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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 - Resurs och placering

For personakter galler digital huvudakt enligt beslut 1 socialnimnden 2024-03-20 §37. Det innebir att nyupprattade 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 1 anmarkning for respektive handlingstyp.

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

pappersformat.

Forklaring till text i 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 maéste ocksa finnas kvar fram till slutarkivering.

Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Akter for familjehem, Verksam- Bevaras Offentligh | 5 ar efter Familjehem som tar emot ett
jourhem, hetssyste ets- och sista eller flera barn i sitt hem pa
kontaktperson, m Viva sekretessl | anteckning uppdrag av socialnamnden.
kontaktfamilj/stédfami samt ag (0OsL) Familjehemmets
lj, sarskild forordnad pappersa 26 kap 1§ lamplighet beddms efter en
vardnadshavare, kti utredning som ska forvarasii
sarskilt kvalificerad nararkiv sarskild personakt och som ska
kontaktperson paplan 4 hanteras som 6vriga personakter
socialkont inom forvaltningen. Samma
oret regler galler for
kontaktperson/kontaktfamilj/um
gangesstddjare och sarskilt
férordnad vardnadshavare.
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Bevaras for forskningens behov.
Enstaka handlingar kan gallras.
Intresseanmalan Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Om inte leder till &rende - sparas | 3 3 2 3
omleder | kap1§ digitalt i 12 manader och gallras
till arende darefter.
Inkomna mail som inte leder till
en intresseanmalan gallras vid
inaktualitet.
Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning
Medgivande/samtycke Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
till socialné@mnden att Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar
hamta uppgifter ur ersattningsskannas och gallras
andra register, vid slutarkivering
sekretesseftergift
Utdrag frén Nej Viva Digitalt Bevaras 0SL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
socialregister, kap 1§ pappershandlingar gallras efter

polisregister,
kronofogde,
forsakringskassa,
transportstyrelsen

ersattningsskanning
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning

rering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Inhdmtade utredningar Nej Viva Digitalt Bevaras/ | OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
frdnandra Kronologi | Papper 5ar kap 1§ pappershandlingar gallras efter
kommuner/aktorer sk parm ersattningsskanning

Spontant inkomna utredningar
fran exempelvis konsulentstédda
bolag bifogas till digitala
kronologisk parmen och gallras

efter 5 ar.
Utredningsmaterial - Nej Personakt | Papper Vid OSL 26 Nej Gallras nar resultat antecknats i 3 3 2 3
frageformular BRA FAM, inaktualit | kap 1§ utredningen
Vinjetterna et
Utredning Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
kap 1§
Journalanteckningar Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar 3 3 2 3
kap 1§
Godkannande av Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar N&r det inte finns nadgot drende. 3 3 2 3
familjehem, jourhem kap 1§
Till socialnamndens
myndighetsutskott (SNMU) for
beslut.
Godkannande av Nej Viva Digitalt Se OSL 26 5ar Bevaras i den placerades 3 3 2 3
familjehem enligt 6 kap anmarkni | kap 1§ personakt.
68§ ng

Till socialndmndens
myndighetsutskott (SNMU) for
beslut.
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Protokollsutdrag Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
socialnamndens kap 1§ pappershandlingar gallras efter
myndighetsutskott ersattningsskanning
(SNMU)
Beslut Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Enligt delegationsordning 3 3 2 3
kap 1§
Avtal och uppsagningav | Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Galler avtal med familjehem, 3 3 2 3
avtal Personakt | Papper kap 1§ jourhem,
kontaktperson,
kontaktfamilj, stodfamilj och
sarskild forordnad
vardnadshavare
avseende
klientinsatser.
Bevaras digitalt -
pappershandlingar
ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering
Sekretessforbindelse Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar
ersattningsskannas och gallras
vid slutarkivering
Resursbestallning Nej Viva Digitalt Se OSL 26 Nej Bestallningar gar tillbaka till 3 3 2 3
anmarkni | kap 1§ bestallaren nar ett uppdrag
ng knutits till en resurs och hamnar

darfor aldrig i akten for
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring

familjehem, kontaktperson,
kontaktfamilj. Bevaras i
brukaren/klientens personakt
hos bestéllaren.

Anmalan mot Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Bevaras digitalt - 3 3 2 3
uppdragstagare Personakt | Papper kap 1§ pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning
Resursutredning Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Utredning av familjehemmets 3 3 2 3
kap 1§ lamplighet utifrén oro
Domar Nej Viva Digitalt Se OSL 26 5ar Sorteras in i resursens akt. 3 3 2 3
anmarkni | kap 1§ Bevaras aveni
ng brukaren/klientens personakt.

Exempelvis om sarskilt
férordnad vardnadshavare

Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning

Intyg skrivna av Nej Viva Digitalt Bevaras 0SL 26 5ar Uppréttas pa begéran fran 3 3 2 3

socialnamnden kap 1§ uppdragstagare

Beslut barnbidrag Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Fran forsakringskassan. 3 3 2 3
kap 1§

Bevaras digitalt -
pappershandlingar gallras efter
ersattningsskanning
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Ekonomiska underlag Nej Viva Digitalt 2ar OSL 26 Nej Exempelvis korjournaler, forlorad | 3 3 2 3
om ersattning Personakt | Papper kap 1§ arbetsinkomst och utrusta for
nytt barn.
Forvaras separat i akten.
Kdrjournal inkommer digitalt via
e-tjanst.
Kvartalssammanfattning | Nej Viva Digitalt 2ar OSL 26 Nej Uppdragstagare kontaktperson 3 3 2 3
Personakt | Papper kap 1§ SolL/LSS redovisar tid med
bankid.
Inkommen pappershandling kan
gallras efter skanning.
Forteckning Over barn Nej Parm Papper Nar ny OSL 26 Nej Socialnamnden har skyldighet att | 3 3 2 3
under 18 &r som vistas i fortecknin | kap 1§ fora forteckning och ska senast
familjehem eller annat g den 31januari varje ar skicka en
enskilt hem upprattat kopia av férteckningen till IVO (7
s kap. 1§ socialtjanstforordningen
[2001:937]).
Dokument kan hdmtas fran IVO's
hemsida.
Kommunikation av vikt Nej Viva Digitalt Bevaras OSL 26 5ar Kommunikation av betydelse 3 3 2 3
som tillfor arende Ursprung | Text, ljud, kap 1§ med t ex uppdragstagare eller
sakuppgift skalla bild anhérig. Kan t ex vara E-post

eller meddelanden via SMS eller
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring

andra meddelanden i text, bild,
film, ljud, réstbreviada,
telefonsvarare eller
motsvarande.

Gallras i sitt ursprungliga format
efter att innehallet bifogats akten
som bilaga, genom skanning eller
tjansteanteckning 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 Ursprung | Text, ljud, | Vid OSL 26 Nej Ska framgdien 3 3 2 3
tillfallig eller ringa skalla bild inaktualit | kap1§ journalanteckning att man haft
betydelse et en kontakt innan handlingen kan
gallras.
Hem fér vard och HVB och konsulentstédd
boende (HVB) verksamhet.

Vissa handlingar bevaras i
pappersakt.
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Handlingstyp

Regist
rering/
Diarief
oring

Forvaring/
System

Format

Bevaras/
gallras

Sekretess

Till
Centralarkivet

Anmarkning

Informationsklassning
K R T S

Tillstdndsbevis fran IVO

Nej

Akt
Kronologi
sk parm

Papper

Bevaras/
5ar

Nej

Inkommen handling bevaras i
pappersakt.

Inkomna handlingar géllande
HVB dar kommunen inte har
placeringar satts i kronologiska
parmen och gallras efter 5 ar.

Kontroll som sker via IVO:s e-
tjanst ska dokumenteras i
anteckning.

Beslut fran IVO

Nej

Akt
Kronologi
sk parm

Papper

Bevaras/
5ar

Nej

Exempelvis beslut efter tillsyn.

Inkommen handling bevaras i
pappersakt.

Inkomna handlingar géllande
HVB dar kommunen inte har
placeringar satts i kronologiska
parmen och gallras efter 5 ar.

Kontroll som sker via IVO:s e-
tjanst ska dokumenteras i
anteckning.

Dokumentation

Nej

Viva

Digitalt

Bevaras

OSL 26
kap 1§

Anteckningar gors i
resursregistret. Anteckningarna
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
far inte innehalla person- eller
sekretessuppgifter.
Journalanteckningar som ror
den placerade gors i dennes
personakt.
Utvarderingar och Nej Viva Digitalt Se OSL 26 5ar Dokumenteras och bevarasiden | 3 3 2 3
uppfoljningar anmarkni | kap 1§ placerades personakt
ng
Placeringsavtal Ja Ciceron Digitalt Bevaras OSL 26 Vid behov Avtal med HVB, LSS-boende, 3 3 2 3
Diarieord | Papper kap 1§ stodboende och konsulentstodda
ning avseende klientinsatser.
Kopia bevarasi den placerades
akt.
Uppsagning av Ja Ciceron Digitalt Bevaras OSL 26 Vid behov Uppséagning av avtal med HVB, 3 3 2 3
placeringsavtal Diarieord | Papper kap 1§ LSS-boende, stddboende och
ning konsulentstddda
avseende klientinsatser.
Aven uppsagning via mail eller
annan kommunikation ska
diarieféras genom att mail eller
tjansteanteckning diarieférs.
Avtal rérande eftervard | Ja Ciceron Digitalt Bevaras OSL 26 Vid behov 3 3 2 3
Diarieord | Papper kap 1§
ning
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Handlingstyp Regist | Forvaring/ | Format Bevaras/ Sekretess | Till Anmarkning Informationsklassning
rering/ | System gallras Centralarkivet K R T S
Diarief
oring
Resursbestallning Nej Viva Digitalt Se OSL 26 5ar Bestallningen gar tillbaka till 3 3 2 3
anmarkni | kap 1§ bestallaren nar ett uppdrag
ng knutits till en resurs och hamnar
darfor aldrig i akten for HVB.
Bevaras i den placerades
personakt hos bestallaren.
Matchningsunderlag Nej Viva Digitalt Se OSL 26 5ar Bevaras i den placerades 3 3 2 3
HVB anmarkni | kap 1§ personakt.
ng
Till socialnamndens
myndighetsutskott (SNMU) for
beslut.
Verksamhetsbeskrivning | Nej Viva Digitalt Vid OSL 26 Nej Gallras nar resursen inaktiveras 3 3 2 3
inaktualit | kap1§
et
Protokollsutdrag Nej Viva Digitalt Se OSL 26 5ar Bevaras i den placerades 3 3 2 3
socialndmndens anmarkni | kap 1§ personakt
myndighetsutskott ng

(SNMU)

Bevaras gj i resursens akt. Enbart
till Resurs- och placering for
kdnnedom.
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