att galla

socialtidnsten

Meddelande om Vuxen/BOSAM Hyresakt i aktskap Ja Ja 2 r efter att Nej Under forutsattning att hyresskuld eller

uppsagning Socialndgmnd hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.
upphort att gélla

Skadestandsansprak fér |Vuxen/BOSAM Lagenhetsakt i aktskdp Ja Ja 2 &r efter att Nej Under férutsattning att hyresskuld eller

bostader dar hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.

socialtjansten ar upphort att galla

hyresgést

Skadestandsansprak for |Vuxen/BOSAM Hyresakt i aktskap Ja Ja 2 ar efter att Nej Under férutsittning att hyresskuld eller

bostader som hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.

tillhandahalls av upphort att gélla

socialtjansten

Ansokan om att hyra ut i [Vuxen/BOSAM Lagenhetsakt i aktskdp Ja Ja 2 &r efter att Nej Under férutsattning att hyresskuld eller

andra hand dér hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.

socialtjansten ar upphort att galla

hyresgést

Beslut om atthyrauti  [Vuxen/BOSAM Hyresakt i aktskdp Ja Ja 2 &r efter att Nej Under férutsattning att hyresskuld eller

andra hand fér bostader hyreskontraktet besiktningsanmérkning inte kvarstar.

som tillhandahalls av upphort att galla

socialtjansten

5.1.12 Utféra bistandsbedémd insats vuxen

Arbetsanteckningar/ Vuxen Aktskép Ja Ja Vid inaktualitet Nej

minnesanteckningar

Bestéllning Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

nérarkivet/Combine
Fullmakt/Samtycke Vuxen/ utférare Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Genomforandeplan Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

nérarkivet/Combine
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Journal Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Korrespondens Vuxen/ utférare Personakt i nararkivet/ Ja Ja Vid inaktualitet/5 5ar Korrespondens av tillféllig och ringa art kan rensas
Combine/ lokalt hos &r/Bevaras bort vid inaktualitet. Korrespondens av stérre
utforare betydelse for drendet kan sparas i personakt.
Ménadsrapport Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Avser utférarens rapportering till
nérarkivet/Combine bestéllare/myndighetssidan kring insatsen.
Samordnad individuell  |Vuxen Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar SIP'en sparas i 5 &r/bevaras i det fall den inte
plan (SIP) nérarkivet/Combine uppenbart har karaktdren av ett arbetsdokument som
behover renskrivas i annan form.
Vérdplan Vuxen/ myndighet Personakt i nirarkivet/ Ja Ja 5 ar/Bevaras 54ar
Combine myndighet
5.2.1 Hantera barn- och ungdomsirenden Personakt i
nararkivet plan 1
Skogsbo Uddener
gallande barn och
unga gallras
generellt efter 5 ar.
Personakt i
nararkivet plan 1
Skogsbo Uddener
avseende barn och
unga som har varit
placerade ska
bevaras i sin helhet.
Personakt i
nérarkivet plan 1
Skogsbo Udden
avseende personer
som é&r fédda 5, 15
eller 25 i manaden,
bevaras for
forsknings-dandamal.
Akter med bilagor frdn  [Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
utforare av insats nérarkivet/Combine
Anmalningar som tillhér |Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
drende eller som ger nérarkivet/Combine
upphov till drende
Ansékningar med Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
eventuella bilagor nérarkivet/Combine
Ansokningar om vard (till[Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
forvaltningsratt) med nérarkivet/Combine
bilagor
Anvisningsbesked fran Barn och unga Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar Anvisningen ger upphov till att ett drende
migrationsverket nérarkivet/Combine aktualiseras. | och med att ett anvisat barn dven ar/
blir placerad ska dokumentet bevaras, da akten som
helhet ska bevaras.
Aterrapportering Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Begaran om yttrande Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/ Bevaras 5ar Avser begéran frén annan myndighet fér att de ska
nérarkivet/Combine kunna handlégga individirende om den berérda
personen, sdsom exempelvis fran kriminalvard, polis,
aklagare, migrationsverk och transportstyrelsen.
Detta avser INTE begéran yttrande frén
tillsynsmyndigheter sdsom lvis JO och IVO.
Beslut Barn och unga Personakt i nararkivet plan 1 |Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
Skogsbo Udden/Combine
Beslut/Domar i Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Dom gillande placerade barn bevaras. Kopia lamnas
févaltningsdomstol nérarkivet/Combine till némndsekreterare for kainnedom.
Eftergift av féralders Barn och unga Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

ersattningsskyldighet for
barns vard i ett annat
hem an det egna

nérarkivet/Combine
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Kallelser till rattegang, |Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

mote med handlaggare nérarkivet/Combine

m.m.

Férhandsbedémning Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

/Beslut om att ej inleda nérarkivet/Combine/

utredning kronpdrm combine

Férhandsbeddmning Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar

/Beslut om att inleda nérarkivet/Combine

utredning

Férordnande av godman |Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine

Fullmakter Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine

Samtycke Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar Kopia i Personakt och/eller i familjehemsakt.
nérarkivet/Combine

Dokumentation av Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras Sar

planering som ror den nérarkivet/Combine

enskilde, t.ex.

arbetsplaner,

behandlingsplaner,

vérdplaner,

Genomférandeplan

Remisser till Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 54ar

arbetsférmedling, nérarkivet/Combine

bostadsférmedling,

|akare, beroendevard

Handlingar rérande Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar

understéllning till nérarkivet/Combine

férvaltningsratt

Hemlighdllande av Barn och unga Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

vistelseort nérarkivet/Combine

Information fran god Barn och unga Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

man om avslag fran nérarkivet/Combine

migrationsverket

Inkomna och utgdende |Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/bevaras 5ar

handlingar av betydelse i nérarkivet/Combine

arendet

Inkomna och utgdende |Barn och unga Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej

handlingar av tillféllig

betydelse och/eller

rutinmassig karaktar (t

ex kvitton,

meddelanden)

Uppréttade handlingar  |Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

av betydelse i drendet nérarkivet/Combine

Uppréttade handlingar  |Barn och unga Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej

av tillfallig betydelse

och/ eller rutinméssig

karaktar

Polisrapporter om brott |Barn och unga Personakt i Ja Ja Bevaras/gallras, se |5 ar/ Nej Om de ligger till grund for beslut om insats inom

eller misstanke om brott nérarkivet/Combine/ kommentar socialtjansten ska dessa tillforas personakt och folja
kronpdrm combine aktens gallringsfrist

Rapporter och Barn och unga Kronparm combine Ja Ja 5ar Nej Handlingar som inte tillh6r drende eller som inte ger

meddelanden som inte
tillhér drende och inte
ger upphov till drende

upphov till drende ska inte férvaras i Personakt i
nararkivet eftersom de inte i ondan ska forlanga
gallringstiden. Handlingar som omfattas av sekretess
ska registreras i verksamhetssystem eller i annat
register som uppfyller offentlighets och
sekretesslagens krav pd registrering av allménna
handlingar.

T.ex. polisrapporter, “LOB”-ar, meddelanden om
avhysning, hyresskuld, elskuld m.m. Registreras i
verksamhetssystem enligt OSL:s regler.
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Register dver rapporter |Barn och unga Kronparm combine Ja Ja 5ar Nej Handlingar som inte tillhér drende eller som inte ger
och meddelanden som upphov till drende ska inte férvaras i Personakt i
inte ger upphov till nérarkivet eftersom de inte i onédan ska férlanga
drende gallringstiden. Handlingar som omfattas av sekretess
ska registreras i verksamhetssystem eller i annat
register som uppfyller offentlighets och
sekretesslagens krav pa registrering av allmianna
handlingar.
Registerkontroll som Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
utgdr underlag for beslut nérarkivet/Combine
Journal Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 54ar
nérarkivet/Combine
Kopia p& LMA-kort Barn och unga Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej Kopian &r av tillféllig vikt.
Korrespondens (mail, Barn och unga Personakt i Ja Ja Vid inaktualitet/5 5ar Korrespondens av tillféllig betydelse kan gallras vid
brev, fax etc) nérarkivet/Combine &r/Bevaras inaktualitet. Korrespondens av vikt fér drendet laggs i
personakt och féljer dess gallringsregler.
Léakarintyg, Barn och unga Personakt i Ja Ja Vid inaktualitet/5 5ar Intyg/utlatande av tillfillig betydelse kan gallras vid
|dkarutldtande nérarkivet/Combine &r/Bevaras inaktualitet. Intyg/utldtande av vikt fér drendet sparas
i5ar.
Meddelande om Barn och unga Personakt i Ja Ja Vid inaktualitet Nej Noteras i journal. Vid behov uppdateras person- och
bosittning frén nérarkivet/Combine adressuppgifter.
Skatteverket
Omprévning Barn och unga Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Overklaganden med Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
bilagor nérarkivet/Combine
Overvagande Barn och unga Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Placeringsinformation Barn och unga Personakt i Ja Ja Vid 5ar Om dokumentet innehaller uppgifter av vikt fér
nérarkivet/Combine inaktualitet/Bevaras barnet ska det bevaras. Visentligen tomma dokument
gallras vid inaktualitet.
Rapport/dokumentation [Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
frén utforare/ nérarkivet/Combine
uppdragstagare
Registerkontroller som |Barn och unga Se kommentar Ja Ja Vid inaktualitet Nej Gallras direkt nar kontroll gjorts.
endast har tillfallig
Samordnad individuell  |Barn och unga Personakt i nararkivet/ Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar SIP'en sparas i 5 &r/bevaras i det fall den inte
plan (SIP) lokalt hos utférare uppenbart har karaktdren av ett arbetsdokument som
behover renskrivas i annan form.
Skriftlig information och |Barn och unga Personakt i Ja Ja Vid inaktualitet/5 5ar Information av tillfallig betydelse kan gallras vid
konsultations-dokument nérarkivet/Combine &r/Bevaras inaktualitet.
frén skola, férskola,
polis, forsakringskassa,
sjuk- och halsovard etc.
Umganges-begransning |Barn och unga Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Underrattelse om Barn och unga Personakt i Ja Ja Vid inaktualitet
atalsunderlatelse nérarkivet/Combine
Ungdomskontrakt Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Uppdrag till utférare Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Uppf6ljnings-dokument |Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar Uppfoljningsdokument som rér placerade barn
nérarkivet/Combine bevaras.
Utredningsdokument Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Yttrande till &klagare, Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
andra myndigheter och nérarkivet/Combine
allmén domstol
Overenskommelser Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Meddelanden om Barn och unga Aktskép Ja Ja Nar placeringen har |5 ar Om man inte f&r kinnedom om nér en placering

placering inom
kommunen av barn fran
annan kommun

upphért

upphér kan meddelandena gallras 5 ar efter sista
notering
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Anmalan till tingsratten |Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
om behov av sarskilt nérarkivet/Combine
forordnad
véardnadshavare
5.2.2 Uppdragstagare- rekrytering av och stod Personakt i
till familjehem, kontaktfamiljer och nérarkivet plan 1
kontaktpersoner Skogsbo Udden
avseende personer
fodda 5, 15 eller 25 i
ménaden bevaras
for forsknings-
andamal.
Ansokan om att bli Barn och unga/ Uppdragstagarakt/ Combine |Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
familjehem, Familjevarden
on/-famili
Anmilan om Barn och unga/ Uppdragstagarakt/ Combine |Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
oegentligheter i Familjevarden
familiehem
Avtal med Barn och unga/ Uppdragstagarakt/ Combine |Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
uppdragstagare Familievérden
Ansvarsférbindelser for  [Barn och unga/ Uppdragstagarakt/ Combine |Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
kostnader Familievarden
Beslut om ersattning fér [Barn och unga/ Uppdragstagarakt/ Combine |Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
forlorad arbetsinkomst  |Familjevarden
Beslut om Barn och unga/ Uppdragstagarakt/ Combine |Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
godkénnande/medgivan |Familjevarden
de av ubpdragstagare
Fakturor/biljetter for Barn och unga/ Aktskép Ja Ja Vid inaktualitet Nej Detta avser underlag som vi far in som verifikat fér
resor vid umgange Familjevarden resor. Dessa kan gallras efter journalféring.
Handlingar av tillfallig Barn och unga/ Aktskép Ja Ja Vid inaktualitet Nej
vikt for drendet Familjevarden
Journalanteckning Barn och unga/ Uppdragstagarakt/ Combine |Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
Familievarden
Korrespondens Barn och unga/ Uppdragstagarakt/ Combine |Ja Ja Vid inaktualitet/ 5 |5 ar Information av tillfallig betydelse kan gallras vid
Familjevarden &r/Bevaras inaktualitet.
Uppdrag till Barn och unga/ Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej Kan gallras efter journalféring.
I6nekontoret (avser Familjevarden
arvoden och
omkostnader)
Utdrag frdn myndighet [Barn och unga/ Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej Utdrag anvinds enbart fér kontroll och utgér underlag
Familjevarden for utredningen.
Utredning av Barn och unga/ Uppdragstagarakt/ Combine |Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
uppdragstagare Familjevarden
Utredning om Barn och unga/ Uppdragstagarakt/ Combine |Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
oegentligheter i Familjevarden
familjehem
5.2.3 Hantera va dverflyttr
Utredning Barn och unga/ Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
Familievérden nérarkivet/Combine
Inkomna och uppréttade [Barn och unga/ Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
handlingar av betydelse i | Familjevarden nérarkivet/Combine
arendet
Inkomna och upprittade |Barn och unga/ Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej
handlingar a tillféllig Familjevarden
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Journalanteckningar Barn och unga/ Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
Familievérden nérarkivet/Combine
Utdrag fran Barn och unga/ Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
socialregister Familievarden nérarkivet/Combine
Utdrag fran polisregister [Barn och unga/ Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
Familievérden nérarkivet/Combine
Dom Barn och unga/ Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

Familievarden

nérarkivet/Combine
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5.2.4. Utfora bistdndsbedomda insatser barn

Personakt i
nararkivet pl

an 1

Skogsbo Udden
avseende barn och

unga som ha

r varit

placerade ska

bevaras i sin helhet.

Aterrapporteringsdokum |Barn och unga/ myndighet |Personakt i nararkivet/ Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Avser ungdomstjanst. Aterrapportering kring

ent Combine myndighet ungdomens utférande av utdomd
ungdomstjénst.

Bestallning Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/ Bevaras Sar

nérarkivet/Combine

Dokumentation och Barn och unga/ myndighet |Personakt i nérarkivet/ Ja Ja Vid 5ar | arbete med placerade barn och ungdomar behéver

beslut kring Combine myndighet inaktualitet/Bevaras vi sarskilt uppmarksamma vikten av att vissa

migrationsprocessen dokument av vérde fér den unge bevaras med
personakt. Dokument kring asylprocessen kan darfor
vara av vikt att bevara, &ven om vi som myndighet
inte &r dlagda att gora det.

Dom fran allménna Barn och unga Personakt i nararkivet/ Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Original tillférs personakt och sparas med akten 5 ar

domstolar Combine myndighet eller i férekommande fall bevaras. Kopia forvaras
lokalt hos utférare under insatsens gang och gallras vis
inaktualitet.

Fullmakt/Samtycke Barn och unga/ myndighet |Personakt i nararkivet/ Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

Combine myndighet

Genomférandeplan Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar

nérarkivet/Combine

Information, provsvar Barn och unga Personakt i Ja Ja Vid 5ar Notering gors i journal. Dokument av sarksild vikt

etc fran landstinget nérarkivet/Combine inaktualitet/Bevaras bevaras.

Journal Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Avser kni som fors i verksamk och

nérarkivet/Combine sparas med personakt i nararkivet plan 1 Skogsho
Udden.

Kontrakt/avtal kring Barn och unga Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar Avser regler kring hur den unge ska skota boendet.

boendet nérarkivet/Combine

Korrespondens Barn och unga/ utforare Personakt i nararkivet/ Ja Ja Vid inaktualitet/5 5ar Korrespondens av tillféllig och ringa art kan rensas

Combine/ utférare &r/Bevaras bort vid inaktualitet. Viss korrespondens av stérre
betydelse fér drendet kan sparas med Personakt i
nérarkivet plan 1 Skogsbo Udden i angivna 5 ar.

Ménadsrapport Barn och unga/ myndighet |Personakt i nararkivet/ Ja Ja Bevaras 5ar

Combine myndighet
Motesprotokoll Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar Avser protokoll som exempelvis fors vid
nérarkivet/Combine natverksméten som halls inom ramen for en insats
eller specifikt uppdrag kring
natverksmote.

Rapport/ Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar Avser utférarens rapportering till bestéllare/

sammanfattning t.ex. nérarkivet/Combine myndighetssidan kring insatsen.

veckovis, manadsvis eller

avslutningsvis.

Riskbedémning Barn och unga Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej Arbetsdokument for personalen som uppdateras
kontinuerligt. OBS dokumentet ar inte brukarens utan
tillhér personalen.

Samordnad individuell ~ |Barn och unga Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar SIP'en bevaras i det fall den inte uppenbart har

plan (SIP) nérarkivet/Combine karaktéren av ett arbetsdokument som behéver
renskrivas i annan form.

Uppdrag Barn och unga Personakt i Ja Ja 5 &r/ Bevaras 5ar

nérarkivet/Combine
Vardplan Barn och unga/ myndighet |Personakt i nararkivet/ Ja Ja 5 ar/ Bevaras 5ar

Combine myndighet

5.2.5 Férebygga, ge rad och stéd

Personakt i
nérarkivet pl

an 1

Skogsbo Udden

avseende pel

fodda 5, 15 eller 25 i

rsoner

ménaden bevaras

Senast nar barnet blir
myndigt bor akter
som ska bevaras
Gverlamnas till arkiv.
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Anmdlan om oro for Utredningsenhet Personakt i nararkivet/ Ja Ja Vid inaktualitet Nej Anmalan éverldmnas till utredningsenhet pa
barn enligt 19 kap 1§ SoL Combine myndighet socialtjansten och forvaras av dem. Se stycke
om"hantera barn- och ungdomsérenden" vad avser
mottagningsarbete.
Begdran om insats utan [Vuxen — Personakt i nararkivet/ Ja Ja 5 ar/ Bevaras 5ar
behovsprévning med Beroendemottagningen - Combine/ utférare
dokumentationskrav samtalsstod och behandling
beroende och riskbruk
Barn och unga —
ungdomsmottagningen -
samtalsstod
Barn och unga — Hamnen —
foraldrastod
Barn och unga — Minimaria -
samtalsstod
Barn och unga — SSPF -
Forebyggande insats
géllande beroende och
kriminalitet
Barn och unga — skolsociala
team - Férebyggande insats
géllande problematisk
skolfranvaro
Registrering insats utan [Vuxen — Anhorigstod — Personakt i nararkivet Ja Ja 5 &r/ Bevaras 5ar

behovsprévning utan
dokumentationskrav

samtalsstod och radgivning

Vuxen —
beroendemottagningen —
radgivning

Vuxen Véld i néra —
Relationsvaldsteamet -
Réadgivning

Vuxen Véld i néra —
Relationsvaldsteamet —
samtalsstéd och behandling
vald i ndra relation

Barn och unga —
ungdomsmottagningen —
Rédgivning

Barn och unga — Hamnen —
Rédgivning

Barn och unga — Minimaria —
Réadgivning

Familjerdtt — Familjeratt -
samarbetssamtal

/Combine utférare Insatser
utan behovsprovning (IUB)
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Journal géllande faktiska [Vuxen — Personakt i nararkivet/ Ja Ja 5 ar/ Bevaras 5ar
omstéandigheter och Beroendemottagningen - Combine utférare Insatser
hindelser av betydelse |samtalsstod och behandling |utan behovsprévning (IUB)
beroende och riskbruk
Barn och unga —
ungdomsmottagningen -
samtalsstod
Barn och unga — Hamnen —
foraldrastod
Barn och unga — Minimaria -
samtalsstod
Barn och unga — SSPF -
Forebyggande insats
géllande beroende och
kriminalitet
Barn och unga — skolsociala
team - Férebyggande insats
géllande problematisk
skolfranvaro
Beslut Vuxen — Personakt i nararkivet/ Ja Ja 5 ar/ Bevaras 5ar
Beroendemottagningen - Combine utférare Insatser
samtalsstod och behandling |utan behovsprévning (IUB)
beroende och riskbruk
Barn och unga —
ungdomsmottagningen -
samtalsstod
Barn och unga — Hamnen —
foraldrastod
Barn och unga — Minimaria -
samtalsstod
Barn och unga — SSPF -
Forebyggande insats
géllande beroende och
kriminalitet
Barn och unga — skolsociala
team - Férebyggande insats
géllande problematisk
skolfranvaro
Broschyrer Utforare Lokalt hos utforare Nej Nej Bevaras 1ar Ett exemplar av upprattat informationsmaterial
levereras arsvis till kommunarkiv fér férvaring.
Intyg/ sammanfattning [Utférare Lokalt hos utférare Ja Ja Vid inaktualitet Nej Gallras 3 manader efter avslutad kontakt. Intyg som &r
till annan vardgivare skrivna &t enskilda eller familjer &r deras dokument
eller myndighet och behov av bevarande av dessa finns inte fér
verksamheten.
Korrespondens Utforare Personakt i nararkivet/ Ja Ja 54r/ Bevaras/ Vid |5 ar Korrespondens av ringa och tillfélligt virde gallras vid
Combine utforare inaktualitet inaktualitet. Korrespondens av vikt fér drendet sparas
med Personakt i fem ar eller bevaras i forekommande
fall.
Utbildningsmaterial Utférare Lokalt hos Nej Nej Vid inaktualitet Nej
utférare

5.3.1 Hantera vardnads- boende- och
umgdngesdrenden
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Begdran fran Tingsratten |Familjeratten Personakt i nararkivet/ Ja Ja 5 ar/ Bevaras 5ar

om Combine

upplysning/utredning/

samarbetssamt

al/yttrande

Beslut fran Tingsratten  |Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/ Bevaras 5ar

om att anordna nérarkivet/Combine

umgéngesstod

Upplysning, rapport och |Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 &r/ Bevaras 5ar

resultat av nérarkivet/Combine

samarbetssamtal till

Tingsratten

Utdrag ur misstanke- Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 &r/ Bevaras 5ar

och belastningsregister nérarkivet/Combine

Utdrag fran Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/ Bevaras 5ar

socialregister nérarkivet/Combine

Journalanteckningar Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/ Bevaras 5ar

nirarkivet/Comhina

Inkomna och uppriéttade |Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 &r/ Bevaras 5ar

handlingar av betydelse i nérarkivet/Combine

drendet

Inkomna och uppréattade |Familjeratten Aktskép Ja Ja Vid inaktualitet Nej

handlingar av tillféllig

betydelse och/eller

rutinméssig karaktar

Domar fran Tingsratt Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/ Bevaras 5ar

nérarkivet/Combine

Kallelse till rittegéng Familjerétten Aktskép Ja Ja Vid inaktualitet Nej

Utredning om avtal Familjeratten Personakt i Ja Ja D3 barnet fyller 18 |5 ar Dokument avseende godkanda avtal far inte gallras

mellan féréldrar nérarkivet/Combine &r/5 &r/Bevaras innan barnet fyller 18 ar. De dokument som avser ej
godkénda avtal sparas i 5 ar, eller bevaras i
forekommande fall.

Av socialngmnden Familjeratten Personakt i Ja Ja D3 barnet fyller 18 |5 ar Far inte gallras forrdn barnet fyllt 18 ar. Avtal for barn

godkénda avtal om nérarkivet/Combine &r/5 ar/Bevaras som ingar i forskningsurvalet bevaras. Ovriga avtal

boende, vardnad, gallras enligt huvudregeln i 12 kap. 1 § Sol efter det

umgange att barnet fyllt 18 &r, dvs. fem &r efter det att senaste
anteckningen gjordes i akten

Beslut om avtal mellan |Familjeratten Personakt i Ja Ja D3 barnet fyller 18 |5 ar Dokument avseende godkanda avtal far inte gallras

foraldrar nérarkivet/Combine &r/5 &r/Bevaras innan barnet fyller 18 ar. De dokument som avser ej
godkénda avtal sparas i 5 ar, eller bevaras i
forekommande
fall.

Avtal som inte blivit Familjerétten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

godkanda nérarkivet/Combine

Motivering och beslut till| Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras Sar

att ndgmnden inte nérarkivet/Combine

godkant avtal

Samtalsintyg (om Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

deltagande i nérarkivet/Combine

informationssamtal)

Begaran om Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

informationssamtal fran nérarkivet/Combine

foralder

Personbevis Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras Sar

nérarkivet/Combine




Varmdo kommun - Internt

Remiss fran tingsratt om |Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

samarbetssamtal nérarkivet/Combine

Remissvar till tingsratt  |Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

om samarbetssamtal nérarkivet/Combine

Uppdrag att utse person |Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

som ska medverka vid nérarkivet/Combine

umgange

(umgéngesstod)

Meddelande till Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

Skatteverket, Centrala nérarkivet/Combine

studiestédsnamnden,

Forsakringskassan om

godkénda avtal

Ansékan om Familjeratten Kronparm aktskap Ja Ja 2ar Nej

dktenskapsskillnad

Rapporter fran person Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

som socialndmnden nérarkivet/Combine

utsett ska medverka vid

umgange

(umgéngesstdd)

Anmilan till tingsratten [Familjerstten Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar

om behov av sérskilt nérarkivet/Combine

forordnad

vérdnadshavare

Kallelser till férhandling |Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar

vid domstol, méte med nérarkivet/Combine

handlaggare m.m.

5.3.3 Hantera faderskaps-
/fériéldraskapsutredning

Underréttelse fran Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

Skatteverket om nyfétt nérarkivet/Combine

barn till ogift mor

Underréttelse fran Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

Skatteverket om inflyttat nérarkivet/Combine

barn

Brev till modern med Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

anledning av nérarkivet/Combine

underrittelsen av nyfott

barn

Journalblad Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine

Intyg om assisterad Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

befruktning nérarkivet/Combine

Identitetsstyrkande Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

handlingar nérarkivet/Combine

Intyg Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

(ultraljudsundersékninga nérarkivet/Combine

r, forlossning)

MF-protokoll Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar Har ersatts av U-protokoll

(moder/faderskapsproto nérarkivet/Combine

koll)

Handlingar i Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

rattsgenetisk nérarkivet/Combine

undersokning

S-protokoll/ Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar Har ersatts av U-protokoll

Samboprotokoll

nérarkivet/Combine
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Faderskaps- Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

/féréldrarskapsbekraftel nérarkivet/Combine

se

Anmdlan om gemensam |Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

vardnad nérarkivet/Combine

A-protokoll Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar Har ersatts av U-protokoll
(Aktamansprotokoll) nérarkivet/Combine

FOR-protokoll Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar Har ersatts av U-protokoll
(Foréldrarprotokoll) nérarkivet/Combine

Inkomna och uppréattade |Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

handlingar av betydelse i nérarkivet/Combine

drendet

Inkomna och uppréttade |Familjeratten Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej

handlingar av tillféllig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar, t
ex Forsikringskassans
forfragan om faderskap
eller provtagningsintyg.

Underlag och beslut Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
angéende nedlaggning nérarkivet/Combine

av

faderskaps/féréldraskaps

utredning

Handlingar i drende Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
géllande havande av nérarkivet/Combine

faderskaps/féraldraskaps

utredning

Beslut/domar Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

nérarkivet/Combine

Kallelse till forhandling |Familjeratten Aktskép Ja Ja Vid inaktualitet Nej
vid domstol, méte med
handlaggare m.m

Begéran om bistand fran |Familjeratten Aktskép Ja Ja Vid inaktualitet Nej
utlandsmyndighet

U-Protokoll Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar Ersatter S-protokoll, MF-protokoll, A-protokoll, EN-
nérarkivet/Combine protokoll och FOR-protokoll

Samtycke till assisterad |Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

befruktning nérarkivet/Combine

Begédran om bitrade i Familjeratten Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej

faderskapsutredning av
annan kommun

Beslut om 6verflytt av Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
faderskapsarende till nérarkivet/Combine
annan kommun

5.3.4 Hantera
adoptionsérenden

Intyg om Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
foraldrautbildning infor nérarkivet/Combine

adoption

Ansékan om Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

medgivande med bilagor nérarkivet/Combine
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Journalblad Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras Sar
nérarkivet/Combine

Samtycke till Familjerdtten Aktskap Ja Ja Vid inaktualietet Nej

registerutdrag

Utdrag ur socialregister |Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras Sar
nérarkivet/Combine

Utdrag Polisregister Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine

Utdrag Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

Forsakringskassan nérarkivet/Combine

Utdrag Kronofogden Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine

Halsodeklaration & Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

Léakarintyg nérarkivet/Combine

Referenser Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine

Medgivandeutredning | Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras Sar
nérarkivet/Combine

Anmélan om att ett barn | Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras Sar

har foreslagits for nérarkivet/Combine

adoption

Samtycke med bilagor Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

till att nérarkivet/Combine

adoptionsforfarandet far

fortsatta

Handlingar rérande Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

barnets ursprung nérarkivet/Combine

Yttrande fran Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevara 5ar

Myndigheten fér familje nérarkivet/Combine

rétt och

foraldraskapsstod

Yttrande fran Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevara 5ar

Socialstyrelsens rattsliga nérarkivet/Combine

radet

Yttrande frén Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

behandlande ldkare nérarkivet/Combine

Beslut om medgivande |Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine

Aktualiseringsintyg Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine

Ansékan till tingsratten |Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

om adoption nérarkivet/Combine

Yttrande fran Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

socialndmnd till tingsratt nérarkivet/Combine

Dom frén Tingsrétten Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine

Aterkallelse av Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar

medgivande nérarkivet/Combine

Overklaganden med Familjerdtten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

bilagor nérarkivet/Combine

Beslut/Domar i Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

férvaltningsdomstol nérarkivet/Combine

Uppféljningsrapporter  |Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar

nérarkivet/Combine
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Kallelse till rattegéng, Familjeratten Aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej
mote med
handlaggare mm.
Inkomna och upprattade |Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
handlingar av betydelse i nérarkivet/Combine
drendet
Inkomna och upprattade |Familjeratten Aktskép Ja Ja Vid inaktualitet Nej
handlingar av tillféllig
betydelse och/eller
rutinméssig karaktar
Utredningar Familjeratten Personakt i Ja Ja Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
5.3.5 Hantera
namnédrenden
Begéran om yttrande Familjerétten Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
frén tingsratten nérarkivet/Combine
Utredning Familjerétten Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Inkomna och upprattade |Familjeratten Aktskép Ja Ja Vid inaktualitet Nej
handlingar
av tillfallig betydelse
och/eller rutinméssig
karaktar
Inkomna och uppréattade |Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
handlingar av betydelse i nérarkivet/Combine
arendet
Journalanteckningar Familjerétten Personakt i Ja Ja 5 &r/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
Beslut fran tingsratten  |Familjeratten Personakt i Ja Ja 5 ar/Bevaras 5ar
nérarkivet/Combine
5.7.1 Hantera
tillsténdsarenden
Ansékan Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL Ja Ja Bevaras 1ar
2
Utredning Alkoholhandlaggare Akt/ Alk T/OL 2 Ja Ja Bevaras lar Utredningen kan innehélla sekretessbelagda uppgifter
som inhamtats fran skatteverket, polismyndigheten
och kronofogdemyndigheten.
Beslut om Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL 2 Nej Nej Bevaras 1ar
tillstand/avslag
Underlag till Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL 2 Ja Ja Vid inaktualitet Nej Sekr belagda uppgifter for i remissvar
beslut/utredning fran skatteverket, polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten.
Kommunikation av Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL Ja Ja Vid inaktualitet Nej
mindre vikt 2
Expediering av beslut Alkoholhandlaggare Akt/ Alk T/OL Nej Nej Bevaras lar
2
5.7.2 Hantera
anmélningsérenden
Anmilan Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL 2 Nej Ja Vid inaktualitet Nej Avser handlaggning av forséljning av elektroniska
cigaretter eller pafyliningsbehallare och folkél.
Anmélan/avanmélan hos |Alkoholhandlaggare Akt/ Alk T/OL 2 Nej Nej Vid inaktualitet Nej Avser handlaggning av forsaljning av elektroniska

ldkemedelsverket

cigaretter eller pafyliningsbehallare och folkél.
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Underlag: Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL 2 Nej Ja Vid inaktualitet Nej
registreringsbevis fran
Bolagsverket eller
motsvarande fran
skatteverket,
egenkontrolls program
Beslut om Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL Nej Nej Bevaras 1ar
tillstand/avslag 2
5.7.3 Hantera
remissforfragningar
Remiss fran Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL 2 Nej Nej Vid inaktualitet Nej Avser handlaggning av remisser om exempelvis
Lotteriinspektionen eller tillsténd for spelatomater.
annan organisation/
myndighet
Remisssvar till Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL 2 Nej Nej Vid inaktualitet Nej Avser handlaggning av remisser om exempelvis
Lotteriinspektionen eller tillsténd for spelatomater.
annan organisation/
myndighet
5.7.4 Genomfbra tillsyn samt rapportering
Tillssynsprotokoll Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL Ja Ja Vid inaktualitet Nej
2
Underlag till Alkoholhandlaggare Akt/ Alk T/OL 2 Ja Ja Vid inaktualitet Nej Exempelvis remissvar fran skatteverket,
beslut/utredning polismyndigh. och kr di digheten
innehaller
ekr lagda uppeifter.
Remiss Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL 2 Ja Ja Vid inaktualitet Nej Avser inre tillsyn. Sekretessbelagda uppgifter kan
aterfinnas i materialet.
Remissvar fran tillfrdgad |Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL Ja Ja Vid inaktualitet Nej Avser inre tillsyn. Sekretessbelagda
myndighet 2 uppgifter kan aterfinnas i materialet.
Beslut Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL Nej Nej Bevaras 1ar
2
Underlag for fakturering |Alkoholhandléggare Unit4 Ja Ja 104&r Nej
av tillsynsavgifter
Restaurangrapport Alkoholhandlaggare Akt/ Alk T/OL 2 Ja Ja 10 &r Nej Arlig rapport som inkommer till kommunen fran
restaurang. Utgér underlag for fakturering samt fér
rapportering till Folkhalsomyndigheten
Rapportering till olika Alkoholhandliggare Akt/ Alk T/OL 3 Ja Ja Vid inaktualitet Nej Avser utgdende rapporter. Sekretess géller fér
myndigheter restaurangrapporten nar den sands med. Ovrgiga
handlingar ska menprévas.
5.8.2 ing lex Sarah
Avvikelserapport Individ- och DF respons Ja Ja 5 ar/Bevaras Enligt
familieomsorgskontoret Sverenskommelse
Utredning Individ- och DF Ja Ja Bevaras Enligt
familjeomsorgskontoret Respons/Public 360 overenskommelse
Anmilan till IVO Individ- och DF Ja Ja Bevaras Enligt
familjeomsorgskontoret/ Respons/Public 360 overenskommelse
berérd namnd
Beslut fran IVO Individ- och DF Respons/ Public 360/ akt |Ja Ja Bevaras Enligt

familjeomsorgskontoret/
berord namnd

i namndarkivet

Gverenskommelse

5.8.4 Hantera avtal
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Individavtal inom Individ- och Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av
ramavtal familjeomsorgskontoret systemet eller enligt
Gverenskommelse
Individavtal utanfér Individ- och Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av
ramavtal, familjeomsorgskontoret systemet eller enligt
direktupphandling overenskommelse
Avvikelse fran ramavtal |Indi och Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av
familjeomsorgskontoret systemet eller enligt
Gverenskommelse
Direktupphandling Individ- och Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av

forfragningsunderlag

familjeomsorgskontoret

systemet eller enligt
6verenskommelse
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