Vérmds kommun - Internt

Informationshanteringsplan socialndmnden

Varmdé kommun
Diarienummer: 2022SCN/0021
Antagen: 2022-05-31 § 24

Niva 1 Niva 2 Process Niva 3 under-process Handlingsslag Sorteringsordning Medium Diarieforing Bevarande eller gallring av Forvaring i Informationségare Till Sekretess Vem ska anvdnda Anmaérkning
Verksomrade Registreras handlingsslaget verksamheten kommunarkive
och kan (original) t
atersokas i
5. Stod och Akter som
omsorg ska bevaras
lamnas till
arkivet i
rensat skick
vid angiven
tidpunkt.
Tidsangivelse
avser efter
avslutat
arende.
5.1 Ge stod och
omsorg till vuxna
5.1.2 Hantera Personakter avseende
Vuxendrenden personer fodda 5, 15 eller 25 i
manaden bevaras for
forskningsandamal.
Anmilan Personnummer Digitalt Combine 2/5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och Om anmélan ej leder till att utredning inleds
mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |ska dessa dokument till kronparm och
oret/Vuxen en gallras efter 2 ar.
| det fall anmalan leder till att utredning
inleds ska dokumentet férvaras gemensamt
med personakt och foljer dess
gallringsregler.
Ansvarsforbindelser for kostnader fér |Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och Ja Individ och
konstraktsvard och vardvistelse mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Ansékan Personnummer Papper/di |Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
gitalt mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Ansokan om avhysning hos Personnummer Papper Combine 5ar Personakt Individ och 5ar Ja Individ och
Kronofogden familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen/BOSAM en/BOSAM
Arbetsmaterial Personnummer Papper/Di |Combine Vid inaktualitet Personakt/Co|Individ och Ja Individ och ASI, FREDA-kortfragor
gitalt mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Begédran om yttrande frén annan Personnummer Papper/di |Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
myndighet gitalt mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Begédran om yttrande till annan Personnummer Papper/di |Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
myndighet/instans gitalt mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Behandlings-, genomférande- Personnummer Digitalt Combine 5 &r/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
vardplaner mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Beslut i enskilt drende Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Beslut om éverlatelse av socialt Personnummer Papper/Di | Procapita 5 &r/bevaras Personakt Individ och Ja Individ och Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband
kontrakt gitalt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |med gallring av resterande handlingar i
oret/Vuxen/BOSAM en/BOSAM personakten
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Beslut/dom om avstdende fran Personnummer Papper Procapita 2 ar efter att hyreskontraktet |Personakt Individ och Ja Individ och Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband
besittningsskydd, ansokan till upphort att galla familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |med gallring av resterande handlingar i
hyresnamnd oret/Vuxen/BOSAM en/BOSAM personakten
Bestélining Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Domar Personnummer/Kro | Papper Vid inaktualitet/ 5 ar/Bevaras |Personakt/Kr [Handldggare Nej Ja Individ och gallras enligt reglerna i SoL om de angér eller
nologiskt onparm familjeomsorgskontoret/Vux |féranleder drende
en
Egenavgift Personnummer Digitalt Combine 5 &r/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och Avser beslut om egenavgift
mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Forundersokningsprotokoll Personnummer/Kro | Papper Vid inaktualitet/ 5 ar/Bevaras |Personakt/Kr [Handldggare Nej Ja Individ och gallras enligt reglerna i SoL om de angér eller
nologiskt onparm familjeomsorgskontoret/Vux |féranleder drende
en
Handlingar rérande rattshjalp Personnummer/Kro [ Papper Vid inaktualitet/ 5 ar/Bevaras |Personakt/Kr [Handldggare Nej Ja Individ och gallras enligt reglerna i SoL om de angér eller
nologiskt onparm familjeomsorgskontoret/Vux |féranleder drende
en
Hyreskontrakt /Hyresavtal Personnummer Papper Procapita 2 ar efter att hyreskontraktet |Personakt Individ och Ja Individ och Under forutsattning att hyresskuld
upphort att galla familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |eller besiktningsanméarkning inte kvarstar.
oret/Vuxen/BOSAM en/BOSAM Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband
med gallring av resterande handlingar i
personakten
Journalanteckningar Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Kopior av anteckningar fran annan Papper/di Gallras vid inaktualitet Individ och Nej Ja Individ och Kopior pa anteckningar/begérda hanlingar
kommun eller region gitalt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |fran andra myndigheter ska gallras vid
oret/Vuxen en inakutalitet
LUS In/utskrivningsmeddelande Kronologiskt Papper/di 2 ar/s ar/bevaras Kronpédrm/pe |Handlaggare Nej Ja Individ och
gitalt rsonakt familjeomsorgskontoret/Vux
en
LVM Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och orginalform da vissa delar inte finns i digital
mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |form (t.ex ldkarintyg, ansékan fran nimnden
oret/Vuxen en 0sv).
Lékare-, psykologutlatande Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Meddelanden om férundersokning Personnummer/Kro |Papper Vid inaktualitet/ 5 ar/Bevaras |Personakt/Kr [Handldggare Nej Ja Individ och gallras enligt reglerna i SoL om de angér eller
nologiskt onparm familjeomsorgskontoret/Vux |féranleder drende
en
Meddelanden om atalsunderatelse/  |Personnummer/Kro |Papper Vid inaktualitet/ 5 ar/Bevaras |Personakt/Kr [Handldggare Nej Ja Individ och gallras enligt reglerna i SoL om de angér eller
att atal ska véckas nologiskt onparm familjeomsorgskontoret/Vux |féranleder drende
en
Ménadsrapport Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Nyckelkvittens Personnummer Papper Procapita Vid inaktualitet Personakt Individ och Ja Individ och Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband
familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |med gallring av resterande handlingar i
oret/Vuxen/BOSAM en/BOSAM personakten
Registerutdrag Papper/di 2 &r/5 ar/bevaras Handlaggare Nej Ja Individ och Om personen ej ar aktuell férvaras
gitalt familjeomsorgskontoret/Vux |handlingen i kronparm och gallras efter 2 ar.
en
Samtycke Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
SIP, samordnad individuell plan Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
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Sérskild 6verenskommelse om Personnummer Papper Procapita 2 ar efter att hyreskontraktet |Personakt Individ och Ja Individ och Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband

forsakringsskydd upphort att galla familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |med gallring av resterande handlingar i
oret/Vuxen/BOSAM en/BOSAM personakten

Tillsyn av lagenhet Personnummer Papper Procapita 2 ar efter att hyreskontraktet |Personakt Individ och Ja Individ och Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband

upphort att galla familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |med gallring av resterande handlingar i
oret/Vuxen/BOSAM en/BOSAM personakten

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

Uppséagning av hyreskontrakt Personnummer Papper/Di | Procapita 5&r Personakt Individ och Ja Individ och Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband

gitalt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |med gallring av resterande handlingar i
oret/Vuxen/BOSAM en/BOSAM personakten

Utredning i enskilt drende Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och

mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
Varningsbrev om uppséagning Personnummer Papper/Di | Procapita 5ar Personakt Individ och Ja Individ och Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband
gitalt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |med gallring av resterande handlingar i
oret/Vuxen/BOSAM en/BOSAM personakten

Yttrande till &klagare och allman Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och

domstol mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en

Overenskommelse om avstaende fran |Personnummer Papper Procapita 2 ar efter att hyreskontraktet |Personakt Individ och Ja Individ och Kan alternativt gallras efter 5 ar i samband

besittningsskydd upphort att galla familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |med gallring av resterande handlingar i
oret/Vuxen/BOSAM en/BOSAM personakten

Overklagande Personnummer Digitalt Combine 5 ar/bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och

mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
oret/Vuxen en
5.1.12 Utfora insats Personakter avseende
vuxen personer fodda 5, 15 eller 25 i
manaden bevaras for
forskningsandamal.

Arbetsanteckningar/ Personnummer Papper/di |Procapita/Co |Vid inaktualitet Personakt Individ och Ja Individ och Original tillférs personakt p& myndighet och

minnesanteckningar gitalt mbine hos familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |sparas med akten 5 ar eller i forekommande

myndighet  [oret/Vuxen en fall bevaras. Kopia foérvaras lokalt hos
utférare under insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.

Bestallning Digitalt Combine 5 &r/Bevaras Combine Individ och 5ar Ja Individ och Original tillférs personakt p& myndighet och
familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |sparas med akten 5 ar eller i forekommande
oret/Vuxen en fall bevaras. Kopia férvaras lokalt hos

utférare under insatsens gang och gallras vid
inaktualitet.

Fullmakt/Samtycke Personnummer Papper/Di |Combine Vid inaktualitet Personakt Individ och Ja Individ och

gitalt hos utférare [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux
och/eller oret/Vuxen en
myndighet
Genomférandeplan Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Individ och 5ar Ja Individ och Original tillfors personakt pa myndighet och
gitalt hos familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |sparas med akten 5 &r eller i forekommande
myndighet  [oret/Vuxen en fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos

utférare under insatsens géng och gallras vid
inaktualitet.
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Journal Personnummer Digitalt Combine 5 ar/Bevaras Personakt Individ och 5ar Ja Individ och Original tillfors personakt pa myndighet och
hos familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |sparas med akten 5 ar eller i féorekommande
myndighet  [oret/Vuxen en fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos

utférare under insatsens géng och gallras vid
inaktualitet.

Korrespondens Personnummer Papper/Di |Combine Vid inaktualitet/5 ar/Bevaras |Personakt Individ och 5ar Ja Individ och Korrespondens av tillfallig och ringa art kan

gitalt hos utférare [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |rensas bort vid inaktualitet. Viss
eller lokalt oret/Vuxen en korrespondens av stérre betydelse for
hos utférare drendet kan sparas med personakt i angivna
5ar.
Ménadsrapport Personnummer Papper/Di 5 ar/Bevaras Personakt Individ och 5ar Ja Individ och Avser utférarens rapportering till
gitalt hos familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux | bestéllare/myndighetssidan kring insatsen.
myndighet  [oret/Vuxen en Original tillfors personakt pa myndighet och
sparas med akten 5 ar eller i forekommande
fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utférare under insatsens géng och gallras vid
inaktualitet.

Samordnad individuell plan (SIP) Personnummer Papper 5 &r/Bevaras Personakt Individ och 54&r Ja Individ och SIP'en sparas i 5 ar/bevaras i det fall den
hos utférare [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |inte uppenbart har karaktéren av ett

oret/Vuxen en arbetsdokument som behéver renskrivas i
annan form.

Vardplan Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Individ och 5ar Ja Individ och Original tillfors personakt pa myndighet och

gitalt hos familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/Vux |sparas med akten 5 ar eller i féorekommande
myndighet  [oret/Vuxen en fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utférare under insatsens géng och gallras vid
inaktualitet.
5.2 Ge stod och
omsorg till barn,
dom och familj
5.2.1 Hantera barn- och Personakter géllande barn och
ungdomséarenden unga gallras generellt efter 5
ar. Personakter avseende
barn och unga som har varit
placerade ska bevaras i sin
helhet. Personakter avseende
personer som &r fodda 5, 15
eller 25 i manaden, bevaras
for forskningsandamal.
Anmilan Kronologisk/Person |Papper/Di |Combine 2 ar/ 5 &r/Bevaras Kronpdrm/Pe |Individ och 5ar Ja Individ och Om utredning ej inleds ska handling till
nummer gitalt (Handlingar rsonakt/Com [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ kronparm som gallras efter 2 &r

innan 2018 bine/Procapit [oret/ barn och barn och ungdom

atersoks i ainnan 2018 [ungdom Om utredning inleds ar gallringsregeln

Procapita) gallring efter 5 ar eller bevaras

Ansékan Kronologisk/Person |Papper/Di|Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
nummer gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/

innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom

&tersoks i 2018 ungdom

Procapita)

Anvisningsbesked fran Personnummer Papper Combine Bevaras Personakt/Co|Individ och 54&r Ja Individ och Anvisningen ger upphov till att ett drende

migrationsverket (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ aktualiseras. | och med att ett anvisat barn

innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom dven &r/ blir placerad ska dokumentet
atersoks i 2018 ungdom bevaras, da akten som helhet ska bevaras.
Procapita)
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Aterrapportering Personnummer Papper/di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i 2018 ungdom
Procapita)

Begdran om yttrande Personnummer Papper Combine 5 ar/ Bevaras Personakt Individ och 54&r Ja Individ och Avser begéran fran annan myndighet for att
(Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ de ska kunna handlégga inividarende om
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom den berérda personen, sdsom exempelvis
atersoks i ungdom fran kriminalvérd, polis, aklagare,
Procapita) migrationsverk och transportstyrelsen.

Detta avser INTE begéran yttrande fran
tilsynsmyndigheter sdsom exemplevis JO
och IVO.

Beslut Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och

gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i 2018 ungdom
Procapita)
Dom Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och Dom géllande placerade barn bevaras. Kopia
gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ ldmnas till ndmndsekreterare fér kainnedom.
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i 2020 ungdom
Procapita)

Férhandsbedémning/Beslut om att ej [Kronologisk Papper/Di |Combine 24r Kronparm Individ och Ja Individ och

inleda utredning gitalt (Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i ungdom
Procapita)

Forhandsbeddmning/Beslut om att Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och

inleda utreding gitalt (Handlingar mbine/Proca |familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i 2019 ungdom
Procapita)

Forordnande av godman Personnummer Papper/ |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Individ och 5ar Ja Individ och

Digitalt (Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i ungdom
Procapita)

Fullmakt/samtycke Personnummer Papper Combine Vid inaktualitet Personakt Individ och Ja Individ och Kopia i personakt och/eller i familjehemsakt.
(Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i ungdom
Procapita)

Genomfdrandeplan Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och

gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i 2021 ungdom
Procapita)

Hemlighdllande av vistelseort Personnummer Papper/Di |Combine Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och

gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i 2023 ungdom
Procapita)

Information fran god man om avslag |Personnummer Papper/ |Combine Bevaras Personakt Individ och 5ar Ja Individ och

fran migrationsverket Digitalt (Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i ungdom
Procapita)
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Inkomna och utgaende handlingar av |Personnummer Papper Combine Vid inaktualitet Personakt Individ och Ja Individ och

tillfallig betydelse och/eller (Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/

rutinmassig karaktar (t ex kvitton, innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom

meddelanden) &tersoks i ungdom
Procapita)

Journal Personnummer Papper/di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och

gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i 2018 ungdom
Procapita)

Kopia pa LMA-kort Personnummer Papper Combine Vid inaktualitet Personakt Individ och Ja Individ och Kopian ar av tillfallig vikt.
(Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i ungdom
Procapita)

Korrespondens (mail, brev, fax etc) Personnummer Papper/Di |Combine Vid inaktualitet/5 &r/Bevaras |Personakt/Co |Individ och 54&r Ja Individ och Korrespondens av tillfallig betydelse kan

gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ gallras vid inaktualitet. Korrespondens av
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom vikt for drendet laggs i personakt och foljer
atersoks i 2018 ungdom dess gallringsregler.
Procapita)

Lékarintyg, lakarutlatande Personnummer Papper Combine Vid inaktualitet/5 ar/Bevaras |Personakt Individ och 5ar Ja Individ och Intyg/utlatande av tillfllig betydelse kan
(Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ gallras vid inaktualitet. Intyg/utldtande av
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom vikt for drendet sparas i 5 ar.

&tersoks i ungdom
Procapita)

Meddelande om bos&ttning fran Personnummer Papper Combine Vid inaktualitet Personakt Individ och Ja Individ och Noteras i journal. Vid behov uppdateras

Skatteverket (Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ person- och adressuppgifter.
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i ungdom
Procapita)

Omprévning Personnummer Papper/Di |Combine Bevaras Personakt Individ och 5ar Ja Individ och

gitalt (Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i ungdom
Procapita)
Overklagande av beslut Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i 2019 ungdom
Procapita)
Overvigande Personnummer Papper/Di |Combine Bevaras Personakt Individ och 5ar Ja Individ och
gitalt (Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i ungdom
Procapita)
Placeringsinformation Personnummer Papper/Di |Combine Vid inaktualitet/Bevaras Personakt/Co|Individ och 54&r Ja Individ och Om dokumentet innehéller uppgifter av vikt
gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ for barnet ska det bevaras. Véasentligen
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom tomma dokument gallras vid inaktualitet.
atersoks i 2022 ungdom
Procapita)

Rapport/dokumentation fran Personnummer Papper Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och

utférare/uppdragstagare (Handlingar mbine/Proca |familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i 2018 ungdom
Procapita)

Registerutdrag Personnummer Papper/ |Combine 2 ar/5 ar/Bevaras Personakt Individ och 5ar Ja Individ och Om personen ej ar aktuell férvaras

Digitalt (Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ handlingen i kronparm och gallras efter 2 ar.
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i ungdom
Procapita)
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Samordnad individuell plan (SIP) Personnummer Papper Combine 5 ar/Bevaras Personakt pa |Myndighet/Utférare |5 ar Ja Myndighet/Utférare SIP'en sparas i 5 ar/bevaras i det fall den
myndighet/lo inte uppenbart har karaktaren av ett
kalt hos arbetsdokument som behéver renskrivas i
utférare annan form.
Skriftlig information och Personnummer Papper Combine Vid inaktualitet/5 ar/Bevaras |Personakt Individ och 5ar Ja Individ och Information av tillfallig betydelse kan gallras
konsultationsdokument fran skola, (Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ vid inaktualitet.
forskola, polis, férsakringskassa, sjuk- innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
och hélsovard etc. atersoks i ungdom
Procapita)
Umgéngesbegransning Personnummer Papper/Di |Combine Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i 2022 ungdom
Procapita)
Underréttelse om atalsunderlatelse Personnummer Papper Combine Vid inaktualitet Personakt/Co|Individ och Ja Individ och
(Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i 2018 ungdom
Procapita)
Ungdomskontrakt Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i 2018 ungdom
Procapita)
Uppdrag till utférare Personnummer Papper/Di |Combine 5 &r/Bevaras Personakt/Co|Individ och 54&r Ja Individ och
gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i 2019 ungdom
Procapita)
Uppféljningsdokument Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt Individ och 5ar Ja Individ och Uppféljningsdokument som rér placerade
gitalt (Handlingar familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ barn bevaras.
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i ungdom
Procapita)
Utredningsdokument Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
gitalt (Handlingar mbine familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i ungdom
Procapita)
Vardplan Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
&tersoks i 2020 ungdom
Procapita)
Yttrande Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt/Co|Individ och 5ar Ja Individ och
gitalt (Handlingar mbine/Proca [familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
innan 2018 pita innan oret/ barn och barn och ungdom
atersoks i 2023 ungdom
Procapita)
5.2.2. Utfora Personakter avseende barn
bistdndsbedémda och unga som har varit
insatser placerade ska bevaras i sin
helhet.
Arbetsanteckningar/ Kronologisk Papper/Di |Combine/Pro |Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Ja Utférare Avser arbetsmaterial som rensas vid
daganteckningar/ arbetsmaterial gitalt capita innan utférare inaktualitet, oftast i samband med insatsens
2018 avslutande eller strax efter. Huruvida

daganteckningar sparas med personakt eller
enbart anvands som minnesanteckning for
utforare skiftar.
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Arbetsbok Repulse Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Ja Ungdom/ ungdomskonsulent [Avser ungdomstjanst. Arbetsboken &r
utforare. ungdomens och férvaras under tiden de
arbetar med den hos utférare. Ungdomen
far med sig arbetsboken vid insatsens
avslutande.
Aterrapporteringsdokument Personnummer Papper/Di |Combine 5 &r/Bevaras Personakt pa [Myndighet 5ar Ja Myndighet/Utférare Avser ungdomstjanst. Aterrapportering
gitalt myndighet kring ungdomens utférande av utdémd
ungdomstjanst.
Beslut om inskrivning/ utskrivning Personnummer Papper Bevaras Personakt Utférare Ja Utforare Noteras i journal.
hos utforare
Bestillning Personnummer Digitalt ~ |Combine/Pro |5 &r/ Bevaras Personakt pa [Myndighet 5ar Ja Myndighet/Utférare Original tillférs personakt p& myndighet och
capita innan myndighet sparas med akten 5 ar eller i forekommande
2018 fall bevaras. Kopia férvaras lokalt hos
utférare under insatsens gang och gallras vis
inaktualitet.
Checklista sjalvstandighet Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt Utférare Ja Utforare Arbetsmaterial. Uppdateras kontinuerligt
hos utforare utifrdn arbetet gemensamt med den unge.
Dokumentation och beslut kring Papper Vid inaktualitet/Bevaras 5ar Ja | arbete med placerade barn och ungdomar
migrationsprocessen behover vi séarksilt uppmarksamma vikten av
att vissa dokument av vérde for den unge
bevaras med personakten. Dokument kring
asylprocessen kan darfor vara av vikt att
bevara, dven om vi som myndighet inte &r
dlagda att gora det.
Dom fran allmdnna domstolar Personnummer Papper Combine/Pro |5 3r/Bevaras Personakt pa [Myndighet 6ar Ja Myndighet/Utférare Original tillfors personakt pa myndighet och
capita innan myndighet sparas med akten 5 &r eller i forekommande
2018 fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utférare under insatsens géng och gallras vis
inaktualitet.
Fortsattningsplaner Personnummer Papper/di | Combine 5 &r/Bevaras Personakt 5ar Ja Myndighet/Utférare Avser MST, multi system therapy. Avser
gitalt utférarens rapportering till bestéllare/
myndighetssidan kring insatsen.
Denna punkt kan tas bort ar 2026
Fullmakt/Samtycke Papper/Di |Combine/Pro |5 &r/Bevaras Personakt pa [Myndighet 5ar Ja Myndighet/Utférare Original tillférs personakt p& myndighet och
gitalt capita innan myndighet sparas med akten 5 ar eller i forekommande
2018 fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utférare under insantsens gang och gallras
vis inaktualitet.
Fullmakt/Samtycke Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt Utférare Ja Utforare
hos utforare
Genomférandeplan Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |5 &r/Bevaras Personakt pa [Myndighet 5ar Ja Myndighet/Utférare Original tillférs personakt p& myndighet och
gitalt capita innan myndighet sparas med akten 5 ar eller i forekommande
2018 fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utférare under insantsens gang och gallras
vis inaktualitet.
Husregler Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt Utférare Ja Utférare
hos utforare
Information, provsvar etc fran Personnummer Papper/Di Vid inaktualitet/Bevaras Personakt Utférare 5ar Ja Myndighet och utférare Notering gors i journal. Dokument av
landstinget gitalt hos utforare sarksild vikt bevaras.

Sida 8 av 17



Vérmds kommun - Internt

Informationshanteringsplan socialndmnden

Varmdé kommun

Journal Personnummer Digitalt Combine/Pro |5 ar/Bevaras Personakt pa |Myndighet 5ar Ja Utférare/ myndighet Avser anteckningar som fors i
capita innan myndighet verksamhetssystem och sparas med
2018 personakt.
Kontrakt/avtal kring boendet Personnummer Papper Bevaras Personakt Utférare 5ar Ja Utforare Avser regler kring hur den unge ska skota
hos utforare boenet.
Korrespondens Papper/Di Vid inaktualitet/5 ar/Bevaras |Personakt Myndighet/Utforare |5 ar Ja Utforare Korrespondens av tillfallig och ringa art kan
gitalt eller lokalt rensas bort vid inaktualitet. Viss
hos utforare korrespondens av stérre betydelse for
drendet kan sparas med personakt i angivna
5ar.
Lokala rutiner, t ex stddschema och Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utforare Nej Utférare
akutrutin utforare
Ménadsrapport Personnummer Papper/Di Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Myndighet och utforare Original tillfors personakt pa myndighet och
gitalt hos sparas med akten 5 &r eller i forekommande
myndighet fall bevaras. Kopia forvaras lokalt hos
utférare under insatsens géng och gallras vid
inaktualitet.
Métesprotokoll Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/Bevaras Personakt pa |Myndighet 5ar Ja Myndighet/Utférare Avser protokoll som exempelvis fors vid
gitalt myndighet natverksmoten som halls inom ramen fér en
insats eller specifikt uppdrag kring
natverksméte.
Nyckelkvittens Papper 24ar Lokalt hos Utforare Ja Utférare
utférare
Observationsmaterial Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Ja Utforare Avser familjebehandling.
utférare Observationsdokumentation som gérs inom
ramen for insats/ uppdrag. Utgor
arbetsmaterial.
Rapport/ sammanfattning t.ex. Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |5 ar/Bevaras Personakt pad [Myndighet 54&r Ja Myndighet/Utférare Avser utférarens rapportering till bestéllare/
veckovis, manadsvis eller gitalt capita innan myndighet myndighetssidan kring insatsen.
avslutningsvis. 2018
Riskbeddmning Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utforare Ja Utférare Arbetsdokument for personalen som
utférare uppdateras kontinuerligt. OBS dokumentet
ar inte brukarens utan tilh6r personalen.
Samordnad individuell plan (SIP) Personnummer Papper Bevaras Personakt Myndighet 5ar Ja Myndighet och utforare SIP'en bevaras i det fall den inte uppenbart
hos har karaktaren av ett arbetsdokument som
myndighet behover renskrivas i annan form.
Uppdrag Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |5 ar/ Bevaras Personakt pad [Myndighet 54&r Ja Myndighet/Utférare Original tillférs personakt p& myndighet och
gitalt capita innan myndighet sparas med akten 5 &r eller i férekommande
2018 fall bevaras. Kopia foérvaras lokalt hos
utférare under insatsens gang och gallras vis
inaktualitet.
Vérdplan Personnummer Papper/Di |Combine 5 ar/ Bevaras Personakt pad [Myndighet 54&r Ja Myndighet/Utférare Original tillférs personakt p& myndighet och
gitalt myndighet sparas med akten 5 &r eller i férekommande
fall bevaras. Kopia foérvaras lokalt hos
utférare under insatsens gang och gallras vis
inaktualitet.
5.2.4 Uppdragstagare- Personakter avseende
rekrytering av och stéd till personer fodda 5, 15 eller 25 i
familjehem, manaden bevaras fér
kontaktfamiljer och forskningsandamal.
kontaktpersoner
Anmalan om oegentligheter i Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |5 ar/Bevaras Uppdragstag |Individ och 5ar Ja Individ och
familjehem gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden
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Avtal med uppdragstagare Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |5 ar/Bevaras Uppdragstag |[Individ och 5ar Ja Individ och
gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden
Beslut om erséattning for forlorad Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |5 ar Uppdragstag |[Individ och Ja Individ och
arbetsinkomst gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden
Beslut om godkdnnande/medgivande |Personnummer Papper/Di|Combine/Pro |5 ar/Bevaras Uppdragstag |[Individ och 5ar Ja Individ och
av uppdragstagare gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden
BRA-fam formular Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |Vid inaktualitet Uppdragstag |[Individ och Ja Individ och Arbetsmaterial.
gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden
Djupintervju-formular Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |Vid inaktualitet Uppdragstag |[Individ och Ja Individ och Arbetsmaterial.
gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden
Fakturor/biljetter fér resor vid Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |Vid inaktualitet Uppdragstag |[Individ och Ja Individ och Detta avser underlag som vi far in som
umgénge gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ verifikat for resor. Dessa kan gallras efter
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden journalféring.
Hélsodeklaration Personnummer Papper Combine/Pro |Vid inaktualitet Uppdragstag |Individ och Ja Individ och Arbetsmaterial.
capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden
Handlingar av tillfallig vikt fér drendet |Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |Vid inaktualitet Uppdragstag |[Individ och Ja Individ och
gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevérden Familjevarden
Inkomna och uppréttade handlingari |Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |Vid inaktualitet Uppdragstag |Individ och Ja Individ och Om é&rendet avslutas under utredningens
ett drende som avslutas under gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ gang utan att slutféras, sa gallras
utredningens gang 2018 oret/ Familjevarden Familjevarden handlingarna i samband med att
utredningen ldggs ned.
Journalanteckning Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |5 ar/Bevaras Uppdragstag |Individ och 54&r Ja Individ och
gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevérden Familjevarden
Korrespondens Personnummer Papper/Di|Combine/Pro |Vid inaktualitet/ 5 ar/Bevaras |Uppdragstag |Individ och 5ar Ja Individ och Information av tillfallig betydelse kan gallras
gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ vid inaktualitet.
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden
Uppdrag till I6nekontoret (avs Personnummer Papper Combine/Pro |Vid inaktualitet Uppdragstag |[Individ och Ja Individ och Kan gallras efter journalféring.
arvoden och omkostnader) capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden
Utdrag fran myndighet Personnummer Papper Combine/Pro |Vid inaktualitet Uppdragstag |[Individ och Ja Individ och Utdrag anvands enbart for kontroll och
capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/ utgor underlag for utredningen.
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden
Utredning av uppdragstagare Personnummer Papper/Di |Combine/Pro |5 ar/Bevaras Uppdragstag |Individ och 54&r Ja Individ och
gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden
Utredning om oegentligheter i Personnummer Papper/Di|Combine/Pro |5 ar/Bevaras Uppdragstag |[Individ och 5ar Ja Individ och
familjehem gitalt capita innan arakt familjeomsorgskont familjeomsorgskontoret/
2018 oret/ Familjevarden Familjevarden

5.2.5 Férebygga, ge rad
och stod
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Anmalan om oro fér barn enligt 14 kap | Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt Myndighet Ja Utférare/ myndighet Anmalan éverldmnas till utredningsenhet pa
1§SolL hos socialtjansten och forvaras av dem. Se
myndighet stycke om"hantera barn- och
ungdomsarenden” vad avser
mottagningsarbete.
Broschyrer Papper/ Vid inaktualitet/ bevaras Lokalt hos Utforare 1ar Nej Utférare Ett exemplar av upprattat
Digitalt utférare informationsmaterial levereras arsvis till
kommunarkiv fér férvaring.
ICE-lista pa minipolare Papper/ Vid inaktualitet Parm hos Polarna Utférare Avser Polarnas verksamhet med anstéllda
digital polarna Minipolare. Listan updateras utifran
tillkomna och borttagna minipolare. Ska
endast finnas tillgédnglig pa kontor for att na
rétt person.
Inskrivningsdokument Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Ja Utforare Gallras vanligtvis 3 manader efter avslutad
utférare kontakt.
Intyg/ sammanfattning till annan Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Ja Utforare Gallras 3 manader efter avslutad kontakt.
vardgivare eller myndighet utfoérare Intyg som &r skrivna at enskilda eller familjer
ar deras dokument och behov av bevarande
av dessa finns inte for verksamheten.
Kontrakt Papper/di Vid inaktualitet Parm hos Polarna Polarna Avser Polarnas verksamhet med anstéllda
gital polarna Minipolare. Rensas nér personen avslutat
uppdrag som polare.
Korrespondens Papper/Di Vid inaktualitet Lokalt hos Utforare Ja Utférare Korrespondens av ringa och tillfélligt varde
gitalt utférare gallras vid inaktualitet. Korrespondens av
vikt for arendet sparas med personakt i fem
ar eller bevaras i forekommande fall.
Medlingsblankett fran polisen Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Ja Utforare Avser information som delges stédcentrum
utférare for brottsutsatta.
Minnesanteckningar Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Ja Utférare Gallras vanligtvis 3 manader efter avslutad
utférare kontakt.
Sarskilda handelser Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Ja Avser rapportering inom Polarnas
utférare faltverksamhet/ uppsékande verksamhet.
De fér logg pa vad de gor . Enbart
avidentifierade uppgifter. Om tydliga
missférhallande uppmérksam kring enskild
ungdm gors separat orosanmalan till
mottagningsenheten.
Utbildningshafte Digitalt Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Utforare Avser Polarnas verksamhet med anstallda
utférare Minipolare. Information och underlag som
ges till ungdomar nar de pabérjar anstalining
som polare.
Utbildningsmaterial Papper/ Vid inaktualitet Lokalt hos Utférare Nej Utforare
digital utférare
Utdrag ur polisanmaélan Papper Vid inaktualitet Lokalt hos Utforare Ja Utférare Avser information som delges stédcentrum
utférare for brottsutsatta.
5.3 Hantera Personakter avseende Senast nar
familjerattsarenden personer fodda 5, 15 eller 25 i barnet blir
manaden bevaras for myndigt bér
forskningsandamal. akter som ska
bevaras
overlamnas
till arkiv.
5.3.1 Hantera vardnads-
boende- och
umgdngesarenden
Begéran fran Tingsratten om Personnummer Papper  |Procapita/Co |5 &r/ Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten

upplysning/utredning/samarbetssamt
al/yttrande

mbine

myndig alder

Sidal1lav17




Vérmds kommun - Internt

Informationshanteringsplan socialndmnden

Varmdé kommun

Beslut fran Tingsratten om att Personnummer Papper Procapita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
anordna umgéngesstod mbine myndig alder
Upplysning, rapport och resultat av Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
samarbetssamtal till Tingsratten gitalt mbine myndig alder
Utdrag fran polisregister Personnummer Papper Procapita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten Dokument avseende ej godkédnda avtal
mbine myndig alder mellan féréldrar gallras da barnet fyller 18
ar. De dokument som avser godkanda avtal
sparas 5 ar, eller bevaras i féorekommande
fall.
Utdrag fran socialregister Personnummer Papper Procapita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt Familjeratten 5 &r/vid Ja Familjeratten Dokument avseende ej godkdnda avtal
mbine myndig alder mellan foréldrar gallras da barnet fyller 18
ar. De dokument som avser godkénda avtal
sparas 5 ar, eller bevaras i férekommande
fall.
Journalanteckningar Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt mbine myndig alder
Inkomna och uppréttade handlingar  |Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten
av betydelse i drendet gitalt mbine myndig alder
Inkomna och uppréttade handlingar  |Personnummer Papper Procapita/Co |Vid inaktualitet Personakt Familjerdtten Ja Familjeratten
av tillfillig betydelse och/eller mbine
rutinmassig karaktar
Dom Personnummer Papper Procapita/Co |5 ar/ Bevaras Personakt Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Kallelse till rattegang Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt Familjerdtten Ja Familjeratten
Utredning om avtal mellan féraldrar  |Personnummer Papper/di |Procapita/Co |Da barnet fyller 18 ar/5 Personakt Familjeratten 5 &r/vid Ja Familjeratten Dokument avseende godkinda avtal far inte
gitalt mbine ar/Bevaras myndig alder gallras innan barnet fyller 18 ar. De
dokument som avser ej godkanda avtal
sparas i 5 ar, eller bevaras i forekommande
fall.
Avtal om vardnad/boende/umginge |Personnummer Papper Procapita/Co | D& barnet fyller 18 ar/5 Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten Dokument avseende godkanda avtal far inte
mbine &r/Bevaras myndig alder gallras innan barnet fyller 18 ar. De
dokument som avser ej godkanda avtal
sparas i 5 ar, eller bevaras i forekommande
fall.
Beslut om avtal mellan féraldrar Personnummer Papper Procapita/Co | D4 barnet fyller 18 ar/5 Personakt Familjeratten 5 &r/vid Ja Familjeratten Dokument avseende godkinda avtal far inte
mbine ar/Bevaras myndig alder gallras innan barnet fyller 18 ar. De
dokument som avser ej godkanda avtal
sparas i 5 ar, eller bevaras i forekommande
fall.
5.3.2 Hantera
vardnadsover-flyttning
Utredning Personnummer Papper/Di | Procapita 5 ar/Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt myndig alder
Inkomna och upprattade handlingar  |Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |5 ar/Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
av betydelse i drendet gitalt mbine myndig alder
Inkomna och uppréttade handlingar  |Personnummer Papper Procapita/Co |Vid inaktualitet Personakt Familjeratten Ja Familjeratten
av tillfallig betydelse och/eller mbine
rutinmassig karaktar
Journalanteckningar Personnummer Papper/Di | Procapita 5 ar/Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt myndig alder
Utdrag frdn socialregister Personnummer Papper 5 ar/Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten

myndig alder
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Utdrag fran polsiregister Personnummer Papper 5 &r/Bevaras Personakt Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten
myndig &lder

Dom Personnummer Papper 5 &r/Bevaras Personakt Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten
myndig &lder

5.3.3 Hantera faderskaps-
/féréldraskapsutredning

Underréttelse fran Skatteverket om  |Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
nyfétt barn till ogift mor mbine myndig alder

Underréttelse fran Skatteverket om  |Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
inflyttat barn mbine myndig alder

Brev till modern med anledning av Personnummer Papper/Di | Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
underrattelsen av nyfétt barn gitalt mbine myndig alder

Journalblad Personnummer Papper/Di | Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
gitalt mbine myndig alder

Intyg om assisterad befruktning Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Identitetsstyrkande handlingar Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Intyg (ultraljudsundersékningar, Personnummer papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
forlossning) mbine myndig alder

MF-protokoll Personnummer Papper/Di | Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
(moder/faderskapsprotokoll) gitalt mbine myndig alder

Resultat av rattsgenetisk Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
undersékning mbine myndig alder

S-protokoll/Samboprotokoll Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Faderskaps-/foréldrarskapsbekriftelse|Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Anmélan om gemensam véardnad Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

A-protokoll (Aktamansprotokoll) Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

FOR-protokoll (Féraldrarprotokoll) Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Inkomna och uppréattade handlingar  |Personnummer Papper/Di | Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 13r/vid Ja Familjeratten
av betydelse i drendet gitalt mbine myndig alder

Inkomna och uppréattade handlingar  |Personnummer Papper Procapita/Co |Vid inaktualitet Personakt Familjeratten Ja Familjeratten

av tillféllig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar, t ex
Forsakringskassans forfragan om
faderskap eller provtagningsintyg.

mbine
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Underlag och beslut angdende Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 1 ar/vid Ja Familjeratten

nedlaggning av gitalt mbine myndig alder

faderskaps/féréldraskapsutredning

Handlingar i drende géllande hdvande |Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 1 &r/vid Ja Familjeratten

av faderskaps/foréldraskapsutredning gitalt mbine myndig alder

Beslut/domar Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 1 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Kallelse till rattegang Personnummer Papper Procapita/Co |Vid inaktualitet Personakt Familjerdtten Ja Familjeratten
mbine

Begaran om bistand fran Personnummer Papper Procapita/Co |Vid inaktualitet Personakt Familjeratten Ja Familjeratten

utlandsmyndighet mbine

5.3.4 Hantera
adoptionsarenden

Intyg om foéraldrautbildning infor Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 5 &r/vid Ja Familjeratten

adoption mbine myndig alder

Ansckan om medgivande med bilagor [Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 5 &r/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Journalblad Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 5 &r/vid Ja Familjeratten

gitalt mbine myndig alder

Samtycke till registerutdrag Personnummer Papper Procapita/Co |Vid inaktualietet Personakt Familjeratten Ja Familjeratten
mbine

Utdrag ur socialregister Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Utdrag Polisregister Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Utdrag Forsédkringskassan Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Utdrag Kronofogden Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Hélsodeklaration & Lakarintyg Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Referenser Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Medgivandeutredning Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten

gitalt mbine myndig alder

Anmalan om att ett utlandskt barn har|Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten

foreslagits for adoption mbine myndig alder

Samtycke med bilagor till att Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten

adoptionsférfarandet far fortsatta mbine myndig alder

Handlingar rérande barnets ursprung |Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder

Yttrande fran Socialstyrelsens rattsliga [ Personnummer Papper Procapita/Co |Bevara Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten

rad mbine myndig alder
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Yttrande fran behandlande lékare Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Beslut om medgivande Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Aktualiseringsintyg Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt mbine myndig alder
Ansokan till tingsratten om adoption  [Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Yttrande fran socialndmnd till tingsratt|Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt mbine myndig alder
Dom fran Tingsratten Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Aterkallelse av medgivande Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |5 ar/Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt mbine myndig alder
Overklaganden med bilagor Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Beslut/Domar i férvaltningsdomstol | Personnummer Papper Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
mbine myndig alder
Uppfoljningsrapporter Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt mbine myndig alder
Kallelse till rattegang, méte med Personnummer Papper Procapita/Co |Vid inaktualitet Personakt Familjerdtten Ja Familjeratten
handldggare mm. mbine
Inkomna och uppréttade handlingar  |Personnummer Papper/Di |Procapita/Co |Bevaras Personakt Familjeratten 5 &r/vid Ja Familjeratten
av betydelse i drendet gitalt mbine myndig alder
Inkomna och uppréttade handlingar  |Personnummer Papper Procapita/Co |Vid inaktualitet Personakt Familjeratten Ja Familjeratten
av tillfallig betydelse och/eller mbine
rutinmassig karaktar
5.3.5 Hantera
namndrenden
Begéran om yttrande fran tingsratten |Personnummer Papper 5 ar/Bevaras Personakt Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten
myndig alder
Utredning Personnummer Papper/Di | Procapita 5 ar/Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt myndig alder
Inkomna och upprattade handlingar  |Personnummer Papper Vid inaktualitet Personakt Familjerdtten Ja Familjeratten
av tillfillig betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
Inkomna och uppréttade handlingar  |Personnummer Papper/Di | Procapita 5 ar/Bevaras Personakt Familjeratten 5 ar/vid Ja Familjeratten
av betydelse i drendet gitalt myndig alder
Journalanteckningar Personnummer Papper/Di | Procapita 5 ar/Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten
gitalt myndig alder
Beslut fran tingsratten Personnummer Papper 5 ar/Bevaras Personakt Familjerdtten 5 ar/vid Ja Familjeratten

myndig alder

5.8
Kvalitetsuppfoljning
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5.8.2 Avvikelsehantering
enligt lex Sarah

Avvikelserapport Kronologisk/Lépnu |Papper/D |DF Respons |5 ar/Bevaras DF respons/ |Utredande 3ar Ja Myndighet/ utférare/ staben
mmer igitalt Parm hos verksamhet for VOK
staben
for VOK
Utredning Diarienummer/L6p |Digitalt Public 360/DF|Bevaras DF Utredande 3ar Ja Myndighet/ utférare/ staben
numer Respons Respons/Publ|verksamhet for VOK
ic 360/Parm
hos staben
for VOK
Anmalan till IVO Diarienummer Papper/Di | Public 360 Bevaras DF Utredande 3ar Ja Myndighet/ utférare/ staben
gitalt Respons/Publ|verksamhet/staben fér VOK/berérd namnd
ic 360/Parm [fér VOK
hos staben
for VOK
Beslut fran IVO Diarienummer Papper/Di | Public 360 Bevaras DF Respons/ |Utredande 3ar Ja Myndighet/ utférare/ staben
gitalt Public 360/ |verksamhet/staben fér VOK/berérd namnd
akti for VOK
namndarkive
t/
Parm hos
staben
for VOK
5.8.3 Avtal
Individavtal inom ramavtal Alfabetisk Papper Parm hos Vid inaktualitet Parm hos Aktuell verkamhet | Vid Ja Myndighet
myndighet myndighet inaktualiet
Individavtal utanfér ramavtal, Alfabetisk Papper Parm hos Vid inaktualitet Parm hos Aktuell verkamhet  |Vid Ja Myndighet
direktupphandling myndighet myndighet inaktualiet
Avvikelse fran ramavtal Alfabetisk Papper Parm hos Vid inaktualitet Parm hos Aktuell verkamhet | Vid Ja Myndighet
myndighet myndighet inaktualiet
Direktupphandling Alfabetisk Papper Parm hos Vid inaktualitet Parm hos Aktuell verkamhet  |Vid Ja Myndighet
forfragningsunderlag myndighet myndighet inaktualiet
5.7 Tillstand och
tillsyn
5.7.1 Hantera
tillstandsarenden
Ansokan Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL |Alkoholhandlaggare |1 ar Alkoholhandlaggare
gitalt 2
Utredning Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL |Alkoholhandliggare |1 ar Alkoholhandlaggare Utredningen kan innehalla sekretessbelagda
gitalt 2 uppgifter som inhdmtats fran skatteverket,
polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten.
Beslut om tillstand/avslag Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL |Alkoholhandlaggare |1 ar Alkoholhandlaggare
gitalt 2
Underlag till beslut/utredning Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL |Alkoholhandliggare Alkoholhandlaggare Sekretessbelagda uppgifter forekommer i
gitalt 2 remissvar fran skatteverket,
polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten.
Kommunikation Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandléggare Alkoholhandlaggare
gitalt 2
Expediering av beslut Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL |Alkoholhandliggare |1 ar Alkoholhandlaggare
gitalt 2

5.7.2 Hantera
anmdlningsarenden
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Anmalan Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandlaggare Alkoholhandlaggare Avser handlaggning av forsaljning av
gitalt 2 elektroniska cigaretter eller
pafyllningsbehallare och folkél.
Anmalan/avanmaélan hos Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandléggare Alkoholhandlaggare Avser handlaggning av forsaljning av
ldkemedelsverket gitalt 2 elektroniska cigaretter eller
pafyllningsbehallare och folkél.
Underlag: registreringsbevis fran Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL | Alkoholhandlaggare Alkoholhandlaggare
Bolagsverket eller motsvarande frén gitalt 2
skatteverket, egenkontrolls program
Beslut om tillstdnd/avslag Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL |Alkoholhandliggare |1 ar Alkoholhandlaggare
gitalt 2
5.7.3 Hantera
remissforfragningar
Remiss fran Lotteriinspektionen eller |Alfabetisk ordning [Papper/di [AIKT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL |Alkoholhandliggare Alkoholhandlaggare Avser handlaggning av remisser om
annan organisation/ myndighet gital 2 exempelvis tillstand for spelatomater.
Remisssvar till Lotteriinspektionen Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL |Alkoholhandliggare Alkoholhandlaggare Avser handlaggning av remisser om
eller annan organisation/ myndighet gital 2 exempelvis tillstand for spelatomater.
5.7.4 Genomfora tillsyn
samt rapportering
Tillssynsprotokoll Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL |Alkohol-handliggare Ja Alkoholhandlaggare
gital 2
Underlag till beslut/utredning Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL |Alkohol-handlaggare Ja Alkoholhandlaggare Exempelvis remissvar fran skatteverket,
gital 2 polismyndigheten och
kronofogdemyndigheten innehaller
sekretessbelagda uppgifter.
Remiss Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL |Alkohol-handliggare Ja Alkoholhandlaggare Avser inre tillsyn. Sekretessbelagda
gital 2 uppgifter kan aterfinnas i materialet.
Remissvar fran tillfrdgad myndighet  |Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL |Alkohol-handlaggare Ja Alkoholhandlaggare Avser inre tillsyn. Sekretessbelagda
gital 2 uppgifter kan aterfinnas i materialet.
Beslut Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT, OL 2 Bevaras Akt/ Alk T/OL |Alkohol-handliggare 1 ar Alkoholhandlaggare
gital 2
Underlag for fakturering av Alfabetisk ordning |Digital AIKT, OL 2 10ar Ekonomiavde |Alkohol-handléggare Ja Alkoholhandlaggare
tillsynsavgifter Iningen
Restaurangrapport Alfabetisk ordning |Papper/di |AIKT/OL 2 10 &r Akt/ Alk T/OL |Alkohol-handliggare Ja Alkoholhandlaggare Arlig rapport som inkommer till kommunen
gital 2 fran restaurang. Utgor underlag for
fakturering samt for rapportering till
Folkhalsomyndigheten
Rapportering till olika myndigheter Alfabetisk ordning |Papper/di |AIkT/OL 2 Vid inaktualitet Akt/ Alk T/OL |Alkohol-handlaggare Ja Alkoholhandlaggare Avser utgaende rapporter. Sekretess géller
gital 3 for restaurangrapporten nar den sands med.

Ovrgiga handlingar ska menprovas.
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