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VASTERAS STAD

Individ- och familjenamnden 2021-01-01

Inledning

Varje namnd/styrelse inom Vdasteras stad ska enligt Riktlinje fér hantering av arkiv uppratta en plan,
Redovisning av allman handling (informationshanteringsplan), som beskriver hur arkivet ar organiserat,
hantering, bevarande och gallring av allmdnna handlingar. Planen ska omfatta den information som
féorekommer inom ndmnden/styrelsens karnverksamheter, och faststélls genom beslut i respektive
namnd/styrelse.

For att sdkerstalla en likartad hantering av handlingar inom stadsgemensamma processer sdsom t ex. processer
inom medarbetaromradet, administration samt ekonomi utarbetas dven en gemensam
informationshanteringsplan. Ansvariga for revidering av den gemensamma planen &r berdérda processagare i
samrad med stadsarkivet. Planen ska faststallas av varje namnd/styrelse. Den gemensamma planen géller
endast stadens namnder och styrelser och omfattar darfér inte de kommunala bolagen. De handlingstyper som
aterfinns i den gemensamma planen ska istéllet tas upp i respektive bolags egen informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplanens struktur

Strukturen i informationshanteringsplanen utgar fran Vasteras stads klassificeringsstruktur Processbaserad
informationsredovisning i Vasteras stad. Informationsklassningen ligger till grund for klassificering av
diarieférda drenden i det stadsgemensamma drendehanteringssystemet Ciceron och benamns klassreferens.
For handlingstyper som ska diarieféras anges darfor klassreferens i informationshanteringsplanen. | de fall inga
handlingstyper annu ar identifierade under en process star processen endast med som rubrik i planen som en
hjalp for att hitta ratt klassreferens.

Ansvar och forvaring av handlingar
Varje namnd/styrelse &r ytterst ansvarig for att det egna bestandet av allmanna handlingar hanteras enligt
lagstiftningens krav.

Allméanna handlingar ska alltid hanteras pa ett satt som sikerstéller handlingens bestandighet och som skyddar
handlingen mot obehorig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl. a genom
behorighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall. Motsvarande skydd for
pappershandlingar uppnas genom férvaring i brand- och stéldsakra arkivliokaler eller -skap.

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar)
= Diariet; Hos den tjansteman som diariefor och férvarar arenden och handlingar som hor till arenden
(pappershandlingar som diariefors digitaliseras).
=  Samordnad process; Hos den forvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar for den samordnade
processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett ursprungsforvaltning.
= Chef; (géller originalhandlingar av betydelse som inte ska férvaras pa annat satt).

For overlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som forvarar handlingen.
Overldamnande av handlingar som ska bevaras kan ske d& minst tre kalenderar passerat.
(géller ej personakter, se avsnitt om Gverlamnande av personakter nedan).

Sarskilt om 6verlamnande av personakter till stadsarkivet

Med personakt avses den samlade dokumentation i darende om en eller flera personer som ar
eller har varit aktuella for utredning eller insats enligt Socialtjanstlag (2001:453, Sol) eller Lagen
(1990:52) med sarskilda bestammelser om vard av unga (LVU), Lagen (1988:870) om vard av
missbrukare i vissa fall (LVM). Overlamnande av personakter som ska bevaras kan ske da 5 ar
efter drendeavslut/sista anteckning passerat. Overlimnande av elektroniska och fysiska
personakter (pappershandlingar) samordnas i férvaltningen.
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Férvaring av digitala handlingar
= Information i verksamhetssystem; lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller leverantér av
molntjanst
= Lagringsytor/arbetsytor; T. ex lagring pa enhet pa lokal H: ("Mina dokument”), G: ("Gemensamt”), S:
(Saker arbetsyta). Lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller leverant6r av molntjanst.
=  Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

Lagring pa ”Skrivbordet” eller pa enhet C: bér undvikas.

Lagringsplats for digitala handlingar anges i informationshanteringsplanen med systemnamn eller benamning
av lagringsyta. | de fall kolumnen endast &r markerad med X valjer ansvarig lamplig lagringsplats utifran
handlingens typ och behov av sdkerhetsskydd.

For 6éverlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar normalt
objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?
Att gallra betyder att forstora allmanna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska fa forstéras
maste den finnas med i informationshanteringsplanen. Gallringsfrist kan vara:

Vid inaktualitet Innebar att informationen kan gallras da den inte langre behovs for verksamhetens
Behov, eller andra skdl som anges i anmarkning

1ar,3ar, 10 ar Innebar att informationen ska finnas kvar i 1, 3 eller 10 kalenderar efter det ar
informationen skapades eller annan hdndelse som anges i anmarkning (exempel:
handling upprattad 2018 med gallringsfrist 2 ar kan gallras 2021).

Ej Innebar att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Férvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och maérkta sa att de enkelt kan hittas.
Systematiskt forvarade handlingar kan vara strukturerade t. ex, i nummerordning, alfabetiskt eller efter ett
objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar som forvaras systematiskt i katalogstrukturer ska ha en
tydlig namnstandard for att kunna atersokas.

Diarieférda handlingar kan atersékas genom drendehanteringssystemet Ciceron. En tydlig och standardiserad

arendemening i kombination med andra sdkbegrepp ar avgérande for god sdkbarhet.

Observera att offentliga allmadnna handlingar av rutinmassig karaktar och av ringa betydelse for verksamheten
inte behover diarieforas och kan gallras vid inaktualitet (ex. reklam, handlingar for kinnedom som ej tillhor ett
arende, cirkular, rutinmassig korrespondens m m)

Krav rérande papper och skrivmaterial
Instruktioner rérande val av papper och skrivmaterial for handlingar som ska bevaras hittas pa intranatet
sokvag Sa jobbar vi/stadsarkivet/rad.

Lokala foreskrifter rorande arkivvard

e Riktlinje for hantering av arkiv
e Riktlinje om arkivbestandighet for elektroniska handlingar
e Riktlinje for Iangsiktig informationsforsorjning
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Klassificering vid diarieforing av vissa handlingstyper

Avtal, 6verenskommelser och kontrakt etc.

Avtal eller 6verenskommelser (avsiktsforklaringar, uppgorelser, kontrakt) ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta galler dven paféljande avtalshantering som t ex uppsdgning av avtal. Avtal som ingar i en
upphandling ska diarieféras i upphandlingsarendet. En upphandling diarieférs i den nédmnds diarium drendet
tillhor (dven om stadens upphandlingsenhet utfér upphandlingen pa uppdrag). Man kan anvanda faltet
dokumenttyp for att marka upp ett avtal om det inte framgar av t ex en drendemening.

Nedan foljer nagra exempel pa vanliga avtalstyper for att fortydliga tankesattet:

e  Avtal som resultat av upphandling 2.6.1 Genomfdra upphandling

e  Samverkansavtal (fackligt) 2.4.1 Samverka och forhandla

e  Serviceavtal kopiator eller andra kontorsmaskiner 2.9.1 Hantera inventarier

e Hyresavtal/kontrakt byggnad/lokal/ldgenhet 3.6.3 Inhyrning eller 3.6.4 Uthyrning

e Avtal vid extern samverkan 1.5.2 Extern samverkan (ndamnd/styrelseniva) eller 2.x.0. Inom varje
verksamhetsomrade som borjar pa 2 och slutar pa 0, t ex 2.2.0, 2.3.0 osv, ingar extern samverkan. Vid
ovrig samverkan se 3.0.2, 4.0.2 osv.

Projekt och utredningar

Ett projekt ska klassificeras pa den process projektet ror (inom den verksamheten). Handlingar i ett projekt
foljer av projektmodellen Pejl. Projektet diarieférs i den namnds diarium som ansvarar for projektet (dven om
intern eller extern konsult leder projekt pa uppdrag).

Projekt som ar 6vergripande for hela staden har en sarskild referenskod. Sddana projekt klassificeras t ex pa
1.3.6 Verksamhetsutveckling. For att forbattra sokningen kan ordet projekt inga i drendemeningen eller som
ett val i faltet dokumenttyp.

Allmant, évergripande, korrespondens etc.
Handlingar som i informationshanteringsplanen ror en 6vergripande fraga ska klassificeras pa den process den
tillhér. Aven sddan som rér kontakter med allmanheten eller 4r bendmnt korrespondens.

Styrande dokument

For styrdokument beslutade av fullmaktige, kommunstyrelse eller ndmnd/styrelse (dven bolagsstamma for
bolag) anvands klassreferens 1.3.2. T. ex vision, verksamhetsidé, policys, riktlinjer, handlingsplan, arbetsordning
etc.

Ovriga styrdokument som ska diarieféras klassificeras utifran vilket verksamhetsomrade de berér. Fér
stodjande verksamheter anvdnds de beteckningar som slutar pa 0, d vs 2.2.0 osv. For kdrnverksamheter
anvinds 3.0.1, 4.0.1 osv. Ovriga styrdokument kan t. ex rora sig om lokala handlingsplaner, rutiner,
instruktioner, manualer etc.
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Beskrivning av allmédnna handlingar/arkivbeskrivning
Uppréttas enligt arkivlagen 6§ samt offentlighets- och sekretesslagen kap.4:2

ORGANISATION

Myndighetens namn Individ- och familjendmnden Tillkomstar
2002-11-01

Forvaltning — Individ- och familjeférvaltningen (2018-01-01)

avdelningar

Uppgift

Individ- och familjenamnden ansvarar for féjr.s_ijrj_nin%sstdd barn
och unga som far illa och deras familjer, familjeratt,
missbruk och flyktingmottagande.

Namnden foretrader kommunen i Samordningsférbundet
Vasteras. Namnden medverkar ocksa i samhallsplanering.

oende,

Kontaktperson/-er pa
forvaltningen

Registrator

TILLGANGLIGHET TILL MYNDIGHETENS HANDLINGAR

Huvudsakliga register,
forteckningar oc
sokvagar

Kommungemensamt drendehanteringssystem (Ciceron) samt de
i informationshanteringsplanen angivna IT-system

Tekniska hjalpmedel
som allmdnheten kan fa
anvanda for att ta del av
allmédnna handlingar

Besoksdatorer i Kontaktcenter i stadshusets entré samt via
hemsida www.vasteras.se

Sekretess och gallring

Uppgifter om %allring samt vanligaste sekretessbestammelser
som tillampas framgar av myndighetens
informationshanteringsplan.

Uppgifter som
myndigheten
regelbundet hamtar och
Iamnar till andra (hur
och nar)

SCB, Socialstyrelsen, SKR

Myndighetens ratt till
forsaljning av
personuppgifter

Beskrivning 2021-12-16

upprattad:

Revidering:
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Forkortningar

IFN Individ- och familjendmnden

AU Individ- och familjendmndens arbetsutskott

KS Kommunstyrelsen

SoL Socialtjanstlagen

LvU Lag med sarskilda bestammelser om vard av unga
LVM Lag om vard av missbrukare i vissa fall

HVB Hem for vard och boende

FB Foréldrabalken

SoF Socialtjanstférordningen

LuL Lag med sarskilda bestimmelser om unga lagbvertradare
IVO Inspektionen fér vard och omsorg

SCB Statistiska centralbyran

SKR Sveriges kommuner och regioner

IFO Individ och familjeomsorg

KIFFN Kultur-, idrott- och fritidsnamnden

AS| Addiction Severity Index

BUP Barn och ungdomspsykiatri

SIP Samordnad individuell plan

FU Forundersokning

LOB Lagen om omhéandertagande av berusade personer
SFV Sarskilt forordnad vardnadshavare

SiS Statens institutionsstyrelse

MFoF Myndigheten for familjeratt och foradldrarskapsstod
FOR, S, EN, | Olika protokoll fér utredning av forildraskap inom Familjerdtten
MF, A

(protokoll)

2021-01-01
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Hantering av information som férekommer i verksamhetssystem och register framgar av respektive

VERKSAMHETSSYSTEM handlingstyp

Procapita IFO

Socialregister, dokumentationsverktyg
Pappershandlingar som skannats och registrerats i Procapita gallras med stéd av gallringsbeslut for skannade
pappershandlingar i Vasteras stads informationshanteringsplan fér gemensamma styr- och stédprocesser

Procapita Lifecare

Webbversion av Procapita
Pappershandlingar som skannats och registrerats i Procapita gallras med std av gallringsbeslut fér skannade
pappershandlingar i Vasteras stads informationshanteringsplan fér gemensamma styr- och stédprocesser

Flexite Avvikelser/Lex Sarah/Klagomal och synpunkter
Pappershandlingar som skannats och registrerats i Procapita gallras med stéd av gallringsbeslut for skannade
pappershandlingar i Vasteras stads informationshanteringsplan fér gemensamma styr- och stédprocesser
Ciceron Diarie- och drendehanteringssystem

Pappershandlingar som skannats och registrerats i Procapita gallras med st6d av gallringsbeslut fér skannade
pappershandlingar i Vasteras stads informationshanteringsplan fér gemensamma styr- och stédprocesser

Interbook Go

Ersatter systemet Booking. Utbetalnings-system som forvaltas av KIFF

Journal digital

Stodsystem, ingen lagring

Cosmic Link Samordnad planerad utskrivning, ersatter tidigare prator
HSA Halso-och sjukvardens adressregister for anstallda inom Vard och omsorg
SITHS Identifieringsldsning for stark autentisering

Basdokumentation

Statistikregister (missbruk)

G: (Gemensam)

Gemensam lagringsyta

Secure mapp

Saker lagringsyta

Socialjour.se

Verktyg for e-signering

Net-klient

System for inmatning av ASl-intervjuer

Dioevidence

System for uppfoljning av insatser och utférare




Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
Fér 6vriga handlingstyper inom
1 LEDNING Ledning, se Visterds stads
informationshanteringsplan fér
gemensamma styr- och stédprocesser.
1.6 Tillsyn och revision
1.6.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
1.6.2 | Tillsyn fran ndmnden X Ciceron Ej Namnden initierar.
For extern tillsyn, se gemensam plan.
1.6.2 | Ej verkstallda beslut enligt SolL X Ciceron Ej Skickas till KS kvartalsvis.
Fér 6vriga handlingstyper inom
2 VERKSAMHETSSTOD Verksamhetsstéd, se Visterds stads
informationshanteringsplan fér
gemensamma styr- och stédprocesser.
2.2 Allmanna handlingar och arkiv
Se rutin ”"Utlémnande av handling och
2.2.3 Hantera personuppgifter och skyddad férekomst i socialregistret.”
identitet
2.2.3 | Begdran om utdrag ur socialregistret — X Procapita/ | Parm 2ar Galler bade forfragan och svar.
enskild ej aktuell Lifecare Handlingen halls ordnad kronologiskt i
parm
Aktualisering i procapita gallras
automatiskt efter 3 manader
2.2.3 | Begdran om utdrag ur socialregistret — X Procapita/ 53dr/se not | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
enskild aktuell Lifecare
2.2.3 | Begdran om uppgifter for delgivning — X Procapita/ | Parm 23ar Galler bade forfragan och svar.
enskild ej aktuell Lifecare Handlingen halls ordnad kronologiskt i
parm
Aktualisering i procapita gallras
automatiskt efter 3 manader
2.2.3 | Begdran om uppgifter for delgivning — X Procapita/ 53dr/se not | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
enskild aktuell Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.




Klass- Systematisk = Ev sekretess
referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga besta Iser och | er
2.2.3 | Begdran om handling fran X Procapita/ | Pdrm 23ar Galler bade forfragan och svar.
Rattsmedicinalverket — Lifecare Handlingen halls ordnad kronologiskt i
enskild ej aktuell parm
Aktualisering i procapita gallras
automatiskt efter 3 manader
2.2.3 | Begdran om handling fran X Procapita/ 5 ar/se not | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Rattsmedicinalverket — Lifecare
enskild aktuell
2.3 SYSTEMFORVALTNING
2.3.1 Bedriva systemforvaltning
2.3.1 | Behorighetsansdkan till verksamhetssystemen X Secure Vid Hanteras av systemfdrvaltaren.
Procapita IFO, Lifecare IFO, Cosmic LINK, HSA mapp inaktualitet
och SITHS-kort
2.5 Ekonomi
Atersokning av statliga medel frén Migrationsverket. For
2.5.8 Hantera bidrag évriga handlingstyper under Hantera bidrag, se
gemensam plan
2.5.8 | Ansokan, skickas till Migrationsverket X Ciceron OSL 26:1 Ej Tomhyror, hemtjanst, skola, ekonomiskt bistand,
37:3 bostadsanpassning, LVU, kvotflyktingar, placering av
barn&unga
2.5.8 | Utredningsunderlag och kopia av ansdkan X Parm | OsL26:1 10 ar Per individ (faktura, beslut LVU, beslut fran
37:3 bistandshandlaggare)
2.5.8 | Beslut fr&n Migrationsverket X Ciceron OSL 26:1 Ej
37:3
2.5.8 | Overklagan X Ciceron oSL 26:1 Ej
37:3
2.5.8 |Dom X Ciceron 0SL 26:1 Ej
37:3
2.5.8 Utbetalningslistor X Parm OSL 26:1 10 ar Lista ver etableringsschabloner som utbetalas av
37:3 Migrationsverket, gallande ensamkommande barn och

ungdomar och asylsékande.

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga besta Iser och | er

Milj6 och konsumentndmnden tar 6ver

4 MILJO- OCH HALSOSKYDD serveringstillstand 2021-01-01

5 Naringsliv, arbete och integration

5.3 Integration

5.3.1 Hantera flyktingmottagning

5.3.1 | Hantera flyktingmottagning X Ciceron Ej

5.3.1 | Beslut om fordelning av anvisningar till X Ciceron Ej

kommuner

7 KULTUR, FRITID OCH TURISM

7.5 Foreningsstod och utmarkelser

7.5.2 Hantera féreningsstod

7.5.2 | Ansokan X | Interbook 5ar Om godkinnande som bidragsberattigad

Go .. . . .

forening/projektbidrag/
verksamhetsstod

7.5.2 |Beslut X |“teéb00k 5ar Om bidragsberéttigad

© forening/projektbidrag/verksamhetsstod
7.5.2 | Redovisning av beviljat projektbidrag/ X |n'(eéb00k 5ar
verksamhetsstod ©
7.5.2 | Utbetalning av beviljat bidrag X |n'(eé|(3)00k 5ar

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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8 VARD OCH OMSORG

8.0 Leda och styra vard och omsorg

8.0.2 Samverkan rérande vard och omsorg

8.0.2 | Avtal X Ciceron X Ej Region Vdstmanland och andra
kommuner/myndigheter
Bevaras bade i Ciceron och i
pappersform
Samverksamsavtal bostader
Enligt bestdmmelser om Lex Sarah 14

.0.3 Hant alni L h .

8.0.3 Hantera anmlningar Lex Sara kap. 3, 6 och 7 § SoL och IFN:s riktlinje

8.0.3 | Rapport X Ciceron 0OSL 26:1 Ej

8.0.3 | Utredning X Ciceron 0OSL 26:1 Ej

8.0.3 | Anmalan X Ciceron 0OSL 26:1 Ej

8.0.3 | Bilagor X Ciceron 0OSL 26:1 Ej

8.0.3 | Beslut fran IVO X Ciceron 0OSL 26:1 Ej

8.0.4 Hantera anmalningar Lex Maria sl

8.0.4 | Rapport X Ciceron 0OSL 25:1 Ej

8.0.4 | Utredning X Ciceron 0OSL 25:1 Ej

8.0.4 | Anmalan X Ciceron OSL 25:1 Ej

8.0.4 | Bilagor X Ciceron OSL 26:1 Ej

8.0.4 |Beslut fran IVO X Ciceron 0OSL 25:1 Ej

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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8.0.5 Hantera 6vriga anmalningar
8.0.5 | Anmalningar till annan kommun/region etc. X Parm | OSL26:1 23ar Tex. orosanmalningar fran Vasteras stad
eller till utlandet till annan kommun eller utlandet.
Handlingen halls ordnad kronologiskt i
parm.
8.0.5 | Avvikelser till/fran annan kommun/region X Ciceron 0OSL 26:1 Ej
etc.
8.1 GEMENSAM VERKSAMHET VARD OCH OMSORG
8.1 |SIP - Samordnad individuell plan X Cosmic OSL 26:1 T.ex. SIP med barn- och
Link ungdomspsykiatrin BUP, férvaltas av
Region Vastmanland
8.1 |SIP-kopia X Akt OSL 26:1 Vid Kopia pa senaste versionen fran Cosmic
inaktualitet | Link. Gallras nar handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten
. . e, Avgift till kommunen fér placerade barn,
8.1.1 Handldgga avgifter och ersattningar LI Ty
behandlingshem eller liknande
8.1.1 | Berdkning X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1
Lifecare
8.1.1 |Beslut X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1
Lifecare
8.1.1 |Underlag for berakning och beslut X Parm | OSL26:1 1ar Gallras 1 ar efter att en ny berdkning ar
gjord eller 1 ar efter att drendet avslutas.
Intyg fran sjukskrivning, CSN,
Forsakringskassan, Foraldraledighet mm
8.1.1 |Inkomstuppgifter fran Skatteverket pa lista X Parm | OSL26:1 1ar Gallras 1 ar efter att en ny berdkning ar
gjord eller 1 ar efter att drendet avslutas
8.1.1 | Tolkrekvisitioner X Akt Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
inaktualitet

varde for myndigheten

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
8.1.3 Hantera ansékningar enligt Lagen om Gdller HVB och stédboende
valfrihet (LOV)
8.1.3 | AnsOkan X Ciceron Ej
8.1.3 | Kontrakt X Ciceron X Ej
X Ciceron OSL 26:1 Ej Overflyttning av drenden mellan
8.1.4 Hantera ansvar och ersattning mellan kommuner, ansékan till IVO och
kommuner ) L e .
overklagan till férvaltningsdomstol etc.
Uppdrag mellan kommuner.
Personakter som ska bevaras
8.2 INDIVID- OCH FAMILIEOMSORG overléimnas till stadsarkivet da 5 dr efter
drendeavslut/sista anteckning passerat.
8.2.1 Bedriva 6ppen individ- och familjeomsorg
Utredningsprocess
8.2.1 | Ansokan enligt Sol 4:1 X Scannas/ 0OSL26:1 | 5&r/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
infogas till
Procapita/
Lifecare
8.2.1 | Anmalan enligt SoL 14:1 som leder till X Scannas/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
utredning infogas till Orosanmalan
Procapita/
Lifecare
8.2.1 | Anmalan enligt SoL 14:1 som inte leder till X Procapita/| Pdrm | OSL26:1 23ar Orosanmalan.
utredning Lifecare Handlingen halls ordnad kronologiskt i
parm. Aktualisering i procapita gallras
automatiskt efter 3 manader
8.2.1 | Anmalan Vuxen som leder till utredning X Scannas/ 0OSL26:1 | 5&r/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
infogas till
Procapita/
Lifecare
8.2.1 | Anmalan Vuxen som inte leder till utredning X Procapita/| Parm | OSL 26:1 23ar Handlingen halls ordnad kronologiskt i
Lifecare

parm. Aktualisering i procapita gallras
automatiskt efter 3 manader

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefores Digitalt papper Gallras Ovriga bestimmelser och k er
8.2.1 | LVM-anmalan som leder till utredning X Scannas/ 0OSL26:1 | 5&r/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
infogas till
Procapita/
Lifecare
8.2.1 | LVM-anmalan som inte leder till utredning X Procapita/| Parm | OSL 26:1 23ar Handlingen halls ordnad kronologiskt i
Lifecare parm. Aktualisering i procapita gallras
automatiskt efter 3 manader
8.2.1 | P annat satt som leder till utredning X Scannas/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
infogas till
Procapita/
Lifecare
8.2.1 | Pa annat satt som inte leder till utredning X Procapita/| Pdrm | OSL26:1 23ar Handlingen halls ordnad kronologiskt i
Lifecare parm. Aktualisering i procapita gallras
automatiskt efter 3 manader
8.2.1 | Férhandsbeddmning som leder till X Procapita/ 0SL26:1 | 5&r/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
utredning Lifecare
8.2.1 | Férhandsbedémning som inte leder till X Procapita/| Pdrm | OSL26:1 23ar Handlingen halls ordnad kronologiskt i
utredning Lifecare parm
8.2.1 | Utredningsplan X Procapita/ 0OSL26:1 | 5&r/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare
8.2.1 | Forsakran X Akt OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
inaktualitet | virde for myndigheten
8.2.1 | Korrespondens av betydelse X Procapita/ 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare Korrespondens av virde fér
myndigheten
8.2.1 | Polisanmalan om misstanke om brott riktat X Procapita/ OSL26:1 | 54r/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
mot barn Lifecare
8.2.1 | Beslutsunderlag X Procapita/ 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare
8.2.1 | Kostnadsbilaga X Procapita/ OSL 26:1 Vid Vid placering av barn och vuxna.
Lifecare inaktualitet | Gallras nar handlingen inte langre tillfor
varde for myndigheten (nér beslut har
fattats om placering)
8.2.1 | Matchningsutredning X Procapita/ 0OSL 26:1 Ej Ror placering
Lifecare
8.2.1 | Aktanteckning X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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8.2.1 | Utredningsunderlag som inkommit digitalt X Scannas/ OSL26:1 | 54ar/senot | Scannas in/eller inskickat digitalt
eller pappershandlingar som scannas till infogas till Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Procapita. Procapita/ Begarda/inkomna handlingar som

Lifecare exempelvis hyreskontrakt, kontoutdrag,
forsakran och lakarintyg, tandlékarintyg,
information, yttranden, sakkunnigutlatanden
fran andra myndigheter, sjukvardsjournaler,
skolkonsultation, polisregisterutdrag, LuL § 6,
atalsunderlatelse, LOB, anmalan om berusad
ungdom, polisprotokoll, FU-protokoll,
skattningsdokument

8.2.1 | Utredningsunderlag som inkommer i papper X Akt OSL 26:1 Vid Papper

och som inte ska scannas till Procapita. inaktualitet | Begarda/inkomna handlingar som

exempelvis hyreskontrakt, kontoutdrag,
forsakran och lakarintyg, tandlakarintyg,
information, yttranden, sakkunnigutlatanden
fran andra myndigheter, sjukvardsjournaler,
skolkonsultation, polisregisterutdrag, LuL § 6,
atalsunderlatelse, LOB, anmalan om berusad
ungdom, polisprotokoll, FU-protokoll,
skattningsdokument.
Gallras nar handlingen inte langre tillfor
varde for myndigheten

8.2.1 | Uppréattade handlingar X Procapita/ 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)

Lifecare Som exempelvis kallelser,
kompletteringsbrev, informationsbrev,
kvittens vid forladdat kort for individ

8.2.1 | Vardplan utan underskrift X Procapita/ 0OSL26:1 | 5&r/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare
8.2.1 | Vardplan med underskrift fran klient X Akt 0OSL26:1 | 5&r/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2) Som
skrivs under av enskild i syfte att de tagit
del av/godkéant vardplanen
8.2.1 |Beslut X Procapita/ OSL26:1 | 54r/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare Alla SoL/LVU/LVM-beslut
8.2.1 | Protokollsutdrag IFN/IFNAU X Scannas/ 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
iy Alla SoL/LVU/LVM-beslut

ecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.

14



Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga besta Iser och | er
8.2.1 | Beslut fattade av ordforande X .S?a““azl 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
rocastta/Lif Alla SoL/LVU/LVM-beslut
ecare
8.2.1 | Dom LVU-vard X .S?a“"azl 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Infogas 1l
Procapita/Lif
ecare
8.2.1 | Dom LVM-vard X S?annas/” OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
infogas ti
Procapita/Lif
ecare
8.2.1 | Begaran om LuL-yttrande fran polis eller X Akt 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
aklagare
8.2.1 | LuL-yttrande X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare
8.2.1 | Begidran om utredning enligt LuL § 31 X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare Giller for icke straffmyndig person
8.2.1 | Dom Lul-adrende X .S:a”nasﬂl 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
infogas ti
Procapita/Lif
ecare
8.2.1 | Begaran om yttrande for korkort X Akt OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
8.2.1 | Kérkortsyttrande X Procapita/ 0OSL26:1 | 54ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare
8.2.1 | Begaran om yttrande fran Migrationsverket X Akt 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
8.2.1 | Yttrande till Migrationsverket X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare
8.2.1 | Begiran om social utredning fran X Akt 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Overférmyndarférvaltningen
8.2.1 | Social utredning till X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Overférmyndarférvaltningen Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga besta Iser och | er

Overklagningsprocess

8.2.1 | Den enskildes dverklagan av beslut, kopia X Akt 0OSL26:1 | 5&r/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)

8.2.1 | Rattidsprévning X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare

8.2.1 | Beslut om avvisning och besvarshanvisning X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare

8.2.1 |Inkomna handlingar fran X .S?a“"azl 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)

foérvaltningsdomstol P'rr;;g;:a/'uf Exempelvis féreldgganden, kallelser,
ecare underrattelser

8.2.1 | Yttrande till forvaltningsdomstol X Procapita/ 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare

8.2.1 | Namndens 6verklagan X Procapita/ OSL26:1 | 54r/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare

8.2.1 |Dom X .S?annazl 0SL26:1 | 53r/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Infogas 1l

Procapita/Lif
ecare

Bedriva 6ppen vuxenvard

Verkstallighet

8.2.1 |Vardplan X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot |Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare

8.2.1 | Vardplan med underskrift fran klient X Akt OSL 26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)

Som skrivs under av enskild i syfte att de
tagit del av/godkant vardplanen

8.2.1 | Genomférandeplan X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare

8.2.1 | Aktanteckning X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare

8.2.1 | Behandlingsrapport X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare

8.2.1 | Kartlaggningsverktyg X Akt 0OSL 26:1 Vid Exempelvis FREDA, PATRIARK

inaktualitet

Gallras nar handlingen inte langre tillfor
varde for myndigheten

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga b Iser och | er
8.2.1 |Inkomna handlingar X Akt OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.1 | Uppréattade handlingar X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.2.1 |Slutrapport X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.2.1 |Intyg X Akt OSL 26:1 Vid Avser alla typer av intyg som uppréttas pa begaran av
. . enskild
inaktualitet Gallras nar handlingen upphort att galla och/eller nar
handlingen inte langre tillfor varde fér myndigheten
8.2.1 | Samtycke X Akt OSL 26:1 Vid Samtycke fran individ for att inhdmta uppgifter fran
. . externa aktorer.
inaktualitet Gallras nar handlingen upphort att gélla och/eller nar
handlingen inte langre tillfor varde for myndigheten
. . e Se Utredningsprocessen under 8.2.1 fér
8.2.2 Lamna ekonomiskt bistand . 2R f
fler handlingstyper
8.2.2 | Ansokan om ekonomiskt bistand som X Scannas/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
inkommit digitalt infogas till
Procapita/
Lifecare
8.2.2 | Utredningsunderlag som inkommit digitalt X Scannas/ OSL26:1 | 54dr/senot | Scannas in/eller inskickat digitalt
I handli k il infogas till Urvalsbevarande enligt 1)
eller pappershandlingar som kan scannas ti i Begidrda/inkomna handlingar som exempelvis
Procapita enligt lista med dokumenttyper. Pr<.)cap|ta/ hyreskontrakt, kontoutdrag, férsékran och likarintyg,
Lifecare tandldkarintyg, information, yttranden,
sakkunnigutlatanden fran andra myndigheter,
sjukvardsjournaler, skolkonsultation,
polisregisterutdrag, LuL § 6, atalsunderlatelse, LOB,
anmadlan om berusad ungdom, polisprotokoll, FU-
protokoll, skattningsdokument
8.2.2 | Ansokan om ekonomiskt bistdnd som X Scannas/ 0OSL26:1 | 5ar/se not | Urvalsbevarande enligt 1)
inkommer i papper infogas till
Procapita/
Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.

17



Klass-
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
férvaring

Diarieféres

Lagring

Digitalt

Papper

Ev sekretess

Gallras

Ovriga besta Iser och k er

8.2.2

Utredningsunderlag som inkommer i papper
och som inte kan scannas till Procapita
enligt lista med dokumenttyper.

X

Akt

OSL 26:1

Vid
inaktualitet

Papper

Urvalsbevarande enligt 1)

Begidrda/inkomna handlingar som exempelvis
hyreskontrakt, kontoutdrag, forsdkran och ldkarintyg,
tandldkarintyg, information, yttranden,
sakkunnigutlatanden fran andra myndigheter,
sjukvardsjournaler, skolkonsultation,
polisregisterutdrag, LuL § 6, atalsunderlatelse, LOB,
anmalan om berusad ungdom, polisprotokoll, FU-
protokoll, skattningsdokument.

Gallras ndr handlingen inte langre tillfor varde for
myndigheten

8.2.2

Utredningsunderlag inskickade via e-tjanst
for ekonomiskt bistand

Scannas/

infogas till

Procapita/
Lifecare

OSL 26:1

5 ar/se not

Urvalsbevarande enligt 1)
Begarda/inkomna handlingar som
exempelvis hyreskontrakt, kontoutdrag,
forsakran och lakarintyg, tandlakarintyg,
information, yttranden,
sakkunnigutlatanden fran andra
myndigheter, sjukvardsjournaler etc.

8.2.2

Samtycke

Akt

OSL 26:1

Vid
inaktualitet

Samtycke fran individ for att inhdmta
uppgifter fran externa aktorer.

Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nir handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten

8.2.2

Intyg

Akt

OSL 26:1

Vid
inaktualitet

Avser alla typer av intyg som upprattas
pa begaran av enskild

Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nar handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten

8.2.2

Aktanteckning

Procapita/
Lifecare

OSL 26:1

5ar/ se not

Urvalsbevarande enligt 1)

8.2.2

Besked om skaligt radrum

Procapita/
Lifecare

OSL 26:1

5ar/ se not

Urvalsbevarande enligt 1)

8.2.2

Blankett for dédsboanmalan

Procapita/
Lifecare

OSL 26:1

5ar/ se not

Urvalsbevarande enligt 1)

8.2.2

Blankett for begravningskostnader

Procapita/
Lifecare

OSL 26:1

5ar/ se not

Urvalsbevarande enligt 1)

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
8.2.2 | Anmaélan om felaktiga utbetalningar som X Scannas/ OSL26:1 | 54r/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
leder till utredning infogas till
Procapita/
Lifecare
8.2.2 | Anmalan om felaktiga utbetalningar som X Procapita/| Parm | OSL 26:1 23ar Handlingen halls ordnad kronologiskt i
inte leder till utredning Lifecare parm. Aktualisering i procapita gallras
automatiskt efter 3 manader
8.2.2 | Formedlingsmedel X Procapita/ 0SL26:1 | 53ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.2.2 | Framstallan om retroaktiv ersattning X Akt 0OSL 26:1 Vid Exempelvis Forsakringskassan
inaktualitet | Gallras nar handlingen inte langre tillfor
varde for myndigheten
8.2.2 | Kostnadsforslag pa tandvard/glaségon X Akt 0SL 26:1 Vid Utgaende brev om kostnadsforslag och
inaktualitet svar pé det.
Gallras nar handlingen inte langre tillfor
varde for myndigheten
8.2.4 Anordna bostad Boendestod
8.2.4 | Rapport, riktlinje, boendeplan X Ciceron Ej Boenden for sociala andamal
8.2.4 | Kontrakt med fastighetskontoret X Parm | OSL26:1 3ar Fastighetskontorets kontrakt med
Bostadssociala enheten
8.2.4 | Socialt kontrakt X Parm | OSL26:1 3ar Handldggarens kontrakt med den
enskilde
8.2.4 | Betalningsforelaggande fran hyresvard — X Akt 0OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre har
pagdende drenden inaktualitet | ndgot varde for myndigheten
8.2.4 | Betalningsforelaggande fran hyresvard — X Pérm | OSL26:1 23ar Handlingen halls ordnad kronologiskt i
ej aktuell parm
8.2.4 | Anmodan om att vidtaga rattelse fran X Akt 0OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre har
hyresvard — Pagaende drenden inaktualitet | ndgot varde for myndigheten
8.2.4 | Anmodan om att vidtaga rattelse fran X Parm | OSL26:1 23ar Handlingen halls ordnad kronologiskt i
hyresvard — Ej aktuell parm
8.2.4 | Avhysning, meddelande fran kronofogden — X Akt OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre har
Pagdende drenden inaktualitet | ndgot varde for myndigheten
8.2.4 | Avhysning, meddelande fran kronofogden — X Parm | OSL26:1 23ar Handlingen halls ordnad kronologiskt i

Ej aktuell

parm

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bests Iser och er
8.2.4 |Intyg X Akt OSL 26:1 Vid Avser alla typer av intyg som upprattas
inaktualitet | p§ begédran av enskild
Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nir handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten
8.2.4 | Samtycke X Akt OSL 26:1 Vid Samtycke fran individ for att inhdmta
inaktualitet | uppgifter fran externa aktorer.
Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nar handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten
8.2.6 Gora dodsboanmalan For ansbkar.1 om begr.avningshjdlp s€
8.2.2 samt intern rutin.

8.2.6 | D6dsboanmalan X Parm | OSL26:1 | 54r/senot |Urvalsbevarande enligt 1)
Begarda/inkomna handlingar som
exempelvis inkomstspecifikation, kvitton
och fakturor

8.2.6 | Dodsfallsintyg och slaktutredning X Parm | OSL26:1 | 54&r/senot |Urvalsbevarande enligt 1)

Inhdmtas fran Skatteverket
8.2.6 | Tillfallig dodsbofdérvaltning X Parm | OSL26:1 | 54&r/senot |Urvalsbevarande enligt 1)
Exempelvis protokoll 6ver dédsboets
tillgangar
Personakter som ska bevaras
8.3 Insatser for barn och ungdomar overldmnas till stadsarkivet da 5 ar efter
drendeavslut/sista anteckning passerat
8.3.1 Utreda enskilt hem for vard och fostran Familjehem och jourhem. -
Utreda kontaktperson och kontaktfamilj

8.3.1 |Intresseanmalan/bedémning X Akt 0OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor

inaktualitet | yirde féor myndigheten

8.3.1 | Uppdragstagarutredning familjehem och X Scannas/ OsL 26:1 Ej

jourhem infogas till
Procapita/
Lifecare

8.3.1 | Uppdragstagarutredning familjehem och X Scannas/ OSL 26:1 Ej

jourhem frdn annan kommun infogas till
Procapita/
Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
8.3.1 | Registerutdrag X OSL 26:1 1ar Polisen, Forsakringskassan,
Akt Arbetsférmedlingen, Socialregistret,
Kronofogden etc.
8.3.1 | Uppdragstagarutredning kontaktperson och X Procapita/ OSL 26:1 5ar Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
kontaktfamilj Lifecare
8.3.1 | Medgivandeutredning s.k. privatplacering X Procapita/ OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.3.1 | SFV-utredning (sarskilt férordnad X Procapita/ OSL26:1 | 54r/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
vardnadshavare) Lifecare Inklusive begarda handlingar som
exempelvis registerutdrag fran Polisen,
Forsakringskassan, Arbetsférmedlingen,
Socialregistret, Kronofogden
8.3.1 | Personbevis X Procapita/ OSL26:1 | 54r/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.3.1 | Samtycke X Akt OSL 26:1 Vid Samtycke fran individ for att inhdmta
inaktualitet | uppgifter fran externa aktorer.
Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nir handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten
8.3.1 |Intyg X Akt OSL 26:1 Vid Avser alla typer av intyg som upprattas
inaktualitet | p§ begaran av enskild
Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nir handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten
8.3.1 | Godkdnnande av X Procapita/ OSL 26:1 Ej
kontaktfamilj/kontaktperson Lifecare
8.3.1 | Aktanteckning X Procapita/ 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare
8.3.1 | Protokollsutdrag IFN/IFNAU X Scannas/ OSL 26:1 Ej Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Beslut infogas till
Procapita/
Lifecare
8.3.1 | Beslut om placering av specifikt barn i X Procapita/ OsL 26:1 Ej Slutlig bedémning av hemmets
specifikt familjehem Lifecare lamplighet
8.3.1 |Beslut om tillfallig vard och fostran i X Procapita/ OsL 26:1 Ej Slutlig bedémning av hemmets
Lifecare

jourhem

lamplighet

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
8.3.1 |Beslut om tillfallig vard i natverket X Procapita/ OsL 26:1 Ej Slutlig bedémning av hemmets
Lifecare lamplighet
8.3.1 | Avtal mellan Vasteras stad och X Scannas/ | Akt 5ar Uppdragstagare: Familjehem, jourhem,
uppdragstagaren infogas till konsulentstddda familjehem, tillfalligt
Prgcapita/ natverkshem, kontaktfamilj,
Lifecare kontaktperson, vardnadsoverflytt.
Bevaras bade i Procapita och i
pappersform
8.3.1 | Avtal mellan Vasteras stad och foretaget for X Parm Ej Avtal med foretaget for konsulentstédda
konsulentstott familjehem familjehem.
8.3.1 | Underlag for arvode och omkostnad X Procapita/ 5ar Exempelvis |6nespecifikationer. Skickas
Lifecare till lbnecenter for utfardande av faktura
8.3.2 Utreda och bedriva 6ppen barn- och
| ungdomsvard
8.3.2 | Vardplan utan underskrift X Procapita/ 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) uppdrag fran
Lifecare myndighetsutévningen
8.3.2 | Vardplan med underskrift fran klient X Akt OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Som skrivs under av enskild i syfte att de
tagit del av/godkant vardplanen
8.3.2 | Genomférandeplan X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.3.2 | Aktanteckning X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.3.2 | Arbetsplan/intyg X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot |Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.3.2 | Samtycke X Akt OSL 26:1 Vid Samtycke fran individ for att inhdmta
inaktualitet | uppgifter fran externa aktorer.
Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nir handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten
8.3.2 | Ansvarsforbindelse X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot |Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.3.2 | Rapport umgangesstod X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
8.3.2 | Kartlaggningsverktyg X Akt OSL 26:1 Vid Screening och skattning mm.
inaktualitet | Gallras nar handlingen inte langre tillfor
varde for myndigheten
8.3.2 | Behandlingsrapporter X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.3.2 | Slutrapport X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.3.3 Placera barn i HVB, jourhem och familjehem
Verkstallighet LVU och SolL
8.3.3 |Auvtal X Ciceron X OSL 26:1 Ej Mellan kommun och HVB, stodboende.
Bevaras bade i Ciceron och i
pappersform
8.3.3 | Placeringsavtal X Procapita/ | X OsL 26:1 Ej Mellan den enskilde och HVB-
Lifecare hem/konsulentst6tt familjehem
Bevaras bade i Procapita och i
pappersform
8.3.3 | Uppdrag X Procapita/ OsL 26:1 Ej Uppdrag fran myndighetsutévningen
Lifecare
8.3.3 | Genomférandeplan familjehem/jourhem X Procapita/ OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.3.3 | Genomforandeplan fran utforaren X Scannas/ 0OSL 26:1 Ej
infogas till
Procapita/
Lifecare
8.3.3 |SIP-kopia X Akt 0OSL 26:1 Vid Kopia pa senaste versionen fran Cosmic
inaktualitet | Link. Férutsatt att myndigheten inte
langre har anvandning for den kan
handlingen gallras nar den ersatts av ny
uppdaterad kopia.
8.3.3 |Intyg X Akt 0OSL 26:1 Vid Avser alla typer av intyg som upprattas
inaktualitet

pa begaran av enskild

Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nar handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
8.3.3 | Samtycke X Akt OSL 26:1 Vid Samtycke fran individ for att inhdmta
inaktualitet | yppgifter fran externa aktérer.
Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nir handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten
8.3.3 | Ansokan om skolplats X Procapita/ OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.3.3 | Besked om skolplacering X Procapita/ OsL 26:1 Ej
Lifecare
8.3.3 | Fullmakt X Procapita/ OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.3.3 | Signeringslistor X Akt OSL 26:1 Ej Lakemedel
8.3.3 | Handlingar som inkommit digitalt eller X Scannas/ OSL 26:1 Ej Exempelvis LuL § 6, atalsunderlatelse,
pappershandlingar som scannas till infogas till LOB, anmalan om berusad ungdom,
Procapita enligt lista. Prt')capita/ polisprotokoll, FU-protokoll, inskrivning-
Lifecare och utskrivningsbeslut
8.3.3 | Handlingar som har inkommit i papper och X Akt OSL 26:1 Ej Exempelvis LuL § 6, atalsunderlatelse,
som inte ska scannas till Procapita enligt LOB, anmalan om berusad ungdom,
lista. polisprotokoll, FU-protokoll, inskrivning-
och utskrivningsbeslut
8.3.3 | Upprattade handlingar X Procapita/ OSL 26:1 Ej Som exempelvis kallelser,
Lifecare kompletteringsbrev, informationsbrev,
kvittens vid forladdat kort for individ
8.3.3 | Handrackningsbegaran, LVU X Procapita/ 0OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.3.3 | Atertagande av handrickningsbegiran, LVU X Procapita/ 0OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.3.3 | Ansokan om flyttningsforbud jml § 24 LVU X Procapita/ 0OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.3.3 | Understallan LVU till Forvaltningsratten X Procapita/ OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.3.3 | Omproévning jml § 13 LVU X Procapita/ OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.3.3 |Overvigande jml § 13 LVU och kap 6 § 8 SolL X Procapita/ OSL 26:1 Ej
Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
8.3.3 | Beslut X Procapita/ OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.3.3 | Utlatanden/utredning fran extern utférare X Scannas/ 0OSL 26:1 Ej
infogas till
Procapita/
Lifecare
8.3.3 | Meddelande om placering av barn i annan X Akt 0SL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
kommun — kopia (Dér vi har placerat) inaktualitet | virde fér myndigheten
8.3.3 | Meddelande om placering av barn fran X Parm | OSL26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
annan kommun inaktualitet | virde féor myndigheten
8.3.3 | Overenskommelse X Procapita/ | Akt OSL 26:1 Ej FOr hantering, se intern rutin
Lifecare
8.3.3 | Manadsrapporter X Procapita/ 0OSL 26:1 Ej Gallande skola, utveckling mm. for
Lifecare hantering
8.3.3 |Signeringslistor X Procapita/ 0OSL 26:1 Ej Lakemedel
Lifecare
8.3.3 |Journaler/handlingar fran institutioner X Akt OSL 26:1 Ej
Personakter som ska bevaras
8.4 Insatser for vuxna missbrukare overldmnas till stadsarkivet da 5 dr efter
drendeavslut/sista anteckning passerat.
8.4.1 Svara fér 6ppna insatser for vuxna Sy‘sselsattnmg och r't.ehal‘mlltermg, .
missbrukare missbruk boende, sarskilt boende i egen
regi, kontaktperson
8.4.1 | Genomférandeplan X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.4.1 | Uppdrag X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) uppdrag fran
Lifecare myndighetsutévningen
8.4.1 | Kartlaggningsverktyg X Akt 0OSL 26:1 Vid Screening och skattning mm
inaktualitet | Gallras nar handlingen inte ldngre tillfor
varde for myndigheten
8.4.1 | Aktanteckning X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass- Systematisk ragring Ev sekretess
referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
8.4.1 |Intyg X Akt OSL 26:1 Vid Avser alla typer av intyg som upprattas
inaktualitet | p§ begédran av enskild
Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nir handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten
8.4.1 | Samtycke X Akt OSL 26:1 Vid Samtycke fran individ for att inhdmta
inaktualitet | uppgifter fran externa aktorer.
Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nir handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten
8.4.1 |Signeringslistor X Akt 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lakemedel
8.4.1 | Behandlingsrapport X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.4.1 | Brev X Akt 0OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
inaktualitet | virde féor myndigheten
8.4.1 | Remisser X Akt 0OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
inaktualitet | virde féor myndigheten
8.4.1 | Paragraf 27 LVM - kontrakt X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare SiS
8.4.1 | 11 kap 3 § Fangelselagen - vardvistelse X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare Kriminalvarden
8.4.1 |Slutrapport X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.4.1 | Manadsregistrering och LAB-prov av X Akt Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
urinprov inaktualitet | virde féor myndigheten
8.4.1 | Handlingar som inkommit digitalt eller X Scannas/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
pappershandlingar som scannas till infogas till Exempelvis inskrivning- och
Procapita enligt lista. Procapita/ utskrivningsbeslut
Lifecare
8.4.1 | Handlingar som har inkommit i papper och X Akt OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
som inte ska scannas till Procapita enligt Exempelvis inskrivning- och
lista. utskrivningsbeslut
8.4.1 | Uppréattade handlingar X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare Som exempelvis kallelser,
kompletteringsbrev, informationsbrev,
kvittens vid forladdat kort for individ

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.




Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
8.4.1 | Anmalan om LOB X Scannas/ OSL26:1 |54r/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
infogas till
Procapita/
Lifecare
8.4.1 | Orosanmalan X Scannas/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
infogas till
Procapita/
Lifecare
8.4.1 | Hyreskontrakt- kopia X Scannas/ OSL 26:1 Vid Original hos fastighetsagarna.
infogas till inaktualitet | Gallras nar handlingen inte langre tillfor
Procapita/ varde fér myndigheten
Lifecare
8.4.1 | Avtal X Ciceron X OSL 26:1 Ej Mellan kommun och HVB-
hem/konsulentstott familjehem
Bevaras bade i Ciceron och i
pappersform
8.4.1 | Placeringsavtal Procapita/ | Akt 0OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare Mellan den enskilde och HVB-
hem/konsulentstott familjehem
Bevaras bade i Procapita och i
pappersform
8.4.1 | Ansvarsforbindelse X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.4.1 | Gallrade journaler/handlingar fran X Akt OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
institutioner
Utredning av kontaktperson
8.4.1 | Intresseanmélan/bedémning av X Akt OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
inaktualitet | yvirde fér myndigheten
8.4.1 | Registerutdrag X OSL 26:1 1ar Polisen, Forsakringskassan,
Akt Arbetsférmedlingen, Socialregistret,
Kronofogden etc.
8.4.1 | Uppdragstagarutredning kontaktperson X Procapita/ OSL 26:1 5ar Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.4.1 | Manadsrapport X Akt OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
inaktualitet

varde for myndigheten

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
8.4.2 Ge institutionsvard at vuxna missbrukare
8.4.2 | Genomforandeplan X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.4.2 | Uppdrag X Procapita/ 0OSL26:1 | 5&r/senot | Urvalsbevarande enligt 1) uppdrag fran
Lifecare myndighetsutovningen
8.4.2 | Kartlaggningsverktyg X Procapita/ OSL 26:1 Vid Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare inaktualitet | Screening och skattning mm
Gallras nar handlingen inte langre tillfor
varde for myndigheten
8.4.2 | Aktanteckning X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.4.2 |Intyg X Akt OSL 26:1 Vid Avser alla typer av intyg som upprattas
inaktualitet | p§ begédran av enskild
Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nar handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten
8.4.2 | Samtycke X Akt 0OSL 26:1 Vid Samtycke fran individ for att inhamta
inaktualitet | uppgifter fran externa aktorer.
Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nir handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten
8.4.2 |Signeringslistor X Akt 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
8.4.2 | Behandlingsrapport X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.4.2 | Brev X Akt 0OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
inaktualitet | virde féor myndigheten
8.4.2 | Remisser X Akt 0OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
inaktualitet | virde féor myndigheten
8.4.2 | Paragraf 27 LVM-kontrakt X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) SiS
Lifecare
8.4.2 | 11 kap 3 § Fangelselagen - vardvistelse X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare Kriminalvarden
8.4.2 |Slutrapport X Procapita/ 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga bestammelser och er
8.4.2 | Manadsregistrering och LAB-prov av Scannas/ OSL 26:1 Vid Gallras nar handlingen inte langre tillfor
urinprov infogas till inaktualitet | virde for myndigheten
Procapita/
Lifecare
8.4.2 | Inkomna/upprattade handlingar X Scannas/ OSL 26:1 Ej Exempelvis inskrivning- och
infogas till utskrivningsbeslut, LOB
Procapita/
Lifecare
8.4.2 | Avtal X Ciceron X OSL 26:1 Ej Mellan kommun och HVB-
hem/konsulentst6tt familjehem
Bevaras bade i Ciceron och i
pappersform
8.4.2 | Placeringsavtal X Procapita/ | Akt OSL26:1 | 54&r/se not | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare Mellan den enskilde och HVB-hem/konsulentstétt
familjehem
Bevaras bade i Procapita och i pappersform
8.4.2 | Ansvarsforbindelse X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.4.2 | Gallrade journaler/handlingar fran X Akt 0SL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
institutioner
Verkstallighet LVM
8.4.2 | Utlatanden/utredning fran extern X Akt 0SL26:1 | 53ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1) Exempelvis
behandlingshem
8.4.2 | Kopia pa anmalan till SiS om behov av plats X Akt 0OSL26:1 | 53r/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
§§ 10, 23 LVM
8.4.2 | Understallan till forvaltningsratten LVM X Procapita/ 0SL26:1 | 53ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.4.2 | Undertecknad kopia pa understéllan till X Akt 0SL26:1 | 53ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
forvaltningsratten LVM
8.4.2 | Handrackningsbegaran, LVM X Procapita/ 0SL26:1 | 53ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.4.2 | Undertecknad kopia pa X Akt 0SL26:1 | 53ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)

handrackningsbegaran, LVM

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

referens Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
férvaring

Diarieféres

Lagring

3

Digitalt

Papper

Ev sekretess

Gallras

Ovriga besta Iser och k er

8.4.2 | Delgivning LVM - kopia

X

Akt

OSL 26:1

53ar/ se not

Urvalsbevarande enligt 1)

8.4.2 |Dom LVM

Scannas/

infogas till

Procapita/
Lifecare

OSL 26:1

53ar/ se not

Urvalsbevarande enligt 1)

8.4.2 |Intyg

Akt

OSL 26:1

Vid
inaktualitet

Avser alla typer av intyg som upprattas
pa begaran av enskild

Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nir handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten

8.4.2 | Samtycke

Akt

OSL 26:1

Vid
inaktualitet

Samtycke fran individ for att inhamta
uppgifter fran externa aktorer.

Gallras nar handlingen upphort att galla
och/eller nir handlingen inte langre
tillfor varde for myndigheten

8.7 Familjeratt

Personakter som ska bevaras éverldmnas till
stadsarkivet da 5 dr efter drendeavslut/sista
anteckning passerat.

8.7.1 Hantera faderskapsutredningar

8.7.1 | Underrattelse om nyfott barn

Akt

OSL 26:1

Ej

8.7.1 | Bitrade om faderskap

Parm

OSL 26:1

Fran en annan kommun (nar fadern &r
bosatt i en annan kommun och kan
signera dar istdllet for barnets
hemkommun)

8.7.1 | Protokoll

Akt

OSL 26:1

Ej

FOR, S, EN, MF, A

8.7.1 | Aktanteckning

Procapita/
Lifecare

OSL 26:1

Ej

8.7.1 |Intyg

Akt

OSL 26:1

Vid
inaktualitet

Avser alla typer av intyg som upprattas pa
begaran av enskild

Gallras nér handlingen upphort att galla och/eller
nar handlingen inte langre tillfor varde for
myndigheten

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefores Digitalt papper Gallras Ovriga bestimmelser och k er
8.7.1 | Samtycke X Akt OSL 26:1 Vid Samtycke fran individ fér att inhdmta uppgifter
inaktualitet | fran externa aktorer.
Gallras nar handlingen upphort att galla och/eller
nar handlingen inte langre tillfor varde for
myndigheten
8.7.1 | Faderskapsbekriftelse/ X Akt 0OSL 26:1 Ej
foraldraskapsbekraftelse
8.7.1 | Underrattelse, rattsgenetisk undersdkning X Akt OSL 26:1 Vid Bestallning av DNA.
inaktualitet | Gallras nar handlingen inte langre tillfor
varde for myndigheten
8.7.1 | Lakarintyg, blodprov X Akt OSL 26:1 Ej
8.7.1 | Meddelande, blodprov X Akt OSL 26:1 Vid Bekraftelse provtagning.
inaktualitet | Gallras nar handlingen inte langre tillfor
varde for myndigheten
8.7.1 | Intyg, ultraljudsundersdkning X Akt 0OSL 26:1 Ej
8.7.1 | Protokoll fran rattsgenetisk och rattskemisk X Akt OSL 26:1 Ej
undersokning
8.7.1 |ldentitetsstyrkande handling X Akt 0OSL 26:1 Ej
8.7.1 | AnsOkan — bistand av utlandsmyndighet X Akt OSL 26:1 Ej
8.7.1 |Resultatlista, utlandsmyndighet X Akt 0OSL 26:1 Ej
8.7.1 | Kontrollista, utlandsmyndighet X Akt OSL 26:1 Ej
8.7.1 | Dom X Akt OSL 26:1 Ej
8.7.1 | Underrattelse om faderskap/foraldraskap X Procapita/ | Akt OsL 26:1 Ej Bevaras bade i Procapita och i
Lifecare pappersform
8.7.1 | Nedldggning av faderskap/foraldraskap X Procapita/ | Akt OSL 26:1 Ej Avser utredning.
Lifecare Bevaras bade i Procapita och i
pappersform
8.7.1 | Utredning om prdvning av X Procapita/| Akt OsL 26:1 Ej Bevaras bade i Procapita och i
faderskap/féraldraskap enligt Lifecare pappersform

Foraldrabalken 2 kap 9§

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga besta Iser och | er
8.7.2 Handlagga adoptioner
8.7.2 | Intresseanmalan for adoption fran andra X Parm | OSL26:1 23ar Handlingen halls ordnad kronologiskt i
kommuner parm
8.7.2 | AnsOkan (SolL 6:12), medgivande X Akt 0OSL 26:1 Ej
internationella barn
8.7.2 | AnsOkan (SoL 6:12), medgivande X Akt 0OSL26:1 | 5ar/senot |Urvalsbevarande enligt 1)
internationella barn — ej fullfoljda
adoptioner
8.7.2 | AnsOkan (SolL 6:12), medgivande X Akt 0OSL 26:1 Ej
internationella barn - atertagen ansdkan
8.7.2 | Beslutsunderlag (SolL 6:12) X Procapita/| Akt OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.7.2 | Referensbrev X Akt 0OSL 26:1 Ej
8.7.2 | Aktanteckning X Procapita/ | Akt 0OSL 26:1 Ej
Lifecare
8.7.2 | Lakarintyg for sokande av adoptivbarn X Akt OSL 26:1 Ej
8.7.2 |Intyg fran Forsakringskassan X Akt OSL 26:1 Ej
8.7.2 |Intyg X Procapita/ OsL 26:1 Ej Avser alla typer av intyg som upprattas
Lifecare pa begiran av enskild
8.7.2 | Polisregisterutdrag X Akt 0OSL 26:1 Ej
8.7.2 | Aterkallande av medgivande (Sol 6:13) X Akt OSL 26:1 Ej
8.7.2 | Begiran om yttrande, (FB 4:14) adoption X Procapita/ | Akt OSL 26:1 Ej Av Tingsratten
Lifecare
8.7.2 | Dom fran Tingsratt samt intyg fran MFoF X Akt OsL 26:1 Ej
8.7.2 | Samtycke (till fortsatt adoptionsforfarande) X Akt OSL 26:1 Ej
8.7.2 | Handlingar rérande barnets ursprung X Akt OSL 26:1 Ej
8.7.2 | Uppfoljningsrapport om barn fott i utlandet X Procapita/ | Akt OSL 26:1 Ej
Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefores Digitalt papper Gallras Ovriga bestimmelser och k er
8.7.3 Utreda vardnad, boende och umginge
8.7.3 | Aktualisering X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.7.3 | Begidran om yttrande X Procapita/| Akt OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare FB 6:20, 6:19, 6:17, 6:15,
for hantering, se intern rutin
8.7.3 | Aktanteckning X Procapita/| Akt OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.7.3 |Intyg X Akt OSL 26:1 Vid Avser alla typer av intyg som upprattas pa
inaktualitet | begdran av enskild
Gallras nar handlingen upphort att galla och/eller
nar handlingen inte langre tillfér varde for
myndigheten
8.7.3 | Samtycke X Akt OSL 26:1 Vid Samtycke fran individ fér att inhdmta uppgifter
inaktualitet | fran externa aktorer.
Gallras nar handlingen upphort att galla och/eller
nar handlingen inte langre tillfor varde for
myndigheten
8.7.3 | Yttrande X Procapita/| Akt OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare FB 6:20, 6:19, 6:17, 6:15
For hantering, se intern rutin
8.7.3 |Dom X Akt OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
8.7.3 | Avtal vardnad (FB 6:6) X Akt OSL26:1 | 54r/se not | Gallras tidigast da barnet fyllt 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1)
8.7.3 | Avtal boende (FB 6:6, 14a) X Akt OSL26:1 | 54r/se not | Gallras tidigast da barnet fyllt 18 ar.
Urvalsbevarande enl 1)
8.7.3 | Avtal umgidnge (FB 6:15, 3e st) X Procapita/ | Akt OSL26:1 | 54r/senot | Gallras tidigast da barnet fyllt 18 ar.
Lifecare Urvalsbevarande enl 1)
8.7.3 | Forordnande om samarbetssamtal (FB 6:18) X Procapita/ | Akt 0SL26:1 | 53r/senot | Urvalsbevarande enl 1)
Lifecare
8.7.3 | Aktualisering géllande férordnande om X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enl 1)
samarbetsavtal Lifecare
8.7.3 | Resultat av samarbetssamtal X Procapita/ | Akt 0SL26:1 | 53r/senot | Urvalsbevarande enl 1)
Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Klass-

Systematisk

Lagring

3

Ev sekretess

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diariefores Digitalt papper Gallras Ovriga bestimmelser och k er
Foraldrabalken 6:7, 6:8, 6:8a, 6:9
Sarskilt forordnad vardnadshavare/féormyndarskap
8.7.3 | Anmalan X Procapita/ OSL26:1 |54ar/Senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare
8.7.3 | Utredning X Procapita/ 0OSL26:1 |54r/Senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare
8.7.3 | Inkommande/upprattade handlingar X Procapita/ 0OSL26:1 |54r/Senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare Exempelvis polisregisterutdrag,
tjansteutlatande.
8.7.3 | Aktanteckning X Procapita/ 0OSL26:1 |54r/Senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare
8.7.3 | Samtycke X Akt OSL 26:1 Vid Samtycke fran individ fér att inhdmta uppgifter
inaktualitet | fran externa aktorer.
Gallras nar handlingen upphort att galla och/eller
nar handlingen inte langre tillfor varde for
myndigheten
8.7.3 |Intyg X Akt OSL 26:1 Vid Avser alla typer av intyg som upprattas pa
inaktualitet | begdran av enskild
Gallras nar handlingen upphort att galla och/eller
nar handlingen inte langre tillfor varde for
myndigheten
8.7.3 | Protokollsutdrag IFN om ansékan om X Procapita/ 0OSL26:1 |54r/Senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
sarskilt férordnad vardnadshavare Lifecare
8.7.3 |Dom X Procapita/ 0OSL26:1 |54&r/Senot | Urvalsbevarande enligt 1) och 2)
Lifecare
8.7.4 Hantera namnarenden
8.7.4 | Begidran om yttrande X Procapita/ OSL26:1 |5ér/senot |Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.7.4 | Aktanteckning X Procapita/ OSL26:1 |5ér/senot |Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.7.4 | Yttrande (Lag om personnamn § 44, 45) X Procapita/ OSL26:1 |5ér/senot |Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.7.4 | Yttrande — Familjehemsplacerade barn (Lag X Procapita/ OSL 26:1 Ej
om personnamn § 44, 45) Lifecare
8.7.4 | Dom X Procapita/ 0SL26:1 |5a&r/senot |Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Lagring
Klass- Systematisk . Ev sekretess
referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga besta Iser och | er
8.7.5 Hantera passdrenden
8.7.5 | Begdran om yttrande fran polisen X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.7.5 | Aktanteckning X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.7.5 | Intyg X Akt OSL 26:1 Vid Avser alla typer av intyg som upprattas pa
inaktualitet | begdran av enskild
Gallras nar handlingen upphort att galla och/eller
nar handlingen inte langre tillfor varde for
myndigheten
8.7.5 | Samtycke X Akt OSL 26:1 Vid Samtycke fran individ fér att inhdmta uppgifter
inaktualitet | fran externa aktorer.
Gallras nar handlingen upphort att galla och/eller
nar handlingen inte langre tillfor varde for
myndigheten
8.7.5 | Yttrande X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
Personakter som ska bevaras
8.8 Stod till brottsoffer overldmnas till stadsarkivet da 5 dr efter
drendeavslut/sista anteckning passerat.
8.8.1 Stodja brottsoffer
8.8.1 | Uppdrag X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.8.1 | Vardplan X Procapita OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
IFO
8.8.1 | Vardplan med underskrift fran klient X Procapita/ 0OSL26:1 | 5&r/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare Som skrivs under av enskild i syfte att de
tagit del av/godkant vardplanen
8.8.1 | Genomforandeplan X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.8.1 | Aktanteckning X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.8.1 | Kartlaggningsverktyg X Akt OSL 26:1 Vid Screening.
inaktualitet | Gallras nar handlingen inte langre tillfor
varde for myndigheten
8.8.1 | Behandlingsrapporter X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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Lagring

3

Klass- Systematisk Ev sekretess
referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Gallras Ovriga besti Iser och | er
8.8.1 | Slutrapport X Procapita/ OSL26:1 | 5ar/senot | Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
10.0.2 Samverkan rérande sarskilda
samhallsinsatser
10.0.2 | Medel till samordningsférbundet X Ciceron Ej Namndbeslut arligen

1)= Akter rorande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid

2)= Placeringsérenden institution, familjehem och avlastningshem som rér barn och ungdom bevaras for all framtid.
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