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Lasanvisningar

* Handlingstyp: Den typ av handling som avses.

* Registrering/diarieforing: Ange ja eller nej.

* Forvaring/system: Avser den plats dir handlingen f6rvaras innan den gallras eller skickas till Centralarkivet. Exempelvis i forvaltningens/enhetens
nirarkiv eller hos utsedd befattning. System ar det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt ar knuten till och kan vara en férvaringsplats.
Forvaras handlingar i e-arkivets mellanarkiv kan detta anges hir.

* Format: Det format eller medium som handlingen upprittas i.

* Bevaras/gallras: Bevaras innebir att handling arkiveras for all framtid. Om handlingarna ska gallras anges den tid som ska forflyta innan
handlingarna far gallras, den s kallad gallringsfristen. Dvs idr gallringsfristen 10 ar si behaller man informationen till januari 11 dr efter upprittandet av
informationen.

* Sekretess: Ange om sekretess férekommer och enligt vilken lagstiftning,

¢ Till Centralarkivet: Centralarkivet 4r kommunens slutarkiv dir handlingar férvaras. Kolumnen “Till Centralarkiv’” avser den tidsfrist da
handlingarna ska 6verlimnas till den centrala arkivfunktionen.

* Anmirkning: Hir kan kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner skrivas in, samt sarskild information kring GDPR. Nar gallringsfristen
vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehélla en definition av nir inaktualitet intrader. Hir kan man dven ldgga till information som inte omfattas i
6vriga kolumner.

¢ Informationsklassning: Hir klassas informationen utifran virdena 1—4, Konfidentialitet (K), Riktighet (R), Tillganglighet (T) och Sparbarhet (S).
For vigledning se matris for informationsklassning.
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Informationshanteringsplan Individ- och familjeomsorg - Barn och unga, Vuxen,
Ekonomiskt bistand, Dodsboanmalan

For personakter giller digital huvudakt enligt beslut i socialnimnden 2024-03-20 §37. Det innebar att nyupprittade personakter huvudsakligen ska
vara digitala. Inkomna och upprittade pappershandlingar som ska bevaras ersittningskannas. Det dr den digitala kopian av pappershandlingen som
bevaras. Gallringsfrist f6r pappershandlingen framgar i anmarkning for respektive handlingstyp.

Pappershandlingar som upprittats eller inkommit 1 drenden, ataganden och uppdrag fére denna plans beslutade giltighetsdatum bevaras som tidigare i
pappersformat.

Forklaring till text 1 anmarkning:
e Bevaras digitalt — pappershandlingar gallras efter ersittningsskanning = betyder att pappershandlingen kan gallras direkt efter att den skannats.
e Bevaras digitalt — pappershandlingar ersittningsskannas och gallras vid slutarkivering = betyder att pappershandlingen ska skannas och att
pappershandlingen ocksa maste finnas kvar fram till slutarkivering. Alla avtal och andra underskrivna pappershandlingar ska skannas in men
pappershandlingen maste ocksa finnas kvar fram till slutarkivering.

Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Personakter fran Verksamh Bevaras Offentligh | 5 ar efter Bevaras for forskningens
myndighetsutévning etssystem ets-och sista behov. Enstaka handlingar kan
Viva samt sekretess | anteckning gallras
pappersa lag 26 kap
kt som 18
forvarasi
nararkiv
paplan2
och 4,
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
socialkont
oret
Gemensamma Handlingstyper som
handlingar forekommer inom personakter
upprattade enligt SoL fér Barn
och unga, Vuxen, Ekonomiskt
bistand
Anmalningar, rapporter | | Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej Exempelvis anmalningar enligt19 | 3 3 2 3
och meddelanden som kron | Parmhos | Papper kap 1§ kap. 1§ och 2 § socialtjanstlagen.
inte tillhor arende och ologi | enheten
inte ger upphov till sk Registreras dven som inkommen
drende parm handling i Viva. Gallras fran
och systemet samtidigt som
Viva kronologiska parmen.
Kronologiska parmen diariefors
och handlingar registreras
manuellt i pdrmen
Anmalningar, rapporter | | Viva | Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Exempelvis anmalningar enligt19 | 3 3 2 3
och meddelanden som kap 1§ kap. 18§ och 2 § socialtjanstlagen

tillhér arende eller ger
upphov till drende

Registreras dven som inkommen
handling i Viva. Bifogas till
arendet.
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Handlingstyp

Regis
trerin
g/

Diarie
foring

Forvaring/
System

Format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Till
Centralarkivet

Anmaérkning

Informationsklassning
K R T S

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning

Bekréftelse pd mottagen
anmalan

Nej

Viva

Digitalt

5 ar/
Bevaras

OSL 26
kap 1§

Bevaras om anmalan leder till
beslut om att inleda utredning
eller tillhér pdgaende drende

Férhandsbeddmning

| Viva

Viva

Digitalt

5 ar/
Bevaras

OSL 26
kap 1§

Férhandsbeddémning som leder
till beslut om att inleda utredning
eller tillhér pagaende drende
bifogas arendet i Viva och
bevaras.

Férhandsbedémning som inte
leder till beslut om att inleda
utredning eller tillhér pagaende
arende forvaras aven i parm.
Gallras fran systemet samtidigt
som kronologiska pdrmen.

Ansokan

| Viva

Viva

Digitalt

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Ansbkan kan vara muntlig eller
skriftlig

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning.
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Arendeblad/Oversiktsbl | Nej | Viva Digitalt Bevaras | OSL 26 5 &r 3 3 12 |3
ad kap 1§
Journalanteckningar Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
kap 1§
Planer Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Exempelvis 3 3 2 3
kap 1§ genomfdrandeplaner,
vardplaner, ungdomskontrakt,
arbetsplaner.
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Utredning, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
beslutsunderlag kap 1§
Kartlaggningar Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Som genomfdrsi Viva 3 3 2 3
kap 1§
Beslut Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar 3 3 2 3
kap 1§
Ordférandebeslut Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Exempelvis beslut om 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 1§ omedelbart omhandertagande,

understallan.

Ordférande skriver jourtid under
beslut via socialjour.se
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Bevaras digitalt -
pappershandlingen
ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering
Protokollsutdrag fran Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
socialnamndens kap 1§ pappershandlingen gallras efter
myndighetsutskott ersattningsskanning
(SNMU) och
socialndmnden (SN)
Stéliningstaganden, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar 3 3 2 3
uppfdljningar, kap 1§
Overvaganden,
omproévningar och
upphérande av vard
Uppdrag, bestéliningav | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar 3 3 2 3
insats, anvisning kap 1§
Overklaganden med Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
bilagor kap 1§ pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Domar, férelagganden Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
och protokoll frén kap 1§ pappershandlingen gallras efter
domstol ersattningsskanning
Delgivningskvitton Nej Personakt | Papper 5ar OSL 26 Nej Frén exempelvis domstol 3 3 2 3
kap 1§
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Kallelser, underrattelse | Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej Om pappershandlingen skannas | 3 3 2 3
fran domstol Personakt | Papper kap 1§ till arendet kan den gallras direkt
efter skanning.
Utdrag ur polisregister Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
kap 1§ pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Utdrag ur socialregister | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Inkomna och upprattad begaran | 3 3 2 3
kap 1§
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Ansvarsforbindelser Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingen
ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering
Samtycken och Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Exempelvis sekretesseftergift 3 3 2 3
Overenskommelser Personakt | Papper kap 1§
Bevaras digitalt -
pappershandlingen
ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering
Fullmakter Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingen

ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Begdran om Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Exempelvis polishandrackning, 3 3 2 3
handrackning fran kap 1§ personefterlysning, avlysning
andra myndigheter
Rapporter och utdrag Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar OBS att inkomna personakter 3 3 2 3
frén journaler, med kap 1§ fran utforare enligt SoL 17 kap 2 §
bilagor fran utférare och 5 § forvaras atskilda fran
kommunens egna upprattade
akter
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
AnsOkningar till Statens | Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej Elektronisk anstkan gors via e- 3 3 2 3
institutionsstyrelse (SiS) Personakt | Papper inaktualit | kap 1§ tjanst pa Statens
om behov av vard, kopia et institutionsstyrelses (SiS)
hemsida.
Skrivs ut och skannas in i arendet
i Viva. Pappershandlingen kan
gallras direkt efter skanning.
Handlingar inkomna Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Exempelvis beslut om 3 3 2 3
fran SIS-hem kap 1§ integrering, kontrakt,

ldkarbeddmning, slutanteckning,
placeringsanvisning, reseorder
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Handlingstyp

Regis
trerin
g/

Diarie
foring

Forvaring/
System

Format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Till
Centralarkivet

Anmaérkning

Informationsklassning
K R T S

hemlista, kontrakt for tillfallig
ledighet

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning

Efterlysningar, inkomna
fran andra myndigheter

Nej

Viva

Digtalt

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning

Journalkopior

Nej

Viva

Digitalt

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Handlingar inkomna fran
regioner och andra vardgivare

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning

Remisser

Nej

Viva

Digitalt

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Galler inkomna och egna
upprattade remisser

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning

Handlingar frén andra
kommuner

Nej

Viva

Digitalt

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Kopior pa utredningar och
liknande
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i arendet

Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Forfragan inkommen Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej Exempelvis Rattspsykiatrisk 3 3 2 3
fran annan myndighet Personakt | Papper kap 1§ undersdkning
Kronologi
ska
parmen
Kallelser tillméten med | Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej 3 3 2 3
handlaggare inaktualit | kap 1§
et
Kallelser till SIP och Nej Personakt | Papper Vid OSL 26 Nej 3 3 2 3
samverkansmoten inaktualit | kap 1§
et
Intyg, upprattade Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej Kopior. Uppréttas pa begéran 3 3 2 3
kap 18 fran klient.
Inkomna och upprattade | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Exempelvis dokumentation fran | 3 3 2 3
handlingar av betydelse kap 1§ SIP:ar eller externa

samverkanspartners

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
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Handlingstyp

Regis
trerin
g/

Diarie
foring

Forvaring/
System

Format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Till
Centralarkivet

Anmaérkning

Informationsklassning

T S

Olasbara databarare

Nej

Ursprung
skalla

Text, ljud,
bild

Vid
inaktualit
et

OSL 26
kap 1§

Nej

Nar databarare inte kan 6ppnas
pa grund av skada, format eller
avsaknad av tekniska
hjalpmedel att lasa
informationen. Kan vara
disketter, CD och liknande.
Journalanteckning ska g6ras
att handlingen inkommit och att
man gallrat den.

Kommunikation av vikt
som tillfér arende
sakuppgift

Nej

Viva

Digitalt

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Kommunikation av betydelse
med t ex brukare eller anhorig.
Kan t ex vara E-post eller
meddelanden via SMS eller andra
meddelanden i text, bild, film,
ljud, réstbrevlada, telefonsvarare
eller motsvarande.

Gallras i sitt ursprungliga format
efter att innehallet bifogats akten
som bilaga, genom skanning eller
tjdnsteanteckning med
beskrivning av innehallet. For
information om godkdnda format
m.m se avsnittet om
meddelanden i text, bild, film eller

Informationshanteringsplan Individ- och familieomsorg — Barn och unga, Vuxen, Ekonomiskt bistdnd, Dédsboanmaélan

Sida 12(29)



Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
ljud i socialférvaltningens Rutiner
for arkiv- och
informationshantering.
Kommunikation av Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej Ska framgéaien 3 3 2 3
tillfallig eller ringa inaktualit | kap 1§ journalanteckning att man haft
betydelse et en kontakt innan handlingen kan
gallras.
Begaran av allman Se Viva Digitalt Bevaras OSL 26 534r/ vid Noteras genom 3 3 2 3
handling eller uppgiftur | kom | Ciceron kap 1§ behov journalanteckning
personakt ment nar det finns ett
ar Oppet arende.
Eventuell inkommande handling
bifogas till digital personakt.
Vid avslutat arende ska begaran
och svar diarieftras.
Beslut fran andra Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Exempelvis utbetalning fran 3 3 2 3
myndigheter, stallda till kap 1§ Forsakringskassan
socialn@mnden
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Begaran om yttrande Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
inkomna fran andra kap 1§ pappershandlingen gallras efter

myndigheter

ersattningsskanning
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Yttranden till &klagare, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
andra myndigheter och kap 1§
allman domstol
Anmalan, yttranden till Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar 3 3 2 3
overfédrmyndare kap 1§
Meddelande och beslut Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
om God man kap 1§ pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Fakturor stallda till Nej Personakt | Papper 7 ar OSL 26 Nej Forvaras i personakt till 3 3 2 3
socialndmnden kap 1§ slutarkivering darefter férvaras
dessa i parm till gallringsfristen
gatt ut
Fakturor stallda till Nej Personakt | Papper 5ar OSL 26 Nej 3 3 2 3
klient kap 1§

Barn och unga

Handlaggarna arbetar enligt
strukturen fér Barns behov i
centrum (BBIC) for handlaggning,
genomfdrande och uppféljning
av myndighetsutévningen. Malet
i BBIC ar att barn och unga som
socialtjansten stddjer ska ha
samma chanser i livet som alla
barn och ungai samhallet.
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Handlingstyper som enbart
forekommer i personakter enligt
SolL upprattade i arenden
gallande barn och unga
Skyddsbedémning Nej Viva Digitalt 5ar/ OSL 26 5ar Gorsianmalan som registrerasi | 3 3 2 3
Bevaras kap 1§ Viva.
Bevaras om leder till beslut om
attinleda utredning eller tillhor
pagaende drende
Konsultationsdokument | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
och andra kap 1§ pappershandlingen gallras efter
referensuppgifter vid ersattningsskanning
utredningar
Meddelanden om Nej Parm Papper Nar OSL 26 Nej Gallras vid kdnnedom att 3 3 2 3
placering inom placering | kap 1§ placering upphért, eller 5 ar efter
kommunen av barn fran en senaste notering
annan kommun upphort
Godkdnnande av Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Till socialndmndens 3 3 2 3
familjehem enligt 6 kap kap 18 myndighetsutskott (SNMU) f6r

68

beslut.

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Anmalningar till andra Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Exempelvis till polis. 3 3 2 3
myndigheter rérande kap 1§
brott mot barn Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
AnsOkningar till Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Enligt LVU. 3 3 2 3
kammarratt och kap 1§ Ansdkan skickas via saker e-
forvaltningsratt, med post.
bilagor
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Beslut fran Tingsratten Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
om sarskild férordnad kap 1§ pappershandlingen gallras efter
vardnadshavare ersattningsskanning
Anvisning fran Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
Migrationsverket om kap 1§ pappershandlingen gallras efter
ensamkommande barn ersattningsskanning
Beslut och meddelanden | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
fran Migrationsverket kap 1§ pappershandlingen gallras efter
avseende ersattningsskanning
ensamkommande barn
Bosattningsunderlag Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
frén Migrationsverket kap 1§ pappershandlingen gallras efter

ersattningsskanning
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Meddelande till Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
Migrationsverket kap 1§
Anmalan till Nej Migration | Digitalt Vid OSL 26 Nej Original finns hos 3 3 2 3
Migrationsverket av sverkets inaktualit | kap 1§ Migrationsverket. Kopior kan
férandringar om vilka e-tjanst et gallras vid inaktualitet.
barn eller unga som "Se och
kommunen ansvarar for andra
ansvar for
ensamko
mmande”
Kopior av faktura Nej Personakt | Papper 2 ar OSL 26 Nej Fakturor for undersdkningar 3 3 2 3
kap 1§ utférda pa
uppdrag av socialtjansten
Andring av mottagare Ja Ciceron Digitalt Bevaras OSL 26 Vid behov | enlighet med 3 3 2 3
barnbidrag kap 1§ delegationsordningen
Framstallan, Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej 3 3 2 3
underréttelse till kap 1§
Forsakringskassan om
andring av
barnbidragsmottagare
och underhallsstéd samt
till CSN
Eftergift av foralders Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
ersattningsskyldighet kap 1§
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
for barns vard i ett annat
hem an det egna
Framstallan, kostnader | Ngj Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
utdver ordinarie vard vid kap 1§
placeringar, till
Socialnamndens
myndighetsutskott
(SNMU)
Underlag till utbetalning | Nej Viva Digitalt 2 ar OSL 26 Nej Exempelvis kvitto pa utldgg for 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 1§ barn, parkerings- och
bensinkvitton
Underlag vid utrdkning Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej 3 3 2 3
av egenavgift Personakt | Papper kap 1§
Inkomstberakning vid Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej 3 3 2 3
ansOGkan om kostnader Personakt | Papper kap 1§
vid umgange
Vuxen Vuxenarenden berdr utredningar

och uppfdljningar inom
boendesamordning, vald i nara
relationer, hemldshet och
missbruk. Aven socialndmndens
beredskap under jourtid hanteras
inom denna verksamhet.
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Handlingstyp

Regis
trerin
g/

Diarie
foring

Forvaring/
System

Format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Till
Centralarkivet

Anmaérkning

Informationsklassning

T S

Handlingstyper som enbart
forekommer i personakter enligt
SolL upprattade i arenden
gallande vuxna.

Handlingar rérande
understallning till
férvaltningsratt (LVM)

Nej

Viva

Digitalt

Bevaras

OSL 26
kap 1§

LVM, "lag om vérd av
missbrukare i vissa fall" beslutas
av forvaltningsratten.
Socialnamnden tar initiativ till
tvangsvard genom ansdkan till
forvaltningsratten. | akuta lagen
kan socialndmnden besluta om
ett omedelbart
omhandertagande.

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning

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

Nej

Viva

Digitalt

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Exempelvis lakarintyg,
handrackningsbegaran

Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet T S
g/
Diarie
foring
Bekraftelse Mottagande | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 2 3
avanmalan enligt 6§ kap 1§ pappershandlingen gallras efter
LVM ersattningsskanning
ASI, utredningar, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Addiction Severity Index (ASI) &r 2 3
psykologiska kap 1§ en standardiserad
beddémningar beddmningsmetod i intervjuform
avsedd fér anvandning i
missbruks- och
beroendeverksamhet.
Kan vara upprattade i kommunen
men ocksa av kriminalvarden,
behandlingshem m fl
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Handlingar rérande Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Exempelvis dom, utredning, 2 3
kontraktsvard/ kap 1§ ansvarsforbindelse under
vardvistelse forutsattning att det blir beviljat
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Boendesamordning:
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Hyresgaranti Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
kap 1§ pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Varningsbrev Nej Personakt | Papper 2 ar OSL 26 Nej 3 3 2 3
kap 1§
Hyreskontrakt, Nej Viva Digitalt 2 arefter | OSL 26 Nej Under forutsattning att 3 3 2 3
besiktningsprotokoll etc Personakt | Papper kontrakte | kap1§ hyresskuld eller
for bostader som tupphort besiktningsanmarkning inte
tillhandahalls av att gélla kvarstar
socialtjansten
Nyckelkvittens Nej Viva Digitalt 2 ar OSL 26 Nej 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 1§
Fotografier pa Nej Personakt | Papper 2 ar OSL 26 Nej Skrivs ut direkt och raderas fran | 3 3 2 3
lagenheter kap 1§ minneskort i kamera eller mobil
Forteckning dver sokta | Nej Viva Digitalt 2 ar OSL 26 Nej 3 3 2 3
bostader kap 1§

Ekonomiskt bistand

Den som inte sjélv kan tillgodose
sina behov eller kan fa dem
tillgodosedda pa annat satt har
enligt socialtjanstlagen ratt till
bistand av socialndmnden for sin
forsorjning och for sin livsforing i
dvrigt.
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Handlingstyper som enbart
forekommer i personakter enligt
SolL upprattade i arenden
gallande ekonomiskt bistand.
Fortsattningsanstkan Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar FortsattningsansOkan kangoras | 3 3 2 3
kap 1§ via e-tjanst for forsérjningsstod.
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Bilagor till ans6kan, som | Nej Viva Digitalt 2 ar OSL 26 Nej Gallras vid slutarkivering under 3 3 2 3
underlag fér beddmning Personakt | Papper kap 1§ forutsattning att notering i

personakten skett av uppgifter
om bilagan (typ av bilaga samt
summa).

Uppgifter om vad en utbetalning
grundar sig pa ska finnas i
personens akt. Anges inte detta
maste bilagorna bevaras.

Om pappershandlingar skannas
till &rendet kan dessa gallras
direkt efter skanning.
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forutsattningar infor
arbete, FREDA-
bedémningsmetoder

Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Forteckning 6ver sdkta Nej Viva Digitalt 2ar OSL 26 Nej Om pappershandlingen skannas | 3 3 2 3
arbeten Personakt | Papper kap 1§ till arendet kan den gallras direkt
efter skanning.
Intyg inskrivning och Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej Om pappershandlingen skannas | 3 3 2 3
handlingsplan fran Personakt | Papper kap 1§ till arendet kan den gallras direkt
arbetsférmedling efter skanning.
Utredning av Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Gors pa uppdrag av 3 3 2 3
arbetsférméga, fran kap 1§ socialsekreterare.
Samordningsférbundet
véstra Ostergétland Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Normberakning, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
berdkning riksnorm kap 1§
Utbetalning Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Information om utbetalning. 3 3 2 3
kap 1§
Informationen exporteras till
kommunens ekonomisystem
och utbetalningen utférs
darifran.
Kartldaggningar och Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar FREDA &r kartldggningomvaldi | 3 3 2 3
beddmningar, t ex FIA- kap 1§ nara relationer. FIA anvdnds som

kartlaggning infor aktivitet.
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Bevaras digitalt -
pappershandlingen gallras efter
ersattningsskanning
Utdrag fran Bisnode, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
Infotorg, UC, Sociala kap 1§ pappershandlingen gallras efter
medier, Internet ersattningsskanning
Handlingar angéende Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
aterkrav och felaktiga kap 1§ pappershandlingen gallras efter
utbetalningar (FUT) ersattningsskanning
Lakarintyg Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej Om pappershandlingen skannas | 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 1§ till arendet kan den gallras direkt
efter skanning.
Handlingar fran Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Finns som information i SSBTEK | 3 3 2 3
migrationsverket kap 1§ och férsiniVIVA
rérande permanent
uppehallstillstand (PUT) Bevaras digitalt -
eller tillfalligt uppehalls- pappershandlingen gallras efter
och/eller arbetstillstand. ersattningsskanning
Uppréattade handlingar Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej Ersattning for utgivet 3 3 2 3
angdende framstéllning kap 1§ forsorjningsstdd. Extern

om utbetalning fran
Forsakringskassan

blankett.
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Kopior av hyreskontrakt, | Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej Om pappershandlingen skannas | 3 3 2 3
besiktningsprotokoll osv Personakt | Papper inaktualit | kap 1§ till arendet kan den gallras direkt
et efter skanning.
Konsultation, utldtande | Nej Viva Digitalt 5ar 0SL 26 Nej Kostnadsforslag utifran 3 3 2 3
och kostnadsfdrslag Personakt | Papper kap 1§ nddvandig tandvard.
fran tandlakare
Om pappershandlingen skannas
till arendet kan den gallras direkt
efter skanning.
Kostnadsfdrslag fran Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej Om pappershandlingen skannas | 3 3 2 3
optiker Personakt | Papper kap 1§ till arendet kan den gallras direkt
efter skanning.
Rekvisition Nej Viva Digitalt 7ar OSL 26 Nej Skrivs ut till kund. 3 3 2 3
kap 1§
For kontroll av fakturor.
Rakenskaper enskildas Nej Viva Digitalt 7 ar OSL 26 Nej 3 3 2 3
medel Parm Papper kap 1§
Information pa Mina Nej Viva Digitalt OSL 26 Nej Kund kan gora 3 3 2 3
sidor medborga kap 1§ fortsattningsansdkan och ladda
re upp bilagor via e-tjansten Viva

medborgare for
forsorjningsstdd. Informationen
gar direktini Viva.
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet T S
g/
Diarie
foring
Pa Mina sidor kan drendet f6ljas.
Informationen hamtas frén Viva.
Kundens atkomst till de digitala
tjdnsterna styrs av att det finns
ett aktuellt arende samt att
handlaggare har gett behdrighet
till tjansterna.
Dédsboanmalan Verksamh Offentligh Enligt &rvdabalken ska 2 3
etssystem ets- och socialndmnden inge
Viva samt sekretssla dddsboanmalan till Skatteverket
pappersa gen 7 kap om den avlidnes tillgdngar inte
ktiparm. 48 racker till begravningskostnader
Pappersh eller ndgot annat an
andlingar begravningskostnader och andra
forvarasi utgifter med anledning av
nararkiv dddsfallet. Kommunen ska enligt
pa begravningslagen ombesérja
socialkont begravning om inte ndgon annan
oret plan gor det.
3.
Handlingar rérande ekonomiskt
bistand till begravningskostnad
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
hanteras enligt handlingar for
ekonomiskt bistand.
Statistik Nej Viva Digitalt Vid Nej Nej Statistik presenterasi 3 3 2 3
inaktualit verksamhetsuppfdljningar i
et Hypergene
Ansdkan/ anmalan och Nej Viva Digitalt 5ar OSL7kap | Nej 3 3 2 3
aktualisering av dédsbo Parm Papper 48
Dédsfallsintyg Nej Parm Papper 5ar OSL7kap | Nej 3 3 2 3
48
Bouppteckningsintyg Nej Parm Papper 5ar OSL7 kap | Nej 3 3 2 3
48
Slaktutredningar Nej Parm Papper 5ar OSL7kap | Nej 3 3 2 3
48
Boutredningar Nej Viva Digitalt 5ar OSL7kap | Nej 3 3 2 3
48
Forsattsblad/ registeri Nej Parm Papper 5ar OSL 7 kap | Nej 3 3 2 3
arendeparm 48
Anhéllan om Nej Parm Papper 5ar OSL7kap | Nej 3 3 2 3
upprattande av 48
dédsboanmalan
Ekonomiska Nej Parm Papper 5ar OSL 7 kap | Nej Exempelvis deklarationer, 3 3 2 3
redovisningar 48 begravningsfaktura
inlamnade av
dédsbofdretradare
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet K R T S
g/
Diarie
foring
Kopior av fakturor Nej Parm Papper 5ar OSL 7 kap | Nej 3 3 2 3
48
Dédsbosammanstallnin | Nej Viva Digitalt 5ar OSL7kap | Nej 3 3 2 3
g 48
Korrespondens med Nej Viva Digitalt 5ar OSL 7 kap | Nej Exempelvis avslutningsbrev 3 3 2 3
dddsbofdretradare Parm Papper 48
Korrespondens med Nej Viva Digitalt 5ar OSL 7 kap | Nej Exempelvis férfragan om 3 3 2 3
bank 48 kapital- och rantebesked samt
kontoutdrag, kapital- och
rantebesked
Korrespondens med Nej Parm Papper 5ar OSL7kap | Nej 3 3 2 3
skatteverket 48
Utgaende brev till ex Nej Viva Digitalt 5ar OSL7kap | Nej 3 3 2 3
fordringsagare om 48
avskrivning
Anmalan till allméanna Nej Parm Papper 5ar OSL 7 kap | Nej 3 3 2 3
arvsfonden 48
Kopia pa bouppteckning | Nej Parm Papper 5ar OSL7kap | Nej 3 3 2 3
48
Kopior pa Nej Parm Papper 5ar OSL 7 kap | Nej 3 3 2 3
dédsboanmalan 48
Fullmakter Nej Parm Papper 5ar OSL7kap | Nej 3 3 2 3
48
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Handlingstyp Regis | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
trerin | System gallras Centralarkivet T S
g/
Diarie
foring
Mottagnings- Nej Parm Papper 5ar OSL 7 kap | Nej P& eventuellt omhandertagna 2 3
/utldmningskvitton 48 kontanter, bankmedel och
vardesaker
Ovriga handlingar
Anmalan till Ja Ciceron Digitalt/p | Bevaras OSL 26 Vid behov Exempelvis gallande 2 3
Inspektionen fér vard apper kap 1§ tillstdndshavares lamplighet for
och omsorg (IVO) att bedriva verksamhet.
Galler anmalan enskild kan kopia
bifogas till digital
personakt.
Handlingar angdende Ja Ciceron Digitalt/p | Bevaras OSL 26 Vid behov Anstkan och beslut fran 2 3
atersékning fran apper kap 1§ Migrationsverket diarieforsi
Migrationsverket Ciceron.
Handlingar férvaras hos
dters6kningshandlaggare tills
beslut inkommit fran
Migrationsverket.
Inkomna handlingar av Ja Ciceron Digitalt/p | Bevaras OSL 26 Vid behov 2 3
vikt som inte ror apper kap 1§
enskild, fran utférare
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