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Dokumenthanteringsplan for socialtjansten

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

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

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

Arkivredogorare utses av produktionschef/enhetschef. Arkivredogo6raren skdter det
praktiska arbetet med myndighetens arkiv, verkstaller beslutad gallring och
iordningsstallande av arkivhandlingar for 6verlamnande till kommunarkivet.

Gallring

Gallring innebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allménna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfor

o forlust av betydelsebdrande data,

e forlust av mojliga sammanstéllningar,

o forlust av sokmojligheter, eller

o forlust av mdojligheter att bedéma handlingarnas autenticitet.

Nar det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, s betyder det att tio
kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller drendet avslutades.
Allmanna handlingar med tio ars gallringsfrist som upprattas 2015, kan alltsa
gallras tidigast i januari 2027.

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

Leverans till arkivet

Individurvalet (personer fodda den femte, femtonde och tjugofemte i varje manad)
undantas fran gallring endast for forskningens behov, inte for socialtjanstens.
Darfor far de inte vara tillgangliga for socialtjansten under langre tid dn de
handlingar som gallras i enlighet med 12 kap. 1 8 SoL. De undantagna
handlingarna ska darfor éverlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt d&a de
annars skulle ha gallrats.

Leverans till kommunarkivet bor ske efter tio ar eller nar arkivansvarig gor
beddémningen att leverans bor ske tidigare. Se Trosa kommuns Arkivreglemente och
dokumentet Dokumenthantering i Trosa kommun for rutiner vid dverlamnandet.
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Handlingar inom stédprocesserna personal, ekonomi och upphandling

Handlingar som uppkommer inom stddprocesserna personal, ekonomi och
upphandling redovisas i egna dokumenthanteringsplaner.

Gallringsrad

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

Utdrag ur socialtjanstlagen (2001:453)

12 kap. Behandling av uppgifter
Gallring

18

Anteckningar och andra uppgifter i en personakt hos socialnamnden som tillhér en
sadan sammanstallning av uppgifter som avses i lagen (2001:454) om behandling
av personuppgifter inom socialtjansten ska gallras fem ar efter det att sista
anteckningen gjordes i akten. Uppgifterna ska dock inte gallras s& lange uppgifter
om samma person inte har gallrats av ndAmnden enligt andra stycket.

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

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

28
Foljande handlingar far inte gallras med stod av bestammelserna i 1 § forsta
stycket:

1. handlingar som kommit in eller uppréttats i samband med utredning om
faderskap eller foraldraskap enligt 1 kap. 9 § fordldrabalken,

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

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

Avtal enligt 6 kap. 6 §, 14 a § andra stycket eller 15 a 8§ tredje stycket
foraldrabalken som godkants av socialnamnden far inte gallras forran barnet fyllt
arton ar.
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Handlingar ska vidare undantas fran gallring enligt bestammelserna i 1 § av hansyn
till forskningens behov i ett representativt urval av kommuner och i dvriga
kommuner betraffande ett representativt urval av personer. SFS 2007:1315.

Utdrag ur socialtjanstforordningen (2001:937)

7 kap. Sammanstallningar av personuppgifter och gallring

28

Handlingar som avses i 7 kap. 3 a 8 andra stycket och 12 kap. 2 § tredje stycket
socialtjanstlagen (2001:453) ska av hansyn till forskningens behov undantas fran
gallring i de kommuner som ingar i Ostergotlands, Gotlands och Vasternorrlands lan
samt i Goteborgs kommun. | landets dvriga kommuner ska sddana handlingar
undantas fran gallring nar det galler personer fodda den femte, femtonde och
tjugofemte i varje manad. SFS 2007:1316

Handlingar som ar av tillfallig betydelse

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

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

Exempel pa ovanstaende handlingar:

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

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

3. Handlingar som har inkommit for kinnedom och som inte har féranlett
nagon atgard, om de aven i Ovrigt ar av ringa betydelse.

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

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

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts
anteckning som tillfért a&rende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit fér kontroll av postbefordran, under
forutsattning att de inte langre behdvs som bevis for att en férsdndelse har
inkommit till eller utgatt frin myndigheten. Har avses t.ex.
inlamningskvitton och kvittensbocker for avgdende post.
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8. Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte langre behdvs for
kontroll av 6verféringen och att de inte heller behovs for atersokning av de
handlingar som inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som ska
bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, nar sammanstéllning eller annan bearbetning har
gjorts, under forutsattning att handlingar inte heller i 6vrigt har ndgon
funktion.

B. Handlingar som ar av tillfallig betydelse genom att innehallet har
overforts till nya databarare, eller genom att handlingarna pa annat satt
har ersatts av nya handlingar

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

Exempel pa ovanstaende handlingar:

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

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

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



TROSA KOMMUN
Socialkontoret

Dokumenthanteringsplan

Sida 6(29)

2015-12-01
Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning
sortering Gallras
Administration
Protokoll fran humanistiska Original bevaras i Bevaras Anvand Arkiv 100

namnden

parmar, arsvis och
kronologiskt

papper
Protokoll binds in i
bodcker l6pande

Protokoll fran individ- och Original bevaras i Bevaras Anvand Arkiv 100
familjeutskottet (individ) parmar, arsvis och papper
kronologiskt
Protokollsutdrag Diariefors i Diabas Bevaras Kopieras pa Arkiv
tilsammans med 80 papper
arendet
Delegeringsbeslut Forvaras tillsammans | Bevaras
med arendet
Foredragningslistor, Digital forvaring pa Bevaras
dagordningar och kallelser till | K:\Namnder...
Sammantraden Bevaras pé resp_
namnd och arsvis
Tjansteskrivelser till namnd Diariefors i Diabas Bevaras
Organisationsutredningar Diariefors i Diabas Bevaras Gaéller storre
organisationsutred
ningar
Arbetsordning, reglementen Diariefors i Diabas Bevaras
Kvalitetsdokumentsbeskrivnin Bevaras
g/ miljéledningssystem,
process- och
organisationsbeskrivningar
MBL-protokoll/ Original bevaras i Bevaras
Samverkansprotokoll parmar, arsvis och
kronologiskt
Protokoll/métesanteckningar Bevaras

fran ledningsgrupp,
avdelningsmoten,
personalméten,
informationsmoten och
liknande som innehaller
beslut eller information av
direkt betydelse for
verksamheten
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning
sortering Gallras

Diarieforda handlingar Bevaras Undantag: om
man diariefort
handlingar av
tillfallig eller ringa
karaktar kan
dessa gallras efter
sarskilt beslut

Korrespondens av tillfallig Gallras

betydelse efter 2 ar

Avtal, bverenskommelser och | Diariefors i Diabas Bevaras Kopia pa avtal

kontrakt av stor vikt och/eller som gaéller inkép

langvarig karaktar ska till
Avtalskalendern

Avtal och kontrakt av Gallras tva | T.ex. avtal med

kortvarig karaktar ar efter konsulter, kontrakt

upphord och leasingavtal
giltighet Kopia pa avtal

som gaéller inkép
ska till
Avtalskalendern

Handlingar, slutrapport, Bevaras

protokoll etc. fran

utredningar och projekt som

gors inom eller pa uppdrag

av den egna verksamheten

Statistik, verksamhetsspecifik Bevaras

egenproducerad

Statistiska uppgifter som Gallras Till t.ex.

lamnas till statlig myndighet efter 2 ar Statistiska
Centralbyran

Informationsskrifter och Bevaras

broschyrer som framstélls

inom den egna verksamheten

Pressklipp som har direkt Bevaras

anknytning till verksamheten

Beskrivningar av IT-system Bevaras

(ADB-register)

Erinringar mot forslag till Gallras

forelaggande

efter 10 ar

Inventarieforteckningar

Bevaras
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning
sortering Gallras

Ansodkningar om bidrag

Ansokningar om externa Diariefors i Diabas Bevaras

medel

Statsbidragsansokningar Diariefors i Diabas Bevaras

Underlag till Diariefors i Diabas Bevaras

statsbidragsansokningar

Sammanstallningar éver Diariefors i Diabas Bevaras

ansokningar fran foreningar

om bidrag, med beslut

Ansokningar, med bilagor, Diariefors i Diabas Gallras Om

fran féreningar om bidrag efter 5 ar sammanstallning
gjorts, se ovan

Remisser och enkater

Remisser, egna uppréattade Bevaras

med sammanstallning

Remisser, svar pa Bevaras

inkommande

Enkater, egenproducerade av Bevaras Aven svar pa

langsiktig betydelse inkommande

Enkéater av tillfallig betydelse Gallras vid Inkommande och

inaktualitet | egenproducerade

Enkéatsvar, inkomna Gallras Om
sammanstallning
finns

Arkiv och diarier

Arkivredovisningar, Diariefors i Diabas Bevaras

arkivbeskrivningar och

arkivforteckningar

Dokumenthanteringsplan Diariefors i diabas Bevaras

Diarier och ovriga register Bevaras

som ger sokingangar till

handlingar

Diarieplan Bevaras

Sida 8(29)
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning
sortering Gallras
Personaladministration
Kompetensutvecklingsplaner Gallras nar
anstallning
upphort
Utvecklingsplaner, Gallras nar
individuella anstallning
upphort
Utvecklingssamtal, Gallras nar
dokumenterade anstallning
overenskommelser upphort
Utvecklingssamtal, 6vriga Gallras vid
anteckningar inaktualitet
Utdrag ur polisens Gallras Under
belastningsregister efter 1 ar forutsattning att

dokumentation
finns som visar att
arbetsgivaren tagit
del av
registerutdraget

Ovriga personalarenden

Se separat
dokument-
hanteringsplan for
personal-
administration

Budget och ekonomisk uppféljning

Budgetforslag Diariefors i Diabas Bevaras Underlag gallras
vid inaktualitet

Budget och flerarsplan Diariefors i Diabas Bevaras

Internbudget Diariefors i Diabas Bevaras

Ekonomisk uppfoéljning med Diariefors i Diabas Bevaras

helarsprognos, t.ex.

kvartalsrapport

Bokslut och Diariefors i Diabas Bevaras

verksamhetsberattelse

Ovriga ekonomiarenden

Se separat
dokument-
hanteringsplan for
ekonomi-
administration
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning
sortering Gallras
Sociala medier
Olampliga inlagg pa sociala Bevaras Inlaggen raderas
medier men skrivs ut pa
papper for att
fungera som
underlag fér en
eventuell
polisanmalan
Inlagg pa sociala medier Gallras vid
inaktualitet
Utdrag fran sociala medier Gallras vid
inaktualitet
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning
sortering Gallras

Ekonomiskt bistand

Nar det i kolumnen Bevaras/Gallras anges "5 ar/Bevaras” innebar det att
handlingar gallras enligt féreskrift i 12 kap. 1-2 88 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den femte, femtonde eller tjugofemte i varje manad ska bevaras. |
ovriga fall gallras handlingarna efter fem ar.

Ansokningar fran enskild om | Personakt 5 ar/

bistdnd, med ev. bilagor Bevaras

Arendeblad, journalblad Personakt 5 ar/
Bevaras

Utredningar i enskilt &rende Personakt 5 ar/
Bevaras

Beslut i enskilt &rende om Personakt 5 ar/

bistand Bevaras

Overklaganden, med bilagor Personakt 5ar/
Bevaras

Beslut/domar i Personakt 5 ar/

forvaltningsdomstol Bevaras

Aterkravshandlingar Personakt 5 ar/
Bevaras

Dokumentation av planering Personakt 5 ar/

som ror den enskilde, t.ex. Bevaras

overenskommelser,

handlingsplaner, arbetsplaner

Skriftlig information till och Personakt 5 ar/

fran andra enheter inom Bevaras

socialtjansten och andra

myndigheter

Meddelanden fran hyresvard, | Personakt Gallras vid

elbolag, inaktualitet

kronofogdemyndighet om

skulder, uppségning och

avhysning

Kallelser till mote med Personakt Gallras vid

handlaggare m.m. inaktualitet

Inkomna och utgaende Personakt 5 ar/

handlingar av betydelse i Bevaras

arendet

Upprattade handlingar av Personakt 5 ar/

betydelse for &rendet Bevaras
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning
sortering Gallras
Inkomna och utgaende Personakt Gallras vid
handlingar av tillfallig inaktualitet

betydelse och/eller
rutinméassig karaktar

Upprattade handlingar av Personakt Gallras vid

tillfallig betydelse och/eller inaktualitet

rutinméassig karaktar

Registerkontroller som utgér | Personakt 5 ar/ Tillfors akten i
underlag for beslut Bevaras lasbar form
Registerkontroller som Personakt Gallras vid

endast har tillfallig betydelse inaktualitet
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning
sortering Gallras

Personakter enligt SoL inom individ- och familjeomsorgen

Nar det i kolumnen Bevaras/Gallras anges "5 ar/Bevaras” innebar det att
handlingar gallras enligt féreskrift i 12 kap. 1-2 88 SoL. Handlingar rérande
personer fodda den femte, femtonde eller tjugofemte i varje manad ska bevaras. |
ovriga fall gallras handlingarna efter fem ar.
Undantag ar Placeringsarenden barn dar allt ska bevaras.

Individ- och familjeomsorg allmant

Anmalningar Personakt 5 ar/
Bevaras

Ansokningar med eventuella Personakt 5 ar/

bilagor Bevaras

Arendeblad, journalblad Personakt 5 ar/
Bevaras

Utredningar i enskilt &rende Personakt 5 ar/
Bevaras

Beslut i enskilt &rende om Personakt 5 ar/

bistdnd och/eller insats Bevaras

Overklaganden, med bilagor Personakt 5ar/
Bevaras

Beslut/domar i Personakt 5 ar/

forvaltningsdomstol Bevaras

Kallelser till rattegang, mote | Personakt Gallras vid

med handlaggare m.m. inaktualitet

Behandlingskort, servicekort | Personakt 5 ar/
Bevaras

Dokumentation av planering Personakt 5 ar/

som ror den enskilde, t.ex. Bevaras

arbetsplatsplaner,

behandlingsplaner,

vardplaner

Remisser till t.ex. Personakt Gallras vid

arbetsformedling, inaktualitet

bostadsformedling, lakare,

beroendevard

Ansokningar till institutioner Personakt 5 ar/

om vard Bevaras
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning
sortering Gallras
Kopior av rakningar fran Personakt Gallras Rakningar for
lakare, laboratorier, efter 2 ar undersdkningar
institutioner m.m. utforda pa
uppdrag av
socialtjansten
Meddelanden om utskrivning | Personakt Gallras vid
fran vardhem eller liknande inaktualitet
Overenskommelser Personakt 5 ar/
Bevaras
Inkomna och utgaende Personakt 5 ar/
handlingar av betydelse i Bevaras
arendet
Upprattade handlingar av Personakt 5 ar/
betydelse i arendet Bevaras
Inkomna och utgaende Personakt Gallras vid
handlingar av tillféallig inaktualitet
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av Personakt Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller inaktualitet
rutinmassig karaktar
Registerkontroller som utgér | Personakt 5 ar/ Ska tillforas akten
underlag for beslut Bevaras i lasbar form
Registerkontroller som Personakt Gallras vid
endast har tillfallig betydelse inaktualitet
Fullmakter Personakt 5 ar/
Bevaras
Avtal om handhavande av Personakt 5 ar/
annans medel Bevaras
Kopior av hyreskontrakt, Personakt Gallras vid
besiktningsprotokoll etc. inaktualitet
Meddelanden fran hyresvard Personakt Gallras vid
(hyresskulder, uppsagningar inaktualitet
etc.)
Underrattelser fran Personakt Gallras vid
kronofogdemyndighet om inaktualitet
avhysning
Polisrapporter om brott eller Personakt Gallras vid Om de inte ligger
misstanke om brott inaktualitet | till grund for

beslut om insats
inom
socialtjansten
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning
sortering Gallras
Familjehem, kontaktperson/-familj
Ansdkan om att bli Personakt 5 ar/
familjehem, kontaktperson/- Bevaras
familj
Arendeblad/journalblad Personakt 5 ar/
Bevaras
Utredningar om familjehem, Personakt 5 ar/
kontaktperson/-familj Bevaras
Avtal, med t.ex. Personakt 5 ar/
kontaktpersoner Bevaras
Ansvarsforbindelser for Personakt 5 ar/
kostnader Bevaras
Missbruk
Ansokningar om vard enligt Personakt 5 ar/
lagen om vard av Bevaras
missbrukare i vissa fall
(LVM), med bilagor
Anmalningar fran polis etc. Personakt 5 ar/
Bevaras
Arendeblad/journalblad Personakt 5 ar/
Bevaras
Beslut och beslutsunderlag Personakt 5 ar/
Bevaras
Handlingar rérande Personakt 5 ar/
understallning till lansratt Bevaras
(LVM)
Journaler med bilagor fran Personakt 5 ar/ Laggs i personakt
hem for vard eller boende Bevaras nar de inte langre
behodvs i
verksamheten. Vid
enskilt bedriven
verksamhet efter
overlamnande
enligt avtal.
Dokumentation av planering, | Personakt 5 ar/
t.ex. behandlingsplaner Bevaras
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Yttranden till andra myndigheter

Yttranden i kérkortsdrenden Personakt 5 ar/
Bevaras

Yttranden till aklagare, andra | Personakt 5 ar/

myndigheter och allméan Bevaras

domstol

Yttranden i vapenarenden Personakt 5 ar/
Bevaras

Begaran om handréackning Personakt 5 ar/
Bevaras

Efterlysningar Personakt 5 ar/
Bevaras

Handlingar inkomna fran andra myndigheter

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

Meddelanden om Personakt Gallras vid

férundersokning inaktualitet

Forundersdkningsprotokoll Personakt Gallras vid
inaktualitet

Meddelanden om Personakt Gallras vid

atalsunderlatelse/att atal ska inaktualitet

vackas

Handlingar rérande rattshjalp | Personakt Gallras vid
inaktualitet

Domar Personakt Gallras vid
inaktualitet

Placeringsdrenden barn

Anmalningar fran polis, skola | Personakt Bevaras Om de lett till

etc. placering

Arendeblad/journalblad Personakt Bevaras

Dokumentation av planering Personakt Bevaras

som ror barnet, t.ex.

vardplaner,

behandlingsplaner,

arbetsplaner

Beslut och beslutsunderlag Personakt Bevaras
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Handlingar rérande Personakt Bevaras

understallning till l1&Ansratt

Avtal med foraldrar Personakt Bevaras

Ansodkningar om vard (till Personakt Bevaras

lansratt) med bilagor

Anmalningar om behov av Personakt Bevaras

vard (till institutioner)

Eftergift av foralders Personakt Bevaras

ersattningsskyldighet for

barns vard i ett annat hem

an det egna

Vardnadsutredningar Personakt Bevaras

Utredningar om lampligt Personakt Bevaras Dock inte

familjehem for den placerade utredningen om
familjehemmet
som sadant, har
en egen akt

Yttranden till aklagare, Personakt Bevaras

tingsréatt, etc.

Domar Personakt Bevaras

Meddelanden fran institution Personakt Bevaras

om utskrivning

Ansvarsférbindelser Personakt Bevaras

Handlingar i namndarenden Personakt Bevaras

Inkomna och utgaende Personakt Bevaras

handlingar av betydelse i

arendet

Upprattade handlingar av Personakt Bevaras

betydelse i arendet

Placeringsmeddelanden fran Personakt Bevaras

Statens institutionsstyrelse

Journaler med bilagor fran Personakt Bevaras Fors till personakt

hem for vard eller boende

nar de inte langre
behovs i
verksamheten. Vid
enskilt bedriven
verksamhet efter
overlamnande
enligt avtal
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sortering Gallras

Allméan administration inom individ och familjeomsorgen

Har redovisas sadana handlingar som inte tillhor personakterna inom individ- och
familjeomsorgen. Handlingar som inte tillhdr arende eller som inte ger upphov till
adrende ska inte forvaras i personakt.

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

Protokoll och Bevaras
motesanteckningar fran
samarbetsgrupp mellan
socialtjanst, skola, polis eller

liknande

Tillsynsrapporter dver enskilt Bevaras

bedrivna verksamheter

Avtal med enskilda utforare Bevaras

Korrespondens med enskilda Bevaras

utférare

Anmalningar som inte tillhor Gallras T.ex. anmalningar

arende och inte ger upphov efter 5 ar enligt 14 kap. 1 §

till &rende socialtjanstlagen.

Rapporter och meddelanden Gallras T.ex.

som inte tillhoér arende och efter 2 ar polisrapporter,

inte ger upphov till arende ”LOB-ar”,
meddelanden om
avhysning,
hyresskuld,
elskuld m.m.

Register 6ver rapporter och Gallras

meddelanden som inte ger efter 2 ar

upphov till arende

Hyreskontrakt, Gallras Under

besiktningsprotokoll etc. for efter 2 ar forutsattning att

bostader som tillhandahalls efter det hyresskuld eller

av socialtjansten att besiktningsanmark

kontraktet ning inte kvarstar
upphort att
galla
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sortering Gallras

Meddelanden om placering Gallras nar | Om man inte far

inom kommunen av barn fran placeringen | kdnnedom om nér

annan kommun upphort en placering
upphor kan
meddelandena
gallras 5 ar efter
sista notering

Réakenskaper enskildas medel Gallras

efter 10 ar

Familjehem

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

Forteckningar éver barn som Gallras vid Nar ny forteckning
vistas i familjehem eller inaktualitet | upprattats

annat enskilt hem

Forteckningar over Gallras vid Nar ny forteckning
familjehem inaktualitet | upprattats
Feriehem

Feriehemmets lamplighet bedéms efter en utredning som ska forvaras i sarskild
personakt och som ska hanteras som dvriga personakter inom socialtjansten.

Forteckningar dver barn i Bevaras

respektive feriehem

Forteckningar 6ver feriehem Bevaras Kan ingd i
verksamhets-

/arsberattelserna

Handlingar rérande enskilda Gallras
feriebarn efter 2 ar

Kontaktpersoner/-familjer

Kontaktpersonens/-familjens lamplighet bedéms efter en utredning som ska
forvaras i sarskild personakt och som ska hanteras som 6vriga personakter inom
socialtjansten.

Forteckningar over Gallras vid Nar ny forteckning
kontaktpersoner/-familjer inaktualitet | upprattats
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Hem for vard eller boende

Journaler fors for den som far vard eller behandling i ett hem for vard eller boende.
Journalen boér inforlivas med respektive personakt efter avslutad insats.

Journaler dver placerade barn Bevaras
Journaler dver personer med Bevaras
fodelsedatum 5, 15 och 25

Arsberattelser/ Bevaras
verksamhetsberattelser

Utvarderingar och Bevaras

uppfdljningar av
verksamheten

Journaler som inte tillhor

Gallras 5 ar

Bevarandeurval:

bevarandeurvalet efter sista personer med

anteckning | foédelsedatum 5,
15 och 25

Forteckningar over inskrivna Gallras vid

boende inaktualitet

Ansokningar om plats, inte Gallras vid

mottagna boende inaktualitet

Anmalningar om in- och Gallras

utskrivningar efter 2 ar

Radgivning, socialt stod, service

Arsberattelser/ Bevaras

verksamhetsberattelser

Statistik som visar hur Bevaras

mycket de olika typerna av

radgivning har utnyttjats

Minnesanteckningar kring Gallras vid

klienter inaktualitet
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Familjeratt

Nar det i kolumnen Bevaras/Gallras anges "5 ar/Bevaras” innebar det att
handlingar gallras enligt foreskrift i 12 kap. 1-2 88 SolL samt 7 kap. 2 8
socialtjanstférordningen. Handlingar rérande personer fédda den femte,
femtonde eller tjugofemte i varje manad ska bevaras. | 6vriga fall gallras
handlingarna efter fem ar.

Faderskaps- och forédldraskapsarenden

Underrattelser fran Gallras vid
skatteverket om nyfott barn, inaktualitet
som inte tillhor faderskaps-
eller foraldraskapsarende

Handlingar som kan forekomma i personakt rorande faderskap och
foraldraskap

Underrattelser fran Personakt Bevaras
skatteverket om nyfott barn
till ogift mor

Brev till modern med Personakt Bevaras
anledning om underréttelse
om nyfott barn

Underrattelser fran Personakt Bevaras

skatteverket om inflyttat

barn

Arendeblad, journalblad Personakt Bevaras

S-protokoll for utredande av Personakt Bevaras S = Sambo
faderskap

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

Faderskaps-, Personakt Bevaras

foraldraskapserkannande/ -
bekraftelser

Anmalningar om faderskap, Personakt Bevaras
foraldraskap

Identitetsstyrkande Personakt Bevaras
handlingar

Handlingar om vardnaden om | Personakt Bevaras

barn
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning

sortering Gallras
Intyg Personakt Bevaras
(ultraljudsundersoékningar,
forlossning, utveckling etc.)
Handlingar i rattsgenetiska Personakt Bevaras
och rattskemiska
undersokningar
Underlag och beslut rérande Personakt Bevaras
nedlaggning av faderskaps-,
foraldraskapsutredning
Handlingar i &rende rérande Personakt Bevaras
havande av faderskap eller
foraldraskap
Beslut/domar Personakt Bevaras
Anmalan om gemensam Personakt Bevaras
vardnad
Kallelser till rattegang, mote Personakt Gallras vid
med handlaggare m.m. inaktualitet
Inkomna och utgaende Personakt Bevaras
handlingar av betydelse i
arende
Upprattade handlingar av Personakt Bevaras
betydelse i arendet
Inkomna och utgaende Personakt Gallras vid
handlingar av tillféllig inaktualitet
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av Personakt Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller inaktualitet
rutinmassig karaktar
Begaran om hjalp fran Personakt Gallras vid
utrikesdepartement inaktualitet

Adoptionsarenden

e Handlingar i genomfdrda adoptioner bevaras enligt 12 kap. 2 8§ Sol.
¢ Handlingar i e] genomfdrda adoptioner bevaras/gallras enligt 12 kap. 1-2 §

SoL.
Intyg om adoptionsutbildning | Personakt Bevaras
Ansodkningar om medgivande, | Personakt Bevaras
med bilagor
Arendeblad, journalblad Personakt Bevaras
Utdrag ur socialregister Personakt Bevaras
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning

sortering Gallras
Utdrag ur polisregister Personakt Bevaras
Medgivande till Personakt Gallras vid
socialndmnden att hamta inaktualitet
uppgifter ur andra register,
sekretesseftergift
Anmalan om forslag pa barn Personakt Bevaras
Samtycken med bilagor Personakt Bevaras
Utredningar Personakt Bevaras
Handlingar rérande barnets Personakt Bevaras
ursprung
Referenser Personakt Bevaras
Yttranden fran socialnamnd Personakt Bevaras
till tingsratt
Yttrande fran Namnden for Personakt Bevaras
internationella adoptioner
Yttranden fran Personakt Bevaras
Socialstyrelsens rattsliga rad
Yttranden fran behandlande Personakt Bevaras
lakare
Inkomna och utgaende Personakt Bevaras
handlingar av betydelse i
arendet
Upprattade handlingar av Personakt Bevaras
betydelse i arendet
Beslut, medgivande Personakt Bevaras Finns ibland

Oversatt till annat
sprak
Aktualiseringsintyg Personakt Bevaras
Ansokan till tingsratt om Personakt Bevaras
adoption
Tingsrattens dom Personakt Bevaras
Aterkallelse av medgivande Personakt 5 ar/
Bevaras

Overklaganden, med bilagor Personakt Bevaras
Beslut/domar i Personakt Bevaras
forvaltningsdomstol
Uppfoljningsrapporter Personakt Bevaras

(anteckningar fran hembesok
etc.)
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Handling Forvaring och Bevaras/ Anmarkning

sortering Gallras
Kallelser till rattegang, mote | Personakt Gallras vid
med handlaggare m.m. inaktualitet
Inkomna och utgaende Personakt Gallras vid
handlingar av tillféllig inaktualitet
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av Personakt Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller inaktualitet

rutinmassig karaktar

Arenden rorande vardnad

boende och umgange

Tingsrattens begéaran om Personakt 5 ar/
utredning Bevaras
Arendeblad Personakt 5 ar/
Bevaras
Utdrag ur socialregister Personakt 5 ar/
Bevaras
Utdrag ur polisregister Personakt 5 ar/
Bevaras
Personbevis Personakt 5 ar/
Bevaras
Overenskommelser (om t.ex. | Personakt 5 ar/
umgangesresor) Bevaras
Utredningar i namnarenden Personakt 5 ar/
till tingsratten Bevaras
Inkomna och utgaende Personakt 5 ar/
handlingar av betydelse i Bevaras
arendet
Upprattade handlingar av Personakt 5 ar/
betydelse i arendet Bevaras
Avtal som inte blivit Personakt 5 ar/
godkanda Bevaras
Motivering och beslut till att Personakt 5 ar/
namnden inte godkant avtal Bevaras
Remiss fran tingsratt om Personakt 5 ar/
samarbetsavtal Bevaras
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Av socialndmnden godkanda | Personakt 5 ar/ Far inte gallras
avtal om boende, vardnad Bevaras forran barnet fyllt
och umgange 18 ar. Avtal for
barn som ingar i
forskningsurvalet
bevaras. Ovriga
avtal gallras
senast 5 ar efter
att barnet fyllt 18
ar.
Domar fran tingsratt Personakt 5 ar/
Bevaras
Uppdrag att utse Personakt 5 ar/
kontaktperson Bevaras
Meddelande till Skatteverket, | Personakt 5 ar/
Centrala Bevaras
studiestddsnamnden,
Forsakringskassan om
godkéant avtal
Aktenskapslicens Personakt 5 ar/
Bevaras
Ansdkan om kontaktperson Personakt 5 ar/
vid umgéange Bevaras
Rapporter fran kontaktperson | Personakt 5 ar/
Bevaras
Kontrakt med kontaktperson Personakt 5 ar/
Bevaras
Patalande om god man till Personakt 5 ar/
tingsratt Bevaras
Kallelser till rattegang, mote Personakt Gallras vid
med handlaggare m.m. inaktualitet
Inkomna och utgaende Personakt Gallras vid
handlingar av tillfallig inaktualitet
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Upprattade handlingar av Personakt Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller inaktualitet
rutinmassig karaktar
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Doédsboanmalningar och boutredningar

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

Statistik Bevaras
Dodsfallsintyg Akter Gallras
efter 5 ar
Slaktutredningar Akter Gallras
efter 5 ar
Boutredningar Akter Gallras
efter 5 ar
Ekonomiska redovisningar Akter Gallras
efter 5 ar
Protokoll 6ver hembesok Akter Gallras
efter 5 ar
Fullmakter Akter Gallras
efter 5 ar
Korrespondens Akter Gallras
efter 5 ar
Kopior pa fakturor Akter Gallras
efter 5 ar
Mottagnings- Akter Gallras
/utlamningskvitton pa efter 5 ar
eventuellt omhandertagna
kontanter, bankmedel och
vardesaker
Tillvaratagna Akter Gallras
patienttillhérigheter, efter 5 ar
boutredningar
Kopior p& dodsboanmalan Akter Gallras
efter 5 ar
Kopior pa boutredning, Akter Gallras
bouppteckning efter 5 ar
Bouppteckningsintyg Akter Gallras
efter 5 ar
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Budgetradgivning och skuldradgivning

Dokumentationen samlas normalt i personakter. Akterna ska hallas skilda fran
socialtjanstens 6vriga personakter.

Arsstatistik Bevaras

Verksamhetsberéattelser, Bevaras
arsberattelser

Diarier Bevaras

Arenden rérande Personakter Gallras T.ex. arendeblad,
budgetradgivning efter 5 ar minnesanteckning
ar, skuldoversikter
och kalkyler,
forslag till
hushallsbudget,
underlag fran
langivare, kopior
av korrespondens
och
overenskommelser
med
fordringségare

Arenden rérande Personakter Gallras T.ex. arendeblad,
skuldradgivning, ej provade efter 5 ar minnesanteckning
enligt skuldsaneringslagen ar, skuldéversikter
och kalkyler,
underlag fran
langivare, kopior
av korrespondens
och
overenskommelser
med
fordringségare
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Arenden rérande Personakter Gallras T.ex. arendeblad,

skuldsanering proévade enligt efter 5 ar minnesanteckning

skuldsaneringslagen ar, skuldéversikter
och kalkyler,
underlag fran
langivare, kopior
av korrespondens
och
overenskommelser
med
fordringséagare,
kopior av anstkan
till och beslut fran
kronofogdemyndig
het samt
forekommande
tingsrattsbeslut

Bokningslistor Gallras

efter 1 ar

Statistikunderlag/statistik Gallras vid Nar

som sammanstéllts till inaktualitet | sammanstélining/

arsstatistik eller redovisas pa redovisning skett

annat satt




