
Beskrivning av, eller namn på, handlingstyp: Verksamhetssystem för 
registrering

Sekretess Plats för förvaring av 
originalhandling

Slutarkiveras eller 
gallras? 

Till 
arkivmyndighet 

Anmärkning

Ansökan om kontaktperson, person som ska 
medverka vid umgänge (umgängesstöd)  

Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år

Anmälan till tingsrätten om behov av särskilt förodrad 
vårdnadshavare 

Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år

Av socialnämnden godkända avtal om boende, 
vårdnad, umgänge

Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år Får inte gallras förrän barnet fyllt 18 år. Avtal för barn som ingår i 
forskningsurvalet bevaras. Övriga avtal gallras enligt huvudregeln i 12 kap 
1 § SoL efter det att barnet fyllt 18 år, dvs fem år efter det att senaste 
anteckningen gjortdes i akten.

Avtal som inte blivit godkända Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år
Begäran om informationssamtal från förälder Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år
Domar från tingsrätt Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år När socialnämnden är part i ett ärende och väljer att yttra sig diarieförs 

detta i ciceron DoÄ även om det är ett individärende.
Försvunna barn och familjer, information från andra 
kommun

Papper Ja Kronologisk pärm Vid inaktualitet/5 år Ej aktuellt Kronologisk pärm, gallras vid inakutualitet eller efter 5 år

Inkomna och utgående handlingar av betydelse i 
ärendet

Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/
Aktskåp/Arkiv

5 år/Bevaras 5 år

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

Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/
Aktskåp/Arkiv

Vid inaktualitet Ej aktuellt

Kallelser till förhandling vid domstol, möte med 
handläggare m.m.

Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/
Aktskåp/Arkiv

Vid inaktualitet Ej aktuellt

Kontrakt med kontaktperson Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år
Meddelande till Skatteverket, Centrala 
studiestödsnämnden, Försäkringskassan om 
godkänt avtal

Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/
Aktskåp/Arkiv

5 år/Bevaras 5 år

Motivering och beslut till att nämnden inte godkänt 
avtal

Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/
Aktskåp/Arkiv

5 år/Bevaras 5 år Socialnämndens beslut finns registrerat i Ciceron. Originalet ingår i 
socialnämndens protokoll.

Personbevis Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år
Påtalande om god man till tingsrätt Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/

Aktskåp/Arkiv
5 år/Bevaras 5 år

Rapporter från kontaktperson, person som 
socialnämnden utsett ska medverka vid umgänge 
(umgängesstöd)

Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år

Samtalsintyg (om deltagande i informationssamtal), 
kopia

Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/
Aktskåp/Arkiv

5 år/Bevaras 5 år

Remiss från tingsrätt om samarbetssamtal Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år
Remissvar till tingsrätt om samarbetssamtal Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/

Aktskåp/Arkiv
5 år/Bevaras 5 år

Tingsrättens begäran om utredning Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år

Underrättelse från Tingsrätt om gemensam ansökan 
om äktenskapsskillnad

Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år Om underrättelsen ej leder till utredning, kronologisk pärm, se nedan

Informationshanteringsplan Godkänd och antagen av socialchef Leena Berlin Hallrup 2022-07-05. Dnr Sn 2020.07. 
Uppdaterad och godkänd av socialchef Anneli Wibner 2025-10-13 dnr 2025-407

Personer födda 5, 15, 25 i varje månad slutarkiveras/bevaras efter sista anteckning , 
övriga gallras 5 år efter sista anteckning

Familjerätt rörande vårdnad, boende och umgänge
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Underrättelse från Tingsrätt om gemensam ansökan 
om äktenskapsskillnad, underrättelse leder ej till 
utredning

Papper Ja Kronologisk pärm Vid inaktualitet Ej aktuellt

Uppdrag att utse kontaktperson, person som ska 
medverka vid umgänge (umgängesstöd)

Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år

Upprättade handlingar av betydelse i ärendet Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/
Aktskåp/Arkiv

5 år/Bevaras 5 år

Upprättade handlingar av tillfällig betydelse och/eller 
rutinmässig karaktär

Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/
Aktskåp/Arkiv

Vid inaktualitet Ej aktuellt

Utdrag ur polisregister misstanke- och 
belastingsregister

Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år

Utdrag ur socialregister Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år
Utredningar i namnärenden till tingsrätten Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/

Aktskåp/Arkiv
5 år/Bevaras 5 år

Äktenskapslicens Procapita/Lifecare Ja Pappersakt/Aktskåp/Arkiv 5 år/Bevaras 5 år

Ärendeblad Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/
Aktskåp/Arkiv

5 år/Bevaras 5 år

Överenskommelser (om t.ex.umgängesresor) Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappersakt/
Aktskåp/Arkiv

5 år/Bevaras 5 år
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