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Inledning

En informationshanteringsplan &r en del av den
informationsredovisning som varje nimnd &r skyldig att uppritthélla
enligt offentlighet- och sekretesslagen och arkivlagen. Planen
innehaller en forteckning dver myndighetens allménna handlingar
med hanteringsanvisningar och beslut om gallring. Det &r nimnden
som beslutar om planens gallringsfrister. Informations-
hanteringsplanen ska ses 6ver minst en gang per mandatperiod och
utdver det snarast uppdateras om det finns forandringar som
péverkar informationsforvaltningen.

Informationshanteringsplanen &r strukturerad efter Tingsryds
kommuns klassificeringsstruktur, antagen av kommunstyrelsen
2018-11-26 § 292. Klassificeringsstrukturen &r baserad pd VerkSAM
diarium, ett klassificeringsschema som forvaltas av
kommunalférbundet Sydarkivera.

Gallringsbeslut for handlingar av liten och kortvarig betydelse finns i
en kommunévergripande gallringsplan som &r beslutad av
kommunstyrelsen 2017-09-11 § 166.

Begrepp

Klassificering: r en struktur som anvénds for att

hierarkiskt och systematiskt ordna de rubriker i planen som
motsvarar verksamhetsomraden och processgrupper/huvudprocesser.
Gallringsplan: 4r en plan som anger hur lage information ska finnas
kvar. Det dr den del i informationshanteringsplanen som ndmnden
beslutar om.

Verksamhetsomride: planen 4r indelad i totalt elva olika
kommunala verksamhetsomraden:

2 (29)

. Demokrati och ledning

. Intern service

. Sambhallsservice

. Samhéllsbyggnad

. Trygghet och sikerhet

. Milj6 och hélsoskydd

. Skola

. Vard och omsorg

. Socialt och ekonomiskt stéd

10. Kultur och fritid

11. Kommunala bolag

Processgrupp/huvudprocess: 4r de processer som finns inom de
olika verksamhetsomradena och bestar av en eller flera
handlingstyper.

Handlingstyp: 4r en bendmning pé den information som finns
samlad under respektive processgrupp/huvudprocess.
Bevaras/Gallras: bevaras innebir att informationen ska arkiveras
och sparas for all framtid. Gallras innebr att informationen ska
forstdras efter en viss tid. Saknas det gallringsbeslut pé en
handlingstyp &r gallring inte tilldten.

Kommentarer: ir uppgifter som forklarar gallringsfristen. Till
exempel om det star Gallras vid inaktualitet” i kolumnen
»Bevaras/Gallras”, forklaras nér informationen #r inaktuell.
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Hjalp med att hitta i planen

Till exempel en handling eller en rubrik kan hittas genom att

anvinda sokfunktionen (Ctrl+F) i Adobe Reader. Ténk pé att samma

handlingstyp kan forekomma pa fler &n ett stille i planen, det &r
darfor viktigt att titta pa vilken rubrik handlingstypen tillhor.
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Klassificering Gallringsplan
(VerkSAM Diarium) | (Beslutas av ndmnd)
N ER: e D | Verksamhetsomrade Bevaras/Gallras Kommentarer
Processgrupp/Huvudprocess
Handlingstyp
3 SAMHALLSSERVICE
3 Konsumentstod och radgivning
3 2 1 Konsumentradgivning
Information pa kommunens hemsida Gallras vid inaktualitet | Uppdateras I6pande.
3 2 2 Budget- och skuldradgivning
Bokningslistor Gallras efter 1 ar
Arenden om budgetradgivning Gallras efter 5 ar
Arenden om skuldradgivning (inte prévade enligt Gallras efter 5 ar
skuldsaneringslagen)
Statistisk sammanstalining Bevaras, Se Statistik av betydelse for verksamheten bevaras.
kommentarer Ovrig statistik gallras vid inaktualitet.
3 2 3 Skuldsanering
Arenden om skuldradgivning (prévade enligt Gallras efter 5 ar
skuldsaneringslagen)
Statistisk sammanstallning Bevaras, Se Statistik av betydelse for verksamheten bevaras.
kommentarer Ovrig statistik gallras vid inaktualitet.
Underlag for statistik Gallras, se anmarkning
3 Medborgarservice
3 3 2 Vagledning och service
3 3 2 1 Tolkférmedling
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Avtal om tolkstod

Bevaras

Avtal/kontrakt av mindre ekonomisk betydelse
gallras 2 &r efter avtalets utgang. Gemensam
upphandling.

Register 6ver tillgdngliga tolkar

Gallras vid inaktualitet

Integration

Verka for folkhdlsa

Projekthandlingar

Bevaras, men se
hanteringsanvisningar

Arbetsmarknad och sysselsattning

Stod fér anstillbarhet och personlig utveckling

Galler fér de personer som man vill ha ut i
arbetslivet. Kan évergd i ordinarie verksamhet
ska da hanteras under 2.7
personaladministration. Handlingar gallras enligt
foreskrift i 16 kap. 1-2 §§ Sol. Arenderelaterade
handlingar i personakt bevaras enligt foreskrifter
i16 kap. 2 § SoLoch 7 kap. 2 §
socialtjanstférordningen (*handlingar rérande
personer fédda den femte, femtonde och
tjugofemte i varje méanad i forskningssyfte).

Beslutsunderlag till Arbetsférmedlingen for bidrag
{nytt eller omprévning) inklusive handlingsplan

Bevaras

Anvisning, remiss fran arbetsformedling,
socialtjanst

Gallras 2 ar efter
avslutad atgard

Avisering om utbetalt belopp

Gallras efter 2 ar

Ekonomiavdelning sk&ter avisering och
fordelning.

Korrespondens med placeringsenhet (arbetsgivare)

Gallras 2 ar efter
avslutad atgard

Rekvisition av bidrag till Arbetsformedlingen

Gallras efter 2 ar

Gors i arbetsférmedlingens system.

Statshidrag for olika atgardsformer

Gallras efter 7 ar

Gallringsfristen giller rakenskapsmaterial,
granskningsmaterial kan gallras efter 2 ar.
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Uppfolining

Gallras 2 ar efter
avslutad atgard

Arendeblad/journalblad

Gallras 2 ar efter
avslutad atgard

Forteckning 6ver praktikplatser

Gallras vid inaktualitet

Samordna insatser fér arbetsmarknad och
sysselsattning

Samarbete med myndigheter, organisationer och
arbetslivet.

Bevaras

Verksamhetsbeskrivningar

Bevaras

Arbetsférmagebeddmning

Gallras efter 5 ar

Overenskommelse om praktik samt
uppgiftsfordelning av arbetsmiljé

Gallras efter 5 ar

SKOLA

Gemensam verksamhet

Planera utbildning

N N W]~

Planera ldsar

Personalférteckning, arlig

Bevaras

Planera undervisning

Kurs- och amneskonferenser

Gallras efter lasarets
slut

Klasschema

Bevaras

Lararschema

Gallras efter lasarets
slut

Schema elev/sal

Gallras efter lasarets
slut

Lektionsplanering

Gallras efter ldsarets
slut
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Klagomal pa utbildningsverksamheten

Bevaras

Rutin vid aktivitet utanfor skolan

Bevaras

Kursutvarderingar

Gallras vid inaktualitet

Gallras forst efter att nastfoljande utvérdering
gjorts. Galler inte folkhogskola dédr de bevaras, se
7.13.3.

Hantera elevdokumentation

Elevkort/elevhistorik, innehéller uppgifter om elevs | Bevaras
studieplan, tillval, &mnen/kurser samt betyg pa

dessa, eventuellt studieavbrott och skolgang
(klasstillhorighet, skolor etc.)

Placering Bevaras

Kursdeltagarlistor

Gallras vid inaktualitet

Gallras da deltagare ej langre ar aktuell.

Adresslistor

Gallras vid inaktualitet

Gallras da deltagare ej ldngre &r aktuell.

Studieuppehall och studieavbrott (ansékan och
beslut)

Gallras efter 2 ar.

Handlingar om studieavbrott, dndrat tillval,
fiyttning, byte av program etc. (ansdkan och
beslut).

Gallras vid inaktualitet

Kan gallras da anteckning gjorts i
verksamhetssystem, pa "elevkort” eller
motsvarande.

Individuell studieplan, nyanldnd

Bevaras

Handlingar rérande ledighet eller annan franvaro

Se kommentarer

Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det tillhér ett
srende. Langre ledighet (ldngre an 14 dagar)
registreras och bevaras.

Handling rérande franvaro vid sjukdom

Se kommentar

Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det tillhor ett
arende.

Narvaro- och franvarouppgifter

Se kommentarer

Gallras vid inaktualitet. Bevaras om det tillhor ett
arende.

Anhorigblanketter

Gallras vid inaktualitet

Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet,
blankett

Gallras vid inaktualitet

Bor forvaras sd lange personen ar aktuell i
systemet och s& ldnge som person bér skydd runt
personuppgift.

W
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Liromedel

Bestillningar av ldromedel enl. avtal

Gallras efter 2 ar

Laromedel, egenproducerade Bevaras | den man kompendier, foton, diabilder,
ljudband, videoinspelningar eller
multimediepresentationer produceras pa skolan
fér att anvandas i undervisningen bor ett
exemplar av varje bevaras.

Elevsocial verksamhet

Utreda och atgérda elevs behov

Pedagogisk kartldggning av nyanlénd Bevaras

Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan Bevaras

med uppgifter vasentliga for elev eller skolan

Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan
med uppgifter av ringa betydelse for elev eller
skolan

Gallras vid inaktualitet

Tillfalliga minnesanteckningar gallras vid
terminens slut eller nér elev slutar pé skolan.

Arenden rérande skadegorelse Bevaras Under forutsattning att vederbérlig kontroll och
redovisning skett.

Utredning som kan leda till skriftlig varning Bevaras

Skriftlig varning Bevaras

Beslut om avstangning Bevaras

Handlingar rérande utvisning, kvarsittning, Bevaras

undersdkning av viskor och andra féremal samt

omhindertagande av féremal

Anmalan om krankande behandling Bevaras

Utredningar om krankande behandling och Bevaras

diskriminering

Uppfdliningsdokumentation krénkande behandling | Bevaras
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Anmilan till socialtjanst Bevaras Ex. anmilan, bekréftelse, protokoll
anmalningsmote, besked efter
forhandsbed&mning att utredning inte inleds
eller att utredning inleds.

Polisanmadlan av elev Bevaras

SIP (samordnad individuell plan) Bevaras

Elevpedagogisk verksamhet

Bedriva undervisning

Dokumentera med hjalp av bild- och Bevaras Urval gors till arkivmyndighet.

ljudupptagningar

Handlingar rérande individuella kurser och Bevaras

projektarbeten

Handlingar rérande olika aktiviteter; t.ex. Bevaras

studieresor, skolresor, lagerskolor

Handlingar rérande undervisningsprojekt av sérskild | Bevaras

och/eller lokal betydelse

Kvittenser, t.ex. elevers lan av dator

Gallras nareleven
slutat skolan

Avtal/6verenskommelse om t.ex. datoranvandning

Gallras nar eleven
slutat skolan

Prov och prévningar

Elevsvar nationella prov i svenska, och svenska som
andra sprak samt nationella slutprov fér sfi,
elevsvar, samtliga delar. Samt sammanstaliningar
Over resultat

Bevaras

Elevsvar nationella prov i évriga @mnen, samt
sammanstallningar over resultat.

Gallras efter 5 ar

Elevsvar p& dvriga prov som gérs under elevens
skoltid

Lamnas tillbaka till
eleven eller gallras vid
inaktualitet.

Gallras da betyg ar satt.
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Underlag for betygssattning

Gallras da betyg ar satt
och da tiden for
omprévning av betyg
16pt ut

Sammanstaliningar éver resultat fran évriga prov

Gallras efter 5 ar

Valideringshandlingar inklusive fordjupad
kartlaggning och beddmning

Gallring vid inaktualitet

Gallras da betyg &r satt.

Anmélan om prévning, flyttningsprévning och
fylinadsprovning med bilagor

Gallras da betyg ar satt.

Handlingar rérande avgifter for prévning, ansdkan
om befrielse

Gallras vid inaktualitet

Galiras efter provning.

Gymnasiearbete respektive komvuxarbete

Gallras vid inaktualitet

Gallras da betyg ar satt.

Sitta betyg

Betygskatalog, betygssammanstallningar

Bevaras

Arkivexemplar av slutbetyg/avgangsbetyg,
examensbevis, studiebevis, utdrag ur betygskatalog,
komvuxbevis, sarskild provning samt
utbildningsbevis

Bevaras

Resultat av prévning med anteckning om givet
betyg

Bevaras

Kodplaner och évriga forklaringar rérande
betygsuppgifter

Bevaras

Omprdvning av betyg (beslut och handlingar)

Bevaras

Studie- och yrkesvdgledning

Erbjuda studievagledning

Anteckningar frén studie- och yrkesvégledares
verksamhet rorande enskild elev

Bevaras

Forteckningar dver elevers placeringar under
praktisk arbetslivsorientering

Bevaras
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Handlingar rérande praktik och praktikplatser, t.ex.

arbetsplatskontakter, praktikbesked, omddmen.

Gallras vid inaktualitet

Gallras da betyg &r satt. Under forutséttning att
uppgifter om genomford praktik dokumenterasi
elevmatrikel eller motsvarande.

Elevers program och yrkesval, andringar

Gallras efter
registrering gjorts

Hantera kommunalt aktivitetsansvar

Register

Gallras vid inaktualitet

Uppdateras I6pande. Gallras i de flesta fall nar
personen fyller 20 ar.

Rapport/statistik till andra myndigheter t.ex. SCB,
Skolverket

Gallras vid inaktualitet.

Gallras da rapportering for ndstkommande
termin gjorts.

Statistik/Aterrapportering fran SCB angaende KAA

Bevaras

Handlingar rérande berdrda ungdomar

Gallras nar eleven fyllt
20 ar

Handlingar géllande uppféljande verksamhet

Gallras efter 2 ar

Fristaende skolverksamhet

Remiss fran Skolinspektionen angdende ny
fristdende skolverksamhet

Remiss/begéran om yttrande Bevaras
Yttrande/svar Bevaras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras
Fordela resurser

Interkommunala drenden Bevaras
Overenskommelse om interkommunal ersdttning Bevaras

(alla verksamheter)

Kommunal vuxenutbildning

Anta i kommunal vuxenutbildning

1YY
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Ansdkningshandlingar for antagna elever

Gallras nér eleven
avslutat sin skolgang

Ansdkningshandlingar for ej antagna elever

Gallras 1 ar efter
avslutad
reservintagning

Ansodkningshandlingar for utbildningar kdpta av
andra kommuner

Bevaras

Antagningslistor

Gallras efter avslutad
reservintagning

Antagningsbekréftelser

Gallras efter avslutad
reservintagning

Overférda kursbetyg

Gallras efter
registrering

Ska finnas med i slutbetyget och bevaras dar.

Beslut éver elever som &r folkbokférda i andra Bevaras
kommuner

Overklagande med bilagor Bevaras
Ansdkningsstatistik, uppgifter som geren Bevaras
sammanfattning av ansékningarna.

Beslut 6ver elever som gér i vuxenskola hos andra Bevaras

kommuner

Planera utbildning i kommunal vuxenutbildning

Individuella scheman

Gallras vid inaktualitet

Gallras da eleven slutar kursen.

Félja upp utbildning i kommunal vuxenutbildning

Elevdokumentation i kommunal vuxenutbildning

Ansdkan/meddelande av studieavbrott/avgang

Bevaras

Utskrivning av elev fran Kommunal vuxenskola,
beslut

Bevaras

Meddelande av studieavsiut

Se kommentarer

Meddelandet kan gallras under forutséttning att
informationen fors in i ett verksamhetssystem.

Overklagan av utskrivning av elev

Bevaras

\;‘:“}
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7 Sarskild utbildning fér vuxna
Anta och placera i sérskild utbildning for vuxna
Ansdkningshandlingar for antagna elever Gallras efter att eleven
avslutat sin skolgang
Ansdkningshandlingar fér €] antagna elever Galiras 1ar efter
avslutad
reservintagning
Intagningslistor Gallras efter avslutad
reservintagning
Antagningsbekraftelser Gallras vid inaktualitet | Gallras efter avslutad reservintagning.
Overférda kursbetyg Gallras efter
registrering
Overklagande med bilagor Bevaras
Intagningsstatistik, uppgifter som geren Bevaras
sammanfattning av intagningen.
7 Planera utbildning i sdrskild utbildning for vuxna
7 Félja upp utbildning i sérskild utbildning fér vuxna
7 Nirvaro i sdrskild utbildning for vuxna
9 SOCIALT OCH EKONOMISKT STOD
9 Uppdragstagare inom individ och
familjeomsorg
9 Hem fér vard och boende, stédboende och boende
foér nyanidnda
Anmilan om att bedriva hem fér vard och boende | Bevaras
Avtal med enskilda utférare ej familjehem eller Bevaras
kontakt- familj/person
Beslut om anvisning och mottagande av nyanldnda | Bevaras
for bosattning fran Migrationsverket
Bosattningsunderlag fran Migrationsverket Bevaras
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Avtal med Migrationsverket och kommunen om
mottagande av nyanldnda

Bevaras

Utredningar

Gallras efter 5 ar

Register 6ver flyktingar

Gallras vid inaktualitet

N&r ny férteckning upprattats.

Besiktningsprotokoll 6ver boende

Gallras efter 2 ar

Efter kontraktstidens utgang.

Férteckningar dver barn som vistas i familjehem
eller annat enskilt boende

Gallras vid inaktualitet

Né&r ny forteckning uppréttats.

Hyreskontrakt, uthyrning och férhyrning av
bostader for nyanlanda

Galiras efter 2 ar

Efter kontrakistidens utgang, under férutséttning
att hyresskuld ej kvarstar.

Inventariefdrteckningar fér uthyrda bostader

Gallras efter 2 ar

Efter kontraktstidens utgang.

Register dver boende i genomgangsbostéder

Gallras vid inaktualitet

Uppdateras kontinuerligt.

Uppsigning av andrahands bostadskontrakt

Gallras efter5
ar/Bevaras

Andrahandskontrakt bevaras i akt.

Forstahandskontrakt kommunen och
bostadsforetag

Varningsbrev och uppsagningar med

Gallras efter 5

Efter att drendet har avslutats.

mottagningsbevis ar/Bevaras
Familjehem Gallras efter 5 Handlingar galiras enligt féreskrift i 16 kap. 1-2
ar/Bevaras §§ SoL. Arenderelaterade handlingar i personakt

bevaras enligt féreskrifter i 16 kap. 2 § SoL och 7
kap. 2 § socialtjénstférordningen (*handlingar
rérande personer fodda den femte, femtonde
och tjugofemte i varje manad i forskningssyfte).

Anmilan mot familjehem, resultat av utredning och | Bevaras

beslut

Ansdkan om att bli familjehem

Galiras efter 5 ar/
bevaras Vi har inget
system for detta, det ar
bara om man gar vidare
till utredning.

Avtal om ersattningar vid vardnadséverflyttningar

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Avtal gallras 5 &r efter att barnet fyllt 18 ar.
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Avtal med familjehem

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Registerutdrag

Gallras vid inaktualitet

Uppdateras varje ar.

Tillsyn dver hur familiehemmet fungerar. (Kan
utdvas vid behov av kommunen, frivillig)

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Utredningar av familjehem

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Beslutsunderlag, journalblad

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Intervjuunderlag fran familjehemmet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter gjord sammanfattning.

Forteckningar dver familjehem

Gallras vid inaktualitet

Nir ny forteckning upprattats.

Kontaktpersoner och kontaktfamiljer

Handlingar gallras enligt foreskrift i 16 kap. 1-2
§§ SoL. Arenderelaterade handlingar i personakt
bevaras enligt foreskrifter i 16 kap. 2 § SoL och 7
kap. 2 § socialtjanstférordningen (*handlingar

rérande personer fodda den femte, femtonde

och tjugofemte i varje manad i forskningssyfte).

Anmilan mot kontaktpersoner/kontaktfamilj,
resultat av utredning och beslut

Bevaras

Ansdkan om att bli kontaktperson/kontaktfamilj

Gallras efter inaktivitet

Framgar i utredningen.

Avtal med t.ex. kontaktpersoner

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Utredningar av kontaktfamilj/kontaktperson

Galiras efter 5 ar/
bevaras

Intervjuunderlag fran kontakt med
familj/kontaktperson

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter gjord sammanfattning.

Forteckningar éver
kontaktpersoner/kontaktfamiljer

Gallras vid inaktualitet

Nar ny forteckning upprattats.

Barn och familj

Familjestod

Arsberattelser/verksamhetsberéttelser

Bevaras

Statistik

Bevaras

3\,\; %/}
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Insatser barn och unga

Gallras efter barnet
fylit 30 ar/Bevaras

Handlingar gallras enligt féreskrift i 16 kap. 1-2
§§ SoL. Arenderelaterade handlingar i personakt
bevaras enligt foreskrifteri 16 kap. 2 § SoLoch 7
kap. 2 § socialtjanstférordningen (*handlingar
rérande personer fédda den femte, femtonde
och tjugofemte varje i manad bevaras i
forskningssyfte). Arenden dir barn har placerats
eller tagits emot i ett hem f6r vard eller boende,
stédboende eller sddant boende som avses i 9
kap. SoL ska bevaras.

Ansdkningar om plats, inte mottagna boende

Gallras vid inaktualitet

Férteckningar éver inskrivna boende

Gallras vid inaktualitet

Journaler i extern 6ppenvard

Galiras efter barnet fyllt
30 ar/Bevaras

Overflyttning av drende

Gallras efter barnet fylit
30 ar/Bevaras

Overflyttning mellan kommuner. Nér placering
upphort. Om man inte far kdnnedom om nar en
placering upphér kan meddelandet gallras efter 5
ar.

Anmalan

Orosanmalan

Galiras efter barnet fylit
30 ar/Bevaras

Inkommen anmalan enligt 19 kap. SoL (2025:400)
ska dokumenteras i en personakt. Finns ingen
personakt ska en sadan skapas. Om ingen
utredning inletts gallras det efter 5 ar.

Skyddsbeddmning

Galiras efter barnet fyllt
30 ar/Bevaras

Om ingen utredning inletts gallras det efter 5 ar.

Forhandsbedémning

Gallras efter barnet fylit
30 ar/Bevaras

Om ingen utredning inletts gallras det efter 5 ar.

Information pa annat satt

Gallras efter barnet fylit
30 ar/ Bevaras

Om ingen utredning inletts gallras det efter 5 ar.

Ansotkan om insats

Gallras efter barnet fylit
30 ar/ Bevaras

Ska inledas utredning.

Ansdkan om anvisning samt ekonomiskt bistand

Gallras efter 5 ar/
bevaras
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Utredning utan insats

Gallras efter barnet fyllt
30 ar/bevaras

Utredning med insats-6ppen vard

Gallras efter barnet fyllt
30 &r/bevaras

Utredning med insats-placering

Bevaras

Vardplan

Bevaras

Genomfoérandeplan

Gallras efter barnet fyllt
30 ar/bevaras

Uppfoljning/dvervagande

Gallras efter barnet fyllt
30 ar/bevaras

Avslut

Galiras efter barnet fylit
30 &r/bevaras

Matchningsutredning Bevaras Galler dven placering via LVU.
Ansékan/Anmdlan LVU (Lagen om vdrd av unga) Placeringsarenden barn, alla akter ska bevaras.
Ansokan/Anmaélan (om de lett till placering) Bevaras

Skyddsbed6mning Bevaras

Férhandsbeddmning Bevaras

Utredning 6ppnas Bevaras

Omedelbart omhandertagande Bevaras

Utredning Bevaras

Placering Bevaras

Vardplan Bevaras

Genomforandeplan Bevaras

Uppfdljning/6vervagande Bevaras

Ovriga handlingar i akt

Ansokningar om vard enligt LVU till férvaltningsratt | Bevaras

med bilagor

Avtal med foréldrar Bevaras

Beslut Bevaras
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Beslutsunderlag for placering Bevaras
Domar Bevaras
Dokumentation av planering rérande enskild Bevaras
Handlingar rérande understallning till Bevaras
forvaltningsratt

Journaler i hem for vard eller boende Bevaras
Korrespondens av betydelse i drendet Bevaras
Meddelande fran institution om utskrivning Bevaras
Placeringsmeddelande fran Statens Bevaras
institutionsstyrelse

Yttrande till aklagare, tingsratt etc. Bevaras
Yttrande (om) enligt lagen om unga lagdvertradare | Bevaras
(LUL)

Overklaganden Bevaras

Kallelse till mote med handlaggare m.m.

Gallras vid inaktualitet

Nar informationen inte behdvs.

Ensamkommande barn

Handlingar gallras enligt foreskrift i 16 kap. 1-2
§§ Sol. Arenderelaterade handlingar i personakt
bevaras enligt féreskrifter i 16 kap. 2 § SoL och 7
kap. 2 § socialtjanstférordningen (*handlingar
rorande personer fédda den femte, femtonde
och tjugofemte varje i manad bevaras i
forskningssyfte). Arenden dar barn har placerats
eller tagits emot i ett hem for vard eller boende,
stodboende eller sadant boende som avses i 9
kap. stycket Sol ska bevaras.

Beslut i enskilt drende Bevaras
Inkomna och utg&ende handlingar av betydelse i Bevaras
drendet

Utredningar i enskilt drende Bevaras
Upprattade handlingar av betydelse i drendet Bevaras

15‘ 15V/;
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Overenskommelser

Bevaras

Anmalan till halsoundersékning

Gallras vid inaktualitet

Nar informationen inte behdvs.

Beslut fran Migrationsverket

Gallras vid inaktualitet

Nir informationen inte behdvs.

Underlag for tersdkning av utgivet bistand

Gallras vid inaktualitet

Nir informationen inte behovs.

Kvinno- och mansjour

Verksamhetshandiingar

Bevaras

Hantera medling vid brott

Handlingar gallras enligt féreskrift i 16 kap. 1-2
§§ SoL. Arenderelaterade handlingar i personakt
bevaras enligt foreskrifter i 16 kap. 2 § SoL och 7
kap. 2 § socialtjanstférordningen (*handlingar
rérande personer fédda den femte, femtonde
och tjugofemte varje i manad bevaras i
forskningssyfte). Arenden dar barn har placerats
eller tagits emot i ett hem for vérd eller boende,
stodboende eller sddant boende som avses i 9
kap. SoL ska bevaras.

Medlingsuppdrag forfragan fran polis eller
socialtjanst

Gallras vid inaktualitet

N3r informationen inte behovs.

Dom gillande ungdomstjénst, ungdomskontrakt, Bevaras
straffvarning frén tingsratt eller hovrétt.

Kallelse till Tingsritt gallande forhandling Bevaras
Arbetsplan géllande ungdomstjanst Bevaras
Handlingar som rér medling Bevaras

Vuxna

Handlingar gallras enligt foreskrift i 16 kap. 1-2
§§ SoL. Arenderelaterade handlingar i personakt
bevaras enligt foreskrifter i 16 kap. 2 § SoLoch 7
kap. 2 § socialtjanstférordningen (*handlingar
rorande personer fédda den femte, femtonde
och tjugofemte i varje manad i forskningssyfte).

Bistand vuxna

Anmilan som resulterar i drende

Anmalan

Gallras efter 5 ar
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Férhandsbesked om att inleda drende

Gallras efter 5 ar

Anmaélan som inte resulterar i drende

Anmalan

Gallras efter 5 ar

Underlag

Gallras efter 5 ar

Beslut om att inte inleda utredning

Gallras efter 5 ar

Brev till den enskilde som berérs

Gallras efter 5 ar

Kallelse

Gallras efter 5 ar

Register 6ver anmalningar, rapporter och
meddelanden som inte ger upphov till drende

Gallras efter 5 ar

Uppeifter/handlingar i personakt

Urvalsbevarande.

Anmalan

Galiras efter 5 ar/
bevaras

AnsGkningar med bilagor

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Ansdkningar till institutioner om vard

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Ansékningar om vard enligt LVM, med bilagor

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Begéran om handréckning

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Beslut och domar i férvaltningsdomstol

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Beslut i enskilt arende om bistdnd och/eller insats

Gallras efter5ar/
bevaras

Beslutsunderlag

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Dokumentation av planering rorande enskild samt
overenskommelser

Gallras efter5 ar/
bevaras

Droganalyser

Gallras efter 5 ar/
bevaras

hoa
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Handlingar rérande understallning till
férvaltningsratt

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Journaler med bilagor fran HVB

Gallras efter5 ar/
bevaras

Registerkontroller som utgdr underlag fér beslut

Gallras efter5ar/
bevaras

Samtycke

Gallras efter5 ar/
bevaras

Utredningar i enskilt drende

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Overklaganden med bilagor, Yttrande

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Kallelser till mote med handlaggare mm

5ar/Bevaras

Digital kontakt, journalfors.

Kallelse till rattegang

Gallras nar drendet
avslutas

Anmailan till hdlsoundersdkning

Gallras vid inaktualitet

Meddelanden fran hyresvard

Gallras vid inaktualitet

Meddelanden om utskrivning fran HVB eller
liknande

Gallras vid inaktualitet

Remisser

Gallras vid inaktualitet

Insatser utan behovsprévning

Dokumentation av planering rérande enskild samt
Overenskommelser.

Gallras efter 5
ar/bevaras

Begdran om registerutdrag

Begéran om registerutdrag fran andra myndigheter

Gallras vid inaktualitet

Begiran om registerutdrag fran foretag

Gallras vid inaktualitet

Begidran om registerutdrag frén enskilda

Gallras vid inaktualitet

Begdran om yttrande

Yttrande till Férsvarsmakten/hemvéarnet

Gallras efter 5 ar/
bevaras




21

(29)

Yttrande till polismyndighet

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Yttrande till kriminalvard

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Yttrande till Transportstyrelsen

Galiras efter 5 ar/
bevaras

Hantera medling vid brott

Akt/dokumentation fran medling

Gallras vid inaktualitet

Anteckningar i arendet, kopior av polisrapporter
m.m.

Familjeratt

Personakt rérande faderskap och féréldraskap

Handlingar gallras enligt foreskrift i 16 kap. 1-2
§§ SoL. Arenderelaterade handlingar i personakt
bevaras enligt foreskrifter i 16 kap. 2 § SolL och7
kap. 2 § socialtjanstférordningen (*handlingar
rorande personer fodda den femte, femtonde
och tjugofemte i varje manad i forskningssyfte).

Utredning av faderskap och foraldraskap

Underrattelse fran Skatteverket om nyfétt barn, Bevaras

som inte tillhor faderskaps- eller

foraldrarskapsarende

Underrattelse fran Skatteverket om nyfétt barn, till | Bevaras Pappershandlingar ersattningsgallras efter

ogift mor som tillhér faderskaps- eller inskanning i verksamhetssystem Lifecare.

foraldraskapséarende

Kallelse nyfott barn Bevaras

Arendeblad/journalblad (journalanteckningar) Bevaras Pappershandlingar ersittningsgallras efter
inskanning i verksamhetssystem Lifecare.

Bistandsirenden i faderskaps- och Bevaras Bitrade &t annan kommun eller domstol. Arendet

foraldraskapsarenden, drenden ddr man inte
inleder féraldraskapsutredning

registreras pa foraldern. Samtliga handlingar
sinds till den kommun som bistas i samband
med drendets avslut enligt avtal.

.
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Underrattelse fran Skatteverket om inflyttat barn Bevaras Pappershandlingar ersdttningsgallras efter
inskanning i verksamhetssystem Lifecare.

U-protokoll fér utredande av faderskap Bevaras U-protokoll (U = Utredning) ers&tter S-protokoll,
MF-protokoll och FOR-protokoll. Pappersoriginal
bevaras dven efter eventuell inskanning i
verksamhetssystem Lifecare pa grund av
bevisvarde.

Faderskaps-, féraldraskaps- och Bevaras Ett digitalt svar till SKV. Fysiskt dokument

moderskapsbekraftelser upprattas med underskrifter. Pappersoriginal
bevaras dven efter inskanning i
verksamhetssystem Lifecare pa grund av
bevisvarde.

Identitetsstyrkande handlingar/kopia av Bevaras

legitimationshandlingar

Intyg Bevaras Pappershandlingar ersattningsgallras efter
inskanning i verksamhetssystem Lifecare.

Samtycke till assisterad befruktning Bevaras Pappershandlingar ersattningsgallras efter
inskanning i verksamhetssystem Lifecare.

Handlingar i rattsgenetiska och rattskemiska Bevaras En underrattelse till RMV, provtagnings-intyg.

undersdkningar Originalet skickas, kopia skannas in i
verksamhetssystem Lifecare.

Underlag och beslut rérande nedldggning av Bevaras Pappershandlingar ersdttningsgallras efter

faderskaps- foraldraskapsutredning inskanning i verksamhetssystem Lifecare.

Beslut/domar Bevaras Pappershandlingar erséttningsgallras efter
inskanning i verksamhetssystem Lifecare.

Handlingar i darende rérande hdvande av faderskap | Bevaras Pappershandlingar ersattningsgallras efter

eller foraldraskap inskanning i verksamhetssystem Lifecare.

Anmalan om gemensam vardnad i samband med Bevaras

bekriftelse

Kallelser till forhandling vid domstol, méte med
handlaggare

Gallras vid inaktualitet

Nér informationen inte behovs.




23 (29)

Begiran om bitrade i faderskapsutredning avannan | Bevaras Pappershandlingar ersattningsgallras efter

kommun inskanning i verksamhetssystem Lifecare.
Journalanteckning gérs i samband med begéran.

Begaran om bitrade i faderskapsérende av annan Pappershandlingar ersattningsgallras efter

kommun inskanning i verksamhetssystem Lifecare.

Beslut om dverflytt av faderskapsdrende tillannan | Bevaras

kommun

Begaran om bistand av utlandsmyndighet Bevaras Pappershandlingar ersattningsgallras efter
inskanning i verksamhetssystem Lifecare.
Journalanteckning gérs i samband med begdran.

Adoptioner Handlingar i bade genomférda och ej
genomforda adoptioner bevaras enligt 16 kap. 2
§ 2p. SoL
OBS! Samtliga handlingar i adoptionsérenden
bevaras BADE i papper och digital form, hela
akten finns digital och fysisk.
(Innebér att inkommande pappershandlingar
skannas in i verksamhetssystem och uppréattade
digitala handlingar skrivs ut till pappersakt).

Intyg om adoptionsutbildning infér adoption Bevaras

Ansdkningar om medgivande, med bilagor Bevaras Galler endast internationella adoptioner, géller
Fven eventuella bilagor till ansdkan.

Arendeblad, journalblad Bevaras

Utdrag ur socialregister Bevaras

Utdrag ur misstanke- och belastningsregister Bevaras

Samtycke till socialndmnden att hdmta uppgifter ur | Bevaras Galler aven bilagor.

andra register, sekretesseftergift

Anmalan om forslag pa barn Bevaras

Samtycken med bilagor Bevaras

Utredningar Bevaras
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Handlingar rérande barnets ursprung Bevaras
Referenser Bevaras
Yttranden fran socialndmnd till tingsratt Bevaras
Yttranden fran Myndigheten for familjerétt och Bevaras
foraldrarskapsstdd

Yttranden fran Socialstyrelsens rattsliga rad Bevaras
Yttranden frén behandlande ldkare Bevaras
Beslut, medgivande Bevaras
Aktualiseringsintyg Bevaras
Ansokan till tingsratt om adoption Bevaras
Tingsrattens dom (slutligt beslut) Bevaras
Aterkallelse av medgivande Bevaras
Overklagande, med bilagor Bevaras
Beslut/domar i frvaltningsdomstol Bevaras
Uppféljningsrapporter (anteckningar fran Bevaras

hembesok etc.)

Kallelser tillforhandling vid domstol, méte med
handldggare m.m.

Gallras vid inaktualitet

OBS Varje myndighet beslutar nar en handling ar
inaktuell.

Vardnads-, boende- och umgéngesdrenden (VBU-
drenden)

Handlingar gallras enligt foreskrift i 16 kap. 1-2
§§ SolL. Arenderelaterade handlingar i personakt
bevaras enligt foreskrifter i 16 kap. 2 § SoLoch 7
kap. 2 § socialtjanstforordningen (*handlingar
rorande personer fodda den femte, femtonde
och tjugofemte i varje ménad i forskningssyfte).

Begaran om informationssamtal fran foralder

Gallras efter 5
ar/bevaras

Inkommer via e-tjdnst. Begéran laddas ner i
personakt i Verksamhetssystem Viva. E-tjansten
autogallras 2 &r efter avslutat drende.
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Samtalsintyg (om deltagande i informationssamtal)

Gallras efter 5
ar/bevaras

Underskriven kopia pa intyg skannas in i
Verksamhetssystem Viva. Papperskopior pa
samtalsintyg och id-handlingar som skannats till

Verksamhetssystem Viva under ar 2022 och 2023

gallras vid inaktualitet.

Tingsrattens begéran om utredning eller yttrande

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Arendeblad eller journalblad

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Utdrag ur socialregister

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Utdrag ur misstanke- och belastningsregister

Galiras efter5
ar/bevaras

Personbevis

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Overenskommelser (om t.ex. umgéngesresor)

Gallras efter 5 r/
bevaras

Inkomna och upprittade handlingar av betydelse i
drendet

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Remiss frén tingsratt, och remissvar till tingsratt,
om samarbetssamtal

Gallras efter 5
ar/bevaras

Av socialnimnden godkanda avtal om boende,
vardnad, umgange

Gallras efter5ar/
bevaras

OBS. Far inte galiras férrdn barnet fyllt 18 ar.
Avtal fér barn som ingar i forskningsurvalet
bevaras. Ovriga avtal galiras enligt huvudregeln i
16 kap. SoL (2025:400) efter det att barnet fyilt
18 ar, dvs. fem ar efter det att senaste
anteckningen gjordes i akten.

Avtal som inte blivit godkdnda

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Motivering och beslut till att ndmnden inte godkant
avtal

Gallras efter 5 ar/
bevaras
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Domar fran tingsratt

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Uppdrag att utse person som ska medverka vid
umgénge (umgangesstod)

Galiras efter 5 ar/
bevaras

Meddelande till Skatteverket, Centrala
Studiestodsnamnden (CSN), Forsdkringskassan om
godkénda avtal

Gallras efter5ar/
bevaras

Ansdkningar om frivilliga samarbetssamtal

Gallras vid inaktualitet

Minnesanteckningar gallras vid drendets avslut.

Aktenskapslicens

Gallras efter5ar/
bevaras

Underrattelser fran Skatteverket om gemensam
vérdnad i ett befintligt drende

Gallras efter 5
ar/bevaras

Underrattelser fran Skatteverket om gemensam
vardnad d&r drende saknas

Gallras efter 2 ar

Ansdkan om person som ska medverka vid
umgénge (umgangesstod)

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Rapporter frén kontaktperson som socialndmnden
utsett ska medverka vid umgénge (umgéngesstdd)

Gallras efter5ar/
bevaras

Patalande om god man till tingsratt

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Anmalan till tingsratten om behov av sarskilt
forordnad vardnadshavare

Gallras efter 5
ar/bevaras

Begiran fran domstol om genomférande av
samarbetssamtal och/eller umgéngesstdd i VBU-
arenden

Gallras efter 5 &r/
bevaras

Yttrande i namnérenden till tingsratten

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Namnérenden

Handlingar i namnéarenden

Bevaras
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Ekonomiskt bistand

Handlingar galiras enligt foreskrift i 16 kap. 1-2
§§ SoL. Arenderelaterade handlingar i personakt
bevaras enligt féreskrifter i 16 kap. 2 § SoLoch 7
kap. 2 § socialtjanstforordningen (*handlingar
rérande personer fodda den femte, femtonde
och tjugofemte i varje méanad i forskningssyfte).

Forso6rjningsstod

Ansékan frén enskild om ekonomiskt bistand

Gallras efter5ar/
bevaras

Uppgifter om bilaga samt summa som noterats i
personakten

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Bilagor till enskilds ansékan om bistand

Gallras efter 2 ar

Far gallras under forutsattning att notering i
personakten skett av uppgifter om bilagan (typ
av bilaga samt summa).

Utredningar i enskilt drende

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Beslut i enskilt &rende om bistand

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Aterkravshandlingar

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Dokumentation av planering som ror den enskilde,
t.ex. dverenskommelser, handlingsplaner,
arbetsplaner

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Samtycke

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Registerkontroll som utgor underlag fér beslut

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Registerkontroll som endast har tillfallig betydelse

Gallras vid inaktualitet

Skriftlig information till och fran andra enheter
inom socialtjansten och andra myndigheter

Galiras efter5ar/
bevaras
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Meddelanden fran hyresvird, elbolag,

kronofogdemyndighet om skulder, uppsdgning och

avhysning

Gallras vid inaktualitet

Overklagan med bilagor

Gallras efter 5 ar/
bevaras

Yttrande Gallras efter 5 ar/
bevaras
Dom Gallras efter5ar/

bevaras

Fullmakt/avtal

Gallras efter 5
ar/bevaras

Handlingar som inte tillh6r ett &rende och inte ger
upphov till &rende (kronologisk parm - kronpirm)

Gallras efter 5 &r

Underlag for atersdkning av utgivet bistand

Gallras efter 7 ar

Schablonersattning

Gallras efter 7 ar

Dédsboanmalningar och boutredningar

Ansdkan

Gallras efter 5 ar

Dédsfallsintyg

Gallras efter 5 ar

Utredningar (Slaktutredningar, Boutredningar,
ekonomiska utredningar)

Gallras efter 5 ar

Protokoll 6ver hembesdk

Gallras efter 5 ar

Fullmakter

Gallras efter 5 ar

Korrespondens

Gallras efter 5 ar

Kopior pa fakturor

Galiras efter 5 ar

Mottagnings-/utldmningskvitton pé eventuellt
omhdndertagna kontanter, bankmedel och
vardesaker

Gallras efter 5 ar

Tillvaratagna patienttillhorigheter, boutredningar

Gallras efter 5 ar

Kopior pa dodsboanmalan

Gallras efter 5 ar
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Kopior p& boutredning, bouppteckning

Gallras efter 5 ar

Bouppteckningsintyg

Gallras efter 5 ar

Formedlingsmedel

Ansdkan Galiras efter 5 ar/
bevaras
Avtal Gallras efter 5 ar/
bevaras
Fullmakt Gallras efter 5 ar/
bevaras
Fakturor Gallras efter 2 ar Kan gallras under forutsattning att notering i

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






