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#Informationshanteringsplan socialnämnden 
Värmdö kommun
Diarienummer: 2022SCN/0021
Antagen: 2022-05-31 § 24
Nivå 1 
Verksområde

Nivå 2 Process Nivå 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning Medium Diarieföring 
Registreras 
och kan 
återsökas i 

Bevarande eller gallring av 
handlingsslaget

Förvaring i 
verksamheten 
(original)

Informationsägare Till 
kommunarkive
t

Sekretess Vem ska använda Anmärkning

5. Stöd och
omsorg

Akter som 
ska bevaras 
lämnas till 
arkivet i 
rensat skick 
vid angiven 
tidpunkt. 
Tidsangivelse 
avser efter 
avslutat 
ärende.

5.1 Ge stöd och 
omsorg till vuxna

5.1.2 Hantera 
Vuxenärenden 

Personakter avseende 
personer födda 5, 15 eller 25 i 
månaden bevaras för 
forskningsändamål. 

Anmälan Personnummer Digitalt Combine 2/5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Om anmälan ej leder till att utredning inleds 
ska dessa dokument till kronpärm och 
gallras efter 2 år. 

I det fall anmälan leder till att utredning 
inleds ska dokumentet förvaras gemensamt 
med personakt och följer dess 
gallringsregler.

Ansvarsförbindelser för kostnader för 
konstraktsvård och vårdvistelse

Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Ansökan Personnummer Papper/di
gitalt

Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Ansökan om avhysning hos 
Kronofogden

Personnummer Papper Combine 5 år Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen/BOSAM

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en/BOSAM

Arbetsmaterial Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine Vid inaktualitet Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

ASI, FREDA-kortfrågor

Begäran om yttrande från annan 
myndighet

Personnummer Papper/di
gitalt

Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Begäran om yttrande till annan 
myndighet/instans

Personnummer Papper/di
gitalt

Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Behandlings-, genomförande- 
vårdplaner

Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Beslut i enskilt ärende Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Beslut om överlåtelse av socialt 
kontrakt

Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita 5 år/bevaras Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen/BOSAM

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en/BOSAM

Kan alternativt gallras efter 5 år i samband 
med gallring av resterande handlingar i 
personakten
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Beslut/dom om avstående från 
besittningsskydd, ansökan till 
hyresnämnd

Personnummer Papper Procapita 2 år efter att hyreskontraktet 
upphört att gälla

Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen/BOSAM

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en/BOSAM

Kan alternativt gallras efter 5 år i samband 
med gallring av resterande handlingar i 
personakten

Beställning Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Domar Personnummer/Kro
nologiskt

Papper Vid inaktualitet/ 5 år/Bevaras Personakt/Kr
onpärm

Handläggare Nej Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

gallras enligt reglerna i SoL om de angår eller 
föranleder ärende

Egenavgift Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Avser beslut om egenavgift

Förundersökningsprotokoll Personnummer/Kro
nologiskt

Papper Vid inaktualitet/ 5 år/Bevaras Personakt/Kr
onpärm

Handläggare Nej Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

gallras enligt reglerna i SoL om de angår eller 
föranleder ärende

Handlingar rörande rättshjälp Personnummer/Kro
nologiskt

Papper Vid inaktualitet/ 5 år/Bevaras Personakt/Kr
onpärm

Handläggare Nej Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

gallras enligt reglerna i SoL om de angår eller 
föranleder ärende

Hyreskontrakt /Hyresavtal Personnummer Papper Procapita 2 år efter att hyreskontraktet 
upphört att gälla

Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen/BOSAM

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en/BOSAM

Under förutsättning att hyresskuld
eller besiktningsanmärkning inte kvarstår. 
Kan alternativt gallras efter 5 år i samband 
med gallring av resterande handlingar i 
personakten

Journalanteckningar Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Kopior av anteckningar från annan 
kommun eller region

Papper/di
gitalt

Gallras vid inaktualitet Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

Nej Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Kopior på anteckningar/begärda hanlingar 
från andra myndigheter ska gallras vid 
inakutalitet

LUS In/utskrivningsmeddelande Kronologiskt Papper/di
gitalt

2 år/5 år/bevaras Kronpärm/pe
rsonakt

Handläggare Nej Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

LVM Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

orginalform då vissa delar inte finns i digital 
form (t.ex läkarintyg, ansökan från nämnden 
osv).

Läkare-, psykologutlåtande Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Meddelanden om förundersökning Personnummer/Kro
nologiskt

Papper Vid inaktualitet/ 5 år/Bevaras Personakt/Kr
onpärm

Handläggare Nej Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

gallras enligt reglerna i SoL om de angår eller 
föranleder ärende

Meddelanden om åtalsunderåtelse/ 
att åtal ska väckas 

Personnummer/Kro
nologiskt

Papper Vid inaktualitet/ 5 år/Bevaras Personakt/Kr
onpärm

Handläggare Nej Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

gallras enligt reglerna i SoL om de angår eller 
föranleder ärende

Månadsrapport Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Nyckelkvittens Personnummer Papper Procapita Vid inaktualitet Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen/BOSAM

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en/BOSAM

Kan alternativt gallras efter 5 år i samband 
med gallring av resterande handlingar i 
personakten

Registerutdrag Papper/di
gitalt

2 år/5 år/bevaras Handläggare Nej Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Om personen ej är aktuell förvaras 
handlingen i kronpärm och gallras efter 2 år. 

Samtycke Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

SIP, samordnad individuell plan Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en
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Särskild överenskommelse om 
försäkringsskydd

Personnummer Papper Procapita 2 år efter att hyreskontraktet 
upphört att gälla

Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen/BOSAM

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en/BOSAM

Kan alternativt gallras efter 5 år i samband 
med gallring av resterande handlingar i 
personakten

Tillsyn av lägenhet Personnummer Papper Procapita 2 år efter att hyreskontraktet 
upphört att gälla

Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen/BOSAM

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en/BOSAM

Kan alternativt gallras efter 5 år i samband 
med gallring av resterande handlingar i 
personakten

Underlag/Intyg till bostadsbolaget Papper Procapita Vid inaktualitet Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen/BOSAM

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en/BOSAM

Uppsägning av hyreskontrakt Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita 5 år Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen/BOSAM

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en/BOSAM

Kan alternativt gallras efter 5 år i samband 
med gallring av resterande handlingar i 
personakten

Utredning i enskilt ärende Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Varningsbrev om uppsägning Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita 5 år Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen/BOSAM

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en/BOSAM

Kan alternativt gallras efter 5 år i samband 
med gallring av resterande handlingar i 
personakten

Yttrande till åklagare och allmän 
domstol

Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Överenskommelse om avstående från 
besittningsskydd 

Personnummer Papper Procapita 2 år efter att hyreskontraktet 
upphört att gälla

Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen/BOSAM

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en/BOSAM

Kan alternativt gallras efter 5 år i samband 
med gallring av resterande handlingar i 
personakten

Överklagande Personnummer Digitalt Combine 5 år/bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

5.1.12 Utföra insats 
vuxen

Personakter avseende 
personer födda 5, 15 eller 25 i 
månaden bevaras för 
forskningsändamål. 

Arbetsanteckningar/ 
minnesanteckningar

Personnummer Papper/di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Vid inaktualitet Personakt 
hos 
myndighet

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insatsens gång och gallras vid 
inaktualitet.

Beställning Digitalt Combine 5 år/Bevaras Combine Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras. Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insatsens gång och gallras vid 
inaktualitet.

Fullmakt/Samtycke Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine Vid inaktualitet Personakt 
hos utförare 
och/eller 
myndighet

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Genomförandeplan Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine 5 år/Bevaras Personakt 
hos 
myndighet 

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insatsens gång och gallras vid 
inaktualitet.

Sida 3 av 17



Värmdö kommun - Internt#

Informationshanteringsplan socialnämnden
Värmdö kommun

Journal Personnummer Digitalt Combine 5 år/Bevaras Personakt 
hos 
myndighet

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insatsens gång och gallras vid 
inaktualitet.

Korrespondens Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine Vid inaktualitet/5 år/Bevaras Personakt 
hos utförare 
eller lokalt 
hos utförare

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Korrespondens av tillfällig och ringa art kan 
rensas bort vid inaktualitet. Viss 
korrespondens av större betydelse för 
ärendet kan sparas med personakt i angivna 
5 år. 

Månadsrapport Personnummer Papper/Di
gitalt

5 år/Bevaras Personakt 
hos 
myndighet

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Avser utförarens rapportering till 
beställare/myndighetssidan kring insatsen. 
Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insatsens gång och gallras vid 
inaktualitet.

Samordnad individuell plan (SIP) Personnummer Papper 5 år/Bevaras Personakt 
hos utförare

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

SIP'en sparas i 5 år/bevaras i det fall den 
inte uppenbart har karaktären av ett 
arbetsdokument som behöver renskrivas i 
annan form.

Vårdplan Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine 5 år/Bevaras Personakt 
hos 
myndighet

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/Vuxen

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/Vux
en

Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insatsens gång och gallras vid 
inaktualitet.

5.2 Ge stöd och 
omsorg till barn, 
ungdom och familj

5.2.1 Hantera barn- och 
ungdomsärenden

Personakter gällande barn och 
unga gallras generellt efter 5 
år. Personakter avseende 
barn och unga som har varit 
placerade ska bevaras i sin 
helhet. Personakter avseende 
personer som är födda 5, 15 
eller 25 i månaden, bevaras 
för forskningsändamål. 

Anmälan Kronologisk/Person
nummer

Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

2 år/ 5 år/Bevaras Kronpärm/Pe
rsonakt/Com
bine/Procapit
a innan 2018

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Om utredning ej inleds ska handling till 
kronpärm som gallras efter 2 år

Om utredning inleds är gallringsregeln 
gallring efter 5 år eller bevaras

Ansökan Kronologisk/Person
nummer

Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2018

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Anvisningsbesked från 
migrationsverket

Personnummer Papper Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2018

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Anvisningen ger upphov till att ett ärende 
aktualiseras. I och med att ett anvisat barn 
även är/ blir placerad ska dokumentet 
bevaras, då akten som helhet ska bevaras. 
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Återrapportering Personnummer Papper/di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2018

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Begäran om yttrande Personnummer Papper Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/ Bevaras Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Avser begäran från annan myndighet för att 
de ska kunna handlägga inividärende om  
den berörda personen, såsom exempelvis 
från kriminalvård, polis, åklagare, 
migrationsverk och transportstyrelsen. 
Detta avser INTE begäran yttrande från 
tilsynsmyndigheter såsom exemplevis JO 
och IVO. 

Beslut Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2018

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Dom Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2020

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Dom gällande placerade barn bevaras. Kopia 
lämnas till nämndsekreterare för kännedom.

Förhandsbedömning/Beslut om att ej 
inleda utredning

Kronologisk Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

2 år Kronpärm Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Förhandsbedömning/Beslut om att 
inleda utreding

Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2019

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Förordnande av godman Personnummer Papper/ 
Digitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Fullmakt/samtycke Personnummer Papper Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Vid inaktualitet Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Kopia i personakt och/eller i familjehemsakt.

Genomförandeplan Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2021

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Hemlighållande av vistelseort Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2023

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Information från god man om avslag 
från migrationsverket

Personnummer Papper/ 
Digitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Bevaras Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom
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Inkomna och utgående handlingar av 
tillfällig betydelse och/eller 
rutinmässig karaktär (t ex kvitton, 
meddelanden)

Personnummer Papper Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Vid inaktualitet Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Journal Personnummer Papper/di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2018

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Kopia på LMA-kort Personnummer Papper Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Vid inaktualitet Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Kopian är av tillfällig vikt. 

Korrespondens (mail, brev, fax etc) Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Vid inaktualitet/5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2018

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Korrespondens av tillfällig betydelse kan 
gallras vid inaktualitet. Korrespondens av 
vikt för ärendet läggs i personakt och följer 
dess gallringsregler.

Läkarintyg, läkarutlåtande Personnummer Papper Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Vid inaktualitet/5 år/Bevaras Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Intyg/utlåtande av tillfällig betydelse kan 
gallras vid inaktualitet. Intyg/utlåtande av 
vikt för ärendet sparas i 5 år. 

Meddelande om bosättning från 
Skatteverket

Personnummer Papper Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Vid inaktualitet Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Noteras i journal. Vid behov uppdateras 
person- och adressuppgifter. 

Omprövning Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Bevaras Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Överklagande av beslut Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2019

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Övervägande Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Bevaras Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Placeringsinformation Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Vid inaktualitet/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2022

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Om dokumentet innehåller uppgifter av vikt 
för barnet ska det bevaras. Väsentligen 
tomma dokument gallras vid inaktualitet.

Rapport/dokumentation från 
utförare/uppdragstagare

Personnummer Papper Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2018

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Registerutdrag Personnummer Papper/ 
Digitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

2 år/5 år/Bevaras Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Om personen ej är aktuell förvaras 
handlingen i kronpärm och gallras efter 2 år. 
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Samordnad individuell plan (SIP) Personnummer Papper Combine 5 år/Bevaras Personakt på 
myndighet/lo
kalt hos 
utförare

Myndighet/Utförare 5 år Ja Myndighet/Utförare SIP'en sparas i 5 år/bevaras i det fall den 
inte uppenbart har karaktären av ett 
arbetsdokument som behöver renskrivas i 
annan form.

Skriftlig information och 
konsultationsdokument från skola, 
förskola, polis, försäkringskassa, sjuk- 
och hälsovård etc.

Personnummer Papper Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Vid inaktualitet/5 år/Bevaras Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Information av tillfällig betydelse kan gallras 
vid inaktualitet. 

Umgängesbegränsning Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2022

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Underrättelse om åtalsunderlåtelse Personnummer Papper Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

Vid inaktualitet Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2018

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Ungdomskontrakt Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2018

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Uppdrag till utförare Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2019

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Uppföljningsdokument Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Uppföljningsdokument som rör placerade 
barn bevaras.

Utredningsdokument Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Vårdplan Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2020

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

Yttrande Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine
(Handlingar 
innan 2018 
återsöks i 
Procapita)

5 år/Bevaras Personakt/Co
mbine/Proca
pita innan 
2023

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ barn och 
ungdom

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
barn och ungdom

5.2.2. Utföra 
biståndsbedömda 
insatser

Personakter avseende barn 
och unga som har varit 
placerade ska bevaras i sin 
helhet. 

Arbetsanteckningar/ 
daganteckningar/ arbetsmaterial

Kronologisk Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Ja Utförare Avser arbetsmaterial som rensas vid 
inaktualitet, oftast i samband med insatsens 
avslutande eller strax efter. Huruvida 
daganteckningar sparas med personakt eller 
enbart används som minnesanteckning för 
utförare skiftar.
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Arbetsbok Repulse Papper Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare. 

Utförare Ja Ungdom/ ungdomskonsulent Avser ungdomstjänst. Arbetsboken är 
ungdomens och förvaras under tiden de 
arbetar med den hos utförare. Ungdomen 
får med sig arbetsboken vid insatsens 
avslutande.

Återrapporteringsdokument Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine 5 år/Bevaras Personakt på 
myndighet

Myndighet 5 år Ja Myndighet/Utförare Avser ungdomstjänst. Återrapportering 
kring ungdomens utförande av utdömd 
ungdomstjänst. 

Beslut om inskrivning/ utskrivning Personnummer Papper Bevaras Personakt 
hos utförare

Utförare Ja Utförare Noteras i journal. 

Beställning Personnummer Digitalt Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/ Bevaras Personakt på 
myndighet

Myndighet 5 år Ja Myndighet/Utförare Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insatsens gång och gallras vis 
inaktualitet. 

Checklista självständighet Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt 
hos utförare

Utförare Ja Utförare Arbetsmaterial. Uppdateras kontinuerligt 
utifrån arbetet gemensamt med den unge. 

Dokumentation och beslut kring 
migrationsprocessen

Papper Vid inaktualitet/Bevaras 5 år Ja I arbete med placerade barn och ungdomar 
behöver vi särksilt uppmärksamma vikten av 
att vissa dokument av värde för den unge 
bevaras med personakten. Dokument kring 
asylprocessen kan därför vara av vikt att 
bevara, även om vi som myndighet inte är 
ålagda att göra det. 

Dom från allmänna domstolar Personnummer Papper Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/Bevaras Personakt på 
myndighet

Myndighet 6 år Ja Myndighet/Utförare Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insatsens gång och gallras vis 
inaktualitet. 

Fortsättningsplaner Personnummer Papper/di
gitalt

Combine 5 år/Bevaras Personakt 5 år Ja Myndighet/Utförare Avser MST, multi system therapy. Avser 
utförarens rapportering till beställare/ 
myndighetssidan kring insatsen. 
Denna punkt kan tas bort år 2026

Fullmakt/Samtycke Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/Bevaras Personakt på 
myndighet

Myndighet 5 år Ja Myndighet/Utförare Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insantsens gång och gallras 
vis inaktualitet. 

Fullmakt/Samtycke Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt 
hos utförare

Utförare Ja Utförare

Genomförandeplan Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/Bevaras Personakt på 
myndighet

Myndighet 5 år Ja Myndighet/Utförare Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insantsens gång och gallras 
vis inaktualitet. 

Husregler Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt 
hos utförare

Utförare Ja Utförare

Information, provsvar etc från 
landstinget

Personnummer Papper/Di
gitalt

Vid inaktualitet/Bevaras Personakt 
hos utförare

Utförare 5 år Ja Myndighet och utförare Notering görs i journal. Dokument av 
särksild vikt bevaras. 
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Journal Personnummer Digitalt Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/Bevaras Personakt på 
myndighet

Myndighet 5 år Ja Utförare/ myndighet Avser anteckningar som förs i 
verksamhetssystem och sparas med 
personakt. 

Kontrakt/avtal kring boendet Personnummer Papper Bevaras Personakt 
hos utförare

Utförare 5 år Ja Utförare Avser regler kring hur den unge ska sköta 
boenet. 

Korrespondens Papper/Di
gitalt

Vid inaktualitet/5 år/Bevaras Personakt 
eller lokalt 
hos utförare

Myndighet/Utförare 5 år Ja Utförare Korrespondens av tillfällig och ringa art kan 
rensas bort vid inaktualitet. Viss 
korrespondens av större betydelse för 
ärendet kan sparas med personakt i angivna 
5 år. 

Lokala rutiner, t ex städschema och 
akutrutin

Papper Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Nej Utförare

Månadsrapport Personnummer Papper/Di
gitalt

Bevaras Personakt 
hos 
myndighet

Myndighet 5 år Ja Myndighet och utförare Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insatsens gång och gallras vid 
inaktualitet.

Mötesprotokoll Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine 5 år/Bevaras Personakt på 
myndighet

Myndighet 5 år Ja Myndighet/Utförare Avser protokoll som exempelvis förs vid 
nätverksmöten som hålls inom ramen för en 
insats eller specifikt uppdrag kring 
nätverksmöte.

Nyckelkvittens Papper 2 år Lokalt hos 
utförare

Utförare Ja Utförare

Observationsmaterial Papper Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Ja Utförare Avser familjebehandling. 
Observationsdokumentation som görs inom 
ramen för insats/ uppdrag. Utgör 
arbetsmaterial. 

Rapport/ sammanfattning t.ex. 
veckovis, månadsvis eller 
avslutningsvis. 

Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/Bevaras Personakt på 
myndighet

Myndighet 5 år Ja Myndighet/Utförare Avser utförarens rapportering till beställare/ 
myndighetssidan kring insatsen. 

Riskbedömning Papper Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Ja Utförare Arbetsdokument för personalen som 
uppdateras kontinuerligt. OBS dokumentet 
är inte brukarens utan tilhör personalen.

Samordnad individuell plan (SIP) Personnummer Papper Bevaras Personakt 
hos 
myndighet

Myndighet 5 år Ja Myndighet och utförare SIP'en bevaras i det fall den inte uppenbart 
har karaktären av ett arbetsdokument som 
behöver renskrivas i annan form.

Uppdrag Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/ Bevaras Personakt på 
myndighet

Myndighet 5 år Ja Myndighet/Utförare Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insatsens gång och gallras vis 
inaktualitet. 

Vårdplan Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine 5 år/ Bevaras Personakt på 
myndighet

Myndighet 5 år Ja Myndighet/Utförare Original tillförs personakt på myndighet och 
sparas med akten 5 år eller i förekommande 
fall bevaras.  Kopia förvaras lokalt hos 
utförare under insatsens gång och gallras vis 
inaktualitet. 

5.2.4 Uppdragstagare- 
rekrytering av och stöd till 
familjehem, 
kontaktfamiljer och 
kontaktpersoner

Personakter avseende 
personer födda 5, 15 eller 25 i 
månaden bevaras för 
forskningsändamål. 

Anmälan om oegentligheter i 
familjehem

Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/Bevaras Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården
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Avtal med uppdragstagare Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/Bevaras Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Beslut om ersättning för förlorad 
arbetsinkomst

Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Beslut om godkännande/medgivande 
av uppdragstagare 

Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/Bevaras Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

BRA-fam formulär Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

Vid inaktualitet Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Arbetsmaterial.

Djupintervju-formulär Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

Vid inaktualitet Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Arbetsmaterial. 

Fakturor/biljetter för resor vid 
umgänge

Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

Vid inaktualitet Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Detta avser underlag som vi får in som 
verifikat för resor. Dessa kan gallras efter 
journalföring. 

Hälsodeklaration Personnummer Papper Combine/Pro
capita innan 
2018

Vid inaktualitet Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Arbetsmaterial. 

Handlingar av tillfällig vikt för ärendet Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

Vid inaktualitet Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Inkomna och upprättade handlingar i 
ett ärende som avslutas under 
utredningens gång

Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

Vid inaktualitet Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Om ärendet avslutas under utredningens 
gång utan att slutföras, så gallras 
handlingarna i samband med att 
utredningen läggs ned.

Journalanteckning Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/Bevaras Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Korrespondens Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

Vid inaktualitet/ 5 år/Bevaras Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Information av tillfällig betydelse kan gallras 
vid inaktualitet. 

Uppdrag till lönekontoret (avs 
arvoden och omkostnader)

Personnummer Papper Combine/Pro
capita innan 
2018

Vid inaktualitet Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Kan gallras efter journalföring.

Utdrag från myndighet Personnummer Papper Combine/Pro
capita innan 
2018

Vid inaktualitet Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Utdrag används enbart för kontroll och 
utgör underlag för utredningen. 

Utredning av uppdragstagare Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/Bevaras Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

Utredning om oegentligheter i 
familjehem

Personnummer Papper/Di
gitalt

Combine/Pro
capita innan 
2018

5 år/Bevaras Uppdragstag
arakt

Individ och 
familjeomsorgskont
oret/ Familjevården

5 år Ja Individ och 
familjeomsorgskontoret/ 
Familjevården

5.2.5 Förebygga, ge råd 
och stöd
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Anmälan om oro för barn enligt 14 kap 
1 § SoL

Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt 
hos 
myndighet

Myndighet Ja Utförare/ myndighet Anmälan överlämnas till utredningsenhet på 
socialtjänsten och förvaras av dem. Se 
stycke om"hantera barn- och 
ungdomsärenden" vad avser 
mottagningsarbete.  

Broschyrer Papper/ 
Digitalt

Vid inaktualitet/ bevaras Lokalt hos 
utförare

Utförare 1 år Nej Utförare Ett exemplar av upprättat 
informationsmaterial levereras årsvis till 
kommunarkiv  för förvaring.

ICE-lista på minipolare Papper/ 
digital 

Vid inaktualitet Pärm hos 
polarna

Polarna Utförare Avser Polarnas verksamhet med anställda 
Minipolare. Listan updateras utifrån 
tillkomna och borttagna minipolare. Ska 
endast finnas tillgänglig på kontor för att nå 
rätt person. 

Inskrivningsdokument Papper Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Ja Utförare Gallras vanligtvis 3 månader efter avslutad 
kontakt. 

Intyg/ sammanfattning till annan 
vårdgivare eller myndighet

Papper Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Ja Utförare Gallras 3 månader efter avslutad kontakt. 
Intyg som är skrivna åt enskilda eller familjer 
är deras dokument och behov av bevarande 
av dessa finns inte för verksamheten. 

Kontrakt Papper/di
gital

Vid inaktualitet Pärm hos 
polarna 

Polarna Polarna Avser Polarnas verksamhet med anställda 
Minipolare. Rensas när personen avslutat 
uppdrag som polare. 

Korrespondens Papper/Di
gitalt

Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Ja Utförare Korrespondens av ringa och tillfälligt värde 
gallras vid inaktualitet. Korrespondens av 
vikt för ärendet sparas med personakt i fem 
år eller bevaras i förekommande fall. 

Medlingsblankett från polisen Papper Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Ja Utförare Avser information som delges stödcentrum 
för brottsutsatta. 

Minnesanteckningar Papper Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Ja Utförare Gallras vanligtvis 3 månader efter avslutad 
kontakt. 

Särskilda händelser Papper Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Ja Avser rapportering inom Polarnas 
fältverksamhet/ uppsökande verksamhet. 
De för logg på vad de gör . Enbart 
avidentifierade uppgifter. Om tydliga 
missförhållande uppmärksam  kring enskild 
ungdm görs separat orosanmälan till 
mottagningsenheten. 

Utbildningshäfte Digitalt Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Utförare Avser Polarnas verksamhet med anställda 
Minipolare. Information och underlag som 
ges till ungdomar när de påbörjar anställning 
som polare. 

Utbildningsmaterial Papper/ 
digital 

Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Nej Utförare

Utdrag ur polisanmälan Papper Vid inaktualitet Lokalt hos 
utförare

Utförare Ja Utförare Avser information som delges stödcentrum 
för brottsutsatta. 

5.3 Hantera 
familjerättsärenden

Personakter avseende 
personer födda 5, 15 eller 25 i 
månaden bevaras för 
forskningsändamål. 

Senast när 
barnet blir 
myndigt bör 
akter som ska 
bevaras 
överlämnas 
till arkiv. 

5.3.1 Hantera vårdnads- 
boende- och 
umgängesärenden

Begäran från Tingsrätten om 
upplysning/utredning/samarbetssamt
al/yttrande

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

5 år/ Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten
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Beslut från Tingsrätten om att 
anordna umgängesstöd

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

5 år/ Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Upplysning, rapport och resultat av 
samarbetssamtal till Tingsrätten

Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

5 år/ Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Utdrag från polisregister Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

5 år/ Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten Dokument avseende ej godkända avtal 
mellan föräldrar gallras då barnet fyller 18 
år. De dokument som avser godkända avtal 
sparas 5 år, eller bevaras i förekommande 
fall. 

Utdrag från socialregister Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

5 år/ Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten Dokument avseende ej godkända avtal 
mellan föräldrar gallras då barnet fyller 18 
år. De dokument som avser godkända avtal 
sparas 5 år, eller bevaras i förekommande 
fall. 

Journalanteckningar Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

5 år/ Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Inkomna och upprättade handlingar 
av betydelse i ärendet

Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

5 år/ Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Inkomna och upprättade handlingar 
av tillfällig betydelse och/eller 
rutinmässig karaktär

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Vid inaktualitet Personakt Familjerätten Ja Familjerätten

Dom Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

5 år/ Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Kallelse till rättegång Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt Familjerätten Ja Familjerätten
Utredning om avtal mellan föräldrar Personnummer Papper/di

gitalt 
Procapita/Co
mbine

Då barnet fyller 18 år/5 
år/Bevaras

Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten Dokument avseende godkända avtal får inte 
gallras innan barnet fyller 18 år. De 
dokument som avser ej godkända avtal 
sparas i 5 år, eller bevaras i förekommande 
fall. 

Avtal om vårdnad/boende/umgänge Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Då barnet fyller 18 år/5 
år/Bevaras

Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten Dokument avseende godkända avtal får inte 
gallras innan barnet fyller 18 år. De 
dokument som avser ej godkända avtal 
sparas i 5 år, eller bevaras i förekommande 
fall. 

Beslut om avtal mellan föräldrar Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Då barnet fyller 18 år/5 
år/Bevaras

Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten Dokument avseende godkända avtal får inte 
gallras innan barnet fyller 18 år. De 
dokument som avser ej godkända avtal 
sparas i 5 år, eller bevaras i förekommande 
fall. 

5.3.2 Hantera 
vårdnadsöver-flyttning

Utredning Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita 5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Inkomna och upprättade handlingar 
av betydelse i ärendet

Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Inkomna och upprättade handlingar 
av tillfällig betydelse och/eller 
rutinmässig karaktär

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Vid inaktualitet Personakt Familjerätten Ja Familjerätten

Journalanteckningar Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita 5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Utdrag från socialregister Personnummer Papper 5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten
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Utdrag från polsiregister Personnummer Papper 5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Dom Personnummer Papper 5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

5.3.3 Hantera faderskaps- 
/föräldraskapsutredning

Underrättelse från Skatteverket om 
nyfött barn till ogift mor

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Underrättelse från Skatteverket om 
inflyttat barn 

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Brev till modern med anledning av 
underrättelsen av nyfött barn

Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Journalblad Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Intyg om assisterad befruktning Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Identitetsstyrkande handlingar Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Intyg (ultraljudsundersökningar, 
förlossning)

Personnummer papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

MF-protokoll 
(moder/faderskapsprotokoll)

Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Resultat av rättsgenetisk 
undersökning

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

S-protokoll/Samboprotokoll Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Faderskaps-/föräldrarskapsbekräftelse Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Anmälan om gemensam vårdnad Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Ä-protokoll (Äktamansprotokoll) Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

FÖR-protokoll (Föräldrarprotokoll) Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Inkomna och upprättade handlingar 
av betydelse i ärendet

Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Inkomna och upprättade handlingar 
av tillfällig betydelse och/eller 
rutinmässig karaktär, t ex 
Försäkringskassans förfrågan om 
faderskap eller provtagningsintyg. 

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Vid inaktualitet Personakt Familjerätten Ja Familjerätten
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Underlag och beslut angående 
nedläggning av 
faderskaps/föräldraskapsutredning

Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Handlingar i ärende gällande hävande 
av faderskaps/föräldraskapsutredning

Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Beslut/domar Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 1 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Kallelse till rättegång Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Vid inaktualitet Personakt Familjerätten Ja Familjerätten

Begäran om bistånd från 
utlandsmyndighet

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Vid inaktualitet Personakt Familjerätten Ja Familjerätten

5.3.4 Hantera 
adoptionsärenden

Intyg om föräldrautbildning inför 
adoption

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Ansökan om medgivande med bilagor Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Journalblad Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Samtycke till registerutdrag Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Vid inaktualietet Personakt Familjerätten Ja Familjerätten

Utdrag ur socialregister Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Utdrag Polisregister Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Utdrag Försäkringskassan Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Utdrag Kronofogden Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Hälsodeklaration & Läkarintyg Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Referenser Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Medgivandeutredning Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Anmälan om att ett utländskt barn har 
föreslagits för adoption 

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Samtycke med bilagor till att 
adoptionsförfarandet får fortsätta

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Handlingar rörande barnets ursprung Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Yttrande från Socialstyrelsens rättsliga 
råd

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevara Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten
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Yttrande från behandlande läkare Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Beslut om medgivande Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Aktualiseringsintyg Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Ansökan till tingsrätten om adoption Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Yttrande från socialnämnd till tingsrätt Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Dom från Tingsrätten Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Återkallelse av medgivande Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Överklaganden med bilagor Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Beslut/Domar i förvaltningsdomstol Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Uppföljningsrapporter Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Kallelse till rättegång, möte med 
handläggare mm.

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Vid inaktualitet Personakt Familjerätten Ja Familjerätten

Inkomna och upprättade handlingar 
av betydelse i ärendet

Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita/Co
mbine

Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Inkomna och upprättade handlingar 
av tillfällig betydelse och/eller 
rutinmässig karaktär

Personnummer Papper Procapita/Co
mbine

Vid inaktualitet Personakt Familjerätten Ja Familjerätten

5.3.5 Hantera 
namnärenden

Begäran om yttrande från tingsrätten Personnummer Papper 5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Utredning Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita 5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Inkomna och upprättade handlingar 
av tillfällig betydelse och/eller 
rutinmässig karaktär

Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt Familjerätten Ja Familjerätten

Inkomna och upprättade handlingar 
av betydelse i ärendet

Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita 5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Journalanteckningar Personnummer Papper/Di
gitalt

Procapita 5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

Beslut från tingsrätten Personnummer Papper 5 år/Bevaras Personakt Familjerätten 5 år/vid 
myndig ålder

Ja Familjerätten

5.8 
Kvalitetsuppföljning
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5.8.2 Avvikelsehantering 
enligt lex Sarah 

Avvikelserapport Kronologisk/Löpnu
mmer

Papper/D
igitalt

DF Respons 5 år/Bevaras DF respons/ 
Pärm hos 
staben 
för VOK

Utredande 
verksamhet

3 år Ja Myndighet/ utförare/ staben 
för VOK

Utredning Diarienummer/Löp
numer

Digitalt Public 360/DF 
Respons

Bevaras DF 
Respons/Publ
ic 360/Pärm 
hos staben 
för VOK

Utredande 
verksamhet

3 år Ja Myndighet/ utförare/ staben 
för VOK

Anmälan till IVO Diarienummer Papper/Di
gitalt

Public 360 Bevaras DF 
Respons/Publ
ic 360/Pärm 
hos staben 
för VOK

Utredande 
verksamhet/staben 
för VOK

3 år Ja Myndighet/ utförare/ staben 
för VOK/berörd nämnd

Beslut från IVO Diarienummer Papper/Di
gitalt

Public 360 Bevaras DF Respons/ 
Public 360/ 
akt i 
nämndarkive
t/ 
Pärm hos 
staben 
för VOK 

Utredande 
verksamhet/staben 
för VOK

3 år Ja Myndighet/ utförare/ staben 
för VOK/berörd nämnd

5.8.3 Avtal
Individavtal inom ramavtal Alfabetisk Papper Pärm hos 

myndighet
Vid inaktualitet Pärm hos 

myndighet
Aktuell verkamhet Vid 

inaktualiet
Ja Myndighet

Individavtal utanför ramavtal, 
direktupphandling

Alfabetisk Papper Pärm hos 
myndighet

Vid inaktualitet Pärm hos 
myndighet

Aktuell verkamhet Vid 
inaktualiet

Ja Myndighet

Avvikelse från ramavtal Alfabetisk Papper Pärm hos 
myndighet

Vid inaktualitet Pärm hos 
myndighet

Aktuell verkamhet Vid 
inaktualiet

Ja Myndighet

Direktupphandling 
förfrågningsunderlag

Alfabetisk Papper Pärm hos 
myndighet

Vid inaktualitet Pärm hos 
myndighet

Aktuell verkamhet Vid 
inaktualiet

Ja Myndighet

5.7 Tillstånd och 
tillsyn 

5.7.1 Hantera 
tillståndsärenden

Ansökan Alfabetisk ordning Papper/di
gitalt

AlkT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare 1 år Alkoholhandläggare

Utredning Alfabetisk ordning Papper/di
gitalt

AlkT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare 1 år Alkoholhandläggare Utredningen kan innehålla sekretessbelagda 
uppgifter som inhämtats från skatteverket, 
polismyndigheten och 
kronofogdemyndigheten. 

Beslut om tillstånd/avslag Alfabetisk ordning Papper/di
gitalt

AlkT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare 1 år Alkoholhandläggare

Underlag till beslut/utredning Alfabetisk ordning Papper/di
gitalt

AlkT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare Alkoholhandläggare Sekretessbelagda uppgifter förekommer i 
remissvar från skatteverket, 
polismyndigheten och 
kronofogdemyndigheten.

Kommunikation Alfabetisk ordning Papper/di
gitalt

AlkT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare Alkoholhandläggare

Expediering av beslut Alfabetisk ordning Papper/di
gitalt

AlkT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare 1 år Alkoholhandläggare

5.7.2 Hantera 
anmälningsärenden
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Anmälan Alfabetisk ordning Papper/di
gitalt

AlkT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare Alkoholhandläggare Avser handläggning av försäljning av 
elektroniska cigaretter eller 
påfyllningsbehållare och folköl.

Anmälan/avanmälan hos 
läkemedelsverket

Alfabetisk ordning Papper/di
gitalt

AlkT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare Alkoholhandläggare Avser handläggning av försäljning av 
elektroniska cigaretter eller 
påfyllningsbehållare och folköl.

Underlag: registreringsbevis från 
Bolagsverket  eller motsvarande från 
skatteverket, egenkontrolls program 

Alfabetisk ordning Papper/di
gitalt

AlkT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare Alkoholhandläggare

Beslut om tillstånd/avslag Alfabetisk ordning Papper/di
gitalt

AlkT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare 1 år Alkoholhandläggare

5.7.3 Hantera 
remissförfrågningar

Remiss från Lotteriinspektionen eller 
annan organisation/ myndighet

Alfabetisk ordning Papper/di
gital

AlkT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare Alkoholhandläggare Avser handläggning av remisser om 
exempelvis tillstånd för spelatomater.

Remisssvar till Lotteriinspektionen 
eller annan organisation/ myndighet

Alfabetisk ordning Papper/di
gital

AlkT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
2

Alkoholhandläggare Alkoholhandläggare Avser handläggning av remisser om 
exempelvis tillstånd för spelatomater.

5.7.4 Genomföra tillsyn 
samt rapportering

Tillssynsprotokoll Alfabetisk ordning Papper/di
gital

AlkT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
2

Alkohol-handläggare Ja Alkoholhandläggare

Underlag till beslut/utredning Alfabetisk ordning Papper/di
gital

AlkT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
2

Alkohol-handläggare Ja Alkoholhandläggare Exempelvis remissvar från skatteverket, 
polismyndigheten och 
kronofogdemyndigheten innehåller 
sekretessbelagda uppgifter. 

Remiss Alfabetisk ordning Papper/di
gital

AlkT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
2

Alkohol-handläggare Ja Alkoholhandläggare Avser inre tillsyn. Sekretessbelagda 
uppgifter kan återfinnas i materialet. 

Remissvar från tillfrågad myndighet Alfabetisk ordning Papper/di
gital

AlkT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
2

Alkohol-handläggare Ja Alkoholhandläggare Avser inre tillsyn. Sekretessbelagda 
uppgifter kan återfinnas i materialet. 

Beslut Alfabetisk ordning Papper/di
gital

AlkT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL 
2

Alkohol-handläggare 1 år Alkoholhandläggare

Underlag för fakturering av 
tillsynsavgifter

Alfabetisk ordning Digital AlkT, OL 2 10 år Ekonomiavde
lningen

Alkohol-handläggare Ja Alkoholhandläggare

Restaurangrapport Alfabetisk ordning Papper/di
gital

AlkT/OL 2 10 år Akt/ Alk T/OL 
2

Alkohol-handläggare Ja Alkoholhandläggare Årlig rapport som inkommer till kommunen 
från restaurang. Utgör underlag för 
fakturering samt för rapportering till 
Folkhälsomyndigheten

Rapportering till olika myndigheter Alfabetisk ordning Papper/di
gital

AlkT/OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL 
3

Alkohol-handläggare Ja Alkoholhandläggare Avser utgående rapporter. Sekretess gäller 
för restaurangrapporten när den sänds med. 
Övrgiga handlingar ska menprövas. 
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