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Lasanvisningar

* Handlingstyp: Den typ av handling som avses.

* Registrering/diarieforing: Ange ja eller ne;j.

* 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 ir det verksamhetssystem som handlingstypen eventuellt ar knuten till och kan vara en forvaringsplats.
Forvaras handlingar 1 e-arkivets mellanarkiv kan detta anges hir.

* Format: Det format eller medium som handlingen upprattas 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 sa kallad gallringsfristen. Dvs ar gallringsfristen 10 ar sa behaller man informationen till januari 11 ar efter upprittandet av
informationen.

* Sekretess: Ange om sekretess forekommer och enligt vilken lagstiftning.

* Till Centralarkivet: Centralarkivet ir kommunens slutarkiv dir handlingar forvaras. Kolumnen ”Till Centralarkiv’” avser den tidsfrist dd
handlingarna ska 6verlimnas till den centrala arkivfunktionen.

* Anmirkning: Hir kan kommentarer och foérklaringar till vriga kolumner skrivas in, samt sirskild information kring GDPR. Nar gallringsfristen
”vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehalla en definition av nir inaktualitet intrider. Hir kan man dven lidgga till information som inte omfattas i
Ovriga kolumner.

* Informationsklassning: Har klassas informationen utifran virdena 1-4, Konfidentialitet (K), Riktighet (R), Tillgédnglighet (T) och Sparbarhet (S).
For vigledning se matris for informationsklassning.
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Informationshanteringsplan Individ- och familjeomsorg - Familjeratt

For personakter giller digital huvudakt enligt beslut i socialnamnden 2024-03-20 §37. Det innebir 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 anmirkning for respektive handlingstyp. Detta giller dock inte fader- och foéraldraskap samt
adoptioner. For dessa drendetyper ska det av rittssikerhetsskil dven fortsatt bevaras en fysisk personakt.

Pappershandlingar som upprittats eller inkommit i drenden, dtaganden och uppdrag fére denna plans beslutade giltighetsdatum bevaras som tidigare i

pappersformat.
Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Familjeratt Verksam- Bevaras Offentlig- | 5 ar efter Familjeratten handlagger
hetssystem hets-och | sista arenden som élagts
Viva samt sekretess | anteckning socialndmnden enligt
pappersakt -lag (OSL) socialtjanstlagen, féraldrabalken,
i nararkiv 26 kap1§ | Vissa namnlagen, arvdabalken och
paplan4 arenden, begravningslagen. Det ar framst
socialkonto som arenden som ror faderskaps-
ret faderskap och féraldraskapsutredningar,
och adoptioner samt vardnad,
adoptioner, boende och umgange.
overlamnas
nar barnet Bevaras av rattssakerhetsskal
fyllt 18 ar. och for forskningens behov.
Enstaka handlingar kan gallras.
Fader- och Nar barnet For denna arendetyp kommer en
foraldraskap fyllt18 ar fysisk personakt att bevaras
Arendeblad Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
kap 1§
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Journalblad, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
journalanteckning kap 1§
Underrattelser fran Nej Viva Digitalt Bevaras 0SL 26 18 ar Inkommer digitalt fran 3 3 2 3
Skatteverket om nyfott Personakt | Papper kap 1§ Skatteverket via e-tjanst. E-
barn signeras och skickas ater till
Skatteverket. Digital kopia
sparas i akt.
Kopia pa inkommen
underrattelse i pappersformat
forvarasi akt.
Underrattelser fran Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar Kopia pa inkommen 3 3 2 3
Skatteverket om nyfott kap 1§ underrattelse i pappersformat
barn vid skyddade forvarasi akt
personuppgifter
Brev till modern med Nej Vid OSL 26 Nej 3 3 2 3
anledning av inaktualit | kap 1§
underrattelse om nyfott et
barn (Babybrev)
Underréattelser fran Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
Skatteverket om kap 1§
inflyttat barn
Utredningar Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
kap 1§
U-protokoll fér Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar Underskrivet exemplar forvarasi | 3 3 2 3
utredande av faderskap kap 1§ personakt.
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Fortsattningsblad till U- | Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar Underskrivet exemplar forvarasi | 3 3 2 3
protokoll kap 1§ personakt.
Faderskaps-, Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar Underskrivet exemplar forvarasi | 3 3 2 3
foraldraskapsbekraftels kap 1§ personakt.
er
Férhandsprovning att Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar Socialnamndens beslut bifogas 3 3 2 3
inleda utredning kap 1§ till personakt.
Identitetsstyrkande Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar Kopior. 3 3 2 3
handlingar Personakt | Papper kap 1§
Anmalan om gemensam | Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
vardnad kap 1§
Begéran om bistandav | Nej Viva Digitalt Bevaras 0SL 26 18 ar 3 3 2 3
utlandsmyndighet i Personakt | Papper kap 1§
faderskapsarenden
Underrattelse om Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
forestdende kap 1§
rattsgenetisk
undersokning
Bestallnings- och Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar Rattsgenetisk undersodkning 3 3 2 3
provtagningsintyg kap 1§ (DNA-undersékning)
Intyg Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
(ultraljudsunderstkning kap 1§
ar, forlossning,
utveckling etc.)
Intyg frén Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar | enlighet med FB 2 kap 7§ 4 st 3 3 2 3
psykolog/lakare kap 1§
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring

angaende foralders

psykiska halsa

Intyg om assisterad Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3

befruktning kap 1§

Anmalan av god man Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3

kap 1§

Begéran om bistand Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3

fran ombud kap 1§

Begéran om bistand Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3

frdn annan kommun kap 1§

Underlag och beslut i Ja Ciceron Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar Beslutas av Socialnamnden.

arende rorande Viva Digitalt kap 1§ Kopia i personakt.

nedlaggning av Personakt | Papper

faderskaps- eller

foraldraskapsutredning

Beslut Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3

kap 1§

Protokollsutdrag fran Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3

socialndmnden (SN) kap 1§

Domar, férelagganden Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3

och protokoll fran kap 1§

domstol

Kallelser, underrattelse | Nej Personakt | Papper 5ar OSL 26 Nej 3 3 2 3

fran domstol kap 1§

Inkomna handlingarav | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar T ex fran migrationsverket, 3 3 2 3

betydelse i arendet Personakt | Papper kap 1§ forsakringskassan, andra

kommuner
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Kallelser till méte med Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej 3 3 2 3
handlaggare inaktualit | kap 1§
et
Adoption Nar barnet F&r denna drendetyp kommer en
fyllt 18 ar fysisk personakt att bevaras
Intyg om Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
foraldrautbildning kap 1§
Ansbdkan om Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar Exempel pa bilagor &r lakarintyg, | 3 3 2 3
medgivande, med kap 1§ halsodeklaration, referenser,
bilagor personbevis, registerutdrag,
personberattelse
Arendeblad Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
kap 1§
Journalblad, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
journalanteckning kap 1§
Beslut attinleda Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
utredning kap 1§
Utdrag ur socialregister | Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
fran annan kommun kap 1§
Utdrag ur polisregister Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
kap 1§
Barnbesked Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar Uppgift fran 3 3 2 3
kap 1§ Adoptionsorganisationen om

matchning
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Utredningar, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar Utredningen med utredarens 3 3 2 3
beslutsunderlag Personakt | Papper kap 1§ underskrift ska finnas i akt
Beslutsunderlag/utredni | Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar Blankett hamtas hos 3 3 2 3
ngsrapport kap 1§ Myndigheten foér familjeratt och
féréldraskapsstdd (Mfof), ett av
tva original till akt
Handlingar rérande Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
barnets ursprung kap 1§
Intyg om Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar MFOFs blankett 3 3 2 3
socialndmndens beslut kap 1§
om medgivande
Socialnamndens Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar MFOFs blankett 3 3 2 3
samtycke till att kap 1§
adoptionsforfarandet
far fortsatta
Intyg skrivna av Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar Kopior. Uppréttas pé begdranav | 3 3 2 3
socialnamnden Personakt | Papper kap 1§ sOkande.
Foérordnande/begaran Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
om yttrande fran kap 1§
tingsratten
Yttranden/beslut fran Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar Avser enskild adoption 3 3 2 3
Myndigheten for kap 1§
familjeratt och
foraldraskapsstod
(Mfof)
Protokollsutdrag SNMU | Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar Exempelvis beslut om 3 3 2 3
kap 1§ godkannande av medgivande
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning

ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S

Diarief

oring
Underrattelse till Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar Fran Skatteverket 3 3 2 3
socialnamnd om kap 1§
inflyttat barn
Domar, férelagganden Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
och protokoll fran kap 1§
domstol
Kallelser, underrattelse | Nej Personakt | Papper 5ar OSL 26 Nej 3 3 2 3
fran domstol kap 1§
Aterkallelse av Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
medgivande kap 1§
Overklaganden, med Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar 3 3 2 3
bilagor kap 1§
Uppfdljningsrapporter Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 18 ar Anteckningar fran hembesék etc. | 3 3 2 3

Personakt | Papper kap 1§ Kopia pa uppféljningsrapport till
akt
Kallelser till m6te med Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej 3 3 2 3
handlaggare Personakt | Papper inaktualit | kap 1§
et
Inkomna handlingarav | Nej Personakt | Papper Bevaras OSL 26 18 ar T ex fran andra kommuner 3 3 2 3
betydelse i arendet kap 1§
Vardnad, boende och
umgéange och
vardnadsfragor 6 kap
7-10 §§ FB
Arendeblad Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar 3 3 2 3
kap 1§
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Journalblad, Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
journalanteckningar kap 1§
Beslut att inleda Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar 3 3 2 3
utredning kap 1§
Avtal om boende Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 Nar barnet Bevaras digitalt - 3 3 2 3
vardnad och umgénge Personakt | Papper kap 1§ fyllt 18 ar pappershandlingar
ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering
Overenskommelser Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 Nar barnet Bevaras digitalt - 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 1§ fyllt 18 ar pappershandlingar
ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering
Férordnande fran Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
domstol enligt 6 kap Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter
15c¢§, 19-208§ ersattningsskanning
foraldrabalken
Upplysningar, yttrande | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
och utredning till kap 1§
domstol enligt 6 kap
15c§, 19-2088§
foraldrabalken
Sarskilt forordnad Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
vardnadshavare, kap 1§

anmalan eller
framstallan till tingsratt
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
enligt 6 kap 7-10 §§
foraldrabalken
Underlag och beslut i Nej Ciceron Diarieordni | Bevaras OSL 26 5ar Beslutas av Socialnamnden. 3 3 2 3
arende om att vacka ng kap 1§ Kopior i digital personakt.
talan hos domstol att Viva Digitalt
flytta Gver vardnaden
for ett barn
Overklaganden, med Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
bilagor Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Domar, férelagganden Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
och protokoll fran Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter
domstol ersattningsskanning.
Kallelser, underrattelse | Nej Personakt | Papper 5ar OSL 26 Nej 3 3 2 3
fran domstol kap 1§
Utdrag frén Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
polisregister Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Utdrag ur socialregister | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
frdn annan kommun Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Personbevis Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Férordnande fran Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
tingsratt att anordna Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter

samarbetssamtal

ersattningsskanning.
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Yttrande till tingsratt om | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
samarbetssamtal kap 1§
Begéran fran domstol Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
om mojligheter att Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter
verkstalla umgange ersattningsskanning.
med umgangesstod
Beslut fran domstolom | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
umgangesstod enligt 6 Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter
kap 15c§ foraldrabalken ersattningsskanning.
Inkomna handlingarav | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar T ex referentuppagifter, 3 3 2 3
betydelse i arendet Personakt | Papper kap 1§ handlingar fran andra kommuner
Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Kallelser till m6te med Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej 3 3 2 3
handlaggare Personakt | Papper inaktualit | kap1§
et
Frivilliga Serviceinsats som hanteras i
samarbetssamtal sarskild modul i Viva.
Informationen i Viva raderas 12
manader efter avslutat drende.
Arendeblad Nej Viva Digitalt 12 OSL 26 Nej 3 3 2 3
manader | kap 1§
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Handlingar upprattade Nej Viva Digitalt Se OSL 26 Nej Exempelvis fotografier, 3 3 2 3
vid samtalen Personakt | Papper komment | kap 1§ samarbetssamtal.
ar
Pappershandlingar gallras vid
avslutat arende. Digitala
handlingar gallras 12 manader
efter avslutat arende.
Overenskommelse Nej Viva Digitalt 12 OSL 26 Nej Frivilliga verenskommelser 3 3 2 3
manader | kap 1§ upprattade
vid samarbetssamtal
Ovrigt
Begaran om yttrande Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
inkomna fran andra Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter
myndigheter ersattningsskanning.
Yttrande till domstol och | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar 3 3 2 3
overférmyndare kap 1§
betraffande
forordnande av
forvaltare och god man
Anmalan till Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
overférmyndare kap 1§
angéende behov av
forvaltare och god man
Yttrande till tingsratt Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar 3 3 2 3
betraffande kap 1§

aktenskapsdispens
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Utredningari Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
namnarenden till kap 1§
tingsratten
Anmalningar, rapporter | Nej Viva Digitalt 5ar OSL 26 Nej Noteras som inkommen handling | 3 3 2 3
och meddelanden som Kronologis | Papper kap 1§ i Viva. Gallras fran systemet
inte tillhor arende och Kk parm samtidigt som kronologiska
inte ger upphov till parmen.
arende
Anmalningar, rapporter | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Noteras som inkommen handling | 3 3 2 3
och meddelanden som Personakt | Papper kap 1§ i Viva. Bifogas till arendet.
tillhér arende eller ger
upphov till arende Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning.
Olasbara databarare Nej Ursprungs | Text, ljud, Vid OSL 26 Nej Nar databarare inte kan 6ppnas 3 3 2 3
kalla bild inaktualit | kap1§ pa grund av skada, format eller
et avsaknad av tekniska hjalpmedel
att lasa informationen. Kan vara
disketter, CD och liknande.
Journalanteckning ska goras att
handlingen inkommit och att
man gallrat den.
Kommunikation av vikt | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 ar Kommunikation av betydelse 3 3 2 3
som tillfor arende Ursprungs | Text, ljud, kap 1§ med t ex brukare eller anhorig.
sakuppgift kalla bild Kantexvara E-posteller

meddelanden via SMS eller andra
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Oppet arende.
Eventuell inkommande handling
bifogas till digital personakt.

Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
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 godkanda format
m.m se avsnittet om
meddelanden i text, bild, film eller
ljud i socialférvaltningens Rutiner
for arkiv- och
informationshantering.
Kommunikation av Nej Ursprungs | Text, ljud, Vid OSL 26 Nej Ska framgaien 3 3 2 3
tillfallig eller ringa kalla bild inaktualit | kap 1§ journalanteckning att man haft
betydelse et en kontakt innan handlingen kan
gallras.
Begdaran av allman Se Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5 &r/ vid Noteras genom 3 3 2 3
handling eller uppgift ur | komm | Ciceron kap 1§ behov journalanteckning
personakt entar nar det finns ett
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Handlingstyp Registr | Forvaring/ Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
ering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring

Vid avslutat arende ska begaran
och svar diarieforas.
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