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Socialndmnden

Socialnamndens
Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan

Kommuns arkivreglemente och dokumenthanteringsplan faststalls av ndmnden.
Dokumenthanteringsplanens syfte &r att bestamma var och hur dokument/handlingar
ska forvaras och nar de far gallras.

Om allmanna handlingar (bedémda offentliga eller med sekretess), den sa kallade
offentlighetsprincipen, finns reglerad i tryckfrihetsforordningen, sekretesslagen och
arkivlagen. Syftet med handlingsoffentlighet ar framst att varje medborgare ska
kunna pa ett dverskadligt och latt satt fa information om vilka handlingar som finns
forvarade pa myndigheten. Insynsratten stavjar ocksa maktmissbruk. Till vissa delar
begransas insyn genom bestammelser i sekretesslagen.

Hos varje ndmnd ska det finnas en aktuell arkivbeskrivning som visar hur nd&mndens
arkiv ar organiserat, vilka handlingar som finns och hur de kan atersokas.
Arkivbeskrivningen &r ett verktyg, avsedd for allménhet, kommunens personal,
myndighetens handlaggare men ocksa for fortroendevalda och nyanstallda.

Arkivbeskrivning socialnamnden
Socialndmnden ansvarar for stod till familjer, barn, unga och vuxna, faderskapsutred-
ningar, flyktingsamordning, samt handlaggning av arenden om serveringstillstand.

Socialndmnden har till uppgift att besluta om i huvudsak individarenden géllande
barn och unga enligt socialtjanstlagen (SoL), lagen med sérskilda bestdammelser om
vard av unga (LVU) och lagen om vard av missbrukare i vissa fall (LVM).

Sokingangar

Diariet Ciceron ar kommunens och forvaltningens diariesystem och i verksamhets-
systemet Treserva fors all social dokumentation rorande enskilda. Dessa system

utgor de framsta sokingangarna.

Det aligger all personal pa forvaltningen som handlagger och/eller journalfor arenden
att antingen registrera i Ciceron eller i Treserva, beroende pa drendets art.

| Ciceron finns uppgifter om diarienummer, registreringsnummer, avsandare, skrivelse-
datum, anskomstdatum, arendemening, handlaggare, etc. | diariet framgar ocksa om det
diarieforda &rendet och/eller den enskilda handlingen avgjorts genom beslut, svar eller
endast lagts till handlingarna.

| Treserva finns uppgifter om klienter/brukare, personnummer, social journalféring,
enskilda beslut, insatser och uppdrag, handléggare etc.
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Socialndmnden

Forvaring

Handlingar/arenden férvaras i varje verksamhets nararkiv. | kommunhuset pa
Centrumleden 1 har forvaltningen tva nararkiv, ett pa entréplanet och ett pa plan 1.
Pa entréplanet forvaras handlingar/arenden rérande stod/insatser till familjer, barn,
unga samt vuxna och pa plan 1 férvaras namndadministrationen,
bistandshandliggning, fardtjanst samt familjeratten. Aldre handlingar som ska
bevaras finns i kommunens centralarkiv som ar placerad i kommunhusets kallare.

Rensning

Rensning ska utforas i forsta hand av handldggare men kan aven utforas av person
med god kannedom om handlingarnas betydelse for forstaelsen av arendet, det vill
séga i forsta hand den person som handlagt arendet och i andra hand ndrmaste chef.
Rensning gors samband med att arendet ska avslutas och fore arkivlaggning.

Gallringsbeslut

Socialnamnden tillampar Sveriges kommuner och landsting (SKL) och Riksarkivets
allmanna rad om gallring fér kommuner/socialtjanster. Gallring sker efter faststalld
dokumenthanteringsplan.

Sekretess

Sekretess tillampas enligt offentlighets- och sekretesslagen for uppgifter som ror
enskilda forhallanden.

Bilaga: Utdrag ur Offentlighets- och sekretesslag (2009:400).

Utlaning

Utlaning av arkivhandlingar ska ske under sadana former att risk for skador eller
forluster inte uppkommer. Forutsattning for utlan ar att utlamnande ska ske enligt
tryckfrihetsforordningens och offentlighets- och sekretesslagens bestaimmelser.

Utlamnande av allmén handling

En allman handling kan antingen vara offentlig eller belagd med sekretess. Nar en
handling begéars ut — av 2 kap. 88 12 och 13 tryckfrihetsférordningen framgar bland
annat att en framstallan om att fa ta del av allman handling ska behandlas skyndsamt.

Nagon eller nagra dagars fordréjning kan godtas om en sadan fordrojning ar nod-
vandig for att ta stallning till om den efterfragade handlingen &r allman och offentlig.
Ett visst drojsmal ar ofrankomligt om framstallningen avser eller fordrar genomgang
av ett omfattande material och/eller sammanstéllningar av uppgifter.

Socialférvaltningen

746 80 Bélsta | Besok Centrumleden 1
Telefon Vaxel 0171-525 00
E-postadress: socialnamnden@habo.se
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Myndighet Faststalld Verksamhet
Socilandmnden 2018-12-11 Socialférvaltningen Dokumentansvarig Socialndmndens kansli
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Serie, handlingar /ordnas Arkivlaggning Forvaringsplats arkivet Gallring Anmaérkning
PROTOKOLL
Socialnd&mnden @] Datum Sekreterare 43ar Bevaras
Protokollsbilagor @ Ihop med protokoll Sekreterare 4 ar Bevaras
Overgripande samverkansgrupper O Datum Ansvarig chef 4 &r Bevaras
Protokollsbilagor @] Ihop med protokoll Ex. tillbudsanmalningar, sammanstéllning,
arsplanering, arbetsmiljoforbattringar
Forhandlingsprotokoll arbetsgivare/arbetstagare R Overlamnas till KS
Diciplinar atgérd R Personalakt Personalavdelningen
Arbetsplats- och verksamhetstraffar O Datum Maotessekreterare 43ar Vid inaktualitet
Métesanteckningar O Datum Motessekreterare Vid inaktualitet
Ledningsgruppers motesanteckningar R Datum Maotessekreterare 4ar Bevaras
BESLUT
Delegationsbeslut (har avses inte beslut i klient- R Datum Ciceron/arende 4 ar Bevaras Besluten ska terrapporteras till namnd och
och brukar &renden). anmalas till ndmndes ndrmaste mote. (KL
6:35)
KALLELSER, INBJUDNINGAR
Socialnamndens dagordning/kallelse med bilagor o Datum Ciceron/Assistenten Omedelbart eller  Det digitala dokumentet kvarstar sa lange det
till sammantréadet vid inakutalitet ar tekniskt mojligt
Ovriga kallelser, inbjudningar och erbjudanden Omedelbarteller ~ Omfattar bade pappersreklam, e-post och
vid inakutalitet spam
UPPHANDLING R
Upphandlingsavdelningens
dokumenthanteringsplan ska foljas
AVTAL
Awvtal, av stérre omfattning R Diarienummer Ciceron 4 ar Bevaras Ex. vid upphandling, samverkan,
6verenskommelser, ndmndsbeslut, etc.
Awvtal, korta/tillfélliga uppdrag och tjansteriden R Reg.nr/Diarienummer Ciceron 2 ar efter Ex. handledning, kurser, hyreskontrakt,
I6pande verksamheten inaktualitet leasing, etc.
Hyreskontrakt, socialférvaltnigen &r hyesvard R Reg.nr/Diarienummer Ciceron 2 ar efter kontrak-
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tet upphort att gélla
Hyreskontrakt, socialférvaltningen ar hyresgdst Reg.nr/Diarienummer Ciceron 2 ar efter kontrak-
tet upphort att gélla

Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. for 2 ar efter kontrak-

bostader som tillhandahalls av socialtjénsten tet upphort att gélla

HANDLINGAR/DOKUMENT

Diarieforda &renden av betydelse R Diarienummer Nérarkiv/kansli 4 ar Bevaras For rattskipning, framtiden, kommunen,
samhaéllet och/eller for forskning

Diarieforda &renden av rutinartad, ringa eller R Diarienummer Nérarkiv/kansli 43ar Gallras

tillfallig betydelse (bedémning om ringa — alltid i

samrad med ansvarig chef)

Styrdokument R Diarienummer Naérarkiv/kansli 4 &r Bevaras Ex. Arbetsordning, reglemente, delegations-
forteckning, policy, regler, riktlinjer, rutin-
beskrivning, taxor och avgifter

Ekonomihandlingar R Diarienummer Nérarkiv/kansli 4 ar Bevaras/gallras Vissa handlingar kan gallras om handling-
arna ingar och &r diarieforda i gemensamt
dokument och/eller framtaget av KS

Egna upprattade rutinbeskrivningar, lathundar R/O Reg.nr/parm Ansv.chef Omedelbart eller  Ex. arbetsférdelning, namndsprotokoll, avtal,

samt kopior av handlingar som i original forvaras vid inakutalitet fakturor, etc.

pé annat hall

Handlingar vilkas betydelse upphor i och med att R Reg.nr/ Diarienummer  Ansv. handldggare Omedelbarteller ~ Exp. Arbetspapper, anteckningar, meddel-

ett slutligt dokument uppréttas eller ett arbete vid inakutalitet anden, utkast, minnesanteckningar, etc.

fullbordas.

Handlingar som tillfort ett &rende sakuppgift eller R Reg.nr/ Diarienummer  Nararkiv/kansli/Parm 4 ar Ska ingd i diarie-  Ex. E-post, pappershadling, digital handling

bevisinformation. fort arendes

Metadata, elektroniskt kopplade dokument och R Reg.nr/ Diarienummer Kvarstar sa lange det ar tekniskt mojligt

handlingar i drendehanteringssystem.

Korrespondens fran enskilda R Reg.nr/ Diarienummer  Nararkiv Vid inaktualitet Brev som till sitt innehall inte resulterar i

HANDLINGAR SOM GENOM SITT
INFORMATIONSINNEHALL ELLER SIN
FUNKTION AR AV TILLFALLIG ELLER
RINGA BETYDELSE

nagon atgard
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Kommun-
arkivet

Gallring

Anmaérkning

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

Inkomna eller expedierade framstéllningar,
forfragningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinméssig karaktar.
Handlingar som har inkommit for kdnnedom och
som inte har foranlett nagon atgard, om de aven i
Ovrigt ar av ringa betydelse.
Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrade, eller som &r meningsldsa
eller obegripliga, om handlingarna inte kréver
vidarebefordran till annan myndighet eller enskild
for atgard.
Register, liggare, listor och andra tillfalliga
forteckningar som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete och som saknar
betydelse nar det géller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att atersdka
handlingar eller att uppratthalla samband inom
arkivet.
Mottagnings- och delgivningsbevis under
forutsattning att de inte har paforts anteckning
som tillfort &rende sakuppgift.
Handlingar som endast tillkommit for kontroll av
postbefordran, under forutsattning att de inte
langre behdvs som bevis for att en forsdndelse
har inkommit till eller utgétt fran myndigheten.
Hér avses till exempel inldmningskvitton och
rekvisitioner for avgaende post.
Loggar for e-post och fax under forutséttning att
de inte langre behdvs for kontroll av
overforingen och att de inte heller behdvs for
atersokning av de handlingar som inkommit till
eller utgatt frdn myndigheten och som skall
bevaras.

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Omedelbart eller
vid inakutalitet
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Dokumentansvarig Socialndmndens kansli
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Forvaringsplats

Kommun-
arkivet

Gallring

Anmaérkning

Handlingar som utgjort underlag for
myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstélining
eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i Gvrigt
har ndgon funktion.

HANDLINGAR SOM AR AV TILLFALLIG
BETYDELSE GENOM ATT INNEHALLET
HAR OVERTS TILL NYA DATABARARE
ELLER GENOM ATT HANDLINGARNA PA
ANNAT SATT HAR ERSATTS AV NYA
HANDLINGAR

Handling som inkommit till myndigheten i form
av meddelande i rostbrevlada, telefonsvarare,
SMS, MMS och motsvarande, och som tillfort ett
arende sakuppgift, under férutsattning att
innehéllet dokumenterats i en tjansteanteckning
som tillforts 6vriga handlingar i &rendet.
Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av
registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel,
réknefel eller motsvarande forbiseendefel, under
forutsattning att rattning har skett.

Handling som inkommit till myndigheten i icke
akthetsgaranterad form, till exempel fax eller
e-post, eller om en dkthetsgaranterad handling
med samma innehall inkommit i ett senare skede.
En forutsattning ar att handlingen inte har paforts
nagra anteckningar av betydelse for
myndighetens beslut eller for handlaggningens
géng.

Handlingar som har 6verforts till annan
datab&rare inom samma medium, under
forutsattning att de inte langre behdvs for sitt
andamal, till exempel arkivexemplar av
ADB-upptagningar och mikrofilm (sakerhets-,
mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av
nya exemplar, samt ADB-upptagningar som

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Omedelbart eller

vid inakutalitet

Omedelbart eller
vid inakutalitet

Omedelbart eller
vid inakutalitet
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endast framstallts for dverféring, utlamnande,
utlan eller spridning av handlingar.
KVALITETSARBETE/EKATER
Eget internt kvalitetsarbete, arbetsgrupper R/O Reg.nr/Dnr/Parm Ansv. organisator Vid inaktualitet Finns allménintresse ska kvalitetsarbetet
dokumenteras och diarieforas
Kvalitetsarbete och/eller projekt internt eller ihop R Diarienummer Ansv. handlaggare 7 ar Bevaras Inbjudan
med annan forvaltning och/eller externa aktorer Beslut om att vara med, ndmnd el. delegation
Protokollsutdrag, anmélan om delegationsbeslut
Beslut om andra ndmnders delaktighet
Beslut om representant/er
Organisationsskiss eller liknande
Overgripande Projektplan
Tidplan
Budget kopplat till projektet
Intern projektplan
E-post, kommunikation
Samt 6vriga férekommande handlingar
Anstkan om stimulansmedel
Beslut om stimulansmedel
Egna enkater, enkatsvar, sammanstallningar och R Diarienummer Ansv. handlaggare 7 ar Bevaras Enkatsvaren ska gallras efter
ev. andra tillhérande underlag sammanstallning
Enkater av betydelse for framtiden, kommunen, R Reg.nummer Ansv. handlaggare 7 4r Bevaras Béde den inkomna enkaten och svaren ska

samhallet och/ eller for forskning. Fran andra
myndigheter enligt lagen om officiell statistik
eller annan forfattning som aberopas méaste
besvaras.

Enkéter av ringa betydelse for framtiden,
kommunen, samhéllet och/ eller for forskning.
Fran andra myndigheter enligt lagen om officiell
statistik eller annan forfattning som aberopas
maste besvaras.

Ovriga enkdter frdn myndigheter, privata foretag
eller allménheten dar vi inte &r skyldig att lamna
svar.

Omedelbart efter
besvarande

Ansv. handlaggare

Omedelbart eller
efter besvarande

Ansv. handlaggare

registreras ihop
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ARBETSMILJO

Systematiskt arbetsmiljoarbete All dokumentation inom arbetsmiljoarbetet

Personalkontorets dokumenthanteringsplan ska ska registreras i vissa fall diarieforas

foljas

PERSONAL

Personalkontorets dokumenthanteringsplan ska All dokumentation rérande personal ska

foljas registreras i vissa fall diarieforas. Undantag
ar nér dokumentation redan forekommer i
annat system, ex. l6nesystemet.

EKONOMI

Ekonomikontorets dokumenthanteringsplan ska All dokumentation rérande ekonomi ska

foljas registreras i vissa fall diarieforas. Undantag
ar nér dokumentation redan férekommer i
annat system, ex. ekonomisystemet.

ALKOHOLLAGEN, TILLSTAND OCH

TILLSYN

Diarieforda handlingar R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Bevaras For rattskipning, framtiden, kommunen,
samhéllet och/eller for forskning

Utredningar och forslag till beslut rérande R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Bevaras Ingar i diarieforda drenden

stadigvarande serveringstillstand

Tillstandsbevis, stadigvarande servering R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Bevaras Ingdr i diariefrda arenden

Domar rorande tillstands- och tillsynsarenden R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Bevaras Ingar i diarieforda drenden

Overklaganden R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Bevaras Ingdr i diarieforda &renden

Utredningar och forslag till beslut rérande R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Bevaras Ingdr i diariefrda drenden

aterkallelser av serveringstillstand

Aterkallelsebeslut av serveringstillstand R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Bevaras Ingar i diarieforda arenden

Utredningar och forslag till besluti tillsynsarenden Ingar i diarieforda drenden

rérande varningar och sanktioner

Beslut rérande varningar, erinran och sanktioner R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Bevaras Ingar i diarieforda drenden

Underlag for beslut rérande stadigvarande R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar efter det att Ingar i diarieforda drenden
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serveringstillstand (gallras endast om besluten kan verksamheten
forstas utan underlagen) upphort
Anmélningar om utsedda serveringsansvariga R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Gallras vid arkiv-  Kompletteras till diarieforda darendet om
laggning till permanent serveringstillstand
centralarkivet
Restaurangrapporter R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Samlingsarende per ar
Handlingar rorande tillfalliga serveringstillstand R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Samlingsarende per ar
till allménheten
Handlingar rorande tillfalliga serveringstillstand R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar Samlingsarende per ar
till slutna séllskap och godké&nnande av lokal
Tillsynsrapporter vid restauranginspektioner, R Diarienummer Nérarkiv/kansli 7 &r med angivet Bor bevaras i tillsynsérendet som leder till
kontroll av detaljhandel med ¢l undantag utredning om varning, sanktion eller
aterkallelse
Korrespondens rérande alkoholtillstand R Diarienummer Nérarkiv/kansli 7 &r med angivet Bor bevaras i tillsynsérendet som leder till
undantag utredning om varning, sanktion eller
aterkallelse
Korrespondens rérande alkoholtillstand, av Vid inaktualitet Bor bevaras i tillsynsérendet som leder till
rutinartad, ringa eller tillfallig betydelse utredning om varning, sanktion eller
aterkallelse
Anmalningar om 61forsaljning R Diarienummer Nararkiv/kansli Bevaras
TILLSYN OVER FORSALJINING AV TOBAK
SAMT KONTROLL AV FORSALJNING AV
RECEPTFRIA LAKEMEDEL
Anmélan om forsaljning av tobak R Diarienummer Nérarkiv/kansli 7 ar Bevaras
Utredningar och beslut om férbud, férelaggande R Diarienummer Nérarkiv/kansli 7 ar Bevaras
eller vite i &renden rérande forsaljning av tobak
Anmalan fran Lakemedelsverket (LMV) om R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 &r Bevaras
forséljning av receptfria lakemedel
Utredningar och beslut om férbud, férelaggande R Diarienummer Nérarkiv/kansli 7 ar Bevaras
eller vite i &renden rorande forsaljning av
lakemedel
Tillsynsrapporter, forséljning av tobak R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 &r med angivet ~ BOr bevaras i tillsynsérendet som leder till
undantag utredning om varning, sanktion eller
aterkallelse
Korrespondens med néringsidkaren i &renden R Diarienummer Nararkiv/kansli 7 ar med angivet ~ Bor bevaras i tillsynséarendet som leder till
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Dokumentansvarig Socialndmndens kansli

Registreras Kommun-

Serie, handlingar /ordnas Arkivlaggning Forvaringsplats arkivet Gallring Anmaérkning

rérande forsaljning av tobak och receptfria undantag utredning om varning, sanktion eller

lakemedel aterkallelse

Yttrande till Lotteriinspektionen R Se handlingsforslag under rubriken
KVALITETSARBETE/EKATER

ANMALAN ENLIGT LEX SARAH

Intern utredning gjord av chef, beskrivning avdet R Diariefors Nararkiv 7ar Bevaras Inhdmtade uppgifter som sammanstallts kan

aktuella missforhallandet, géllande rutiner i rensas nar beslut fran forvaltningschef eller

tillampliga delar, berdrd personals redogérelser, IVO inkommit och fére arkivldggning.

patientens/narstaendes redogorelse,

anmalan/rapport pa avvikelse, sammanstallning

av inhdmtade uppgifter, beslut att inte anméla till

IVO, ndmndsbeslut att anmala till 1O, beslut

fran IVO aterrapporteras till namnd

Gemensamma handlingsslag

SoL, Socialtjanstlagen LSS, lag om stdd och service till vissa funktionshindrade

FB, foraldrabalken LVM, Lag om vard av missbrukare i vissa fall

FL, Féardtjanstlagen. LVU, Lag med sarskilda bestaimmelser om vard av unga

LuL, lag om unga lag6vertradare

STOD TILL FAMILJ. BARN. UNGA SAMT *_ Fem ar efte_r * Pgrsoner f(:jdda 5, 15, _25 ska bgvaras oc_h

STOD TILL VUXNA ’ ' sista anteckningen arklvlag_gas i centralarkivet fem ar efter sista
anteckning.

Anmélningar som inte akutaliseras, inte tillhor R Lépnr/datumordning Parm i nérarkiv Gallras efter 2 ar

arende och inte ger upphov till &rende

Anmélningar, oro/missforhallanden R Personnummer Nérarkiv 5ar* * * Fran enskilda, polis, skola, etc.

Anmélan och beslut om stéllforetradare R Personnummer Nérarkiv 5ar* * *

Ansokningar fran enskild om bistand R Personnummer Nararkiv 5ar* * *

Ansokningar om vard enligt LVM med bilagor R Personnummer Nérarkiv 5ar* * *

Ansokningar till institutioner om vard R Personnummer Nérarkiv 5ar* * *

Arbetsanteckningar, 16pande Vid inaktualitet Né&r dokumentationen sammanfattats i social
journal

Avtal om hanhavande av annans medel R Personnummer Nérarkiv 5ar* * *
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Datum Var beteckning
KOMMUN 2018-12-11 SN 2017/00014 nr 31810
Myndighet Faststalld Verksamhet
Socilandmnden 2018-12-11 Socialforvaltningen Dokumentansvarig Socialnamndens kansli
Registreras Kommun-
Serie, handlingar /ordnas Arkivlaggning Forvaringsplats arkivet Gallring Anmaérkning
Avtal som inte blivit godkénda R Personnummer Nararkiv 5ar* *
Avtal, godkanda av namnd om boende, vardnad, R Personnummer Nararkiv 5ar* * * Far inte gallras forran barnet fyllt 18 ar
umgénge
Begaran att fa ta del av handlingar, sekretess R Personnummer Nararkiv 5ar* * * Anteckning ska goras i social akt — vad som
kunnat [&mnas ut, i sin helhet, med
avmaskering/avidentifiering eller avslag
Behandlingsplaner, dokumentation av planering R Personnummer Nararkiv 5ar*
Beslut i enskilt arende om bistand och/eller insats R Personnummer Nérarkiv 5ar* inmals till ndmnd genom Treserva)
Beslut med motivering varfor ndmnd inte godként R Personnummer Nararkiv 5ar* *
avtal
Beslut och beslutsunder rérande enskilda R Personnummer Nararkiv 5ar* nméls till ndmnd genom Treserva)
Beslut/domar R Personnummer Nararkiv 5ar* * (beslut och domar ska anmalas till ndmnd)
Dokumentation av planering som ror den enskilde R Personnummer Nararkiv 5ar* *
t.ex dverenskommelser, handlingsplaner, arbets-
planer, vardplanering, SIP, etc.
Fullmakter R Personnummer Nérarkiv 5ar* * *
Genomfdrandeplaner R Personnummer Nararkiv 5ar* * *
Handlingar rérande understallning till 1ansratt R Personnummer Nararkiv 5ar* * *
Hyreskontrakt, besiktningsprotokoll etc. for R Lopnr/datumordning Parm i nérarkiv 2 ar efter kontrak-  (Andra kontrakt, se under rubriken avtal)
bostader som tillhandahalls av socialtjansten tet upphort att
galla
Inkomna, upprattade och utgéende handlingarav. R Personnummer Nararkiv 5ar* * *
betydelse i arendet
Inkomna, upprattade och utgdende handlingarav. R Parm/system Verksamheten Vid inakutalitet
tillfallig betydelse och/eller rutinméssig karaktar
Journaler med bilagor fran hem for vard och R Personnummer Nararkiv 5ar* * vid enskilt bedriven verksamhet efter
boende dverld&mnande enligt avtal)
Kallelse, bade inkommet och uppréttat i alla R Personnummer Nararkiv Vid inaktualitet
arenden
Kopior av rakningar dar enskild blivit undersokt R Personnummer Nérarkiv 5ar* * *
pa uppdrag av socialtjansten
Meddelande fran hyresvard, elbolag, kronofogde- R Parm/system Verksamheten Vid inaktualitet
myndighet om skulder, uppsagning och avhysning
Meddelande om placering inom kommunen av R Personnummer Nérarkiv Nér placering
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Datum Var beteckning
KOMMUN 2018-12-11 SN 2017/00014 nr 31810
Myndighet Faststalld Verksamhet
Socilandmnden 2018-12-11 Socialférvaltningen Dokumentansvarig Socialndmndens kansli
Registreras Kommun-

Serie, handlingar /ordnas Arkivlaggning Forvaringsplats arkivet Gallring Anmaérkning

barn fran annan kommun upphdr

Meddelande om utskrivning fran vardhem, R Parm/system Verksamheten Vid inaktualitet

sjukhus eller annan vérdgivare

Meddelande till Skatteverket, CSN, R Personnummer Nérarkiv 5ar* * *

Forsakringskassan om godkant avtal

Medlingsverksamhet, arsberattelse, verksamhets- R Personnummer Nérarkiv 5ar Bevaras Anteckningar i &rendet, kopia av polisrapport

berattelse, statistik, etc. kan gallras vid inaktualitet

Personakt fors pa alla aktualiserade arenden R Personnummer Nérarkiv 5ar *

Personbevis R Personnummer Nararkiv 5ar* *

Planering som ror den enskilde t.ex arbetsplaner, R Personnummer Nararkiv 5ar* *

handlingsplaner, éverenskommelser, SIP, etc.

Polisrapport om brott eller misstanke om brott R Personnummer Nérarkiv 5ar* * Ligger rapporten inte till grund for beslut om
insats ska handlingen sattas i parm och gallras
efter 2 ar

Rapporter och meddelanden som inte tillhor R Lépnr/datumordning Parm i nérarkiv Gallras efter 2 ar  Ex. polisrapport, meddelande om avhysning,

arende och inte ger upphov till &rende hyresskuld, elskuld etc.

Register 6ver rapporter och meddelanden som inte R Lépnr/datumordning Parm i nérarkiv Gallras efter 2 ar

ger upphov till &rende

Registerkontroller som endast har tillféllig R Parm/system Verksamheten Vid inaktualitet

betydelse

Registerkontroller som utgdr underlag for beslut R Personnummer Nararkiv 5ar* * *

Remiss fran tingsratt om samarbetssamtal

Remisser till andra myndigheter, sjukvard, lakare, R Personnummer Nararkiv 5ar* * *

arbetsformedling, etc.

Rékenskaper enskildas medel R Personnummer Nararkiv 10 &r

Sammanstallning 6ver andra insatser R Personnummer Nararkiv 5ar* *

Skriftlig information till och fran andra enheter R Personnummer Nararkiv 5ar*

inom socialtjansten och andra myndigheter

Social journal R Personnummer Nérarkiv 5ar*

Tingsrétters begdran om utredning R Personnummer Nararkiv 5ar*

Utdrag ur socialregistret, polisregistret, belast- R Personnummer Nérarkiv 5ar*

ningsregistret, etc.

Utredningar i enskilt arende R Personnummer Nérarkiv 5ar*

Aterkravshandlingar R Personnummer Nérarkiv 5ar*

Arendeblad, journalblad R Personnummer Nérarkiv 5ar* * *
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Datum Var beteckning
KOMMUN 2018-12-11 SN 2017/00014 nr 31810
Myndighet Faststalld Verksamhet
Socilandmnden 2018-12-11 Socialférvaltningen Dokumentansvarig Socialndmndens kansli
Registreras Kommun-
Serie, handlingar /ordnas Arkivlaggning Forvaringsplats arkivet Gallring Anmaérkning
Overenskommelser med enskilda R Personnummer Nérarkiv 5ar*
Overklaganden, med/utan bilagor R Personnummer Nararkiv 5ar* * *
LSS
Handlingar som inkommit eller uppréttats i R Personnummer Nararkiv 5ar efter  Bevaras Géller barn och unga som behdver bo utanfor
samband med en insats i form av boende i avslut fordldrahemmet
familjehem eller institution
Korrespondens av vikt med anhorig/brukare/stall- R Personnummer Nararkiv 5ar* * *
foretradare/ombud/god man, etc.
BARN, PLACERINGSARENDEN
Personakt med journalblad, dokumentation av R Personnummer Nérarkiv 5ar efter  Bevaras
planering, vardplan, SIP, behandlingsbland, avslut
placeringar, 6vervaganden, med mera
Anmalningar fran enskilda, polis, skola, etc. R Personnummer Nérarkiv 5ar efter  Bevaras
avslut
Beslut och beslutsunderlag R Personnummer Nérarkiv 5ar efter  Bevaras
avslut
Handlingar rérande understéllning till l&nsratt R Personnummer Nérarkiv 5ar efter  Bevaras
avslut
Avtal med foréldrar R Personnummer Nérarkiv 5ar efter Bevaras
avslut
Vardnadsutredningar R Personnummer Nérarkiv 5ar efter Bevaras
avslut
Ansokningar om behov av vard (till institutioner) R Personnummer Nararkiv 5ar efter Bevaras
avslut
Eftergifter av forélders ersattningsskyldighet for R Personnummer Nararkiv 5ar efter Bevaras
barns vérd i ett annat hem &n det egna avslut
Sammanfattande utredningar om lampligt R Personnummer Nérarkiv 5ar efter Bevaras Dock inte utredningen om familjehemmet
familjehem for barnet/ungdomen avslut som ska ha en egen akt
Yttranden till aklagare, tingratt, myndighet, etc. R Personnummer Nérarkiv 5ar efter Bevaras
avslut
Domar R Personnummer Nararkiv 5ar efter Bevaras
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Datum Var beteckning
KOMMUN 2018-12-11 SN 2017/00014 nr 31810
Myndighet Faststalld Verksamhet
Socilandmnden 2018-12-11 Socialforvaltningen Dokumentansvarig Socialnamndens kansli
Registreras Kommun-
Serie, handlingar /ordnas Arkivlaggning Forvaringsplats arkivet Gallring Anmaérkning
avslut
Meddelande fran institution om utskrivning R Personnummer Nérarkiv 5ar efter Bevaras
avslut
Ansvarsforbindelse R Personnummer Nararkiv Sér efter  Bevaras
avslut
Handlingar i ndmndsarenden R Personnummer Nérarkiv 5ar efter Bevaras
avslut
Placeringsmeddelanden fran statens R Personnummer Nérarkiv 5ar efter Bevaras
institutuonsstyrelse, SIS avslut
Journaler med bilagor fran hem for vard och R Personnummer Nérarkiv 5ar efter Bevaras Vid enskilt bedriven verksamhet efter
boende avslut overlamnande enligt avtal
Inkomna, upprattade och utgdende handlingarav. R Personnummer Nérarkiv Vid in-
betydelse for &rendet aktualitet
Inkomna, upprattade och utgdende handlingarav. R Personnummer Nérarkiv Vid in-
tillfallig betydelse och/eller rutinmassig karaktar aktualitet
for arendet
FAMILIEHEM, KONTAKTFAMILJ,
KONTAKTPERSON
Ansdkan om att bli familjehem, kontaktfamilj, R Personnummer Nararkiv Efter Vid inaktualitet
kontaktperson, som inte leder till utredning avslut
Personakt for familjehem innehdllande bland annat R Personnummer Nérarkiv 5ar * Fem r efter * Personer fodda 5, 15, 25 ska bevaras och
jornalblad, utredningar, avtal, ansvarsfor-bindelse, sista anteckningen arkivlaggas i centralarkivet fem ar efter sista
etc. anteckning.
Ansdkan om att bli familjehem, kontaktfamilj, R Personnummer Nérarkiv 5ar* * Fem r efter * Personer fodda 5, 15, 25 ska bevaras och
kontaktperson, som inte leder till utredning sista anteckningen arkivlaggas i centralarkivet fem ar efter sista
anteckning.
FAMILJERATT
Underrattelse fran Skatteverket om nyfétt barn till R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar efter  Bevaras
ogift mor avslut
Brev till modern med anledning av nyf6tt barn R Personnummer, moder Nararkiv 5ar efter Bevaras
avslut
Underrattelse fran Skatteverket om inflyttat barn R Personnummer, moder Nararkiv 5ar efter Bevaras

avslut
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Datum Var beteckning
KOMMUN 2018-12-11 SN 2017/00014 nr 31810
Myndighet Faststalld Verksamhet
Socilandmnden 2018-12-11 Socialférvaltningen Dokumentansvarig Socialndmndens kansli
Registreras Kommun-
Serie, handlingar /ordnas Arkivlaggning Forvaringsplats arkivet Gallring Anmaérkning
Journalblad R Personnummer, moder ~ Nararkiv Sar efter  Bevaras
avslut
S-protokoll R Personnummer, moder  Nararkiv 58r efter  Bevaras
avslut
MF-protokoll R Personnummer, moder ~ Nararkiv Sér efter  Bevaras
avslut
Faderskap-, foraldraskapserkannande/bekréftelse R Personnummer, moder Nararkiv 5ar efter Bevaras
avslut
Anmélningar om faderskap, foraldraskap R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar efter  Bevaras
avslut
Identitetsstyrkande handlingar R Personnummer, moder Nararkiv 5ar efter  Bevaras
avslut
Handlingar om vardnad av barn R Personnummer, moder ~ Nararkiv 58r efter  Bevaras
avslut
Intyg (ultraljud, forlossning, utveckling, etc) R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar efter Bevaras
avslut
Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska R Personnummer, moder Nararkiv 5ar efter Bevaras
fragor avslut
Underlag for beslut rérande nedlaggning av R Personnummer, moder Nararkiv 5ar efter Bevaras
faderskaps-, foraldraskapsutredning avslut
Handlingar i drende rorande havande av fader- R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar efter Bevaras
skap eller foraldraskap avslut
Beslut/domar R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar efter  Bevaras
avslut
Anmélningar om gemensam vardnad R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar efter  Bevaras
avslut
Inkomna, upprattade och utgéende handlingarav. R Personnummer, moder Nararkiv 5ar efter  Bevaras
betydelse i drendet avslut
Ifrgasattande av faderskap, barnet fott inom R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar efter  Bevaras
aktenskap avslut
Ifragasattande av tidigare faststallt faderskap R Personnummer, moder Nararkiv 5ar efter Bevaras
avslut
Medverkan i utredning foér annan kommun R Personnummer, moder Nararkiv 1 ar efter avslut
Kallelser tillrattegang, mote med handlaggare, R Personnummer, moder ~ Nararkiv Vid inaktualitet

med mera
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Datum Var beteckning
KOMMUN 2018-12-11 SN 2017/00014 nr 31810
Myndighet Faststalld Verksamhet
Socilandmnden 2018-12-11 Socialférvaltningen Dokumentansvarig Socialndmndens kansli
Registreras Kommun-

Serie, handlingar /ordnas Arkivlaggning Forvaringsplats arkivet Gallring Anmaérkning

Begdran om hjalp fran utrikesdepartementet, R Personnummer, moder Nararkiv Vid inaktualitet

ambassad eller annan instans

Inkomna, upprattade och utgdende handlingarav. R Personnummer, moder Nararkiv Vid inaktualitet

tillfallig betydelse och/eller rutinméssig karaktar

VARDNAD, BOENDE, UMGANGE

Tingsréttens begéran om utredning R Personnummer, moder  Nararkiv 5ar * Fem ar efter * Personer fodda 5, 15, 25 ska bevaras och

sista anteckningen arkivlaggas i centralarkivet fem ar efter sista

anteckning.

Arendeblad/journalblad R Personnummer, moder Nararkiv 5ar *

Utdrag ur socialregistret, polisregistret, belast- R Personnummer, moder Nararkiv 5ar *

ningsregistret, etc.

Personbevis R Personnummer, moder Nararkiv 5ar *

Overenskommelser/avtal R Personnummer, moder Nararkiv 5ar * (ex. om umgangesresor)

ADOPTIONER

Aktualiseringsintyg R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5 ar Bevaras

Anmélan om férslag pa barn R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar Bevaras

Ansokan till tingsratt om adoption R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar Bevaras

Ansokningar om medgivande, med bilagor R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar Bevaras

Beslut, medgivanden R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5&r Bevaras

Beslut/domar i forvaltningsdomstol R Personnummer, moder  Nararkiv 5ar Bevaras

Handlingar i ej genomforda adoptioner R Personnummer, moder  Nararkiv 5ar * Fem r efter * Personer fodda 5, 15, 25 ska bevaras och

sista anteckningen arkivlaggas i centralarkivet fem ar efter sista

anteckning.

Handlingar i genomférda adoptioner R Personnummer, moder  Nararkiv 5ar Bevaras

Handlingar rérande barnets ursprung R Personnummer, moder  Nararkiv 5ar Bevaras

Intresseanmalningar, tillkannagivande R Datum Nararkiv Gallras efter 2ar  Personer som gor sig kanda hos socialtjénster

Intyg om adoptionsutbildning R Personnummer, moder  Nérarkiv 5ar Bevaras

Medgivande till nAmnden om att inhdmta uppgifter R Personnummer, moder  Nararkiv 5é&r Bevaras

ur andra register, sekretesseftergift

Referenser R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar Bevaras

Samtycke med bilagor R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar Bevaras

Tingsrattens dom R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar Bevaras

Uppfoljningsrapporter R Personnummer, moder  Nararkiv 5 ar Bevaras
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HABO Datum Var beteckning
KOMMUN 2018-12-11 SN 2017/00014 nr 31810
Myndighet Faststalld Verksamhet
Socilandmnden 2018-12-11 Socialférvaltningen Dokumentansvarig Socialndmndens kansli
Registreras Kommun-
Serie, handlingar /ordnas Arkivlaggning Forvaringsplats arkivet Gallring Anmaérkning
Utdrag ur socialregistret, polisregistret, belast- R Personnummer, moder  Nararkiv 5 ar Bevaras
ningsregistret
Utredningar R Personnummer, moder ~ Nararkiv 5ar Bevaras
Yitrande frén behandlande lakare R Personnummer, moder  Nararkiv 5ar Bevaras
Yttrande fran namnd for internationella adoptioner R Personnummer, moder  Nararkiv 5ar Bevaras
Yttrande fran namnd till tingsratt R Personnummer, moder  Nararkiv 5ar Bevaras
Yttrande fran socialstyrelsens rattsliga rad R Personnummer, moder  Nararkiv 5ar Bevaras
Aterkallelse av medgivande R Personnummer, moder  Nérarkiv 5ar * Fem ar efter * Personer fodda 5, 15, 25 ska bevaras och
sista anteckningen arkivlaggas i centralarkivet fem ar efter sista
anteckning.
Arendeblad/journalblad R Personnummer, moder  Nararkiv 5ar Bevaras
Overklaganden, med bilagor R Personnummer, moder  Nararkiv 5ar Bevaras

- slut ---




