H A Godkand och antagen av socialchef Leena Berlin Hallrup 2022-10-04. Dnr Sn 2020.07.
InformatlonShanterlngsplan Uppdaterad och godkénd av socialchef Anneli Wibner 2025-10-13. Dnr sn 2025-407

Dokument - Personer fédda 5, 15 och 25 i varje manad slutarkiveras/bevaras efter sista

Generellt for alla enheter inom
anteckning, 6vriga gallars 5 ar efter sista anteckning.

Vard och omsorg

Beskrivning av, eller namn pa, handlingstyp: Verksamhetssystem for Sekretess Plats for forvaring av  Slutarkiveras eller Till Anmarkning
registrering originalhandling gallras? arkivmyndighet

Anhom.;blanketter Papper Parm IFO Gallras vid inaktualitet Ei aktuellt Uppimer finns &ven i Heroma

Anmalningar individdrende som inte tillhdr arende  Kronologisk parm Parm IFO Ej aktuellt T ex anmalningar enligt 14 kap 1 § SoL. Orosanmalan. Diariefors i
och inte ger upphov till arende kronologiska parmen. Diariefors i Procapita/Lifecare. Register till
kronologiska parmen tas ut en gang/ar. Se nedan.
Se dven Meddelande rapporter och ansdkningar som inte tillhér dende
och inte ger upphov till darende.

Anmalningar som blir ett drende Procapita/Lifecare Procapita/Lifecare/Pappe 5 ar/Bevaras
rsakt

Annonser vid rekrytering — se:
Informationshanteringsplan fér HR-enheten

Arbetsmiljébesiktningar/skyddsrond Papper Personakt Ej aktuellt Jmf skyddsrondsprotokoll

Arbetsordningar — se: Styrdokument

Avsiktsforklaringar Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras Om avsiktsforklaringen ar underskriven pa ett fysiskt papper ska den
forvaras i fysisk @rendeakt i aktskap. Om avsiktsforklaringen ar digital ska
den férvaras i Ciceron DoA.
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Avtal Ciceron avtal DoA Ciceron DoA avtal Bevaras 5ar Avtal registreras i databasen "Socialndmndens avtalsdiarium” i Ciceron
DoA Avtal. Original férvaras i fysisk drendeakt aktskap.

Nar vi ansluter till SKR:s eller Kammarkollegiets upphandlingar
registreras avtalet enbart i verksamhetssystemet e-Avrop.

Avvikelser hantering av handlingar som rér HSL Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare 10 ar Ej aktuellt Rapporter eller handlingar som blir del av lex Sarah eller lex Maria

och SoL diarieférs och bevaras i drendeakten ciceron DoA. Avvikelser inom HSL
registreas i Procapita/Lifecares avvikelsemodul och ingar i Vard och
omsorgs arliga kvalitetsbokslut. Avvikelser inom SoL och Lss registreras i
Procaptia/Lifecares avvikelsmodul och ingér i Vard och omsorgs arliga
kvalitetsbokslut

Begéran om handrackning Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare 5 ar/Bevaras 5ar

Beslut om terminalglaségon [Registreras inte] Respektive enhet Gallras efter 7 ar eller vid  Ej aktuellt Rekvisition skrives.
anstallnings upphdrande

Bilagor till avtal Ciceron DoA Ciceron DoA avtal Bevaras 5ar Registreras tillsammans med avtalet i databasen "Socialndmndens
avtalsdiarium" i Ciceron DoA. Original férvaras i fysisk drendeakt
aktskap.

Broschyrer som &r inkomna till oss fran nagon [Registreras inte] - Gallras vid inaktualitet -
utanfér myndigheten

Brukarenkater, se enkater upprattade av oss

Cookies [Registreras inte] Webblasare Galllras vid inaktualitet Galllras i webblasaren.

Delegationsbeslut Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras Se aven informationshanteringsplan Ledning och administration samt
delegationsforteckningen
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Direktupphandlingsrapport for inkép 100 000 kr Ciceron DoA Nej Ciceron DoA Bevaras 5ar Registreras i &rende hos den ndmnd direktupphandlingen tillhor.
Samlingséarende for aret.

Dokumentation av egenproducerade utbildningar ~ Papper Nej Parm Bevaras 5ar Se aven Informationsmaterial
och informationsinsatser for personal, anhériga etc

Domar som paverkar arende Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras Nar socialndmnden ar part i ett &rende och valjer att yttra sig diariefors
detta &ven om det ar ett individarende, se dven
Informationshanteringsplan Atersdkningar Migrationsverket samt
Generellt personakter IFO.

Procapita/Lifecare Procapita/Lifecare 5 ar/Bevaras

Enkéter av storre betydelse eller &terkommande  Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras Enkéter som besvaras av oss till olika myndigheter och &r av storre
som &r inkomna till oss fran nagon utanfér betydelse och arligen aterkommande registreras i Ciceron
myndigheten

E-post — se: In- eller utgaende korrespondens av
tillfallig betydelse eller rutinmassig karaktar

Fakturor, sekretess Raindance Ja Raindance Se anmarkning/Gallras - Gallringsregler for fakturor och handlingar kopplade till fakturahantering
sekretessfakturor i parm efter 7 ar bestams i informationshanteringsplan for ekonomienheten.
Sekretessfakturor skannas in i raindance men pappersex férvaras i
parmar i platskap eller arkiv 2.
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Fotografier och filmer som inte &r underlag i drende [Registreras inte] - Se anmarkning - Kontakta arkivarie for beslut om fotografier och filmer som inte ar
underlag i drende ska slutarkiveras eller gallras.

Ange datum, plats, motiv och fotograf som metadata om de ska
slutarkiveras.

Fullmakter for postéppning [Registreras inte] Se anmarkning Gallras 3 ar efter - Samtliga anstéllda maste ha undertecknat en fullmakt som tillater andra
anstallnings upphdrande pa enheten att 0ppna post som &r direktadresserad till dem. Om en
anstalld 6ppnar en annan anstallds post utan en underskriven fullmakt
kan den som 6ppnar posten gora sig skyldig till intrang i forvar (Brottsbalk
(1962:700) 4 kap. 8-9 §8§).

Respektive enhet ansvarar for att fullmakterna halls systematiskt
ordnade.

Forelagganden Ciceron DoA Se anmarkning Bevaras 5ar Om férelaggandet inkommer undertecknad i fysisk form forvaras den i
fysisk arendeakt. Om forelaggandet inkommer i digitalt form foérvaras den
i Ciceron DoANa&r socialndmnden &r part i ett drende och véljer att yttra
sig diariefors detta aven om det &r ett individarende, se aven
Informationshanteringsplan Atersdkningar Migrationsverket.

Forfattningar Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras Kopia pa antagen forfattning publiceras pa webbplatsen av kanslienheten

Ingar i beslut taget av socialndmnden

Forsakran om tystnadsplikt, anstalld Heroma/Papper Nej Personakt/Respektive Slutarkiveras anstallningens Anstalldas tystnadsplikt ar reglerad i lag och ingar i anstéllningen samt
enhet upphérande ingar i HR-enhetens informationshanteringsplan. Kopior av anstalldas
tystnadplikt inom inom IFO och ledning och administration forvaras i parm
och gallras vid inaktualitet. Tystnadsplikt for Fértroendevalda politiker i
socialndmnden och socialndmndens utskott diariefors, se
Informationshanteringsplan Ledning och administration.

Forundersdkningsprotokoll Procapita/Lifecare Procapita/Lifecare 5 ar/Bevaras 3 Gallras vid inaktualitet om det inte angar eller foranleder &rende

Handlingar rérande rattshjalp Procapita/Lifecare Procapita/Lifecare 5 ar/Bevaras 3 Gallras vid inakualitet om det inte angar eller foranleder drende
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Handlingar som innehaller sekretessreglerade Se anmarkning Se anmarkning Se anmarkning Se anmarkning Vid férvaring av handlingar som innehaller sekretessreglerade uppgifter
uppgifter ar det viktigt att sakerstalla att inte fler personer an vad som ar
nédvandigt fér verksamheten har tiligang till informationen.

Handlingar som definieras som allmanna (Tryckfrihetsférordningen
(1949:105) 2 kap. 3-12 §§) och som innehaller sekretessreglerade
uppgifter maste registreras (Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
5 kap. 1 §) om de inte &r undantagna fran registreringsskyldigheten (se
Offentlighets- och sekretessfoérordning). Beroende pa handlingstyp ar
olika enheters verksamhetssystem olika lampliga vid registreringen. Om
det inte finns nagot annat bestamt verksamhetssystem for handlingstypen
rekommenderas Ciceron DoA.

Handlingar som innehaller sekretessreglerade uppgifter ska slutarkiveras
eller gallras nér de inte langre behdvs for den I6pande verksamheten.
Specifika bestdmmelser om detta gérs per handlingstyp.

Handlingsplaner — se: Styrdokument

Hyreskontrakt, forstahandskontrakt med Ciceron avtal DoA Nej Ciceron avtal DoA Bevaras 3 Avtal registreras i databasen "Socialnamndens avtalsdiarium" i Ciceron
Svedalahem mfl DoA Avtal. Original férvaras i fysisk drendeakt aktskap.
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In- eller utgadende korrespondens av tillfallig [Registreras inte] - Gallras: - Galler oavsett databarare, exempelvis: brev, e-post, sms, rost- eller

betydelse eller rutinmassig karaktar — efter att handlingen chatmeddelanden, meddelanden via sociala medier och
vidarebefordrats till nagon kommunikationsapplikationer och dar korrespondensen bestar av
annan mottagare i exempelvis: reklam, kursinbjudningar, moteskallelser eller enklare
kommunen eller, forfragningar. En del korrespondens av tillfallig karaktar av vikt postlistas
— vid inaktualitet eller, och ingar i skrivelser och meddelanden.
—vid en av enheten
bestamd tidsfrist Observera: om korrespondensen tillfor ett arende sakuppgifter ska den

registreras och férvaras i arendet. Om det inte gar att bevara sjélva
meddelandet i ursprungsformat, som exempelvis ett réstmeddelande, ska
en tjansteanteckning goras och registreras i arendet. For bestdmmelser
om tjansteanteckningar se handlingstyp Tjansteanteckningar.

Inbjudningar [Registreras inte] - Gallras vid inaktualitet -

Informationshanteringsplaner/arkivbeskrivningar ~ Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar

Inkdpskvitton — se: Informationshanteringsplan for Informationshanteringsplanen finns pa intranatet
ekonomienheten, handlingstyp Verifikationer

Internethistorik [Registreras inte] Webblasare Gallras vid inaktualitet - Gallras i webblasaren.

Kallelser som &r inkomna till oss fran nagon utanfor [Registreras inte] Gallras vid inaktualitet
myndigheten

Kompetensutvecklingsplaner [Registreras inte] Respektive enhet Gallras vid inaktualitet -

Kontrakt och avtal av rutinméassig karaktar, t ex Papper Parm IFO z Ej aktuellt Efter att avtalet upphort att galla och inga skulder finns. Jmf Avtal.
hyresavtal, avtal rérande stadning.
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Kopior pa polisanmélningar Se anmarkning Se anmarkning Gallras efter 1 ar - Vidarebefordras i forsta hand till den person kopian berér.

Kopian innehaller vanligtvis inga sekretessreglerade uppgifter och
behdver darfor inte registreras. Om den innehaller sekretessreglerade
uppgifter, eller fungerar som underlag i ett pagaende arende, ska den
registreras i Ciceron DoA\,, om drendet inte hanteras i ett annat
verksamhetssystem.

Respektive enhet ser till att kopior pa polisanmaélningar halls systematiskt
ordnade pa lamplig plats.

Kvalitetsarbete Ciceron DoA Nej Ciceron DoA Bevaras 3 Se aven Verksamhetsplaner, verksamhetsuppféljningar och
verksamhetsutveckling

Kvittenser — se: Mottagningsbekraftelser och [Registreras inte] - Gallras vid inaktualitet -
svarsmail som inte behdvs som underlag i arende
eller: Kvitton

Lathundar [Registreras inte] Gallras vid inaktualitet

Lex Sarah handlingar SoL och LSS Ciceron DoA/Lifecare Ja Aktskap/Digitalt

Bevaras 5ar Rapport och utredning samt ev rapport och beslut fran IVO ingar i
diarieférda handlingar. Rapport och utredning och ev beslut fran IVO blir
arende i socialndmndens utskott. Fran och med 2024-06-01 registreras
Lex Sarah rapporter och utredning aven i Lifecare.  Kopior av lex Sarah
anmalning ska forvaras och bevaras i personakt, se resp
Informationshanteirngsplan.

Meddelande om avhysning, skuld angaende hyra, Kronologiska parmen Ja Parm IFO/Eller 2 Ej aktuellt Gallras efter 2 ar. Original lamnas till Arbetsmarknadsforvaltnigen i
arsavgift bostadsratt, gasskuld, vattenskuld eller Arbetsmarknadsforvaltni Trelleborg for kontroll. Kopia i parm hos IFO. Diarieférs manuellt i
klagomal dar personen ej ar aktuell i ngen i Trelleborg kronologisk parm enligt OSL 5:2.

Procapita/Lifecare

Meddelande om foérsvunna barn och familjer i andra

Se Informationshanteringsplan IFO generellt personakter
kommuner
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Meddelande om placering inom kommunen av barn Ciceron DoA Ja Ciceron DoA Bevaras 5ar Beslut om diarieféring ar taget av omradeschef Mattias Olsson 2023.
fran annan kommun Kopia till IFO for kdnnedom, se Informationhanteringsplan IFO generellt
personakter

Meddelande, rapporter och ansékningar, Kronologiska parmen Ja Parm IFO 5ar Ej aktuellt T ex polisrapporter "LOB-ar", mm. Diariefors i kronologiska parmen.
individarenden, som inte tillhér arende och inte ger Diariefors i Procapita/Lifecare. Register till kronologiska parmen tas ut en
upphov till arende gang/ar. Se nedan.
Se dven Anmalningar individarenden som inte tillhér &ende och inte ger
upphov till arende.

En minnesanteckning &r en handling som enbart tillkommit fér arendets
féredragning eller beredning. For att vara en minnesanteckning maste
anteckningen vara kopplad till ett &rende men far inte tillféra arendet
nagon sakuppgift. Da ar handlingen inte att anse som en
minnesanteckning langre.

Myndigheten avgér sjalv om minnesanteckningen ska bli en allman
handling genom uppréattning (exempelvis expediering eller arkivering). Vid
upprattning ska minnesanteckningen registreras och arkiveras enligt
samma regler som andra registrerade handlingar som ska bevaras. Om
inget annat system ar lampligt vid det givna tillfallet rekommenderas
Ciceron DoA som system fér registrering och férvaring av den uppréttade

minnesanteckningen. Se dven protokoll/métesanteckningar

Minnesanteckningar Se anmarkning Se anmarkning Se anmarkning Se anmarkning

Om minnesanteckningen aldrig upprattas och ej leder till ett dokument i
Ciceron DoA gallras den vid drendets avslut.

Mottagningsbekraftelser som inte behdvs som [Registreras inte] Gallras vid inaktualitet
underlag i arende

Myndighetsbeslut — se: Beslut i arende

Personuppgiftsbitradesavtal Ciceron DoA Ciceron DoA avtal Bevaras 3 Personuppgiftsbitrddesavtal registreras i databasen "Socialndmndens
avtalsdiarium” i Ciceron DoA Avtal tillsammans med det avtal det tillhér.
Original forvaras i fysisk drendeakt aktskap.
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Polisanmalningar som upprattas av oss Se anmarkning Se anmarkning Gallras efter 10 ar - Polisanmalningar gérs i e-tjanster hos Polismyndigheten eller genom att
ringa 114 14. Om polisanmalan innehaller sekretessreglerade uppgifter
ska den registreras i Ciceron DoA. Om polisanmalan gérs via telefon, och
innehaller sekretessreglerade uppgifter, se handlingstyp Muntliga
uppgifter.

Fér inkomna kopior av polisanmalningar vi gjort, se handlingstyp Kopior
pa polisanmalningar.

Postéppning — se: Fullmakter fér postéppning

Presentationer som inte behdvs som underlag i ett [Registreras inte] Gallras vid inaktualitet
arende

Promemorior — se: Minnesanteckningar

Protokoll/métesanteckningar fran férvaltningens Papper j Respektive enhet Se anmarkning Se anmarkning Bevaras och Overflyttas till slutarkivering efter 5 ar om de innehaller
ledningsgrupp, avdelningsméten, personalméten, beslut eller information av direkt betydelse fér verksamheten, kan for
informationsméten och liknande ovrigt gallras vid inaktualitet.

Rapporter som ar inkomna till oss fran nagon Se anmarkning Se anmarkning Se anmarkning Se anmarkning Om en inkommen rapport &r en del av ett drende ska den registreras och
utanfér myndigheten forvaras i det arendet i Ciceron DoA.

Om en rapport ar inkommen enbart for kdnnedom, utan att initiera eller
tillhora ett arende hos namnden, kan den gallras vid inaktualitet.

Register 6ver rapporter och meddelande som inte  Kronologiska parmar Ja Parm IFO 2 ar/5 ar Ej aktuellt Se respektive kronologisk parm
ger upphov till arende
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Reglementen — se: Styrdokument

Remisser Ciceron DoA Ciceron DoA Se anmarkning Se anmarkning Om vi véljer att yttra oss ska remissen registreras och frvaras i ett
arende i Ciceron DoA tillsammans med vart yttrande och 6vrigt underlag.

Om vi valjer att inte yttra oss gallras remissen och underlag efter 5 ar.
Beslutet om att inte yttra oss bevaras i arendet och slutarkiveras.

Riktlinjer — se: Styrdokument

Rutinbeskrivningar [Registreras inte] Intranatet eller pa Gallras vid inaktualitet

natverksplats

Rostmeddelanden — se: Muntliga uppgifter

Sekretessmarkad kopia av utldmnad kopia Papper Ja Forvaras tillsammans Se anmarkning Ej aktuellt Gallras nar beslut vunnit laga kraft eller nar éverprovningstiden passerat
med ursprunglig handling

Skrivelser som ar internt arbetsmaterial [Registreras inte] - Gallras vid inaktualitet -

Statistik som innehéller unik information fran den  Ciceron DoA Nej Ciceron DoA Bevaras 5ar T ex arsstatistik som redovisar atgarder, antal deltagare, kostnader mm
egna verksamheten

Statistik som ar del av arende Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar

Statsbidrag for olika atgardsformer, underlag, Ciceron DoA Nej Ciceron DoA Bevaras 5ar
ansokningar, utbetalningar, avstdmning etc
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Strategier — se: Styrdokument

Synpunkter och klagomal DF Respons - arlig Ciceron DoA Ciceron DoA Gallras efter 5 ar Sammanstallning ur DF Respons tas arligen ut och registreras i Ciceron
sammanstallning DoA som ett &rende. Sammanstéliningen ingér i Vard och omsorgs
kvalitetsbokslut

Synpunkter och klagomal i allménna fragor DF Respons/Ciceron Se anmarkning Gallras efter 5 ar Sammanstallining ur DF Respons tas arligen ut och registreras i Ciceron
DoA DoA som ett &rende. Sammanstéliningen ingér i Vard och omsorgs
kvalitetsbokslut

Synpunkter och klagomal i sarskilda fragor fran Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras Klagomal pa verksamheten fran Inspektionen for vard och omsorg (IVO)
Inspektionen for vard och omsorg (IVO som kan ligga till grund fér kommande tillsyn diarieférs i Ciceron DoA.
Utredning vid IVO &rende diarieférs i Ciceron DoA

Tackbrev och liknande handlingar [Registreras inte] - Gallras vid inaktualitet - Exempel pa "liknande handlingar": julkort, gratulationskort och resevykort.

Tillbudsanmalningar [Registreras inte] Bevaras Overlamnas till kommunstyrelsens centralarkiv

Tillstand som inte paverkar ett &rende [Registreras inte] - Gallras vid inaktualitet -

Tillsynsrapporter 6ver enskilt bedrivna Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras
verksamheter

Tjansteskrivelser Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar

Underrattelser Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar
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Upphandlingsérenden Upphandlingen startar och registeras i E-avrop av upphandlingsstrateg
kommunledningen. Nar tilldelningsbeslut fattats ansvarar
upphandlingsstrateg for att meddela registraton, tilldelningsbeslutet
registreras i Ciceron DoA. Tillhérande anbudsdokument registreras i
Ciceron DoA. Avtal registreras i Ciceron DoA Avtal.

Uppvaktning av anstalld 50 ar, pension eller 25 ars Parm Ja Parm hos registrator 10 ar Ej aktuellt
anstallning, div handlingar

Utkast/koncept/arbetsversioner av handlingar, dar [Registreras inte] Gallras vid inaktualitet
dessa aldrig blivit allmé&nna handlingar

Utredningar som ar uppréattade av oss Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar

Verksamhetsberattelser, arsberéattelser eller Ciceron DoA Nej Ciceron DoA Bevaras
liknande

Verksamhetsplaner, verksamhetsuppféljningar och Ciceron DoA Nej Ciceron DoA Bevaras 5ar
verksamhetsutveckling fér samtliga verksamheter

Yttrande i korkortsarenden Procapita/Lifecare Ja Procapita/Lifecare/Pappe 5 ar/Bevaras 5ar
rsakt

Yttrande till férsvarsmakten Ciceron DoA Ja Ciceron DoA 5 ar/Bevaras 5ar Se delegationsbeslut, samt Informationshanteringsplan Ledning och
administration

Onskemal om utékad sysselsattningsgrad [Registreras inte] Respektive enhet Gallras vid inaktualitet - HR-avd
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Overklaganden Ciceron DoA Ciceron DoA Bevaras 5ar Nar socialnamnden &r part i ett &rende och valjer att yttra sig diariefors
detta aven om det ar ett individarende, se aven informationshanterinsplan
Atersékningar Migrationsverket.
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