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1.Inledning
Enligt kommunens arkivreglemente ska varje myndighet uppritta en informationshanteringsplan som visar hur myndighetens verksamheter doku-
menteras och hur dokumenten ska tas om hand utifran arkivering. En informationshanteringsplan har som syfte att frimja effektivitet, kvalitet och
sdkerhet 1 informationshanteringen och mojliggora en mer ordnad arkivbildning. Den tillgodoser dessutom flera av de krav som stills pa myndig-
heten 1 Arkivlagen.

Informationshanteringsplanen fungerar som en forteckning dver de dokument som anvénds inom forvaltningens olika verksamhetsgrenar med
uppgifter om hur de forvaras och hur de ska hanteras vid arkivering. Av planen framgar vilka handlingar som ska bevaras och vad som far gallras
och nir. Planen ska uppdateras och revideras regelbundet.

Arkivmyndigheten
Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet i Sundsvalls kommun. Arkivmyndigheten ska enligt 7 § Arkivlagen utdva tillsyn 6ver att de kommunala
myndigheterna fullgor sina skyldigheter enligt Arkivlagen.

Arkivmyndigheten beslutar &ven om bevarande av vissa handlingar samt utldn av handlingar. Arkivmyndighetens beslut har i1 dessa fall delegerats
till arkivchefen. Enligt arkivlagen ska varje myndighet uppritta en arkivbeskrivning dér det framgér vilka handlingar som kan finnas i myndighetens
arkiv och hur detta arkiv dr organiserat. Uppgifter som ska inga i beskrivningen ar:

e Myndighetens arbetsuppgifter och organisation

e Arkivets huvudsakliga struktur

e (Qallringsregler

e Arkivansvar och organisation

Arkivbeskrivning Individ- och arbetsmarknadsnidmnden

Myndighetens tillkomst och upphorande

Individ- och arbetsmarknadsndmnden har funnits som myndighet i Sundsvalls kommun sedan 2020-01-01 efter beslut i Kommunfullméaktige 2018-
09-24 (KS-2018-00526-1). Namnden bildades genom en sammanslagning av tidigare Ndmnden for arbetsmarknad, vuxenutbildning och integration
(NAVI) och verksamhetsgrenen Individ- och familjeomsorgen frdn Socialndmnden.



Genom tidigare ndmnt beslut av Kommunfullméaktige upphdrde NAVI och Socialndmnden som enskilda myndigheter 2019-12-31. Socialndmnden
ombildades till Vard- och omsorgsnimnd medan NAVI tillsammans med IFO bildade den nya ndmnden Individ- och arbetsmarknadsndmnden
(IAN).

Myndighetens organisation och historik

Individ- och arbetsmarknadsndmnden &r en nybildad ndmnd med ansvar for Individ- och familjeomsorg, socialpsykiatriinsatser, arbetsmarknads-
atgarder, viss daglig sysselséttning enligt LSS, integration och vuxenutbildning. Foérvaltningen dr uppdelad i fyra olika verksamhetsomraden dar
en verksamhetschef dr ansvarig for all verksamhet inom respektive omrade. Sedan 2022-09-01 finns dven en stab med en stabschef. Stabens
uppdrag ér att stddja ledning och nimnd administrativt och kommunikativt.

Idag finns foljande verksamhetsomréaden inom myndigheten:

Barn, unga och familj

Missbruk och psykisk ohélsa

Arbete och forsorjning

Vuxenutbildning

Néamnden ar ansvarig for all verksamhet inom dess omrade. Forvaltningsdirektor ar direkt understélld nimnden och verksamhetschefer samt stabs-
chef dr understiélld forvaltningsdirektdr. Under varje verksamhetschef finns ett antal enhetschefer med ansvar for att just deras del av verksamhets-
omradet fungerar och drivs effektivt och med god kvalitet. Foérvaltningen delar dven ett gemensamt verksamhetsstod med Vard- och omsorgsfor-
valtningen. I detta verksamhetsstdd ingdr bland annat Ekonomi och analys, MAS/MAR och systemforvaltning. Det gemensamma verksamhetssto-
det ar organiserat under forvaltningsdirektor for Vard- och omsorgsforvaltningen.

Myndighetens verksamhet

Individ- och arbetsmarknadsndmnden ansvarar for att fullgéra kommunens ansvar for socialtjdnstens uppgifter och insatser utifrdn géllande lagar
och bestimmelser sdvida uppgifterna inte reglerats sarskilt hos annan ndmnd. I detta ansvar ingar insatser gentemot familjer och barn i behov av
stod, familjeradgivning, forsorjningsstdd, insatser for personer med psykisk ohélsa, behandling och stddinsatser mot skadligt bruk av alkohol,
narkotika och 6vriga droger samt insatser for personer som utsatts for vald i ndra relationer. Dessutom har nimnden ansvar for att bedriva Vuxen-
utbildning samt for insatser mot arbetsloshet, samhéllsorientering, tolkformedling, mottagande av ensamkommande barn, dédsboforvaltning och
dodsboanmaélan, tillstandsprovning och tillsyn enligt alkohollagen och lag om tobak och liknande produkter. Ndmnden har dven ansvar for att,
jamte Vard- och omsorgsnamnden, tillhandahalla daglig verksamhet med stod av 9 § p 10 lag (1993:387) om stdd och service till vissa funktions-
hindrade. Individ- och arbetsmarknadsndmnden &r arbetsloshetsndamnd enligt lag (1944:475) om arbetsloshetsnamnd.



Individ- och arbetsmarknadsndmnden samverkar med bland annat Barn- och utbildningsférvaltningen, Kultur- och fritidsférvaltningen, Kommun-
styrelsekontoret, Region Visternorrland samt 6vriga ndmnder och aktdrer 1 samhéllet 1 den man det ar pakallat for att fullgora sitt uppdrag eller om
det 1 ovrigt sdrskilt efterfragas.

Sekretess

Individ- och arbetsmarknadsndmndens uppdrag omfattas av stark sekretess i den del som ror enskildas vard och omsorg och behov av, eller ratt
till, insatser. Sekretessen styrs framst av 25 och 26 kapitlen Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Handlingar som omfattas av denna
sekretess dr till exempel journaler, utredningar och beslut som ror enskildas personliga forhallanden.

Bestimmelser for myndighetens verksamhet

Individ- och arbetsmarknadsnimndens kérnverksamheter styrs framfor allt av foljande lagstiftning:
Socialtjanstlagen (2001:453)

Hilso- och sjukvérdslagen (2017:30)

Skollagen (2010:800)

LSS (1993:387)

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

Forvaltningslagen (2017:900)

Kommunallagen (2017:725)

Kallor till arkivbeskrivningen
e Gemensamt reglemente for styrelsen och 6vriga nimnder i Sundsvalls kommun

Indelning efter Klassificeringsstruktur

I nimndens informationshanteringsplan ska klassificeringsstrukturen som kommunens forvaltningar anvénder for att registrera och diarieféra hand-
lingar ingd. Klassificeringsstrukturen utgér frén en struktur som Samradsgruppen for kommunala arkivfragor, vars huvudmin ér Sveriges Kom-
muner och Regioner (SKR), samt Riksarkivet har tagit fram. Arkivmyndigheten har gjort anpassningar i strukturen fér Sundsvalls kommun. Klas-
sificering dr ett sitt att skapa struktur och sammanhang for att ge en dverskddligare bild av hur olika verksamheter och information hdnger samman
och vilka berdringspunkter de har. Nivaerna 1 en klassificering gar fran det 6vergripande till det specifika och presenteras i form av punktnotation;
ju fler siffror desto ndrmare kiarnverksamheten. Pa alla nivder produceras och forvaras dokument av olika slag och de skall sorteras utifrdn denna
klassificeringsstruktur. Om myndighetens information klassificeras pa ritt sétt skapas forutsittningar for en vil fungerande informationshantering
med bra mdjlighet till dtersokning och ateranvindning av myndighetens samlade information. Den kan i stora drag liknas vid en diarieplan och det
ar den struktur som anvinds vid diarieféring 1 Public 360 och vid en pékoppling till e-arkiv.



Allméant om arkiv- och dokumenthantering

Arkivlagen och kommunens regler for hantering av allmédnna handlingar ger Individ- och arbetsmarknadsforvaltningen ett preciserat ansvar for sitt
arkiv. Individ- och arbetsmarknadsforvaltningen ska ansvara for:

Att dokumenthanteringen sker pa ett sétt som garanterar informationens dkthet och bestdndighet under den tid handlingarna ska bevaras

Att handlingar registreras pa ett sitt som framjar framtida &tersokning

Att hélla arkivhandlingar rensade och avgrinsade fran ovrig information

Att besluta om gallring av arkiverade handlingar och i féorekommande fall genomfora gallringen

Skydda arkivet mot forstorelse

Redovisa arkivet 1 arkivbeskrivning och arkivforteckning

Kommunarkivet svarar praktiskt for denna tillsyn.

Gallring, aktrensning och o6verlimnande

Gallring innebir forstoring av handlingar 1 en myndighets arkiv eller att uppgifter som ingéar i1 ljudupptagning eller upptagning for ADB utplénas.
Den tid som skall forflyta innan gallringsbara handlingar fir gallras ut kallas gallringsfrist. Fristen rdknas i regel frdn utgangen av det &r under
vilket handlingen har kommit in eller upprattats. Informationshanteringsplanen fungerar som gallringsbeslut for de uppriaknade informationstyperna
efter att den beslutats i nimnden.

Sundsvall dr en av de kommuner dér alla handlingar i1 personakter ska bevaras for forskningsidndamal. Detta innebdr att akter inte gallras ut hos
oss. Handlingar i en personakt som inte langre dr aktuell ska dock inte ligga kvar synliga i socialregistret hur linge som helst utan ska efter fem ar,
1 stéllet for att gallras, 6versdndas till kommunarkivet for bevarande. I samband med detta rensas de ut frin det digitala verksamhetssystemet och
sparas ner i digital form och skickas tillsammans med fysisk akt till kommunarkivet for bevarande. Narmare information om detta forfarande finns
under avsnittet ”Praktisk anvisning for hantering av personakter inom individ- och arbetsmarknadsférvaltningen”.

Aktrensning innebdr att akten i ett drende befrias fran arbetspapper som endast dr av tillféllig betydelse och inte skall bevaras. Det kan till exempel
rora sig om minnesanteckningar, kallelser till traff etc. Sddant som inte &r allmén handling och som inte heller utgor en gallringsatgird. Ansvarig
handléggare skoter aktrensning lpande och som senast i samband med ett drendes avslut.

Overlimnande av handlingar till kommunarkivet enligt denna informationshanteringsplan #r en formell atgird som innebir att ansvaret for hand-
lingarna dverldmnas till arkivmyndigheten. Beslut om gallring, utlimnande av sekretesskyddad handling mm skall d& fattas av kommunarkivet.



IT och arkiv

En stor del av forvaltningens dokumenthantering sker idag i digital form. Aven personakter fors till storsta delen i ett digitalt verksamhetssystem.
Med anledning av detta kommer individ- och arbetsmarknadsforvaltningen i samarbete med arkivmyndigheten arbeta for att den 1angsiktiga arki-
veringen framat ska kunna ske digitalt genom s.k E-arkiv. For att detta skall vara mojligt behdvs regler och rutiner upparbetas och denna inform-
ationshanteringsplan dr den del av detta arbete.

Sikerhetsklassning

Informationshanteringsplanen ska inkludera en sdkerhetsklassning av alla dokument for att identifiera kinslig och kritisk information. Sakerhets-
klassningen ska hjdlpa verksamheten att vélja rétt atgérder for att skydda information. Den sker utifran fyra olika perspektiv; Konfidentialitet (K),
Riktighet (R), Tillgdnglighet (T) och Sparbarhet (S). Det finns dessutom fyra olika konsekvensnivéer i1 klassningssystemet.

e Konfidentialitet — om det uppstér brister i dtkomstbegrinsning sa att information hamnar 1 orétta hinder, vilka kan konsekvenserna bli? Ju
storre konsekvens desto hogre skattning/sékerhetsklassning

e Riktighet — om informationen forvanskas sa att den r felaktig eller inaktuell, vilka kan konsekvenserna bli?
e Tillgiinglighet — om informationen inte kan nés, vilka kan konsekvenserna bli ifall den som &r behorig inte far tillgang till informationen?

e Sparbarhet — om det inte gar att f6lja upp vem som gjort vad med informationen, vilka kan konsekvenserna bli om det inte gar att spara en
hindelse?

Det finns 5 olika konsekvensnivierna, Sundsvalls kommunkoncern anvinder sig av skyddsnivaerna 0-4:

0= Ingen skyddsnivd. Medfor ingen negativ paverkan pa egen eller annan organisation eller dess tillgangar, eller pd enskild individ

1= Grundldggande skyddsnivd. Medfor méttlig negativ paverkan pa egen eller annan organisation eller dess tillgdngar eller pa enskild individ
2= Utokad skyddsniva. Medfor betydande negativ paverkan pa egen eller annan organisation eller dess tillgdngar eller pa enskild individ

3= Hog skyddsniva. Medfor allvarlig negativ paverkan pd egen eller annan organisation eller dess tillgdngar eller pa enskild individ

4= Mycket hog skyddsniva (enligt sikerhetsskyddslagstiftning). Kan medfora skada for Sveriges sékerhet.

Det perspektiv som forvaltningens bedomning av konsekvensniva utgar framst ifrdn ar eventuell skada for individ (brukare, klient) da den storsta
delen av var dokumentation handlar om enskilda personer och omfattas av stark sekretess.



Faststillande av plan och dndringsbeslut

Informationshanteringsplanen ir att betrakta som ett levande instrument. Den kan behdva dndras ndr myndighetens verksamheter &dndrar innehéll
eller om séttet att dokumentera fordndras och utvecklas. Forandringar i planen som innebdr 6kad gallring eller om andra fordndringar gillande
dokumenttyper och gallringsregler foreslas bor dessa forslag understéllas ndimnden. Sddana dndringar ska dven ske i samrad med kommunarkivet.
Mindre fordandringar som ror planens disposition, uppriakning av handlingstyper till olika aktiviteter eller liknande kan i regel beslutas av administ-
rativ personal inom forvaltningen med ansvar for dokumenthantering. Eventuellt i samrdd med kommunarkivet vid behov.

Praktisk anvisning for hantering av personakter inom Individ- och arbetsmarknadsforvaltningen

Personakten utgdr grunden for dokumentation i ett enskilt drende. Handlingar som kommer in eller upprittas i d&renden som rdr en eller flera
personer ska forvaras i en personakt. Dokumentationen ska utvisa initiering av utredning (ansdkan/anmailan), sjdlva utredningen och beslut, verk-
stdllda insatser rorande den enskilde samt uppfoljning av dessa. En akt dr idag uppdelad i en fysisk del som forvaras i arkivet och en digital som
fors 1 aktuellt verksamhetssystem.

Med socialakt avses de handlingar som bildas under kontakt med individ- och arbetsmarknadsforvaltningen. Inom vissa av vara verksamheter fors
dven Patientjournaler. Dessa ska foras och forvaras atskilda fran de personakter som fors inom t.ex Individ- och familjeomsorgen.

Som tidigare beskrivits tillhdr Sundsvall en av de kommuner dir all dokumentation i d&renden som omfattar enskilda ska bevaras och vi gallrar
darfor inte personakter. Men eftersom bevarandet sker utifran forskningens behov och inte for individ- och arbetsmarknadsforvaltningens far
akterna inte vara tillgénglig for individ- och arbetsmarknadsforvaltningen under léngre tid 4n de handlingar som gallras. De ska ddrmed 6verldmnas
till arkivmyndigheten utifrdn samma frist som gallring annars skulle goras. Nér en akt skickats till kommunarkivet overtar de ansvaret for hand-
lingarna och fattar &ven beslut om hur handlingarna ska hanteras sa som t.ex sekretessprovning vid utlimnande av handling. Enskilda som begér
ut handlingar som forvaras i kommunarkivet ska hinvisas till arkivmyndigheten med sin begéran.

En personakt som overldmnats till kommunarkivet kan som regel inte lanas tillbaka till individ- och arbetsmarknadsférvaltningen utan att det finns
sarskilda skl till det. Sddan forfrdgan far da stdllas direkt till ansvariga vid kommunarkivet.

Leverans av akt

Leverans av akt sker normalt till kommunarkivet 5 ar efter sista anteckning gjorts i1 akten (ndrmare information finns under respektive avsnitt i
informationshanteringsplanen nedan). Om en person avlider kan akten levereras till kommunarkivet innan denna tidsfrist gatt ut, sa linge man
tillser att drendet ar avslutat och stidngt och ingen fortsatt handldggning eller tkomst av data dr nddvéndig.



Varje akt ska levereras i sérskilt omslag som forses med anteckning om personnummer och namn. Om manga akter levereras samtidigt ska de
sorteras i fodelsenummerordning. Alla leveranser till kommunarkivet ska &tféljas av en leveransreversal med en forteckning 6ver de handlingar
som dverlamnas. Akterna levereras i vl forseglat kuvert eller i 1ddor.

Att lasa informationshanteringsplanen

De tva forsta kolumnerna Beteckning/Punktnotation samt Process/handliggning dr tagna fran kommunens gemensamt beslutade klassifice-
ringsstruktur och anger var i1 verksamheten handlingen hor hemma, pa 6vergripande niva eller nira kidrnverksamheten. Den tredje kolumnen Be-
skrivning/dokumentation beskriver vilka handlingar eller information som kan finnas inom varje process. Resterande kolumner beskriver:

- Om informationen innehaller personuppgifter eller ¢j

- Informationssdkerhetsklassning (se avsnitt sdkerhetsklassning ovan)

- Vilket format informationen har; kan vara bade analogt (papper) och digitalt (verksamhetssystem till exempel)
- Hur/var handlingen forvaras (bade fysiskt och digitalt i forekommande fall)

- Om informationen ska bevaras eller dr gallringsbar

- Tidsfrist for nar akt ska skickas till kommunarkiv for slutférvaring och i vilket skick de 6versands
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2. Generella hanteringsanvisningar

Nedan listas sddana handlingstyper som inte hor till en specifik verksamhet/process utan forekommer i ménga olika processer. Vid diarieforing
eller arkivering sorteras varje handlingstyp in 1 den process den tillhor.

Beskrivning Format
N N Format Forvaring Bevaras / Gallrings-frist |vid arkive-| Anmérkning
Information/Handlingar ring

Handlingstyper som férekommer i flera processer Om verksamheten beddmer att vissa av nedanstadende handlingstyper har ett hogre informations-|

ivarde dn angivet nedan ska de inte gallras.

Tjansteutlatanden/ Styrelsedrenden med bilagor Public360 Bevaras PDF/A Ett tjansteutlatande skrivs oftast av en handlaggare och utgor en bakgrund och ett forslag till
beslut som ska fattas av ndmnd/styrelse. Tjansteutlatande registreras under sin hemmahérande
process och kopplas till namnd-/styrelsearendet.

Protokollsutdrag Public360 Bevaras PDF/A Diariefors i drendet det galler.

Delegationsbeslut Public360 Bevaras PDF/A Se Kommunstyrelsekontorets darendehandbok.

Minnesanteckningar Se kommentar Bevaras om minnesanteckningen tillfér sakuppgift. Gallras annars vid inaktualitet.

Métesanteckningar/protokoll, fran ledningsgrupper samt 6vriga Arendehanterings-sy- Bevaras PDF/A Protokoll eller motesanteckningar fran ledningsgrupper (t.ex. forvaltningsledning, kommundi-

som innehaller beslut stem/Public 360 rektion), samt 6vriga protokoll eller métesanteckningar som innehaller beslut eller unik inform-
ation av direkt betydelse for verksamheten ska bevaras. Galler aven kallelser, dagordning och
deltagarlista i de fall de férekommer. Kan diarieféras [6pande i ett samlingsarende arsvis.

Ovriga Métesanteckningar/Protokoll Vid inaktualitet/se anm. Protokoll eller motesanteckningar fran avdelningsmoten, personalmoten, informationsméten
och interna verksamhetsmaoten kan gallras vid inaktualitet, om de inte innehaller beslut eller unik
information av direkt betydelse for verksamheten. Métesanteckningar/protokoll som &r av ringa
eller tillfallig betydelse kan gallras.

Statistik som innehaller unik information Bevaras Sammanstallningar och eget framtagen statistik rérande verksamheten ska bevaras.

om verksamheten

Statistik, ovrigt Vid inaktualitet Galler aven inkopt statistik fran exempelvis SCB,

Tjansteanteckningar Arendehanteringssy- Bevaras PDF/A Med tjansteanteckning avses sadana anteckningar som handldggaren gor for att komplettera

stem/Public360

drendet med uppgifter som behdvs for att fatta beslut, en tjansteanteckning medfér alltsa att
det tillkommer uppgifter i sak. Tjdnsteanteckningen ska registreras med arendet.
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Beskrivning
Information/Handlingar

Format

Forvaring

Bevaras / Gallrings-frist

Format
vid arkive-
ring

Anmérkning

Korrespondens, av vikt

Arendehanteringssy-
stem/Public360

Bevaras

Korrespondensen kan exempelvis ske genom brev, inldgg i sociala medier, SMS, e-tjanster eller
e-postmeddelanden. Muntlig information av vikt, till exempel via ett telefonsamtal, dokument-
eras i en tjdnsteanteckning och diariefors eller laggs in i relevant verksamhetssystem.

Korrespondens av vikt ska bevaras. Korrespondens av ringa eller tillfallig betydelse kan gallras
vid inaktualitet, se nedan.

Korrespondens av ringa betydelse, inkl. meddelanden (SMS,
MMS och réstmeddelanden)

Vid inaktualitet

Information som inkommer via t ex telefon, SMS eller andra kommunikationskanaler och som
leder till atgard eller tillfor sakuppgift ska tas omhand innan den inkomna handlingen far gallras.
Informationen far gallras under forutsattning att inkommen begéran bifalles utan inskrankning
och om den i Ovrigt inte ar av intresse eller betydelse for verksamheten.

Diarieférda handlingar pa papper som skannats in i drenden som
arkiveras elektroniskt

Papper

Hos respektive tjanste-
man

Handlingar kan gallras efter att de skannats in i verksamhetssystem. Forutsatt att underskriven
handling inte behdvs for att kunna havda juridisk giltighet. OBS! Detta forutsatter dven att ins-
kannat dokument/fil haller arkivstandard (t.ex. PDF/A).

Exempel pa handlingar som maste finnas pa papper ar avtal, kontrakt, éverenskommelser, ko-
pekontrakt, justerade protokoll, anbud som kommit in pa papper samt andra handlingar som
behovs for bevisvarde, for att styrka ett legalt forhadllande eller for att styrka rattigheter och
skyldigheter.

Utldtande/Yttrande

Public360

Bevaras

PDF/A

Rapporter

Public360

Bevaras

PDF/A

Exempelvis slutrapporter, sammanstéllningar och handlingar fran utredningar.

Promemoria (PM)

Public360

Bevaras

PDF/A

Med PM avses har dokumentation som handldggare upprattar for att komplettera ett drende
eller for att dokumentera uppgifter som behovs for att fatta ett beslut. PM:et innehaller uppgif-
ter som tillfor ett drende nagot i sak eller som ligger till underlag for beslut eller vidare atgard.

Strategi (styrdokument)

Public360

Bevaras

PDF/A

Strategier faststélls pa politisk niva (KF, KS Namnd). Diariefors alltid under O (Leda-Styra-Organi-
sera) i den process styrdokumentet tillhor. Forstudie samt beslut rorande styrdokument ska di-
arieforas tillsammans med styrdokumentet. Se kommunens riktlinjer for styrdokument.

Plan (styrdokument)

Public360

Bevaras

PDF/A

Planer faststélls vanligen pa tjanstemannaniva, av befattningshavare som har befogenhet att
gora det (ex kommundirektoren, en forvaltningsdirektor eller en befattningshavare med koncer-
nansvar som ekonomidirektoren eller HR-direktoren). Diariefors alltid under O (Leda-Styra-Orga-
nisera) i den process styrdokumentet tillhér. Eventuell forstudie samt beslut rérande styrdoku-
ment ska diarieforas tillsammans med styrdokumentet. Se kommunens riktlinjer for styrdoku-
ment.
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Format

Beskrivning . - N - N R T
Information, Handlingar Format Forvaring Bevaras / Gallrings-frist |vid ::‘l;we- Anmarkning

Riktlinje (styrdokument) Public360 Bevaras PDF/A Riktlinjer faststalls vanligen pa tjanstemannaniva, av befattningshavare som har befogenhet att
gora det. Diariefors alltid under O (Leda-Styra-Organisera) i den process styrdokumentet tillhor.
Eventuell forstudie samt beslut rorande styrdokument ska diarieforas tillsammans med styrdo-
kumentet. Se kommunens riktlinjer for styrdokument.

Regler (styrdokument) Public360 Bevaras PDF/A Diariefors alltid under O (Leda-Styra-Organisera) i den process styrdokumentet tillhor. Eventuell
forstudie samt beslut rérande styrdokument ska diarieféras tillsammans med styrdokumentet.
Se kommunens riktlinjer for styrdokument.

Reglemente (styrdokument) Public 360 Bevaras PDF/A Diariefors alltid under O (Leda-Styra-Organisera) i den process styrdokumentet tillhor.

Manualer/lathundar, rutinbeskrivningar, handbocker, anvis- Vid inaktualitet

ningar

Mottagnings- och delgivningsbevis Papper Vid inaktualitet/se anmark- Kan gallras vid inaktualitet under forutsattning att det inte paférts anteckning som kan tillfora

ning

arendet sakuppgift. Bor bevaras sa lange arendet pagar, inklusive ev 6verklagandetid.

Handlingar som inte leder till atgard

Vid inaktualitet

Exempelvis:

reklam

korrespondens av uppenbart tillfallig eller ringa betydelse
handlingar for kdinnedom

handlingar som ar obegripliga eller meningslosa for verksamheten
handlingar som ligger utanfor myndighetens verksamhetsomrade
inkommande allmanna synpunkter som inte leder till nagon atgard

Handlingar rorande moten, kurser, konferenser etc.

Vid inaktualitet

Exempelvis:

kallelser

dagordningar
deltagarforteckningar
narvarolistor

korrespondens om métestider
anmalningar till externa och interna kurser
seminarier och konferenser
kursinbjudningar
deltagarbekraftelser
underlag/presentationer
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Information/Handlingar

Beskrivning

Format

Forvaring

Bevaras / Gallrings-frist

Format
vid arkive-
ring

Anmérkning

Underlag

Vid inaktualitet

Exempelvis:
enkatsvar
underlag for statistik (statistiskt primarmaterial som legat till grund for statistisk bearbetning)

Informationen kan gallras nar en sammanstalining ar upprattad.

Uppgifter och register

Vid inaktualitet

Exempelvis:

falt i databaser/system som inte tillfér ndgot i sak eller &r av vikt for verksamheten
felaktiga uppgifter i register

forteckningar Gver licenser/programvaror

IP-adresser

register 6ver kontaktpersoner

telefonlistor

adresslistor

uppgifter om narmast anhorig

checklistor, t.ex. nar uppgifter uppdateras I6pande och efter behov

Felaktiga uppgifter far endast vara skrivfel, rdknefel eller motsvarande forbiseenden.

Utskrifter ur databaser och andra verksamhetssystem

Vid inaktualitet

Fotografier/bilder, filmer och ljudupptagningar — férekommer i fl

€ra process

er

Fotografier/bilder, filmer och ljudupptagningar av tillfallig eller

Se kommentar

Foljande information kan gallras vid inaktualitet:

ringa betydelse JPEG/ Dubbletter eller snarlika versioner av bilder och filmer.
MPEG/ | Bilder, filmer eller ljudupptagningar med ringa informationsinnehall som inte tillfor sakuppgift
TIFF/ eller ar av vikt for verksamheten.
PDF/A Avsaknad av relevant metadata rérande bilder, filmer eller ljudupptagningar kan ocksa vara
grund for gallring.
Fotografier/bilder, filmer och ljudupptagningar som hor till ett Bevaras Bilder, filmer respektive ljudupptagningar som ska bevaras ska férvaras tillsammans med regis-
arende eller i 6vrigt har ett bevarandevarde ter/dokumentation:
JPEG/ fotograf m.m.
MPEG/ | datering
TIFF/ plats
PDF/A motiv

personer som avbildas eller ar inspelade
ev. koppling till diarienummer eller liknande

14




3. Ledning

Person- Sikerhets- - Bevaras
Beteckning / P t: ‘ L Beskrivning / Doku-| yppgif- _? e . Analoga dokument Digitala dokument / Gall- | Leveransfrist |Format vid arki- L
! Process / handlaggning PP, g kommunarkivet _ Anmarkning
tion mentation ter Format Forvaring Format Forvaring rings- vering

s:::era fullmaktigepro- |\ ioner Nej |K3|R3|T2|s3 PDF Public 360 B:’:' 3ar PDF-A

1111

Uppdrag beslutade Beva-

i kommunfullmak- Nej K3 |R3 | T2|S3 Papper Nararkiv Word Public 360 3ar PDF-A
tige

ras

Hantera namndsproces: Kallelse, foredrag- Beva-
1.1.31 sen P ningslista till Ja K3 |R3|T2|S3 Word Public 360 ras 3ar PDF-A
AU/IU/Namnd
Tjénsteskrivelse . . . . Beva-
. Nej K2 |R2 [ T2 | S2 Papper Nérarkiv Word Public 360 3ar PDF-A
och bilagor ras
Protokoll Ja |k3|R3|T2]s3 Papper Parm Word Public 360 Beva- 3ar PDF-A Personuppg forekommer i in-
ras dividarenden
Kopia pé nérvaro Original sénds till Servicecen-
lista AUNU/n&mnd Ja K2 |R3 [ T2|S2 Papper Parm 2ar tst;rS It_::‘er.Onglnal finns i I6ne-
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Person- Sakerhets- . Bevaras
Bet /P t: . . Beskrivning / Doku- uppgif- wr N Analoga dokument Digitala dokument / Gall- Leveransfrist |Format vid arki-| " N
e Process / handlaggning tati kommunarkivet N Anmarkning
fon mentation ter Format Forvaring Format Forvaring rings- vering
) " Vid in-
Adresslistor fortro- Ja |K3|R3|T2|s3 Excel Word M:A aktuali-
endevalda tet
l{tanordnlngsllstor Ja K2 |R3 | T2 | S2 Heroma 2ar Original finns i I6nesystem
fortroendevalda
Redovisning avde- | . |3 | rg| 12| 53 Papper Nararkiv Word Public 360 Beva- 3ar PDF-A
legationsbeslut ras
1.1.4.3 Utveckla verksamhet Handlingar tillnc- Nej |K1|R1[T1]s1 PDF Public 360 Beva- 2ar PDF-A
rande projekt ras
" . . T ) . A Behdver utredas vidare, sta-
1.1.5.2 Lamna uppgifter till SCB | Statistik till SCB Ja K3|R2([T2|S2 Datafil Public 360 2ar fistikinlamning av olika format
1.2.2.2 Styrning Reglemente Nej K2 |R2[T2|S2 Papper Nararkiv Word Public 360 B::- PDF-A Se Inloggad
Beva- Ett ex av varje utgava beva-
1.2.31 Verksamhetsplanering Verksamhetsplan Nej K1|R1[T1]|81 Papper Nararkiv Word Public 360 ras 3ar PDF-A ras i samband med arkive-
ringen av handlingarna.
Verksamhetsplan Nej |K1|R1[T1]|s1 Stratsys Word 2ar PDF-A
for verksamheterna
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Person- Sakerhets- . Bevaras
Bet /P t: . . Beskrivning / Doku- uppgif- wr N Analoga dokument Digitala dokument / Gall- Leveransfrist |Format vid arki-| " N
B Process / handlaggning N kommunarkivet N Anmarkning
tion mentation ter Format Forvaring Format Forvaring rings- vering
. . . " . . Beva-
Delegationsordning Nej K1 |R3|T2|S1 Papper Nararkiv Word/PDF Public 360 ras PDF-A
Minnesanteck- Nej |K2|R2|T2|s2 Word Public 360 2ar 3ar PDF-A | *Férvaltningsledningsgru
ningar FLG* d g gsgrupp
1.2.3.2 Internkontroll Internkontrollplan Nej |K1|R2|T1|s1 Papper Nararkiv Word M:A Beva- 3ar PDF-A
e P ] i Public 360 ras
. . . M:\ Beva- .
Kontrollrapport Nej K1|R2|[T1]|8S1 Papper Nararkiv Word Public 360 ras 3ar PDF-A
Sjalvdeklaration Nej |K1|R2|T1|s1 Papper Nararkiv Word M2 Beva- 3ar PDF-A
! ] i Public 360 ras
Risk- och vasentlig- . . . M:\ Beva- .
hetsanalys Nej K1|R1[T1]|8S1 Papper Nararkiv Word Public 360 ras 3ar PDF-A
1.2.41 Hantera 1-arig mal-och | | .. \irp Nej |K1|R1[T1]|s1 Papper Nérarkiv Word M2 Beva- 3ar PDF-A
resursplan Public 360 ras
. ) N . M:\ Beva- .
Manadsrapport Nej K1|R1[T1]|8S1 Papper Nararkiv Word Public 360 ras 3ar PDF-A
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Person- Sakerhets- . Bevaras
Bet /P t P handlageni Beskrivning / Doku-| y,hgif. wr . Analoga dokument Digitala dokument / Gall- | Leveransfrist [Format vid arki- Anmaérkni
ton rocess / handlaggning mentation - - - - ) kommunarkivet vering nmérkning
ter Format Forvaring Format Forvaring rings-
. . N . M:\ Beva- .
Tertialrapport Nej K1 |R1[T1]|81 Papper Nararkiv Word Public 360 ras 3ar PDF-A
. . N . M:\ Beva- .
Delarsrapport Nej K1 |R1[T1]|81 Papper Nararkiv Word Public 360 ras 3ar PDF-A
. N . M:\ Beva- .
Arsbokslut Nej K1 |R1[T1]|81 Papper Nararkiv Word Public 360 ras 3ar PDF-A
Hantera flerarig verksam- - . I . Beva- .
1.24.2 Flerarig VP Nej K1 |R1|T1|S1 Papper Nararkiv Word Public 360 3ar PDF-A
hetsplan ras
Resultatdverforing Nej |K1|R1[T1]s1 Papper Nararkiv Word Public 360 B::' 3ar PDF-A
1.4 Demokrati och insyn
Tillhandahalla allmén Begdran om allmén Vid in-
1.4.1.1 handlin handling, utan sek- Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Nararkiv* PDF/Word Outlook/mm aktuali- * Dar handlingen inkom
9 retess tet
Begéran om utlam- Begéran om allman handling
nandemed Ja |K3|R3[T2[S3|  Papper .o |  PDFMWord Public 360 Beva- 34r PDF-A | Mod sekretess bevaras och i
Sekretessprovning, Nararkiv kansli ras kasa avslag pa begaran om
inkl 6verklagande handling.
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Person- Sakerhets- . Bevaras
Bet /P t: . . Beskrivning / Doku-| gif- wr N Analoga dokument Digitala dokument / Gall- Leveransfrist |Format vid arki-| " N
> Process / handlaggning / PP, Kommunarkivet ) Anmirkning
tion mentation ter Format Forvaring Format Forvaring rings- vering
Tlllfall.|gt upprattad . Ex. kan gélla en samman-

. . . handling/samman- Direkt s P
Tillhandahalla allmédnna stallning b vid in- stallning som gors i ett urval
handlingar/hantera per- g p Ja K3 |R3[T1]|S3 Papper Nararkiv kansli Word/Excel . Levereras €j fran uppgifter i ett register el-

. dataskarmen eller aktuali- .
sonuppgifter . } ler databas for att kunna be-
utskriven — ej sek- tet . A
R svara en fragestallning.
retessuppgifter
Overklagande av
beslut
Overklagade beslut Rattidsprovning Ja |Kk3|R3|T2|s3 Papper Word Public 360 Beva- 3ar PDF-A
9 Skrivelse till/fran i Nérarkiv kansli ras
Overprévande myn-
dighet
Forteckningar éver ] -
1.4.1.2 Hantera personuppgifter | personuppgiftsre- Ja K1|R2|[T2|S2 Central databas Register Sundsvall.se Revide- L:Ju_jrag .ur sys_temet diariefors
. ras arligen i public 360
gister
Anmalan av ny per- . N .
. . Vid in- Kan gallras nar uppgifterna
sonuppgiftsbehand- |1y | go | 12 | 52 E-tjanst E-anst for nya person- | oy flyttats Gver till regis-
ling till registerfor- uppgiftsbehandlingar
. tet ter.sundsvall
teckning
* Ansokan och svar som finns
i e-tjansten gallras efter 1 ar.
Begéaran om regis- Begaran och svar som till/fran
terutdrag i Ja k3| Rr3lT2|s3 qullc 360/E—tj§ns£ for 1 & forvaltn. Diariefors i Public
Besvara begaran registerutdragsforfragan 360.
om registerutdrag Behover utredas vidare om
aven dessa kan gallras eller
bér bevaras.
Personuppgiftsbi- " . . . Beva- .
. Ja K2 |R2 | T2 |S2 Papper Nararkiv kansli Word/PDF Public 360 3ar PDF-A
tradesavtal ras
Anmalan av per- Vid in- .
I . *Endast incidenter som an-
t:aeornuppgn’tslnclden— Ja K1 |R2|[T2|S2 E-tjanst aktteutizll— méls till IMY diarieférs
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Person- Sikerhets- Bevaras
Beteckning / P t Process / handliggning Beskrivning / Doku- uppgif- . ing Analoga dokument Digitala dokument / Gall- Leveransfr!st Format vid arki- Anmérkning
kommunarkivet i

tion mentation ter Format Forvaring Format Forvaring rings- vering
Anmaélan av per- Beva-
sonuppgiftsincident Ja K1 |R2|[T2|S2 PDF Public 360 ras 3ar PDF-A
till IMY
Anmélan av data- Beva-
skyddsombud till Ja K1|R2| T2 |S2 Public 360 ras 3ar PDF-A
IMY

Hantera skyddad identi aR: t";::;::rnrt::c?g Revide Formedias till forvaltningen
1.4.1.3 Y P Nej K1 |R1|T1|S1 Word/PDF M: via samarbetsrum och uppda-
tet skyddade person- ras teras vid behov

uppgifter
Synpunkter, klago- Beva- Diarieférs under respektive

1.4.2 Offentlig dialog mal och forslag av Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Nararkiv kansli PDF Public 360 ras 3ar PDF-A process av den verksamhet
vikt dit arendet blivit fordelat.
ié?gi;kftg;sag?z Synpunkt Sundsvall Vid in-
rutinartad allmgn Ja K3 |R3 | T2 |S3 samt andra sedvanliga | aktuali- Kan gallras efter hantering
\araktsr kommunikationskanaler tet

Upphandling, an- . . .
Leverera verksamhets bud, utvarderings: Om handlingarna inte regi-
. ’ . 9 K2 |R2 [ T2 |S2 Word Nérarkiv Public 360 strerats i upphandlingsenhet-
stod protokoll, tilldel- . -
i ens register/diarium
ningsbeslut m.m.

20



Person- 3 Bevaras
Beteckning / P t Beskrivning / Doku- Sakerhets- Analoga dokument Digitala dokument Leveransfrist |[Format vid arki-
Process / handlaggning uppgif- ki ing / Gall- Kommunarkivet ) Anmarkning
tion mentation ter Format Forvaring Format Forvaring rings- vering
2.1.0.1 Styra L’;;‘;';T:r‘]’"s‘f°”a"' Nej |K1|R2|T1|s1 Papper Nararkiv kansli Word/PDF Pub’l\iﬂc:\360 Rer‘;':e'

Beva- Galler aven tillfallig perso-

Sekretessavtal Ja K2 |R2|T1|S1 Papper Personalakt ras 1ar Papper nalipraktikanter/konsulter etc
Sekretessavtal Beva- Vid avslutad

N N Ja K2 |R2|T1|8S1 Papper Parm kansliet namndtjanst- Papper
namndsledaméter ras L

goring

Konselvensbeddm- | Nej Word/PDF Public 360 Beva- 3ar PDF-A
ning (DPIA) ras
Behovs- och riska-
nalys infor férdel- Information och hantering be-
ning av behorighet héver utredas
enl PDL
Behdrighetstilldel- Information och hantering be-
ning i system héver utredas
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Person- Sakerhets- . Bevaras
Bet /P t: . . Beskrivning / Doku- uppgif- wr N Analoga dokument Digitala dokument / Gall- Leveransfrist |Format vid arki-| " N
B Process / handlaggning N kommunarkivet N Anmarkning
tion mentation ter Format Forvaring Format Forvaring rings- vering
Kontinuitetsplan Informatlon och hantering be-
héver utredas
Riktiinje for inform- |\ 14 | R | T3 | s3 PDF Public 360 Beva- 3ar PDF-A
ationssakerhet ras
Rutin for informat- Nej |K1|R3|T3|s3 PDF Public 360 Beva- 3ar PDF-A
ionssakerhet ras
21.2 Registratur
. Klassificeringsstruk- . M: Revide-
2.1.2.0 Leda — Styra - Organisera tur Nej K1 |R2|T1|S1 Word Public 360 ras
E-post som avser enskild
vardtagare/klient skall tillféras
dennes personakt
Hantera och registrera in- Beva-
21.21 kommande/utgaende E-post av betydelse Ja K3 |R3[T2|S3 Papper nararkiv kansli PDF Public 360 ras 3ar PDF-A For elev vid vuxenutbild-
handlingar/arenden ningen bevaras handlingen
tillsammans med 6vrig elev-
historik eller i diariet bero-
ende pa vad den avser.
Direkt
E-post av ringa be- Nej |K1|[R1[T1]|8s1 e-post Outlook vidin- | ) o ereras €j
tydelse aktuali-
tet
e Rl
ling/sammanstall- Ja |k3|R3|T2|s3 Papper Nérarkiv kansli Word/PDF Public 360 3ar PDF-A |90 !¢ PPg
nin (om ett register eller databas och
9 den som sedan skall anvéndas
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Person- Sakerhets- . Bevaras
Beteckning / P t: . . Beskrivning / Doku-| gif- wr N Analoga dokument Digitala dokument / Gall- Leveransfrist |Format vid arki-| " N
> Process / handlaggning / PP, Kommunarkivet ) Anmirkning
tion mentation ter Format Forvaring Format Forvaring rings- vering
hand- som bilaga eller underlag till
ling annan handling
som
den till-
hér ska
beva-
ras)
Inkomna cirkuldr
Gallras
och meddelanden, P&arm pa respek- vid in-
handlingar for kan- Nej K2 |R2[T2|S2 Papper . p P e-post Public 360 . Levereras €j
- tive enhet aktuali-
nedom, 6vrig all-
s . tet
man information
Vid in- Avser sammanstallning av
Postlistor Nej |K2|R2|[T2|s2 PDF Outlook aktuali- arenden | Public 360 som be-
tet garts ut och skickas till jour-
nalister m.fl
Reversal som aterkommer
signerad scannas in och diari-
efors, original kan sedan gall-
Reversaler for leve- Beva- ras.

21.23 Arkivering :ielilnasr;\;erlandllngar Nej K1 |R1|T1|S1 Papper Parm Word Public 360 ras 3ar PDF-A Diarieférs i Public 360 arsvis.
* Forvaras i parm pa Vuxen-
utbildningen fram till diariefo-
ring

. . Revideras arligen. Kommuni-
2132 Hantera dokumentation Ir?r:o;m;tr:onshante- Nej K1 |R3|[T3|S1 Word PUb:\'/I(?/36O Bre;:- 3ar PDF-A ceras i samarbetsrum tillho-
gsp : rande forvaltningen
29 Systemforvaltning och
: arkitektur
Gallras
2222 Utveckla system Kravspecifikationer | Nej |K1|R3|T2|s1 Word/Excel | avll?ulz;;-
tet
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Person- Sikerhets- Bevaras
Beteckning / P " ) Beskrivning / Doku-| yppgif. e N Analoga dokument Digitala dokument / Gall- | Leveransfrist [Format vid arki- .
Process / handlaggning g kommunarkivet N Anmérkning
tion mentation ter Format Forvaring Format Forvaring rings- vering
Gallras
2223 Férvalta system Systemforvaltnings- Ja ko |R2 | T2 | 52 . vid mr ('femensamt systemregister
planer Systemregister aktuali- fér Sundsvalls kommun
tet
2233 Hantera licenser Avtal licenser Ja K2 |82 | T2 |R2 Papper Kansliets diarium PDF Public 360 Breavsa- 3ar PDF-A Galler aven PUB-avtal

Personalakt rehabilitering "Pt:rris:;alakt rehabi- Word/Excel Adato, enskilt P:
2.31.0 Leda-styra-organisera Rutinbeskrivningar Nej K1|81(T1]|8S1 Word M:\ och samarbetsrum Nej Revideras I6pande
- . Beva-
Statistik Ja K2 |R2 [ T2|S2 Papper Parm Word M:\ ras 3ar PDF-A
Protokoll samver-
Hant Einmsrg:tlizﬁfrklﬁ?i(ljs- Beva- Galler hela forvaltningen. Pro-
2.31.41 antera samver- ‘ Nej |K2|R2|T2]|s2 Papper Nararkiv kansli Word/Pdf Public 360 2ar PDF-A tokoll fran samverkan delges
kan enligt avtal vid- och arbets- ras « .
5 aven i samarbetsrum
marknadsforvalt-
ningen
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Person- Sakerhets- . Bevaras
Bet /P t: . . Beskrivning / Doku-| gif- wr N Analoga dokument Digitala dokument / Gall- Leveransfrist |Format vid arki-| " N
> Process / handlaggning / PP, Kommunarkivet ) Anmirkning
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Inkommen framstal-

lan om begaran om | ;. yq | Rq |71 | 81 Papper Nararkiv kansli PDF Public 360 Beva- | mgaende | Papper/PDF-A

férhandling, gene- ras

rell

MBL-férhand-

ling/protokoll, gal- Beva- Vid avslutat

lande enskilda indi- Ja K3 |R2|[T1]|S2 Papper Personalakt ras rende Papper

vider

Lokal samverkan

(LSG) och forvalt-

ningssamverkan N . . . Beva- .

(FSG) — dagord- Ja K1 |R2|T1|S1 Papper Nararkiv kansli PDF Public 360 ras 2ar Papper/PDF-A

ning, bilagor, proto-

koll

Protokoll/minnesan- .

teckningar fran APT Ja K1|R1[T1]|81 Word M:\ 5ar

Minnesanteck- Vid in- Under férutsattning att de inte

n|ngaf fran. perso- Nej K3 |R3 | T2 |S3 Papper Parm pa enheten Word Samarbetsrum/ M:\ aktuali- |n_neha||ert.ex be.sl.lut som har

nalméten, informat- tet direkt betydelse for verksam-

ionsmoéten mm. heten

Besked om tidsbe-

2.3.1.2 Hantera LAS grénsad anstallning Ja K3 |R3 | T1|S2 Papper Ansvarig chef Word Pa enhet 1ar

upphor
Revideras I6pande.
Lista pa personer som jobbat
mer an 12 manader de sen-

Foretradeslista Ja K2 |R1|T1|8S1 Qliksense Nej aste 3 aren vilket ger foretra-
desratt till nytt jobb. Listan ge-
nereras vid rekrytering, beva-
ras darefter inte.

Utvecklings- och 16- « .

2313 Hantera Ionerevision nesamtal med krite- Ja K2 |R1([T1]|S1 Papper Parmcr:;? resp PDF/Word Chefs P:\ 2ar gig‘:rs 2 ar efter aktuellt
rier och malplan
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Med.dgla“nde olr.'n Ja K2 |R1|T1|S1 Papper Parm hos chef 2ar Om papperet skrlv? ut, van!l—
preliminar ny 16n gen meddelas ny 16n muntligt
Vid N
. Galler endast dokumenterade
Utvecklingssamtal, upp- odverenskommelser mellan ar-
2314 Hantera personalsamtal dokumenterade Ja K2 |R1|T1|S1 Papper Personalakt hord .
. N betsgivare och medarbetare.
Odverenskommelser anstall- -
X Sker endast i undantagsfall.
ning
ngfelfﬁfngzer Bova. Ex. enskilda avtal kopplat till
Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Personalakt Omgaende misskotsamhetsprocessen el-
medarbetare och ras
h ler rehabprocessen
arbetsgivare
Overenskommelser
2315 Hantera vrig personal- personal :_aamt I6n Ja K3 |R2 | T2 |S3 Papper Parm Word Personakt Beva- 2ar Papper
samverkan med fackliga orga- ras
nisationer
Aktivitetsplan for ar- Beva-
betsmiljo, jamstalld- Nej K1 |[R1|T1|S1 Papper Nararkiv kansliet Word Public 360 ras 3ar PDF-A
het och halsa
Dokumentation Beva- Omgaende el- Bifogas personérende (var-
2.3.1.6 Hantera disciplinatgarder misskétsamhet Ja K3 |R3 | T1|S2 Papper Personalakt ras ler nar _arendet Papper n!ng/avstangnlng/uppsag—
avgjorts ning)
Samital kontroll av Beva- Géller oavsett om det finns en
fakta Ja K3 |R3 | T1|S2 Papper Personalakt ras Omgaende Papper konstaterad misskotsamhet
eller ej.
Avstangning Ja K3 |R3 | T1|S2 Papper Personalakt Word/Pdf Public 360 Bre;/:- Omgaende Papper Kopia till LoP
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Kontroll av fakta ar inte juri-
- diskt sett en disciplinatgard
Kontroll av fakta- Ja K1|R1[T1]|81 Papper Personalakt Beva- Nar drendet Papper men sorteras har for att halla
samtal ras avslutats s .
samman misskdtsamhetsa-
renden och diskiplinatgard.
Medvetandego- Ja K1 |R1[T1]|81 Papper Personalakt Beva- Nar drendet Papper Samma som ovan
rande samtal ras avslutats
e . Beva- Nar arendet
Skriftlig varning Ja K3 |R3|[T1]|S2 Papper Personalakt ras avslutats Papper
232 Anstillning, utveckling
och avslut
Ans6kningshand- .
2.3.21 Rekrytering lingar, beslut om Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Personalakt Digitalt rekryteringsstod Beva- Efter .rekn/te— Papper Sl.ewlcec_ehter HR ansvarar
anstélining ras ring for det digitala systemet
Gallras
Annonsunderlag Nej K1 |R1|T1|S1 Papper Parm Word M:\ ;ll?uI:I;— Levereras ej
tet
Sparas i 2 ar for eventuellt
- overklagande enligt DO eller
fi\:s;’rk'!”gs?:"edr; Ja |K3|R3|T2|s3 Digitalt rekryteringsstod | 2ar | Levereras ej JAMO
gar, &) 9 Servicecenter HR ansvarar
for detta
Handlingar upp-
komna vid rekryte- Efter
;I;%'n?:é ‘:’In;?_an_ Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Digitalt rekryteringsstdd | rekryte- | Levereras ej Servicecenter HR
kande, meritsam- rng
manstallning m.m.
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Spontananstk- Ja |K2|R2|T2]s2 Papper Nararkiv Word/PDF E-post/ Public 360 | C2"3S | Vid inaktualitet Gallras efter aterkoppling till
ningar 1ar kandidat
/—l\lnstallmngs— och Ja k3 |r3|T11s3 E-tiéinst 2ar E—tjanstnen gallras automatiskt
I16nebeslut efter 2 ar
Anstéllningsavtal Ja K3 |R3|[T1]|S3 Papper Personalakt B::_ Omgéaende* Papper *Efter paskrift av bada parter
Gallras
sa
snart .
anstél- Resultat av drogtest skickas
Drogtest med resul- Ja k3 |RrR3|T1133 Papper Chef lande Levereras j direkt tll.l. chef som sedan an-
tat svarar for att gallra ut hand-
chef ta- lingen direkt
git del 9 :
av re-
sultatet
Forvaring och gallring behd-
ver utredas narmare. Arbets-
~ givaren ska behalla utdraget
::r:?euit::::aSt Ja K3 |R3([T2|S2 Papper Personalakt 2ar Lépande under 2 ar, darefter kan det
gsreg gallras om det finns annan
dokumentation att arbetsgiva-
ren utfért kontrollen.
Samtliga akter samlas i en
R . A personakt i kommunarkivet.
2.3.2 Anstallning, utveckling Anstallmngshand Ja K3 |R3 [ T2|S3 Papper Personakt Rekryteringssystem Beva Omgaende Anstallningshandlingar skall
och avslut lingar ras . . . .
skickas direkt till personalakt i
arkivet av anstéllande chef.
Handlingar rérande Gallras
23.2.2 Kompetensutveckling kompetens- Ja K2 |R2 [ T2|S2 Papper Pa enheten Word M:\ 1 &r Levereras €j
utvecklingsplaner
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Introduktionspro- Vid in- N .
gram — individuell Ja  |K1|R1|T1]|s1 Papper Word Chefs P:\ aktuali- Gallras sa snart introdukt-
ionen genomforts
plan tet
Utbildningsbevis,
E;i(:;rt]elr:ti)t?r::t‘ig:r_ Beva- Efter genom- Handlingar som INTE &r be-
l N L Ja K3 |R3 | T1|S2 Papper Personalakt N 9 S hérighetsgivande behdver
etc fran behorig- ras férd utbildning .
- . inte bevaras
hetsgivande utbild-
ning
Dokumentation fran *Bevaras i urval. Unik doku-
internt upprattade Beva- mentation ska bevaras, lik-
férelasningar och Nej K1 |R1[T1]|8S1 PDF Public 360 ras * 2ar PDF-A nande presentationer/utbild-
utbildningar, t.ex ningsunderlag kan bevaras i
power point, film urval
2.3.2.7 Avsluta anstallning ::;:r:; €gen upp- Ja K2 |R1([T1]|S1 Papper Personalakt B:;a- Omgaende Papper Original till akt, kopia till LoP
Varsel om uppséag-
ning pga arets- Ja |K3|R2|T1|S3 Papper Personalakt Beva- Omgaende Papper Handlingar som ej resulterar |
brist, personliga ras avslut gallras efter 2 ar
skal eller avsked
Fullstéandig tjanstgoringstid
framgar av listan, anvands vid
uppséagning pga arbetsbrist.
Turordningslista Ja |K2|R2[T1|s2 Papper Néirarkiv kansli PDF Public 360 Beva- 2ar Papper/PDF-A | 251l tilsammans med
ras facken och utgdr underlag till
beslut om uppséagning. Spa-
ras tillsammans med férhand-
lingsprotokoll.
Finns sarskild blankett for er-
. . bjudande om omplac. Ska f6-
Omplaceringserbju- Beva- . X
Ja Papper Personalakt Omgaende Papper regas av omplac-utredn som
dande ras . R
aven den ska bevaras i per-
sonalakt.
Uppsggnlng fran ar- Ja K3 |R2|T1|S3 Papper Personalakt Beva- Omgaende Papper
betsgivare ras
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Enskilt avtal Ja K3|R2|[T1]|S3 Papper Personalakt B::_ Omgaende Papper Kopia till LoP

Avslut av anstall- a .

ning vid beviljad Ja K3|R2|[T1]|S3 Papper Personalakt Beva- Omgaende Papper Sérskild blankett fylls i och

sjukerséittning ras undertecknas av chef

Beslut om avgangs- Beva- .

Ja K2 |R2[T1]|S2 Papper Personalakt Omgaende Papper

vederlag ras

Besked om uppho- Beva-

rande av tidsbe- Ja K2 |R2[T1]|S2 Papper Personalakt ras Omgaende Papper Kopia till LoP

grénsad anstallning

Uppségning i sam- Beva- Original till personalakt. Kopia

band med pens- Ja K2 |R2[T1]|S2 Papper Personalakt ras Omgaende Papper till LoP, medarbetare samt

ionsavgang ansvarig chef.
Tva original uppréttas, en till
arbetsgivaren och en till med-

Sarskild avtal- Beva- . arbetaren. Kopia finns hos

spension Ja K2 |R2 | T1|S2 Papper Personalakt ras Omgaende Papper KSK HR for beslut som tagits
innevarande ar samt 2 ar
bakat, darefter gallras kopian.
Beslutas utifran pensionsstra-
tegi med tillhérande riktlinjer.

Besiut rérande Beva- Ex. anstkan och beslut om

. L Ja K2 |R2 | T1|S2 Papper Personalakt Omgaende Papper 80/90/100. Kopia hos KSK

pensionsldsningar ras . L
HR for beslut som tagits inne-
varande ar samt 2 ar bakat,
darefter gallras kopian.

233 Bemannlr.ig och perso-
nalplanering
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2.3.31 Hantera jourtjanstgoring Jourjournal Ja K1|R2|[T1|S2 Papper Loénesystem 3ar Levereras ej
Overtidsrapporter Ja K1|R2|T1|S2 Papper Lénesystem 2ar Levereras ej
*TimeCare ar det system som
Schemaplanerin Schemaplaneringssy- anvands fn. Innehaller data
2332 Hantera schemalaggning ersonalp 9 Ja K2 |R1([T2|S2 sptem* gssy 2ar Levereras ej kring personer, schema osv.
P Data 6verfors till Heroma for
utbetalning av 16n.
Hantera semesterplane Vid in-
2.33.3 . P Semesterlistor Ja K1 |[R1|T1]|$1 Papper Pa enhet Word, Excel M:\ och google drive aktuali-
ring tet
s .. Omreglering av an- L
2334 Hantera sarskilda anstall- | . 0 Vid beviiad | Ja  |K2 |R2 | T1 | s2 Papper Personalakt E-tjanst Beva- | 5gsende papper | £ ansten galras vid inaktua-
ningsformer X e ras litet, senast efter 2 ar
sjukersattning
234 Arbefsmlljo och perso-
nalhélsa
2.3.4.1 Bedriva systematiskt ar- | Arbetsmiljoplane- |, .; K1 |R1|T1|s1 Papper Parm word M:\ Beva- 3ar Papper
betsmiljoarbete ring ras
Rutin fér arbets- Parn/lokalt p& en- Vid in-
miljé- och skydds- Nej K2 |R1|T1|S1 Papper het P Word M:\ aktuali- Revideras |I6pande
rond tet
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Protokoll arbets- Beva-
miljé- och skydds- Ja K2 |R1|T1|S1 Papper Naérarkiv kansli PDF Public 360 ras 2ar PDF-A
rond
Uppféljning arbets- Beva-
miljé- och skydds- Nej K2 |R1|T1|S1 Word/PDF Public 360 ras 2ar PDF-A
rond
Inspektion arbets- Nej |K2|R1[T1]s1 PDF Public 360 Beva- 2ar PDF-A
miljéverket ras
Uppfdljning syste- . _— .
matiskt arbetsmilio- | Ja | K1 |R1|T1]|s1 Word/PDF Public 360 Beva 2ar PDF-A Overgripande uppfdljning pa
arbete ras kommun- och férvaltningsniva
Rutinbeskrivning Beva-
krankande séarbe- Nej K1|R2([T2|S1 Papper Nararkiv kansli PDF Public 360 3ar PDF-A
handling ras
Avser bl.a teamutveckling,
2342 Gora arbetsmiljounder- | Arbetsmijoutred- Ja |K2|R2|T1|s2 Papper Nararkiv kansli Word/PDF Public 360 Beva- 2ar Papper/PDF-A | kartiaganing av psykosociala
sokningar ningar ras férhallanden, utredning om in-
omhusmiljo mm.
Riskbedémningar . . .
och handlingspla- Nej k2 |R2 | T1 1 s1 Beva- Hantering behdver utredas vi-
ner ras dare
. . H . hé -
Handlingsplaner Nej K1RrR11T11s1 Papper PArm PDF Public 360 Beva 3ar antering behdver utredas vi
personal ras dare
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Beva- KS haller i 6vergripande re-
Medarbetarenkat Nej K1 |R1[T1]|81 Papper Nararkiv kansliet Word Public 360 ras 3ar PDF-A sultat for kommunen som hel-
het
2343 Hantera krisstod Krisstod Ja |K2|R2|T2|s2 Papper Parm Word M:A ?;:"I:;;‘:tlrif::e‘;f;e vad
2.3.4.4 Hantera tillbud Tillbudsanmalan Ja |K3|R2|T1]s1 Papper Nararkiv kansli Avvikelsehanteringssy- | Beva- 2ar
och utredning stem ras
:g:g::;?]g:}ink?ie Anmalan inkommer via e-
kriminerin s%‘xu— Beva- tjanst och ska diarieforas i
ella trakasierier ol Ja K3 |R3 | T1|S3 E-tjanst Public 360 ras 2ar PDF-A eget drende med tillhérande
ler repressalier utredning. Innehallet i E-tjans-
P . ten gallras efter 2 ar.
samt utredning
*hanteras via webbtjénst hos
Anmélan om ar- Webbfjanst* Beva- girlt;efrm Ialjr?t\:aii(ria ar och
2345 Hantera arbetsskador betsskada med bi- Ja K3|R2|[T1]|S1 Papper Personalakt Word/PDF Avvikelsehanteringssy- ras 2ar PDF-A hangliny splaner iniluderas
lagor stem g P '
Anteckningar som saknar
varde gallras
Kontaktupaifter til Vid in- Medarbetare ansvarar for
2.3.4.7 Hantera anhorigregister N ppg Ja K2 |R1|T1|S1 Heroma aktuali- egen registrering, uppdateras
ndra anhorig tet vid behov
Tillfors personakten.
T, Rehabutredningar . . .
2348 Framja, forebyggaoch |\ iagor och Ja |k3|R3|T2]s3 PDF Adato Beva- 24r PDF-A | 030 ligger allt kvar i adato i
rehabilitera handlingsplaner ras vantan pa E-arkiv, levereras
gsp ej till arkivet. Anteckningar
som saknar varde gallras
Avser anteckningar fran av-
Minnesanteck- Beva- stdmningsméte m FK
ningar fran Forsak- Ja K3|R2|[T1]|8S1 Papper Personalakt PDF Adato ras Omgéaende Papper Chef scannar in handling och
ringskassa sparar i Adato. Pappershand-
ling skickas till personalakt
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Lakarintyg som ror Beva- Lakarintyg vid arbetsskada

arbetsskada/rehabi- Ja K3 |R3[T3|S3 Papper Personalakt ras 1ar bevaras i personalakt.

litering Andra intyg gallras

Medarbetarsamtal Beva- Anteckning med ev dverens-

pga upprepad kort- Ja K3 |R3[T2|S3 Adato ras 2ar PDF-A kommelse fors i Adato.

tidsfranvaro Tillfors personalakten

t};?lzzu:ino:r?:::: Beva- Nar rehabilite-

o 9 . Ja K3 |R2|T1|8S1 Papper Personalakt Adato ring &r genom-

livsinriktad rehabili- ras ford

tering (SRC)

235 Hantera I6neunderlag och
o pensioner
Narvarot-/tjanstgoringslis-
torna fylls i under samman-
2.3.51 Hantera och betala I6n Tjuanstgorlngsllstor Ja K2 |R2 | T1|S2 Papper Parm pa kansliet Heroma Beva- trade. S|gneras. a.v ordf _OCh

namnd och utskott ras sekreterare. Original skickas
till LoP, kopia sparas i parm
pa kansliet.

Minnesanteckning

fran avstémning av |, |3 | R3 | 12 | 53 Word Public 360 Beva- 3ar Hanteras av HR-enheten

I6nerevision med ras

fackférbund

.. . Beva- .

Loneuppgifter Ja K3 |R3 | T2 |S3 Heroma ras Omgéende | PDF-A

Privata utlagg Ja K2 |R1|T1|S1 Papper Parm hos chef Heroma 7 ar KVIttOT fon_/a_ras I pdrm, anso-
kan gérs digitalt i Heroma
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Gallras Visar anstélldas |6neuppgifter
Signeringslistor/ut- efter och ska kontrolleras av chef.
anordningslista Ja KT |R2|T1 81 PDF Heroma chefs Kontroll sker efter [6nekor-
kontroll ning.
2.3.53 Hantera bisysslor Anmalan om bi- Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Personalakt Heroma Beva- Omgéaende Re.wdera_s vid forandring
syssla ras Skickas till LoP
Ledighetsansokan
2.3.54 Hantera ledigheter kortare an 6 mana- Ja K1 |R1|T1|S1 Heroma 2ar
der
Ledighetsanstkan Personalakt (ori- Beva- AnsSkan gors i pappersform,
. 9 ; Ja K1 |R1|T1|S1 Papper . Heroma Omgaende skickas darefter till LoP for re-
over 6 manader ginal) ras gistrering
.
4. Ekonomi
Person- Sékerhets- s osi
Bet /P Process / handlagg- Beskrivning / Doku- | yppif. " . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist |Format vid arki- Anmiirkning
tion ning mentation ter Format Forvaring Format Férvaring ringsfrist |Kommunarkivet vering
24 Ekonomi
24141 Fakturera kunder Fakturaunderlag Ja K2 |R2|T2|S2 PDF Raindance 7ar (?::::; ocksa debiteringsun-
2412 Hantera leverantors- |\, o iningar Ja |Kk2|R2|T1]s2 Raindance 7 ar
fakturor
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tion ning mentation ter Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist  |* kivet vering
Kvitton, verifikat Nej K2 |R2|T2 |82 Papper Parm 7 ar
Rekvisitioner Ja K2 |R2|T2 |82 Papper Parm 2ar Levereras ej
Taemoteller skickabe- | | 5 | gq | 71 | o1 PDF Public 360 7ar Levereras e
stridande av fakturor
2414 Bokfdra och redovisa | Bokforingsorder Nej K2 |R2|T2 |82 Papper Parm 7 ar Levereras ej
24.21 Hantera upplaning Ansokan om internlan Nej K1|R1|T1|81 PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
24341 Hantera statsbidrag | Ansékan Nej |Kk2|R2|T2]|s2 Papper Nérarkiv kansli PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A :;z‘;‘;if"p'or gallras vid in-
Beslut Nej K2 |R2|T2|S2 Papper Parm PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
. EU-bidrag; ans6kningar,
2432 Hf::ekrta EU-bidragl- | | ciut, rapporter, redo- | Nej |K1|R1|T1|st Papper Nararkiv kansli PDF Public 360 Bevaras 2ar Papper/PDF-A
proj visningar, avtal
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tion ning mentation ter Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist e vering
2.5 Inkép
2.5.3.1 :Ja'l’pha"d""g ramav= | avrop Ja |Kk2|R2|T2]8s2 Papper Diariet PDF Public 360 Bevaras 2ar Papper/PDF-A :;';Icer”gemensamma ram-
Upphandling enskilt | Forfragan, bestallning, E-avrop/Public . Inklusive upphandling av kur-
2532 kop orderbekraftelse Ja K3|R2|T2 |82 PDF 360 Bevaras 2ar PDF-A ser for Vuxenutbildningen
Avrop; fornyad kon- Under direktupphandlings-
kurrensutséttning Anbudsforfragan/krav- . . . gransen.
2533 . o Nej K2 |[R1|T1 |81 PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
och direktupphand- specifikation
ling Sekretess i Public 360
Vinnande bud/offert Ja |K2|R1|T1|s1 PDF E’a"rggl()P“b"C Bevaras 24r PDF-A
Ej antagna bud/offerter | Ja | K2 |R1|T1]|s1 PDF E’a"rggl()P“b"C 2ar
Oppnings- och utvérde- . E-avrop/Public .
ringsprotokoll Nej K2 |R1|T1 |81 PDF 360 Bevaras 2ar PDF-A
Tilldelningsbeslut/avtal Ja K2 |[R1|T1 |81 Papper Nararkiv kansli PDF Public 360 Bevaras 2ar Papper/PDF-A
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Person-|  gikerhets-
Beteckning / P " P / handlagg- Beskrivning / Doku- uppgif- e ing Analoga dokument Digitala dokument B / Gall- Leveransfr!sl Format vid arki- Anmirkning
tion ning mentation ter Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist  [kommunarkivet vering
Fragor och svar Ja |K1|R1|T1]s1 PDF E-avrop/Public Bevaras 2ar PDF-A | Fragoravseende kravstallan
360 mm fran intressenter
Overprévning Ja K2 |[R1|T1 |81 Papper Nararkiv kansli PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A

27.1.0 Inventarieférteckning Nej K1|T1|R1|8S1 PDF Public 360 2ar Ingar i arsrapporten

Varierande hantering bero-

Anskaffa inventarier | Bestallning/rekvisition Nej K1|[T1|R1|S1 Vid inaktualitet ende pa avtalets utformning

L Arbetsrum
2712 Varda och underhalla | | .\ entering Nej |Ko|Ro|To|s0 Papper P&rm Gallras vid in- Skickas till Kultur och fritid en

inventarier aktualitet gang per &r efter férfragan

Diarium gemen-
Avtal Nej K2 |R2|T2|S2 Papper samt verksam- Word Public 360 Bevaras 3ar PDF-A Avser kaffeautomater. Plotter
hetsstdd kansli




Person-

Sakerhets- o
Bet /P ta-| Process/ handlagg- Beskrivning / Doku- | yposif. . . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist |Format vid arki- Anmérkning
tion ning mentation ter Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist e vering
2.8.2.1 Bedriva systematiskt | Handlingsplan hot och Nej |K1|R1|T1]s1 Word/PDF N2 Vid inaktualitet Revideras Ispande
riskhanteringsarbete | vald
Bedriva systematiskt | Egenkontroll brand- . " . . Skickas till brandskyddsans-
28.22 brandskyddsarbete skydd Nej K1|[R1|T1 |81 Papper Parm PDF Public 360 Bevaras 2ar varig pa DF 2 ggr/ar
rPor:])(tjokoll brandskydds- Nej K1|[R1|T1 |81 Papper Parm PDF Public 360 Bevaras 2ar Samma som ovan
" (1] L1 ] ]
5. Informationsforsorjning
‘ . | L Perso.n- Sikerhets- Analoga dokument Digitala dokument . .
Bet /P t: Process / handlagg- Beskrivning / Doku- uppgif- N Bevaras / Gall-| Leveransfrist [Format vid arki- Anmérkning
tion ning mentation ter klassning Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist kommunarkivet vering
Ja/Nej
29 Informationsforsorj-
: ning
Vara egna inlagg samt all-
manhetens kommentarer
2023 Publicera pa sociala | Inlagg pa Facebook, Ja k1Rt |71 181 Server Vid inaktualitet Inlagg som ar tillfalliga, inte
R medier Twitter, Instagram mm aktuella langre eller har ringa
betydelse for kontots mal-
grupper far gallras.
Se riktlinje — Sociala medier —
diarieforing
Inlagg fran allménheten
via sociala medier som Ja K2 |[R1|T1 |81 PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF-A Innehaller inlagg sekretess el
ger upphov till arende krankningar gors en
skarmdump som sickas till re-
gistrator for diarieforing.
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Person-

. L ) Sikerhets- Analoga dokument Digitala dokument . .
Bet /P Process / handlagg- Beskrivning / Doku- uppgif- N Bevaras / Gall-| Leveransfrist [Format vid arki- Anmérkning
tion ning mentation ter klassning Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist kommunarkivet vering
Ja/Nej
Hanteras via kommunstyrel-
2924 Pressmeddelanden | Pressmeddelanden Nej |K1|R1[T1]s1 Word/PDF | Cision/Public 360 |  Bevaras 2ar PDF-A | Sekontoret. Pressmeddelan-
den diarieférs i ett arsarende i
Public 360
2925 Broschyrerftrycksa- | o\ ikationer Nej |K1|R1[T1]s1 Papper Word Cision Bevaras 1ar Aterfinns &ven pa Sundsvalls
ker kommuns hemsida
*= Bevaras om arkivex sak-
nas
Underlag till fardigstalld . Word, PDF, i * Gallras vid
produkt Nej KT R T1 ST INDD N:A utgivning Underlag som ej leder till pub-
licering/tryck gallras vid inak-
tualitet (efter vardering)
Infomaterial, broschyrer m m
Informations- och mark- . .
nadsforingsmaterial Office- och N:\ Gammalt material bevaras pa
9 Nej K1|R1|T1|81 ’ Bevaras Arsvis PDF-A M-katalogen (Stdd och vag-
som verksamheten pro- Adobeprogram . .
ledning, antagning/Tryck och
ducerar . .
marknadsféring) samt pa
Google drive
Enklare trycksaker Nej K1|[R1|T1 |81 Word, PDF N:\ Vid inaktualitet
29.26 Hantera annonser Annonser Ja K1|[R1|T1 |81 Adobeprogram N:\ Bevaras Arsvis PDF-A
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6. Alkohol och tobak

Person- Sikerhets- s osi
Beteckning / P ta-| Process/ handlagg- Beskrivning / Doku- | yppgif. " . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist |Format vid arki- Anmiéirkning
tion ning mentation ter Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist Hven vering
Hantera tobakstill-
3.2.1.10 stand
3.21.11 Hantera alkoholtill-
stand
Ansokan om tillstand att
sélja tobak och liknande K3 |R3|T2 | s3 Papper Akt hos tillstands- PDF Public 360 Bevaras 3ar Papper
produkter/serveringstill- enheten
stand
Beslut/protokollsutdrag K3 |R3([T2 | S3 Papper Akt h::r]tgltset:nds- PDF Public 360 Bevaras 3ar Papper
s 3 ar efter aren-
Tillstandsbevis, kopia K3 |R3([T2 | S3 Papper Akt hos tillstands- dets avslu- Levereras €j
enheten
tande
3 ar efter ater-
Akt hos tillstands- kallat eller av-
Bilagor till ans6kan K3 |R3([T2 | S3 Papper PDF Public 360 Bevaras slutat serve- | Papper/PDF-A
enheten X s
ringstillstand.
Akt hos alkohol- 3 ar efter ater-
Underlag till beslut och tobaksen- kallat eller av- Ritningar, bolagsbevis och re-
9 K3 |R3([T2 | S3 Papper heten Bevaras slutat serve- | Papper/PDF-A . gar, 9
X s missvar
ringstillstand.
Akt hos alkohol- i ieri -
Underlag for beslut om 3 ar efter aren- F|nansnenngsundell'lag, hyre.:s
N > och tobaksen- . kontrakt, konkursfrihetsbevis,
stadigvarande tillstand K3 |R3|T2 | S3 Papper dets avslu- Levereras ej X .
heten personbevis, F-skattebevis,
tande .
verksamhetsbeskrivning
Akt hos alkohol- i::{aff;':'effvr
Utredning K3 |R3[T2 |S3 Papper och tobaksen- PDF Public 360 Bevaras Papper/PDF-A
slutat serve-
heten . e
ringstillstand
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Person-

Sakerhets- .
Bet /P ta-| Process/ handlagg- Beskrivning / Doku- | yposif. . . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist |Format vid arki- Anmiirkning
tion ning mentation ter Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist et vering
. . . Akt hos alkohol-
Bilagor tll besluttill- K3 |R3|T2 | s3 Papper och tobaksen- PDF Public 360 Bevaras 3ar Papper/PDF-A
standsbevis heten
Handlingar rérande till-
falliga tillstand, slutna K3 |R3[T2 | S3 Papper Parm 5ar Levereras ej
sallskap
Handlingar rérande till-
falliga tillstand till all- K3 |R3[T2 | S3 Papper Parm 5ar Levereras ej
manheten
Akt hos alkohol-
= och tobaksen-
Anmalan om utsedda K2 [R2 [T2 |s2 Papper heten Vid inaktualitet | Levereras ej Nar tillstandet gatt ut
serveringsansvariga
Akt hos alkohol-
och tobaksen-
Beslut - Aterkallelser K3 |R3|T2 | S3 Papper heten PDF Public 360 Bevaras 3ar Papper/PDF-A
Restaurangrapporter K3 |R3([T2 | S3 Papper Parm 10 ar Levereras €j
. " Akt hos alkohol- . L Lo
Utredning — underlag for K3 |R3|T2 | s3 Papper och tobaksen- PDF Public 360 Bevaras 3ar Papper/PDF-A | Avser forandringar i gallande
beslut heten tillstand
Akt hos alkohol- Bor bevaras i &renden som
Tillsynsrapport vid re- k3| R3lr2 |s3 Papper ECT tobaksen- 5 &r Levereras €j leder till utredning om var-
stauranginspektioner PP eten (se undantag) ning, sanktion eller aterkal-
lelse av tillstand
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Person-

Sakerhets- o
Bet /P ta-| Process/ handlagg- Beskrivning / Doku- | yposif. . . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist |Format vid arki- Anmiirkning
tion ning mentation ter Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist k kivet vering
Akt hos alkohol-
Ovriga, diarieforda, till och tobaksen-
arendet hérande hand- K3 |R3|T2 | S3 Papper heten PDF Public 360 Bevaras 3ar Papper/PDF-A
lingar av betydelse
Akt hos alkohol-
(?V[Iga' icke ?laneforda‘ och tobaksen- 3 ar efter ater-
till arendet hérande K3 |R3[T2 | S3 Papper heten Bevaras Papper
. kallat beslut
handlingar av betydelse
i—\‘;jmnie:;mgar om olfor- K2 |R2 [T2 | S2 Papper Parm Vid inaktualitet | Levereras ej Nar verksamheten upphor
. . . Yttrande till Spelinspekt- Akt hos alkohol-
3.6.1.4 Lofterlmyndlghet, till- ionen ang. vardeauto- K2 |R2 [ T2 | S2 Papper och tobaksen- Bevaras 2ar Papper
stand och yttranden
mater heten
m-m - -
7.Naringsliv och arbete
Per- Sikerhets- s o5
Bet /P ta-| Process/ handlagg- Beskrivning / Doku- son- . . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist | Format vid Anmiirkning
tion ning mentation upp- Format Férvaring Format Férvaring ringsfrist kommunarkivet | 5ikjvering
esga,
3412 Framja landsbygds- | Sundsvalls kommuns Nej |K1|R1[T1]s1 Papper Nérarkiv PDF Public 360 Bevaras 3ar ppF.a | Revideras arligen pa uppdrag
utveckling Landsbygdsprogram av kommunstyrelsekontoret
3.4.3.1 Framja arbete och | Kommunal ungdomsga- |\~ |5 | gy | 72 | 52 Word M2\ Gallras vidin- | | o reras of
sysselsattning ranti, anméalan aktualitet
Kommunal Ungdomsga- Gallras efter 2 Bevaras om anteckningama
A 9 .g Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Word M:\ . Levereras ej ar av vikt och varde for verk-
ranti, minnesanteckningar ar samheten
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Per-

Bet /P t P /h llagg- Beskrivning / Doku- son- s.éfkerh?ts- Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist Format vid Anmérkning
tion ning mentation upp- Format Férvaring Format Férvaring ringsfrist kommunarkivet |, ivering
eiga
Kommunal Ungdomsga- Ja |K2|R2|T2]|S2 Papper Parm Bevaras 2ar Papper Galler KUG/KUP
ranti, underlag
Kommunaﬂl Ungdor_nsga— Ja |K2|R2|T2]|S2 Papper Parm Gallrasﬂ efter 2 Levereras ej
ranti, ansokan/kopia ar
Anstaliningsstdd, anmélan Ja |[K2|R2|T2]|S2 * Bevaras 2ar *Bevaras nar beslut fattas
A . . Bevaras om anteckningarna
Anstalln.lngsstod, minnes- Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Gallrasﬂ efter 2 Levereras ej ar av vikt och varde for verk-
anteckningar ar samheten
Anstallningsstdd, AMS-un- Ja k2 r2| 12152 Papper P&m Gallras v_ld in- Levereras ej
derlag aktualitet
Anstaliningsstdd, beslut Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Gatlgfzfsirtef- Levereras €] S:;i; AMV ekonomitiansters
Anstaliningsstod, AMEA |- 1 |15 | Ro [ 72 | s2 *Bevaras 2ar
registrering
:)’r‘;tf""'"gssmd’ rekvisit | ja k2 |R2|T2|s2 Bevaras 24r Giiller AMV kopior

-




Per-

Sakerhets- o
Bet /P ta-| P / handlagg- Beskrivning / Doku- son- . . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist | Format vid Anmérkning
tion ning mentation upp- Format Férvaring Format Férvaring ringsfrist kommunarkivet |, ivering
eiga
Arbetsmarknad och moti- * Om informationsmaterialet
vation, informations- Nej |K1[R2|T1|[S1 Word M:\ Bevaras * 2ar Papper inte &r egenproducerat sa kan
material det gallras vid inaktualitet
Inskrivningshandlingar Ja |K3|R3|T2|S3 Word Procapita Bevaras 2ar XML
Kallelser Ja |K3|R3|T2|S3 Word Procapita Bevaras 2ar XML
Skriftliga samtycken Ja |K3|R3|T2|S3 Word Procapita Bevaras 2ar XML
Kartlaggning samtal Ja |K3|R3|T2|S3 Word Procapita Bevaras 2ar XML
Planeringshandlingar Ja |K3|R3|T2|S3 Word Procapita Bevaras 2ar XML
Uppfdljningshandlingar Ja |K3|R3|T2|S3 Word Procapita Bevaras 2ar XML
Slutdokumentation Ja |K3|R3|T2|S3 Word Procapita Bevaras 2ar XML
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Per-

Sakerhets- o
Bet /P ta-| P / handlagg- Beskrivning / Doku- son- . . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ Gall-| Leveransfrist | Format vid Anmérkning
tion ning mentation upp- Format Férvaring Format Férvaring ringsfrist kommunarkivet |, ivering
ccrca
Anstallningshandlingar Ja |K3|R3|T2|S3 Word Procapita Bevaras 2ar XML
Informationshandlingar Ja |K3|R3|T2|S3 Word Procapita Bevaras 2ar XML
Intyg Ja |K3|R3|T2|S3 Word Procapita Bevaras 2ar XML
Policyhandlingar Nej |K2 [R2 | T2 |S2 Word M:\ Bevaras 2ar Galler alkohol och droger
-
8. Integration
Integration s . . . .
3.4.4.1 Ledaetyraorgani- |2l med Migrationsvers =, = llio | g0 [ 11 52 Papper LT ANC PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A | Avial ioriginal forvaras hos

— ket rium forvaltningskontorets nérarkiv
Lokal bverenskommelse | ;|5 | g | 12 | 52 Papper Nararkiv PDF Public 360 Bevaras 3ar PDF-A
om nyanlandas etablering
Ansokan egna projekt Ja |K2|R2|T2|S2 PDF M:\ Bevaras 2ar PDF-A
Beslut egna projekt Ja |K2|R2|T2|S2 PDF M:\ Bevaras 2ar PDF-A
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Rekvisition Ja |K2|R2|T2|S2 PDF M:\ Gallras 10 ar 2ar PDF-A

Slutrekvisition Ja |K2|R2|T2|S2 PDF M:\ Bevaras 2ar PDF-A

Delrapport Nej [K2 |R2|T2|S2 PDF M:\ Gallras 10 ar Levereras €j PDF-A Aven benamnd l&gesrapport
Slutrapport Nej |[K2 |R2|T2|S2 Papper Parm PDF M:\ Bevaras 2ar PDF-A

Bokforing Nej [K2 |R2|T2|S2 Papper Parm PDF M:\ Gallras 10 ar 2ar Papper

Verifikat Nej [K2 |R2|T2|S2 Papper Parm PDF M:\ Gallras 10 ar 2ar Papper

Personalredovisning Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm PDF M:\ Gallras 10 ar 2ar Papper

Ovrig redovisning Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm PDF M:\ Gallras 10 ar 2ar Papper

Korrespondens Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm PDF M:\ Bevaras 2ar PDF-A Korrespondens med inaktuellt

innehall gallras vid behov
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Stod till andra projekt, an-

sékan Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm PDF M:\ Bevaras 2ar PDF-A
Utlatandehandlingar Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm PDF M:\ Bevaras 2ar PDF-A Galler IAN
Beslutshandlingar Nej |[K2 |R2|T2|S2 Papper Parm PDF M:\ Bevaras 2ar PDF-A Galler IAN
Sekretessforbindelser Ja |K3|R3|T2|S3 Papper Parm Bevaras 2ar PDF-A

3.4.4.1 ?a;"r'"iir“’; fyktingmot- | o - ttningsunderlag Ja |k2|R2|T2]8s2 Fran Arbetsférmedlingen
Bosattningsunderlag Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm ProCapita Bevaras 3ar Fran Migrationsverket
Hemutrustningslan Ja |K3|R3|T2|S3 Papper Parm Bevaras Levereras €j Personakt
Skuldbrev Ja |K3|R3|T2|S3 Papper Parm Bevaras Levereras €] Personakt
Lakarintyg Ja |K3|R3|T2|S3 Papper Parm Gallras efter 2 Levereras ej Personalakt

ar

48




Beslutsmeddelande Ja |K3|R3|T2|S3 Word M:\ Bevaras Levereras ej Personakt
Fullmakter Ja |K3|R3|T2|S3 Papper Parm Word M:\ Gallras V_Id - Levereras ej
aktualitet
Journalanteckningar Ja |K3|R3|T2|S3 Papper Parm ProCapita Bevaras Levereras €] Papper
Hyresavtal Ja |K3|R3|T2|S3 PDF Public 360 Gallras V_'d - Levereras ej Personalakt
aktualitet
ID-handling Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Gallras V_'d - Levereras ej Personalakt
aktualitet
Hyresavier Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Gallras 1 ar Levereras €j
Ankomsthandlingar Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Bevaras 3ar Papper Beekraf.telse. pa mottagande
fran Migrationsverket
Atersdkningshandlingar Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Bevaras 3ar Papper Medel till Migrationsverket
Beslut Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Bevaras 3ar Papper Aterskningar fran Migrat-

ionsverket
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Checklista Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Bevaras 3ar Papper Personalakt

Anmalan Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Bevaras Levereras ej Galler SO. | personakt
Utdrag Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Bevaras Levereras €] Galler KIR. | personakt
Informationsmaterial Nej [K1|R1|[T1]|S1 Parm Bevaras Levereras €j Egr?r:;?:rli];zgdjl'rgsm inte
Méotesanteckningar Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Bevaras Levereras €j g:nvir:itgic:fr:)i?,gztr;i innehal-
Arsrapport Nej [K1|R1|[T1]|S1 Word M:\ Bevaras 2ar PDF-A Galler flyktingmottagning
Mottagandehandlingar Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Gallras 2 ar Levereras €j Galler flyktingmottagning
Ankommande handlingar Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Gallras 2 ar Levereras ej Galler flyktingmottagning
Anmalan Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Word M:\ Bevaras 2ar PDF-A Géller Mangfaldsdagen, Nat-

ionaldagen m.m.
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Genomfdra atgarder

3442 . . Utbildningsintyg Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm PDF M:\ Bevaras 2ar Tolkservice
for integration
Sekretessdeklarationer Ja |K3|R3|T2|S3 Papper Parm PDF M:\ Gaalllzfusa\lliltitm- Levereras ej Tolkservice
Ansokningshandlingar Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Word M:\ Gallras 2 ar Levereras ej Tolkservice
Gallras 2 ar ef-
Avtal Ja |K2|R2|T2|S2 PDF M:\ ter avtalets Levereras €] Tolkservice
upphorande
Kundregister Ja |K2|R2|T2|S2 Word M:\ Gallras V_'d - Levereras ej Tolkservice
aktualitet
M . Gallras vid in- . .
Léneregister Ja |K2|R2|T2|S2 . Levereras ej Tolkservice
aktualitet
Tolkbestallning Ja |K2|R2|T2|S2 Gallras 2 ar Levereras €j Tolkservice
Rekvisitioner Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Bevaras Levereras €] Tolkservice
Loénehandlingar Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Bevaras 2ar Tolkservice. Galler tolkar
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Lonespecifikationer Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Gallras 2 ar 2ar Tolkservice

Fakturor Ja |K2|R2|T2]|S2 Papper Parm Gallras 2 ar Levereras €] :;TLZS:;:;: Géller utgaende
Fakturaspecifikationer Ja |K2|R2|T2|S2 Gallras 2 ar Levereras €] Tolkservice

IFS uppgifter Nej |[K2 |R2|T2|S2 Gallras 2 ar Levereras €j Tolkservice

Statistik Nej |K1|R1[T1]s1 Papper Parm Bevaras PDF-A Zg;serVice' Gélller tolkupp-
Utbildningsansdkan Ja |K2|R2|T2|S2 Papper Parm Procapita Bevaras 2ar
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9. Kommunal vuxenutbildning

P| sa- L
Av lagernBeteckning .. |Beskrivning / Doku-|gy| ker- Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist ‘ Format vid ‘ L
N Process / handlaggning N N kommunarkivet L Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format | Forvaring Format Forvaring frist arkivering
35.01.2 Hantera _statllg kvalitets-
granskning
Hantera statlig kvalitets- | Skolinspektionens Papper som inkommer via
granskning kvalitetsgransk- T2 | S2 Papper PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A brev scannas in for diariefo-
ningar ring i Public 360
. . Transportstyrelsens . .
Hfa"::;iis:a"'g kvalitets- [[Sm——— T2| s2| Papper PDF Public 360 Bevaras PDF/A | Papper som inkommer via
g g ningar prev_scanhas in for diariefo-
ring i Public 360
. . Myndigheten for yr- . .
Hfa"::;iis:a"'g kvalitets- [/ T2| s2| Papper PDF Public 360 Bevaras PDF/A bPapper som '”,kofrf"g‘?r Y"f’_,
9 9 litetsgranskningar .rev_scanrjas in for diariefo-
ring i Public 360
3.5.0.1.7 Hantera anmalningar
Papper som inkommer via
- Anmalningar och brev scannas in for diariefo-
Hantera anmdlningar |\ jen til Skolin- T1| s2 | Papper PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A | ring i Public 360
spektionen
Papper som inkommer via
- Anmaélningar och brev scannas in for diarief-
Hantera anmdlningar |\ jen till Trans- T1| s2 | Papper PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A | ring i Public 360
portstyrelsen
Papper som inkommer via
- e brev scannas in for diariefo-
Hantera anmélningar Anmalningar och ) o .
yttranden till MYH T1| S2 Papper PDF/A Public 360 Bevaras PDF/A ring i Public 360
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P| s&- Analoga dok t Digitala dok: t
Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid i
N Process / handlaggning N N ki Kivet A Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Férvaring Format Férvaring frist ommunar arkivering
Kvalitet- och metodsamord-
naren diariefor i Public 360
for vidare arkivering.
_— Intern avvikelse- E-tjanst/Public .

Hantera anmélningar rapport Jal K3 |R3| T2 | S2 360 Bevaras 1ar PDF/A Skickas till arkivet arligen.
Skickas som Excel-fil och bi-
lagor som PDF.

Kvalitet- och metodsamord-
naren diariefor i Public 360
for vidare arkivering.

Hantera anmélningar 5;:)6(:2 LS Ja| K3 |R3| T2 | S2 Kalkyl Google Drive Bevaras 1ar Excel/ PDF/A | skickas till arkivet arligen.
Skickas som Excel-fil och
som PDF.

Overklagan till
Hantera anmélningar | Skolvasendets 1, o sl 1o | s2 PDF E-janst /Pub- Bevaras 24 PDF/A
overklagande- lic 360
namnd
Overklagan till For- Papper som inkommer via
Hantera anmélningar . 9 « Ja| K3 |R3| T2 [S2 Papper PDF Public 360 Bevaras 2ar PDF/A brev scannas in for diariefo-
valtningsratten L )
ring i Public 360
Har klagomalet inkommit
muntligen/via papper upprat-
tas ett arende i e-tjiansten
och pappret gallras.
Kvalitets- och metodsamord-
Hant aini Inkomna klagomal |[Ja| k3 |R3| T2 | s2 Mejysms | E-tianst/Public B 23 ExceypDF | aren diariefors i Public 360.
antera anmaélningar nkomna klagomal a ej 360 evaras ar xcel for vidare arkivering.
Skickas till arkivet manads-
vis.
Skickas som Excel-fil och bi-
lagor som PDF
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P| s&- Analoga dok t Digitala dok: t
Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid i
N Process / handlaggning N N ki Kivet A Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Férvaring Format Férvaring frist ommunar arkivering
Hantera anmalningar Eirna;:rmngsanmal— Ja| K3 |R3| T2 | S2 Stella Bevaras 3ar PDF/A For vidare utredning.
e Férvaring ana: Format digi el COLICS Format vid ar:
3.5.0.3 Organisera utbildning loga doku- 9 9 gitala doku- | Bevaras/gallringsfrist | frist kom- . Anmérkning
loga dokument | tala dokument ) kivering
ment ment munarkivet
Vi diariefér besluten, skickar
Ansdkan och beslut Avis till IAN direkt via internpost.
Organisera utbildning In"terll(ommunal er- [Ja|K2 |R2|T2| S2 Papper Skannas till Alvis Publid 360 Bevaras 3ar PDF/A Bilagor sparas i Alvis, men
sattning (IKE) o « .
bor forst och framst sparas i
Public 360
: Funktions- Vi sparar all mejl ett ar i
Organisera utbildning ?g:ﬁgﬁgﬁ;ﬁﬁnkt_ Ja| K2 |R2| T2 | S2 brevlador Bevaras 1ar PDF/A funktiongsbrevladan innan vi
Public 360 skickar det till diariet
Beslut fran Myndig- Skriver ut och skickar till
Organisera utbildning heten for yrkeshog- |Ja| K2 |R2| T2 | S2 PDF Public 360 Bevaras 1ar PDF/A namndsekreteraren for beslut
skolan (MYH) i namnd
Skriver ut och skickar till
namdsekreteraren for beslut i
Faststélla lednings- namd.
Organisera utbildning grupp vid nystart av |Ja| K2 [R2| T2 | S2 PDF Public 360 Bevaras 1ar
YH-utbildning Under utredning: Tydliggora
vad detta ar, vad skain i i
Public 360
Faktureringsun-
derlag samt bilagor Mejl eller eko-
Organisera utbildning for IKE och extern |Ja| K1 [R1|T1| S$1 nomiportalen M: Gallras 7 ar
upphandlad utbild- Raindance
ning
. Meijl eller eko- «
Organisera utbildning Fakturermgsyn- N K1 [R1[T1]| $1 nomiportalen M: Gallras 7 ar Ayser framst SFI och Folk-
derlag och bilagor |ej Raindance hégskola
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P| s&- Analoga dok t Digitala dok: t
Av lagernBeteckning P ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid i
N rocess / handlaggning N N kommunarkivet A Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Forvaring Format Forvaring frist arkivering
. Format ana- . - Férvaring di- Leverans- )
Kommunal vuxenutbild- ~ Férvaring ana- Format digi- X ) . . . -~ Format vid ar- S
3.5.7 X loga doku gitala doku Bevaras/gallringsfrist | frist kom . Anmérkning
ning loga dokument | tala dokument . kivering
ment ment munarkivet
Protokoll eller
andra beslutshand- Galler APT protokoll pa verk-
Leda-Styra-Organisera | lingar fran sam- . . samhets och enhetsniva.
3.5.7.0 mantraden. maten Ja| K2 |R2|[ T2 | S2 PDF/A Public 360 Bevaras 1ar PDF/A Skickas digitalt Ipande till di-
personalkonferen- arieféring av ansvarig chef
ser m.m.
. . Skickas digitalt for diariefo-
Leda-Styra-Organisera | Protokoll fran lokala |N| . | oo | 15 | g7 PDF/A Public 360 Bevaras 1ar PDF/A | ring av HR eller skolchef di-
samverkansgrupper |ej R
rekt efter de ar paskrivna
Galler samtycken vid specifik
hantering av t.ex. delgivning
av uppgifter till andra myndig-
heter.
. Samtycke till be-
Leda-Styra-Organisera handling av person- |Ja| K2 |R2| T2 | S2 PDF/A Public 360 Bevaras 1ar PDF/A Papper som inkommer via
uppgifter brev skannas in for distribue-
ring i Public 360.
Notering i Alvis om att sam-
tycke finns
Galler Yrkeshogskolan. Diari-
. . eférs i ett samlingsarende.
Leda-Styra-Organisera | Ansokanomatt |\ |\» |po| 15 | gp PDF/A Public 360 Bevaras 1ar PDF/A | Ansskan skickas digitalt til
bedriva utbildning ; -
Public 360 samtidigt som den
skickas till YH-myndigheten.
o e Galler YH och Yrkesvux.
. Utb"d[“ng?f(.)rfra-. N Gallras vid inaktuali- Kommer oftast in via mejl al-
Leda-styra-organisera gan fran naringsli- KT |R1|[T1 | S1 s o
ej tet ternativt forfragan om upp-
vet .
dragsutbildning
Leda-Styra-Organisera | Ansokan statsbi- balk2 [R2l T2 | s2 PDF/A Public 360 Bevaras 1ar PDF/A Sklck§§ digitalt till Ii’ubllc 1.3.60
drag samtidigt som ansokan gors
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P| s&- Analoga dok t Digitala dok: t
Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid i
N Process / handlaggning N N ki Kivet A Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Férvaring Format Férvaring frist ommunar arkivering
Avtal och éverenskommelser
som ej lagts in i avtalsdata-
. .. bas.
Leda-Styra-Organisera | Avial samtdverens- |, |\, |po (15 | gp PDF/A Public 360 Bevaras 1ar PDF/A
kommelser . .
Papper som inkommer via
brev scannas in for diariefo-
ring i Public 360.
Kvalitets- och
Leda-Styra-Organisera verks.amhetsut- N K1 Ir1l71] s1 Word M: Bevaras 3ar PDF/A
veckling, verksam- |ej
hetsplan
Leda-Styra-Organisera | Kommunikations- |N| ., |4/ 1y | g4 Word Public 360 Bevaras 3ar
plan ej
Leda-Styra-Organisera | Kursplaner individu- N k2 |r2| T2 52 Word Public 360 Bevaras 1ar PDF/A Sklc.kas till PU|.J|IC 360 av an-
ella kurser ej svarig rektor vid beslut
Leda-Styra-Organisera | Icke nationella del- N K1 Ir1l71] s1 Word Public 360 Bevaras 1ar PDF/A Sklclkas till Put.)llc 360 av an-
kursplaner ej svarig rektor vid beslut
Orienteringskurser . . .
. . . . Skickas till Public 360 av an-
Leda-Styra-Organisera (.ORK)’ innehall e.n— N K1 |R1|T1| $1 Word GOOQI.E Drive Bevaras 1ar PDF/A svarig rektor vid beslut eller
ligt Skolverkets di- |ej Public 360 . L
. vid revidering
rektiv
. e Beslutsunderlag och beslut
Leda-Styra-Organisera | Disciplinaigdrder, || 3 |p3| 15 | s3 Word Public 360 Bevaras 1ar PDF/A | skickas till Public 360 efter
avstangning -
beslutet ar taget
Diariefors som samlingsa-
Leda-Styra-Organisera (?(;I::/I:??rg‘rlbll(lsgf—)r E-énstportal ;g: g\zml);migizt:z):iﬁ;:m
yra-org ™ jal k3 |R3| T2 | s3 Word Alvis Bevaras 3ar PDF/A ; (a9 ¢
munen av myndig- Public 360 till Skolvasendets dverkla-
hetsbeslut gandenamnd av beslutsfat-
tande rektor
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P| sa- Analoga dok t Digitala dok t
Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid i
Punktnotati Process / handlaggning tati n N frist kommunarkivet Kiveri Anmérkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Forvaring Format Forvaring nis! arkivering
Ansvarig yrkesrektor ansva-
Leda-Styra-Organisera Protokollq : bal k1 [R11T11 1 Word Public 360 Bevaras 3ar PDF/A rar_for att d?n diariefors o"ch
branschradsméte arkiveras nar protokollet ar
klart
. . T.ex EFS och Erasmuspro-
Leda-Styra-Organisera Projekthandlingar |Ja| K3 [R3| T2 | S3 Word M'\ Bevaras 1ar PDF/A jekt.
Public 360 Aven planer och protokoll
. Bestallning beho- .
Leda-Styra-Organisera righet Ja| K1 |R1| T1 | $1 E-tjanstportal Gallras efter 2 ar In;::;u:"a personuppgifter
Alvis ¢
Skickas till ndmnd for beslut
arligen. Diariefors vid
namndsbeslut. Revideringar
Leda-Styra-Organisera ﬁ::gj?g:gng av Ja| K1 |R1| T1 | $1 Excel M:\chefsmapp Gallras efter 5 ar - :\'z;rir(]lrj'n?ttizur:y?ké?g::t:grevlé-
dan vid héndelse ménadsvis.
Arbetsmaterial gallras daref-
ter.
Yrkes - Underlag som kom-
pletterar verifikationen med
Lodwstymorgaivors | Fatengun N e 71 | o
efter 7 ar. Ovriga underlag
gallras efter 2 ar
Prévning, IKE, utbildnings-
kostnader, tentamenservice,
undervisningsmaterial Sfi,
studiebesok, skyddsklader
Leda-Styra-Organisera :if,zlf;\,(;ri?tgsan- : K2 |R2| T2 |82 Word Public 360 Bevaras 1 ar poF/a | (ksprislista)
Skriver ut och skickar till
namdsekreteraren for beslut i
namd.
. L Serienummer pa
Avtal Ian av digi- . . .
Leda-Styra-Organisera | tal utrustning, Ja [K2[R2| T2 |[S2 Word Parm i IT-rummet I(zrar:lr:?: efter ater- :\T\:i(:ie::\?;: dr:?iljsrt;ettriséllla
tex chromebook 9 . « .
koll pa att den lamnas igen.
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Bedriva
3.5.71 grundlaggande For handlingstyper som forekommer men inte aterfinns under denna process hénvisas till hanteringsanvisningar under 3.5.7.2 samt till de generella hanteringsanvisningarna.
vuxenutbildning
Ansokan sarskilda Diariefors/arkiveras i Public
3571 Mottaga_- A_ntaga- Pla- skal att antas om bl k2 |R2] T2 | 52 PDF/A E—tj.anst Bevaras 1ar PDF/A 3&30 arllgfan i januari for fore-
cera- Prioritera kommunmedborga- Public 360 gaende ar. Gallras automa-
ren &r under 20 ar tiskt fran e-tjiansten efter 2 ar.
Got-IT séger ja till att gallra
Mottaga - A.ntaga - Pla- Apmfalnmgar/a.n- a k2 |rR2l T2 | s2 Alvis Gallras 5 ar automatiskt. Vi behdver ba_\ra
cera - Prioritera sokningshandlingar kolla upp vad som gallras i
ansokningskedjan forst.
Till exempel kopior pa intyg,
betyg, korkort, tjanstgoring-
Mottaga - Antaga - Pla- it (5 ale it sintyg efc.
cera - Prioritera Y9 I Y Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras 5 ar - -
behdrighet Behdrighet ar éverklagans-
bart, behdver sparas under ti-
den for nar det ar mojligt att
overklaga.
Kopplat till antagningen. In-
Mottaga - Antaga — Pla- Educate-IT placeringstest vid behorig-
cera - Prioritera Nivatest Ja| K2 |R2| T2 | S2 . Gallras 5 ar hetsbedéming
och Alvis
Mottaga - Antaga — Pla- | Behorighetsbedom- . . A
cera - Prioritera ning/prioriterings-  |Ja| K2 [R2| T2 | S2 Alvis IGaI_I_rads .5 ar eller vid Markering i Alvis, inget sepa-
e lagandring rat dokument
Mottaga - Antaga - Pla-
cera - Prioritera Antagningsbesked |Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras 5 ar
Motsvarande klasslista pa
Mottaga - Antaga - Pla- 3 antagna il vare ks oo
cera - Prioritera Antagningslistor Ja| K2 |R2| T2 | S2 PDF/A Alvis Bevaras 2ar PDF/A antag o varje | -
utbildning skickas vid varje
nytt antagningstillfalle? Hur
skall vi far till detta?
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P| s&- Analoga dok t Digitala dok: t
Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid R
N Process / handlaggning N N ki Kivet A Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Férvaring Format Férvaring frist ommunar arkivering
Upprattas vid antagningen
Senast i sam- revideras, I6pande under stu-
Mottaga-Antaga- Pla- |\ gy iapian Ja| K1 |R1| T1 | s PDF/A Alvis Bevaras band med ut- | pnpy, | distiden.
cera-Prioritera bildningens
avslut Ska e-arkiveras ur Alvis utan
diarieforing.
Mottaga - Antaga — Pla- . . .
cera - Prioritera Inledande kartlagg- | ;| > |R2| T2 | S2 Word Ejanst | Gallras vid inaktuali-
ning och validering tet
SYV sammanstéller statistik:
antal behandlade ansok-
Mottaga - Antaga - Pla- N Senmaar. Distoforslarive.
cera - Prioritera Antagningsstatistik | .| K2 |R2| T2 | S2 Word, Excel Google Drive Bevaras 1ar PDF/A } s ’
ej ras i 360 nar arsredovis-
ningen ar gjord for forega-
ende ar. Galler samtliga skol-
former
Registrera narvaro Ledighetsansékan |Ja| K2 [R2| T2 | S2 E-tjanst Gallras 2 ar
Grundlaggande orienterings-
Regi . Olika I3 G t kurser samt SFI registrerar
Registrera nirvaro egistrerananvaro | ko |R2| T2 | S2 Papper lika larplatt- | Gallras efter betygs- franvaro i Alvis.
och franvaro formar, Alvis sattning
. " Elevdokumentation, Olika larplatt-
Undervisa grund_lag? Prov, inlamnings- |Ja| K2 |R2| T2 | S2 formar, Alvis, lelr_as efter betygs-
gande vuxenutbildning i X sattning
uppgifter M:
Egenproducerade laromedel
skall bevaras.
Undervisningsmaterial som
. " _— s A inte ar egenproducerat gall-
- b N " " - L )
Undervisa grund_lag_ Undemsmngs k2 |R2| " | s My Gallras vid inaktuali ras vid inaktualitet.
gande vuxenutbildning | material ej tet
Laromedel, egenproducerat. |
den man kompendier, foton,
diabilder, videoinspelningar
eller multimediepresentat-
ioner produceras pa skolan
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for att anvandas i undervis-
ningen bor ett exemplar av
varje bevaras.

Diskussionen fortsatter ang
vad vi ska bevara. Typexem-
pel borde racka.

| den man att det handlar om
rent analoga handlingar ska
det skickas till arkivet. Om
det ar digitalt material ska det
e-arkiveras. Ingenting av
detta ska diarieféras och
ingenting ska skrivas ut.

Undervisa grundlag-
gande vuxenutbildning

Kursutvardering

e

K1

R1

T

S1

M:\
Google Drive

Gallras efter sam-
manstallning

Undervisa grundlag-
gande vuxenutbildning

Anmélan/utredning
om fusk, likabe-
handling, droger
och trygghet/studi-
ero

K3

R2

T2

S2

PDF/A

Public
360Stella

Bevaras

PDF/A

Undervisa grundlag-
gande vuxenutbildning

Studieavbrott och
aterbud

Ja

K2

R2

T2

S2

Papper

Parm

PDF/A

Alvis

Bevaras

PDF/A

Lista pa alla aterbud och alla
studieavbrott tas fram pa ars-
basis.

Elevens namn, tidsperiod for
studieavbrottet och eventuellt
angett skal till avbrottet.

Ska e-arkiveras ur Alvis utan
diarieforing.

Avbrott K — elev skrivs ut av
larare efter 3 veckors fran-
varo. Forvaras i parm.

Avbrott T/F — elev skrivs ut
av larare pga forutsatt-
ningar/resultat. Forvaras i
parm samt diariefors i Public
360.
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P| s&- Analoga dok t Digitala dok: t
Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid i
N Process / handlaggning N N ki Kivet A Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Férvaring Format Férvaring frist ommunar arkivering
Ansokan om
Undervisa grund'lag: quﬂrad gtud|et|d- Ja| K2 |R2| T2 | S2 E-tjanst Gallras 2 ar Automatisk gallring
gande vuxenutbildning | férlangningar och
forkortningar
Stédteamets dokumentation,
med information om sérskilda
anpassningar. Studerandes
Stédteamets id anvands istallet for person-
dokumentation nummer. Rektorsbeslut beva-

Undervisa grundlag-
gande vuxenutbildning

Last mapp pa

(Rektors beslutom |Ja| K2 |R2| T2 | S2 MA

sarskilda anpass-
ningar) Gallras pa enheten vid diarie-
foring. Skickas till Public 360

for diarieféring/arkivering arli-
gen.

Public 360 Bevaras 1ar PDF/A ras.

Undervisa grundldg- | Anskan omtillgo- |\ 14| 14 | g4 E-tianst Bevaras 2ar PDF/A
gande vuxenutbildning | dordknande av kurs
Betygskataloger i papper
Arligen/maé- skickas i januari till kommun-
Ge prov och sétta betyg | Betygskataloger Ja| K2 |R2| T2 | S2 Papper Sakerhetsskap PDF/A Alvis Bevaras nadsvis digi- PDF/A arkivet féregaende &r.
talt -
Digitala betygskataloger
skickas manadsvis till e-arkiv
Ge prov och siétta betyg gtl(ci);aé;nur betygska- Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras Bestallning av elev
Bestallning betyg
Ge prov och sitta betyg | S0 SAMIALDEYOS- |y o |R2 | T2 | 52 Alvis Gallras 2 &r Detta vill vi fa en automatise-
dokument rad gallring av i Alvis.
BesiElling @ i Gallras automatiskt i e-tjas-
Ge prov och sitta betyg | betyg/ gymnasieex- |[Ja| K2 [R2| T2 | S2 E-tjanst Gallras 2 ar

ten
amen/
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P| s&- Analoga dok t Digitala dok: t
Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid R
N Process / handlaggning N N ki Kivet A Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Férvaring Format Férvaring frist ommunar arkivering
Vi skickar originalet till elev,
Sammanstallning kopia i parm, skannar in och
Ge prov och sétta betyg ﬁ;:}gg:ggﬁ’ﬁ;& Ja| K2 |R2| T2 | S2 Papper Sakerhetsskap M: Bevaras 2ar ',j‘ﬁge' bade i e-fjanst och pa
bilagor
E-tjiansten gallras efter 2 ar.
. Sammanstalining Alvis Detta skrivs ut pa begaran av
Ge prov och satta betyg | samiat betygsdoku- [Ja| K2 |R2| T2 |S2 Gallras eleven, sjélva betyget &r re-
ment dan skickad till e-arkivet.
Intyg Orienterings- Zsatp i‘:ﬁr (ecr)lg_— Sakerhetsskap
Ge prov och sitta betyg | kurs samt ej god- |Ja| K2 [R2| T2 | S2 ente:{g . (endast intyg Ori- PDF/A Alvis Bevaras Arligen PDF/A
kant betyg (F) K 9 enteringskurs)
urs)
| de fall de anvands gallras
g!g?r:xie;k:;'a%e_ Skolverkets Gallras vid inaktuali- underlaget efter betygssatt-
Ge prov och siétta betyg rundlég e K2 |R2| T2 |S2 Papper Parm hos larare beddmnings- tet ning. Géller SFI, Grundlag-
g/uxenu?lgldnin portal gande gymnasial samt sar-
9 skild utbildning fér vuxna
Nar elev har gjort en prov-
ning och darigenom fatt nytt
N .
Prévning Prévningsdatum | K2 |R2| T2 |82 PDF/A Alvis Bevaras Lépande PDF/A betyg skrivs det nya betyget
ej SAMT datum for prévningen
in i den nya betygsdoku-
mentationen.
Prévning Prévning; anmélan |Ja| K2 |R2| T2 |S2 E-tiénst Gallras 2 &r t(izfa]llras automatiskt i e-fjans-
Prévning Pr('ivnilng; Swisch- alk2 [R2| T2 | s2 (.?allras__eftgr genom- Hanteraﬂs i ?-tjénster) samt i
betalning E-tjanst ford prévning appen for foretagswish.
Prévning :Z';?thg; informat- | o k> |R2| T2 | S2 PDF E-tjanst g?"ras vid inaktuali- Information om Swish.
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Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid i
N Process / handlaggning N N ki Kivet A Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Férvaring Format Férvaring frist ommunar arkivering
Gallras efter betygs- Genomférs av vara externa
Prévning Prévningsprov Ja| K2 |R2| T2 | S2 Yg samordnare, de ansvarar for

sattning

gallring av proven.

Bedriva gymnasial vux-

Antaga - Placera - Registrera narvaro — Undervisa — Halla utvecklingssamtal - Hantera individuella utvecklingsplaner - Ge modersmalsundervisning - Ge sarskilt stéd - Ge prov och satta betyg -

ez enutbildning Validera
An“sékan sarskilda Diarieférs/arkiveras i Public
3572 Mottaga- Antaga- Pla- | skél att antas om bl k2 |R2] T2 | 52 PDE/A E-tjanst Bevaras 1ar pDE/A | 360 arligen i januari for fore-
o cera- Prioritera kommunmedborga- Public 360 gaende ar. Gallras automa-
ren ar under 20 ar tiskt fran e-tiansten efter 2 ar.
L Got it sager ja till att gallra
Mottaga - Antaga — Pla- | Anmélningar/an- alke |r2| T2 | s2 Alvis Gallras 5 ar automatiskt. Vi behéver bara
cera - Prioritera sokningshandlingar kolla upp vad som gallras i
ansokningskedjan forst.
Till exempel kopior pa intyg,
betyg, korkort, tjanstgoring-
Mottaga - Antaga — Pla- Intyg for att styrka sintyg etc.
cera - Prioritera o Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras 5 ar L -
behorighet Behdrighet ar dverklagans-
bart, behdver sparas under ti-
den for nar det ar mojligt att
overklaga.
Kopplat till antagningen. In-
Mottaga - Antaga — Pla- . placeringstest vid behorig-
cera - Prioritera Nivatest Ja| K2 |R2| T2 | S2 EducAalt\(;,islt och Gallras 5 ar hetsbedéming
Mottaga - Antaga — Pla- | Behorighetsbedom- . . A
cera - Prioritera ning/prioriterings-  |[Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis ggléli:'nadsrii;r eller vid L\gta;k:&n,ﬁérﬁlws’ inget sepa-
lista
Mottaga - Antaga — Pla-
cera - Prioritera Antagningsbesked |Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras 5 ar
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Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid i
/ Punktnotation Process / handlaggning mentation G : a : frist kommunarkivet 5 yivering Anmarkning
s hets- Format Forvaring Format Forvaring
Motsvarande klasslista pa
grundskolan. Lista pa de som
Mottaga - Antaga — Pla- ar antagna till varje kurs och
cera - Prioritera Antagningslistor Ja| K2 |R2| T2 | S2 PDF/A Alvis Bevaras 2ar PDF/A utbildning skickas vid varje
nytt antagningstillfalle, nar lis-
tan ar komplett. Ska e-arkive-
ras ur Alvis utan diarieféring.
Upprattas vid antagningen
Senast i sam- revideras, I6pande under stu-
Mottaga-Antaga- Pla- |\ gy iapian Ja| K1 |R1| T1 | st PDF/A Alvis Bevaras band med ut- | ppp/s | dietiden.
cera-Prioritera bildningens
avslut Ska e-arkiveras ur Alvis utan
diarieforing.
Mottaga-Antaga- Pla- | Inledande kartldgg- |, \» |Ro| T2 |s2 Word E-tisinst Gallras 2 &r
cera-Prioritera ning och validering
SYV sammanstéller statistik:
antal behandlade ansok-
Mottaga - Antaga — Pla ningar, andel godkénda an-
- —Pla- N P A e
cera - Prioritera Antagningsstatistik o K2 [R2| T2 |S2 Word, Excel | Google Drive Bevaras 1ar PDF/A f::?Igﬁsﬁéglg‘élerlfg:zggéi_
visningen &r gjord for férega-
ende ar. Galler samtliga
skolformer
Registrera narvaro Ledighetsansékan |Ja| K2 [R2| T2 | S2 E-tjanst Gallras efter 2 ar gzralllras automatiskt i e-jans-
i 5 ika 14 - | Gallras efter betygs-
Registrera narvaro Reg|sErera navaro ;5 k2 |R2| T2 | S2 Papper Olika larplatt vpe vs
och franvaro formar séattning
. . Elevdokumentation, Olika larplatt- | 5airas efter betygs-
Undervisa gymnasial | Prov, inlamnings-  |Ja| K2 |R2| T2 |s2 formar, Alvis, [ o vs
9 uppgifter M: 9
Egenproducerade laromedel
Undervisa gymnasial Undervisnings- skall bevaras. Undervisnings-
vuxenutbilgzin e——— 9 Ja| K2 |R2| T2 | S2 M:\ Bevaras 2ar material som inte &r egenpro-
9 ducerat gallras vid inaktuali-
tet.
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Av lagernBeteckning

/ Punktnotation

Process / handlaggning

P| Sa-
er! ker-

Beskrivning / Doku-

Analoga dokument

Digitala dokument

mentation s hets-

Format

Forvaring

Format

Forvaring

Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist ‘ Format vid ‘

frist

kommunarkivet

arkivering

Anmarkning

Laromedel, egenproducerat. |
den man kompendier, foton,
diabilder, videoinspelningar
eller multimediepresentat-
ioner produceras pa skolan
for att anvandas i undervis-
ningen bor ett exemplar av
varje bevaras.

Diskussionen fortsatter ang
vad vi ska bevara. Typexem-
pel borde racka.

| den man att det handlar om
rent analoga handlingar ska
det skickas till arkivet. Om
det ar digitalt material ska det
e-arkiveras. Ingenting av
detta ska diarieféras och
ingenting ska skrivas ut.

Undervisa gymnasial
vuxenutbildning

Kursutvardering o K1

R1

™

S1

M:\
Google Drive

Gallras efter sam-
manstallning

Undervisa gymnasial
vuxenutbildning

Anmélan/utredning
om fusk, likabe-
handling, droger Ja| K3
och trygghet/studi-
ero

R2

T2

S2

PDF/A

Public 360
Stella

Bevaras

PDF/A

Undervisa gymnasial
vuxenutbildning

Studieavbrott och
aterbud Ja| K2

R2

T2

S2

Papper

Parm

PDF/A

Alvis
Public 360

Bevaras

PDF/A

Lista pa alla aterbud och alla
studieavbrott tas fram pa ars-
basis.

Elevens namn, tidsperiod for
studieavbrottet och eventuellt
angett skal tillavbrottet ska
sta med.

Andel avbrott redovisas i den
arliga kvalitetsredovisningen.
Ska e-arkiveras ur Alvis utan
diarieforing.

Avbrott K — elev skrivs ut av
larare efter 3 veckors fran-
varo. Forvaras i parm.

Avbrott T/F — elev skrivs ut
av larare pga forutsatt-
ningar/resultat. Forvaras i
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Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid R
/ Punktnotation Process / handlaggning mentation Srvari Srvari frist kommunarkivet . yivering Anmirkning
s hets- Format Forvaring Format Forvaring
parm samt diariefors i Public
360.
Stédteamets dokumentation,
med information om sérskilda
. anpassningar. Studerandes
Stodteamets id anvands istallet for person-
Undervisa gvmnasial dokumentation Last manp ba nummer. Rektorsbeslut beva-
2 gy (Rektorsbeslut om |Ja| K2 [R2| T2 | S2 . pp P Public 360 Bevaras 2ar PDF/A ras.
vuxenutbildning . M:\
sarskilda anpass-
ningar) Qa_llras pé enhe_ten vid_diarie-
foring. Skickas till Public 360
for diarieforing/arkivering arli-
gen.
Ansdkan om
Undervisa gymnasail | andrad studietid- |, | \ ., g | 15 | g2 E-tisinst Gallras 2 &r Automatisk gallring
vuxenutbildning férlangningar och
foérkortningar
Undervisa gymnasial | g1 5y studieform |Ja| k2 [R2| T2 | s2 E-tisinst Gallras 2 ar
vuxenutbildning
Ansdkan om kurs- - .
Undervisa gymnasial | p oo _garsta kurs-  |Ja| K2 [R2| T2 | s2 Mail eller e- Alvis Gallras vid inaktuali-
vuxenutbildning tjanst tet
veckan
Yrkes intern - Barn och fritid
Lararen noterar med OK att
utraget ar uppvisat — i elev-
. loggen i Vklass. Ifall utdraget
Dokumentation att skulle visa pa brott: innebar
Undervisa gymnasial utdrag ur polisens Gallras vid inaktuali- det att eleven inte kan ga ut
vuxenutbildning belastningsregister Ja K3 |R3| T3 | S3 VKlass tet pa APL och fullfélja utbild-
ar visad ningen. Det leder till samtal
med eleven om yrkesval och
vi far férsoka hjalpa eleven
med yrkesvagledning.
Underwsa' gy'mnasml Kartlaggmpgsverk- bal k2 |R2| T2 | 52 Word Gallras vid inaktuali- Yrkes intern
vuxenutbildning tyg validering tet
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Av lagernBeteckning | handligning |BESKIVNIng / Doku: o/ ker. naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid Anmérkni
/ Punktnotation rocess / handlaggning mentation Srvari Srvari frist kommunarkivet . yivering nmarkning
s hets- Format Forvaring Format Forvaring
Ble‘:ijfTTi”? l,.él\rbe(tjs— Yrkes - Bevaras hos lararen
. . platstoriagt larande P : under kursens gang. Pa yr-
o Gall d inaktuali-
‘ll.l:)((i:':zltia“gxir:nasml (APL), validering Ja| K2 |R2| T2 | S2 Papper Last utrymme Word M:\, V-klass teta ras vid inaitual kespaketen sparas underlag
9 skattningsdoku- under hela utbildningen och
ment gallras efter utbildningsslut.
Mailkontakt med
APL lat (vl e Dl om gt e
Underwsa_ gy_mnasml EIEED U SEn: N K1 [R2| T2 |S2 Papper Outlook Gallras vid inaktuali- gaende arende (nar det ar ett
vuxenutbildning band med APL mel- |ej tet mail av vikt)
lan utbildningsan-
ordnare och elev)
Arbetsmiljdavtal
tecknat mellan elev,
i i tbildni d- [N
Undervisa gymnasial | utolidningsanor | k3 |R3| T3 |S3| Papper Lést utrymme PDF/A Public 360 Bevaras Skickas direkt | PDF/A | Skickas manadsvis till arkivet
vuxenutbildning nare och ej
bransch/utbild-
ningsplats
Yrkes - Diarieférs om det blir
Mailkontakt med o ) ett eller tillfor ett redan pa-
Underwsa'a gy'mnasml SYV, admin, konsu- [Ja| K1 |[R1] T1 | s1 Outlook Gallras vid inaktuali- gaende arende
vuxenutbildning lent tet
(ElE=ty Information och uppféljning
av elever
Métesanteckningar o ) Yrkes - Under férutséttning
Undervisa gymnasial frén arbetsgruppen | |\ (100 | 1q | g1 Samarbetsrum | Gallras vid inaktuali- att de inte innehaller beslut
vuxenutbildning for extern yrkesut- Driven tet eller information av direkt be-
bildning tydelse for verksamheten
Undervisa gymnasial | Protokollfranyr-— |, |y |y | 11 | g4 Word Public 360 Bevaras 1ar PDF/A
vuxenutbildning kesrad M:
. . Uppféljning av ele- . .
Underwsa'a gy'mnasml ver - grupp under N k1 IR1] T1 | s1 Word Publlg 360 Bevaras 1ar PDF/A Yrke extern - Tva- och tre-
vuxenutbildning o ej M: partssamtal, dokumenteras
utbildning
Underwsa_ gym nasial Komvuxarbete Ja| K2 |R2| T2 | S2 Larplattform lelr_as efter betygs-
vuxenutbildning sattning
Undervisa gymnasial | Ansokan om tiligo- |, | \cq || 11 | 51 E-tjsinst Bevaras 2ar PDF/A
vuxenutbildning doraknande av kurs
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Betygskataloger i papper
Arligen/ma- skickas i januari till kommun-
Ge prov och sétta betyg | Betygskataloger Ja| K2 |R2| T2 | S2 Papper Sakerhetsskap PDF/A Alvis Bevaras nadsvis digi- PDF/A arkivet foregaende ar. Digi-
talt tala betygskataloger skickas
manadsvis till e-arkiv
Ge prov och sétta betyg ztlg;asnur EelVgsia Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras Bestallning av elev
Bestallning betyg
Ge prov och sitta betyg | 0CN samlatbetygs- || k5 ol T2 |52 Alvis Gallras 2 &r Detta vill vi fa en automatise-
dokument rad gallring av i Alvis.
Ge prov och sitta betyg | Bestélining intyg  [Ja| K2 |R2| T2 |S2 E-tjanst Gallras 2 ar gi”ras automatiskt i e-tjans-
esiEllinlng @y sl Gallras automatiskt i e-tjans-
Ge prov och sitta betyg | betyg/ gymnasieex- |[Ja| K2 [R2| T2 | S2 E-tjanst Gallras 2 ar ten

amen/

Ge prov och sitta betyg

Sammanstallning
av slutbetyg/gym-
nasieexamen med
bilagor

Vi skickar originalet till elev,

kopia i parm, skannar in och
lagger bade i e-tjanst och pa
M:

Ge prov och siétta betyg

Sammanstallning

samlat betygsdoku-

ment

Alvis

Detta skrivs ut pa begéran av
eleven, sjalva betyget ar re-
dan skickad till e-arkivet.

Ge prov och sétta betyg

Intyg ej godkéant be-

tyg (F)

Alvis

Arligen
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| de fall de anvands gallras
ggﬂxie;g:;'a%e_ N Skolverkets Gallras vid inaktuali- underlaget efter betygssatt-
Ge prov och sitta betyg ? |K2 |R2| T2 | S2 Papper Parm hos larare beddmnings- ning. Géller SFI, Grundlag-
gymnasial Vuxenut- |ej ral tet d ial t i
ilteiiie porta gande gymnasial samt sér-
skild utbildning fér vuxna
Diplom och Bestélining via Yrkes - Sfimma_nhéllen bilaga
GP prov och bilaga sammanhal- |Ja| K2 [R2| T2 |S2 PDF/A e-tjanst Bevaras 2ar PDF/A dras ut frén Alvis, precis som
sétta betyg N N X en betygskatalog och sparas
len yrkesutbildning Alvis, M: ) d PR
inte. Diplom sparas pa M:
Elevlésningar i samtliga &m-
nen utom svenska och matte
G_g prov och Nationella prov, bal k2 |R2| T2 | 52 Papper Sakerhetsskap Gallras 3 &r geillras 3 ar efter provt|||fallet.l
sétta betyg engelska Forvaras i NP-rummet (om vi
NP-rum ; i
inte har plats kan vi hyra
plats hos arkivet)
Ge prov och hatonelajeray Sakerhetsskap
o svenska och mate- |Ja| K2 [R2| T2 |S2 Papper Bevaras 1ar
sétta betyg - NP-rum
Nar nagon har gjort en prov-
ning och darigenom fatt nytt
N .
Prévning Provningsdatum | k2 |R2| T2 | s2 PDF/A Alvis Bevaras Lépande PDF/A | Detyg skrivs det nya betyget
ej SAMT datum for prévningen
in i den nya betygsdoku-
mentationen.
Prévning Prévning; anmalan [Ja| K2 |R2| T2 | S2 E-tianst Gallras 2 &r gillras automatiskt i e-fjans-
Prévning Proynlng; Swishbe- alk2 [R2| T2 | s2 E-tiéinst ('l;‘jallrasieﬂgr genom- Hanterajs i g—tjanster_l samt i
talning ford prévning appen for foretagswish .
Prévning E’r‘]"’”'”g? informat- | .l 2 |R2| T2 | S2 PDF E-tiéinst gfllras vid inaktuali- Information om Swish.
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Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid i
N Process / handlaggning N N ki Kivet A Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Férvaring Format Férvaring frist ommunar arkivering
K Gallras efter betygssitt- Genomférs av vara externa
Prévning Prévningsprov 2 R2 T2 | S2 nin Y9 samordnare, de ansvarar
9 for gallring av proven.

3.5.7.3

Bedriva svenska for in-
vandrare

Antaga - Placera - Registrera narvaro — Undervisa — Halla utvecklingssamtal - Hantera individuella utvecklingsplaner - Ge modersmalsundervisning - Ge sarskilt stod - Ge prov och sétta betyg —

For handlingstyper som forekommer men inte aterfinns under denna process hanvisas till hanteringsanvisningar under 3.5.7.2 samt till de generella hanteringsanvisningarna.

Validera

Mottaga - Antaga — Pla- | Ansokan om ater-
cera - Prioritera vanda vid sarskilda |Ja| K2 [R2| T2 |S2 E-tjanst Gallras 2 ar
skal
Mottaga - Antaga — Pla- | Anmélningar/an- . > |Ro| T2 |s2 Alvis Gallras 5 ar
cera - Prioritera sokningshandlingar
Till exempel kopior pa intyg,
betyg, korkort, tjanstgoring-
Mottaga - Antaga — Pla- . sintyg efc.
cera - Prioritera LI ELS Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras 5 ar
behorighet Behdrighet &r dverklagans-
bart, behdver sparas under ti-
den for nér det ar méjligt att
overklaga.
Kopplat till antagningen. In-
Mottaga - Antaga — Pla- . placeringstest vid behérig-
cera - Prioritera Nivatest Ja| K2 |R2| T2 | S2 Educ:r\is't och Gallras 5 ar hetsbedéming
Mottaga N A.ntaga ~Pla- B.ehorlghgtsl.)edom- . Gallras 5 ar eller vid Markering i Alvis, inget sepa-
cera - Prioritera ning/prioriterings-  |Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis a
. lagéndring rat dokument
lista
Mottaga - Antaga — Pla-
cera - Prioritera Antagningsbesked |Ja| K2 [R2| T2 | S2 Alvis Gallras 5 ar
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Motsvarande klasslista pa
grundskolan. Lista pa de som
Mottaga - Antaga - Pla- ar antagna till varje kurs och
cera - Prioritera Antagningslistor Ja| K2 |R2| T2 [ S2 PDF/A Alvis Bevaras 2ar PDF/A utbildning skickas vid varje
nytt antagningstillfalle, nar lis-
tan ar komplett. Ska e-arkive-
ras ur Alvis utan diarieféring.
Upprattas vid antagningen
Senast i sam- revideras, I6pande under stu-
Mottaga-Antaga-Pla- | gy \jieoian Jal K1 [R1] T1 | s1 PDF/A Alvis Bevaras band med ut- pOF/A | dietiden.
cera-Prioritera bildningens
avslut Ska e-arkiveras ur Alvis utan
diarieféring.
Mottaga_-A_ntaga- Pla- Ir?Iedande kartlagg- bal k2 |R2] T2 | 2 Word E-fiénst Gallras vid inaktuali-
cera-Prioritera ning tet
SYV sammanstéller statistik:
antal behandlade ansok-
ningar, andel godkénda an-
Mottaga - Antaga — Pla- N sokningar.
cera - Prioritera Antagningsstatistik | .|K2 [R2| T2 | S2 Word, Excel Google Drive Bevaras 1ar PDF/A - . . .
ej Diariefors/arkiveras i Public
360 nar arsredovisningen &r
gjord for foregaende ar.
Galler samtliga skolformer
Registrera narvaro Ledighetsansokan |Ja| K2 |R2| T2 | S2 E-tjanst Gallras 2 ar
Registrera nirvaro Reg|s’£rera narvaro bal k2 |R2| T2 | 52 Alvis G"allr.as efter betygs- Sfi registrerar franvaro i Alvis.
och franvaro sattning
Bedomning och utla- F.ordjupa(? peQago- balk2 |R2| T2 | 52 Word M: Bevaras 2ar PDF/A Skrivs ut och skickar till arki-
tande gisk kartlaggning vet.
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/ Punktnotation mentation s hets- Format Férvaring Format Férvaring frist ommunar arkivering
Bedriva SFI Grupplistor Ua| K2 |R2| T2 |s2 Alvis Bevaras 5ar ppF/a | GOHIT kan automatisera
denna arkivering.
Ansodkan och beslut
Bedriva SFI om gruppbyte och [Ja| K2 |R2| T2 | S2 E-tjanst Gallras 2 ar
studieform
Lista pa alla aterbud och alla
studieavbrott tas fram pa ars-
basis.
Elevens namn, tidsperiod for
studieavbrottet och eventuellt
angett skal tillavbrottet ska
sta med.
Andel avbrott redovisas i den
Studieavbrott och Alvis arliga kvalitetsredovisningen.
Bedriva SFI aterbud Ja| K2 |R2| T2 | S2 Papper Parm PDF/A Public 360 Bevaras 2ar PDF/A Ska e-arkiveras ur Alvis utan
diarieforing.
Avbrott K — elev skrivs ut av
larare efter 3 veckors fran-
varo. Forvaras i parm.
Avbrott T/F — elev skrivs ut
av larare pga forutsatt-
ningar/resultat. Férvaras i
parm samt diariefors i Public
360.
Rektor beslutar tillsammans
S ; med larare om eleven ska fa
Bedriva SFI Beslutom fortangd |, | o |Ro| 15 | 52 Mail/PDF Public 360 Bevaras 1 ar PDF/A | forléngd studietid. Mejl in-
studietid Alvis . M
kommer till handlaggare som
registrerar i Alvis.
Elevdokumentation, Olika larplatt- Gallras efter betyds-
Bedriva SFI Prov, inlamnings-  |Ja| K2 |R2| T2 |s2 formar, Alvis, [ 2" vs
uppgifter M: 9
Egenproducerade laromedel
o - . skall bevaras. Undervisnings-
Bedriva SFI Undervisnings- N2 |R2| T | & M:/ Gallras vid inaktuali- material som inte ar egenpro-
material ej tet L .
ducerat gallras vid inaktuali-
tet.
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Format

Forvaring

Format Forvaring

Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist ‘ Format vid ‘

frist

kommunarkivet

arkivering

Anmarkning

Laromedel, egenproducerat. |
den man kompendier, foton,
diabilder, videoinspelningar
eller multimediepresentat-
ioner produceras pa skolan
for att anvandas i undervis-
ningen bor ett exemplar av
varje bevaras.

Diskussionen fortsatter ang
vad vi ska bevara. Typexem-
pel borde racka.

| den man att det handlar om
rent analoga handlingar ska
det skickas till arkivet. Om
det ar digitalt material ska det
e-arkiveras. Ingenting av
detta ska diarieféras och
ingenting ska skrivas ut.

Bedriva SFI

Stédteamets
dokumentation
(Rektorsbeslut om
sarskilda anpass-
ningar)

Ja| K2

R2

T2

S2

Public 360
Last mapp pa
M:\

Bevaras

PDF/A

Stédteamets dokumentation,
med information om sérskilda
anpassningar. Studerandes
id anvands istallet for person-
nummer. Rektorsbeslut beva-
ras.

Galllras pa enheten vid diarie-
foring. Skickas till Public 360
for diarieféring/arkivering arli-
gen.

Bedriva SFI

Kursutvardering

| K1
€

R1

T

S1

M:\
Google drive

Gallras efter sam-
manstallning

Bedriva SFI

Anmélan/utredning
om fusk, likabe-
handling, droger
och trygghet/studi-
ero

Ja| K3

R2

T2

S2

Public 360
Stella

Bevaras

PDF/A
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Sammanfattad be- .
démning vid flytt Sammanstéllning av upp-
. 9 Y nadda kunskaper vid t.ex.
fran Sundsvalls fivit
Bedriva SFI kommun, vid ej av- [Ja| K2 |R2| T2 [ S2 Word Se anmarkning Y
slutad kurs (eleven - « .
o Original 6verldamnas till elev.
maste sjalv be om NP
Diariefors ej.
det)
Bedriva SFI Schema a| K2 |R2| T2 |82 Word Alvis Bevaras 3ar pDF/A | ass-schema ska bevaras.
Lararschema gallras.
. Ansdkan om tillgo- .
Bedriva SFI . Ja| K1 |R1| T1 | $1 E-tjanst Bevaras 2ar PDF/A
doraknande av kurs
Betygskataloger i papper
Arligen/ma- skickas i januari till kommun-
Ge prov och sétta betyg | Betygskataloger Ja| K2 |R2| T2 [ S2 Papper Sakerhetsskap Alvis Bevaras nadsvis digi- PDF/A arkivet foregaende ar. Digi-
talt tala betygskataloger skickas
manadsvis till e-arkiv
Ge prov och siétta betyg ':tl(;;a:nur beysie Ja| K2 |R2| T2 [ S2 Alvis Gallras Bestallning av elev
Bestallning betyg
Ge prov och sitta betyg | O SAmIAtbegs- | o g0l 12 |82 Alvis Gallras 2 ar Detta vill vi fa en automatise-
dokument rad gallring av i Alvis.
" A . Gallras automatiskt i e-tjans-
Ge prov och sétta betyg | Bestallning intyg Ja| K2 |R2| T2 [ S2 E-tjanst Gallras 2 ar ten
Nationella slut-
prov/amnesprov i N . 5 m
Gf prov och svenska, elevlés- |Ja| K2 [R2| T2 | S2 Papper SakerhEtSSkap Bevaras 1ar L“evereras ettar efter proviil
sétta betyg . . Arkivrum fallet
ningar samtliga de-
lar
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| de fall de anvénds gallras
Skolverkets Be- N Skolverkets Gallras vid inaktuali- underlaget efter betygssatt-
Ge prov och sétta betyg | domningsstod Sfi e K2 |R2| T2 | S2 Papper Parm hos larare beddmnings- tet ning. Géller SFI, Grundlag-
Vuxenutbildning d portal gande gymnasial samt sar-
skild utbildning fér vuxna
Nar beslut ar fattat i lednings-
gruppen skickas datumen for
diarieféring i Public 360.
Prévning Prévningsdatum N K2 [R2| T2 |S2 Alvis Bevaras Lopande E.IIer - har K\ag.on persow har
ej gjort en prévning och darige-
nom fatt nytt betyg skrivs det
nya betyget SAMT datum fér
prévningen in i den nya be-
tygsdokumentationen.
Prévning Prévning; anmalan |Ja| K2 |R2| T2 |S2 E-tianst Gallras 2 ar tGeiIIras automatiskt | e-fjans-
Prévning Provnllng; Swisch- Lalk2 |rR2| T2 | s2 E-tiéinst ('l;‘jallras:eﬂ.er genom- Hanteraﬂs i fla—tjanster.l samt i
betalning ford prévning appen for foretagswish .
Prévning :Z':V”'”g; informat- | 1\> [ro| T2 | s2 PDF E-tjanst g’:"ras vid inaktuali- Information om Swish.
Gallras efter betyds- Genomfors av vara externa
Prévning Prévningsprov Ja| K2 |R2| T2 | S2 Séttnin v9 samordnare, de ansvarar for
9 gallring av proven.
Elever 6verklagar beslut, ex-
Overklagan av be- E-yanstportal empelvis avslag pa att ater-
Bedriva SFI Ja| K3 |R3| T2 | S3 Alvis Bevaras 3ar PDF/A . . S
slut . véanda till undervisning i
Public 360 L
svenska for invandrare
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3.5.7.4 Bedriva For handlingstyper som forekommer men inte aterfinns under denna process hénvisas till hanteringsanvisningar under 3.5.7.2 samt till de generella hanteringsanvisningarna.

Yrkeshogskola

Kallelse, dagord-
ning och protokoll |Ja| K2 [R2| T2 |S2 Word/PDF M: Gallras 10 ar
till ledningsgrupp

Leda-Styra-Organisera

Got-IT séger ja till att gallra
Mottaga - A.ntaga - Pla- Apmf‘ilningar/a.n- alk2 [R2| T2 | s2 YH antagning Beva[as av MYH ef- automatiskt. Vi behdver ba_\ra
cera - Prioritera sokningshandlingar ter 3 ar kolla upp vad som gallras i
ansokningskedjan forst.

Till exempel kopior pa intyg,
betyg, korkort, tjanstgoring-

Mottaga - Antaga - Pla- sintyg etc.

cera - Prioritera Intyg for att styrka alk2 [R2| T2 | s2 Bevaras av MYH ef-

behdrighet YH antagning ter 3 ar Behdrighet ar éverklagans-
bart, behdver sparas under ti-
den for nar det ar mojligt att
overklaga.

Mottaga - Antaga — Pla- | Behorighetsbedom-

cera - Prioritera ning/prioriterings-  |Ja| K2 |R2| T2 | S2 YH antagning tB;Vga;s avMYH ef-
lista

Mottaga - Antaga — Pla-

cera - Prioritera Antagningsbesked [Ja| K2 |R2| T2 | S2 YH antagning tB;Vga;s av MYH ef-
Motsvarande klasslista pa
grundskolan. Lista pa de som
ar antagna till varje kurs och

Mottaga - Antaga — Pla- utbildning skickas vid varje

cera - Prioritera Antagningslistor Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Bevaras 2ar PDF/A nytt antagningstilfélle, nar lis-

tan ar komplett. Ska e-arkive-
ras ur Alvis utan diarieforing.
Listan finns pa MYH som har
egna rutiner kring gallra/be-
vara.
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Bedriva
Yrkeshogskola

Elevregistrering Al-
vis

Ja

K2

R3

T

S2

Alvis

Gallras efter avslutad
utbildning

Undervisning

Elevdokumentation

Ja

K2

R2

T2

S2

Gallras vid inaktuali-
tet

Gallras vid inaktualitet under
forutsattning att uppgifter for
uppfoljning m.m. dokumente-
rats i t.ex atgardsprogram/ut-
vecklingsplan.

Undervisning

Undervisnings-
material

Ja

K2

R2

T2

S2

M:\

Gallras vid inaktuali-
tet

Egenproducerade laromedel
skall bevaras. Undervisnings-
material som inte ar egenpro-
ducerat gallras vid inaktuali-
tet.

Laromedel, egenproducerat. |
den man kompendier, foton,
diabilder, videoinspelningar
eller multimediepresentat-
ioner produceras pa skolan
for att anvandas i undervis-
ningen bor ett exemplar av
varje bevaras.

Diskussionen fortsatter ang
vad vi ska bevara. Typexem-
pel borde racka.

| den man att det handlar om
rent analoga handlingar ska
det skickas till arkivet. Om
det ar digitalt material ska det
e-arkiveras. Ingenting av
detta ska diarieféras och
ingenting ska skrivas ut.

Undervisning

Studieavbrott och
aterbud

Ja

K2

R2

T2

S2

Papper

Parm

PDF/A

Alvis
Public 360

Bevaras

PDF/A

Lista pa alla aterbud och alla
studieavbrott tas fram pa ars-
basis.

Elevens namn, tidsperiod for
studieavbrottet och eventuellt
angett skal tillavbrottet ska
sta med.

Andel avbrott redovisas i den
arliga kvalitetsredovisningen.
Ska e-arkiveras ur Alvis utan
diarieféring.
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Avbrott K — elev skrivs ut av
larare efter 3 veckors fran-
varo. Forvaras i parm.
Avbrott T/F — elev skrivs ut
av larare pga forutsatt-
ningar/resultat. Férvaras i
parm samt diariefors i Public
360.
Bedriva Ansdkan om tillgo- A
Yrkeshagskola doraknande av kurs Ja| K1 |R1| T1 | $1 E-tjanst Bevaras 2ar PDF/A
Bedriva . . N . Gallras efter avslutad
Yrkeshogskola K=t iaidenng ej K1 |R1|T1 |81 M:A utbildningsomgang
Stodteamets dokumentation,
med information om sérskilda
anpassningar. Studerandes
id anvands istallet for person-
Stédteamets nummer. Rektorsbeslut beva-
Bedriva dokumentation Last ma " ras.
” (Rektorsbeslutom |[Ja| K2 [R2| T2 |s2 PP P Public 360 Bevaras 2ar PDF/A
Yrkeshogskola S M:\ .
sarskilda anpass- Under utredning
ningar)
Galllras pa enheten vid diarie-
foring. Skickas till Public 360
for diarieféring/arkivering arli-
gen.
Bedriva ﬁznty?f)sri?;:arlr:gtill Gallras efter be-
. S Ja| K2 |R2| T2 | S2 M: tyg/utbildningsbevis
Yrkeshogskola utbildningsledare p
oo T ar satt
infor betygssattning
Skannas in i Alvis direkt efter
. o avslutad utbildning och
Bedriva Examensbevis och |, i1 |R1| T1 | 1 P4rm MYl Bevaras 38 PDF/A | skickas till kommunarkivet
Yrkeshogskola utbildningsbevis M:
Rutin maste skapas
Bedriva e Gallras efter utlam-
Yrkeshogskola Besilfiig e Ja| K2 |R2| T2 | S2 nande till student
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Anmalan/utredning
Bedriva om fusk, likabe- Public 360 Nar sista eleven fran ett fo-
" handling, droger Ja| K3 |R2| T2 | S2 Bevaras 3ar PDF/A delsear har avslutat sin skol-
Yrkeshogskola . Stella N
och trygghet/studi- gang
ero
Kommunal vuxenutbild-
ning; yrkesutbildning
intern/extern
Mailkontakt med
APL-plats (Avtal Diarieférs om det blir ett eller
upprattas i sam- N Gallras vid inaktuali- tillfor ett redan pagaende
band med APL mel- |ej Ki |R2| T2 |2 Papper Outlook tet arende
lan utbildningsan-
ordnare och elev)
Diarieférs om det blir ett eller
Iblelantiali e Gallras vid inaktuali- téill'ltfa%rdzn redan pagaende
SYV, admin, konsu- [Ja| K1 [R1| T1 | S1 Outlook tet
lenter . -
Information och uppféljning
av elever
Méotesanteckningar Under forutsattning att de
fr:an arbetsgruppen bal k1 IR1] T1 | s1 Samarbetsrum Gallras vid inaktuali- inte |nr_1eha||er_beslut eller in-
for extern yrkesut- tet formation av direkt betydelse
bildning for verksamheten
Méotesanteckningar Under forutsattning att de
fran arbetsgruppen bal k1 |IR1] T1 | s1 Gallras vid inaktuali- inte innehaller beslut eller in-
for all yrkesutbild- tet formation av direkt betydelse
ning — yrkesrad for verksamheten
Publikation i kurs- S .
N -
Katalog och pa k1 |R1| T1 |51 Drive | Gallras vid inaktuali
. ej tet
hemsida
Uizgielriing) & s N Tva- och trepartssamtal, do-
ver - grupp under K1 |R1| T1 | $1 M: Bevaras 2ar ’
M ej kumenteras
utbildning
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Underlag som kompletterar
verifikationen med obligato-
Faktureringsun- bal k1 |IR1] T1 | s1 M: Gallras 2 &r riska uppgifter som annars

derlag

skulle saknas gallras efter 7
ar. Ovriga underlag gallras
efter 2 ar

Sarskild utbildning for

3.5.8 vuxna For handlingar avseende Leda-Styra-Organisera — se 3.5.7.0
Bedriva sarskild utbild-
3.5.8.1 ning for vuxna pa Antaga - Placera - Registrera néarvaro — Undervisa — Halla utvecklingssamtal - Hantera individuella utvecklingsplaner - Ge moder indervisning
grundlaggande niva
Galler aven gymnasial, an-
passad utbildning fér Vuxna
Ansodkan sarskilda pa grundlaggande och gymn-
. asial niva
35.8.1 Mottaga- Antaga- Pla- | skalattantasom || x5 |Ro| T2 |52 E-tianst Bevaras 1ar PDF/A
cera- Prioritera kommunmedborga- Public 360 I . . .
.. 5 Diariefors/arkiveras i Public
ren &r under 20 ar ™ L e e
360 arligen i januari for fore-
gaende ar. Gallras automa-
tiskt fran e-tjansten efter 2 ar.
Got it sager ja till att gallra
Mottaga - Antaga — Pla- | Anmalningar/an- alk2 [R2| T2 | s2 Alvis Gallras 5 ar automatiskt. Vi behover bara
cera - Prioritera sékningshandlingar kolla upp vad som gallras i
ansokningskedjan forst.
Till exempel kopior pa intyg,
betyg, korkort, tjanstgoring-
sintyg etc.
Mottaga - Antaga — Pla- | Intyg for att styrka . .
cera - Prioritera behdrighet Ja| K2 |R2| T2 | 82 Alvis Galiras 5 ar Behdrighet ar éverklagans-
bart, behdver sparas under ti-
den for nar det ar méjligt att
Overklaga.
Mottaga - Antaga - Pla- | Behorighetsbedsm- . ) e
cera - Prioritera ning/prgiloriterings— alk2 [R2| T2 | s2 Alvis Gallras 5 ar gller vid Markering i Alvis, inget sepa-
e lagandring rat dokument
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Mottaga - Antaga — Pla-
cera - Prioritera

Antagningsbesked |Ja|

K2

R2

T2

S2

Alvis

Gallras 5 ar

Mottaga - Antaga — Pla-
cera - Prioritera

Antagningslistor Ja|

K2

R2

T2

S2

Alvis

Bevaras

PDF/A

Motsvarande klasslista pa
grundskolan. Lista pa de som
ar antagna till varje kurs och
utbildning skickas vid varje
nytt antagningstillfalle, nar lis-
tan ar komplett. Ska e-arkive-
ras ur Alvis utan diarieféring.

Mottaga-Antaga- Pla-
cera-Prioritera

Studieplan Ja

K1

R1

™

S1

Alvis

Bevaras

Senast i sam-
band med ut-
bildningens
avslut

PDF/A

Upprattas vid antagningen
revideras, I6pande under stu-
dietiden.

Ska e-arkiveras ur Alvis utan
diarieforing.

Mottaga - Antaga — Pla-
cera - Prioritera

Antagningsstatistik

NK2

R2

T2

S2

Word, Excel

Google drive

Bevaras

PDF/A

SYV sammanstéller statistik:
antal behandlade ansok-
ningar, andel godkanda an-
sokningar. Diariefors/arkive-
ras i Public 360 nar arsredo-
visningen ar gjord for forega-
ende ar.

Galler samtliga skolformer

Registrera nararo

Ledighetsansdkan |Ja

K2

R2

T2

S2

E-tjanst
Alvis

Gallras 2 ar

Registrera narvaro

Registrera narvara

2 Ja
och franvaro

K2

R2

T2

S2

Papper

Olika larplatt-
formar

Gallras efter betygs-
sattning

Undervisning

Grupplistor/Klass-

listor Ja

K2

R2

T2

S2

Alvis

Bevaras

PDF/A

Grupplistor av tillfallig karak-
tar.

Elevdokumentation |Ja

K2

R2

T2

S2

Papper

Larplattform
M:

Gallras vid inaktuali-
tet

Elevloggen pa Vklass for de
elever som vi har i egen regi.
Externa anordnare behdver
utredas. De har egna plattfor-
mar.
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Undervisning

Gallras vid inaktualitet under
forutsattning att uppgifter for
uppfoljning m.m. dokumente-
rats i t.ex atgardsprogram/ut-
vecklingsplan.

Undervisa

Undervisnings-
material

Ja

K2

R2

T2

S2

M:\

Gallras

Egenproducerade laromedel
skall bevaras. Undervisnings-
material som inte ar egenpro-
ducerat gallras vid inaktuali-
tet.

Laromedel, egenproducerat. |
den man kompendier, foton,
diabilder, videoinspelningar
eller multimediepresentat-
ioner produceras pa skolan
for att anvandas i undervis-
ningen bor ett exemplar av
varje bevaras.

Diskussionen fortsatter ang
vad vi ska bevara. Typexem-
pel borde racka.

| den man att det handlar om
rent analoga handlingar ska
det skickas till arkivet. Om
det ar digitalt material ska det
e-arkiveras. Ingenting av
detta ska diarieféras och
ingenting ska skrivas ut.

Undervisning

Studieavbrott och
aterbud

Ja

K2

R2

T2

S2

Papper

Parm

PDF/A

Alvis
Public 360

Bevaras

PDF/A

Lista pa alla aterbud och alla
studieavbrott tas fram pa ars-
basis.

Elevens namn, tidsperiod for
studieavbrottet och eventuellt
angett skal tillavbrottet ska
sta med.

Andel avbrott redovisas i den
arliga kvalitetsredovisningen.
Ska e-arkiveras ur Alvis utan
diarieforing.

Avbrott K — elev skrivs ut av
larare efter 3 veckors fran-
varo. Forvaras i parm.

Avbrott T/F — elev skrivs ut
av larare pga forutsatt-
ningar/resultat. Forvaras i
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parm samt diariefors i Pubic
360.
Stodteamets dokumentation,
med information om sérskilda
anpassningar. Studerandes
Stodteamets id anvands istallet for person-
Undervisning dokumentation Last ma " nummer. Rektorsbeslut beva-
(Rektorsbeslutom |[Ja| K2 [R2| T2 |s2 M_\pp P Public 360 Bevaras 24r PDF/A |ras.
sarskilda anpass- .
ningar) Gallras pa enheten vid diarie-
foring. Skickas till Public 360
for diarieforing/arkivering arli-
gen.
Undervisning Kursutvérdering || K1 [R1| T1 | s1 M\ | Gallras efter sam-
ej Google drive | manstalining
L Anmélan/utredning
Undervisning om fusk, likabe- Public 360
handling, droger Ja| K3 |R2| T2 | S2 Stella Bevaras 3ar PDF/A
och trygghet/studi-
ero
Undervisning Ansokan om ftillgo- |l i1 |R1| T1 | s1 E-tisinst Bevaras 2ar PDF/A
doraknande av kurs
Ge prov och satta betyg | Betygskataloger Ja| K2 |R2| T2 | S2 Papper Sakerhetsskap E/:\:;EV Bevaras 1ar PDF/A Se 6vriga studieformer
Ge prov och sitta betyg | Utdrag ur betygska- | [ «» [Rro| T2 |52 Alvis Gallras Bestallning av elev via mail
talogen eller larare
Ge prov och sitta be- Beﬁtéllning betyg .
t och intyg samt . . Bestallning av elev via mail
yg SAmiatbergS oKL Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras 2 ar eller larare
ment
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4 esiEllinlng @y sl Gallras automatiskt i e-tjas-
Ge prov och sitta betyg | petyg/ gymnasieex- [Ja| K2 [R2| T2 |S2 E-tjanst Gallras 2 ar ten
amen/
Ge prov och sitta betyg Samlmta)nstéllning Vi skickar originalet till elev,
e utbetyg/gym- Ja| K2 |R2| T2 | S2 Papper Sakerhetsskap M: Bevaras 2ar PDF/A k..OPIa ' parm, ske_i_r_mar n ocr]
nasieexamen med lagger bade i e-tjanst och pa
bilagor M:
Nar nagon person har gjort
en prévning och darigenom
P N . . fatt nytt betyg skrivs det nya
Prévning Prévningsdatum o Alvis Bevaras Lépande PDF/A betyget SAMT datum for
prévningen in i den nya be-
tygsdokumentationen.
Prévning Provning; anmélan |Ja| K2 |R2| T2 |2 E-tidnst Gallras 2 ar Gallras automaiskt i e-fans-
Prévning Prévning; Swisch- | E-tiéinst Gallras efter genom- Hanteras i e-tidnsten samt i
betalning ford prévning appen for foretagswish .
Prévning :er(])vnlng; informat- 5| > |R2| T2 | s2 PDF E-tjanst t(';‘tallras vid inaktuali- Information om swish.
L Gallras efter betygs- Genomférs av vara externa
Prévning Prévningsprov Ja| K2 |R2| T2 | S2 SAttnin Y9 samordnare, de ansvarar for
9 gallring av proven.
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Bedriva sarskild utbild-

Antaga - Placera - Registrera narvaro — Undervisa — Halla utvecklingssamtal - Hantera individuella utvecklingsplaner - Ge modersmalsundervisning — Ge sérskilt stod — Ge prov och

.5.8.2 ning for n " .
3.58 ing 1o .vux. S5 sétta betyg - Validera
gymnasial niva
Galler aven gymnasial, an-
passad utbildning fér Vuxna
Ansokan sarskilda gziglrlr:wgaggande och gymn-
358.2 Mottaga- Antaga- Pla- | skalattantasom |, | (5 |Ro| 12 |52 E-tianst Bevaras 18 PDF/A
cera- Prioritera kommunmedborga- Public 360 I . . .
.. 5 Diariefors/arkiveras i Public
ren &r under 20 ar ™ L e e
360 arligen i januari for fore-
gaende ar. Gallras automa-
tiskt fran e-tjansten efter 2 ar.
Got it sager ja till att gallra
Mottaga - A.ntaga - Pla- Apmfalnmgar/a.n- alk2 [R2| T2 | s2 Alvis Gallras 5 ar automatiskt. Vi behdver ba_\ra
cera - Prioritera sokningshandlingar kolla upp vad som gallras i
ansokningskedjan forst.
Till exempel kopior pa intyg,
betyg, korkort, tjanstgoring-
Mottaga - Antaga - Pla- it (5 ale it sintyg efc.
cera - Prioritera Y9 I Y Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras 5 ar - -
behdrighet Behdrighet ar éverklagans-
bart, behdver sparas under ti-
den for nar det ar mojligt att
overklaga.
Mottaga - Antaga — Pla- | Behorighetsbedom- . . A
cera - Prioritera ning/prioriterings-  |Ja| K2 |[R2| T2 | S2 Alvis IGaI_I_ras .5 ar eller vid Markering i Alvis, inget sepa-
e lagandring rat dokument
Mottaga - Antaga — Pla-
cera - Prioritera Antagningsbesked [Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras 5 ar
Motsvarande klasslista pa
grundskolan. Lista pa de som
Mottaga - Antaga — Pla- ar antagna till varje kurs och
cera - Prioritera Antagningslistor Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Bevaras 2ar PDF/A utbildning skickas vid varje
nytt antagningstillfalle, nar lis-
tan ar komplett. Ska e-arkive-
ras ur Alvis utan diarieforing.
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Av lagernBeteckning
/ Punktnotation

Process / handlaggning

Beskrivning / Doku-
mentation

P| Sa-
er! ker-
s hets-

Analoga dokument

Digitala dokument

Format

Forvaring

Format

Forvaring

Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist ‘ Format vid ‘

frist

kommunarkivet

arkivering

Anmarkning

Mottaga-Antaga- Pla-
cera-Prioritera

Studieplan

Ja| K1

R1

™

S1

Alvis

Bevaras

Senast i sam-
band med ut-
bildningens
avslut

PDF/A

Upprattas vid antagningen
revideras, I6pande under stu-
dietiden.

Ska e-arkiveras ur Alvis utan
diarieforing.

Mottaga - Antaga - Pla-
cera - Prioritera

Antagningsstatistik

K2

R2

T2

S2

Word, Excel

Google drive

Bevaras

PDF/A

SYV sammanstéller statistik:
antal behandlade ansok-
ningar, andel godkéanda an-
sOkningar. Diariefors/arkive-
ras i Public 360 nar arsredo-
visningen ar gjord for forega-
ende ar. Galler samtliga
skolformer

Registrera narvaro

Ledighetsansékan

Ja| K2

R2

T2

S2

E-tjanst
Alvis

Gallras 2 ar

Registrera narvaro

Registrera narvara
och franvaro

Ja| K2

R2

T2

S2

Papper

Olika larplatt-
formar

Gallras efter betygs-
sattning

Undervisning

Elevdokumentation,
Prov, inlamnings-
uppgifter

Ja| K2

R2

T2

S2

Olika larplatt-
formar, Alvis,
M:

Gallras efter betygs-
sattning

Undervisning

Undervisnings-
material

Ja| K2

R2

T2

S2

M:\

Gallras

Egenproducerade laromedel
skall bevaras. Undervisnings-
material som inte ar egenpro-
ducerat gallras vid inaktuali-
tet.

Laromedel, egenproducerat. |
den man kompendier, foton,
diabilder, videoinspelningar
eller multimediepresentat-
ioner produceras pa skolan
for att anvandas i undervis-
ningen bor ett exemplar av
varje bevaras.

Diskussionen fortsatter ang
vad vi ska bevara. Typexem-
pel borde racka.
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Av lagernBeteckning

/ Punktnotation

Process / handlaggning

Beskrivning / Doku-

mentation

P
er

Sa-
ker-

Analoga dokument

Digitala dokument

Format

Forvaring

Format

Forvaring

Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist ‘ Format vid ‘

frist

kommunarkivet

arkivering

Anmarkning

| den man att det handlar om
rent analoga handlingar ska
det skickas till arkivet. Om
det ar digitalt material ska det
e-arkiveras. Ingenting av
detta ska diarieféras och
ingenting ska skrivas ut.

Undervisning

Studieavbrott och
aterbud

Ja

K2

R2

T2

S2

Papper

Parm

PDF/A

Alvis
Public 360

Bevaras

PDF/A

Lista pa alla aterbud och alla
studieavbrott tas fram pa ars-
basis.

Elevens namn, tidsperiod for
studieavbrottet och eventuellt
angett skal tillavbrottet ska
sta med.

Andel avbrott redovisas i den
arliga kvalitetsredovisningen.
Ska e-arkiveras ur Alvis utan
diarieféring.

Avbrott K — elev skrivs ut av
larare efter 3 veckors fran-
varo. Forvaras i parm.

Avbrott T/F — elev skrivs ut
av larare pga forutsatt-
ningar/resultat. Férvaras i
parm samt diariefors i 360.

Undervisning

Stodteamets
dokumentation
(Rektorsbeslut om
sarskilda anpass-
ningar)

K2

R2

T2

S2

Last mapp pa
M:\

Public 360

Bevaras

PDF/A

Stédteamets dokumentation,
med information om sérskilda
anpassningar. Studerandes
id anvands istallet for person-
nummer. Rektorsbeslut beva-
ras.

Under utredning

Galllras pa enheten vid diarie-
foring. Skickas till Public 360

for diarieforing/arkivering arli-
gen.

Undervisning

Kursutvardering

ej

K1

R1

™

S1

M:\
Google drive

Gallras efter sam-
manstallning

Under utredning
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P| s&- Analoga dok t Digitala dok: t
Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid i
N Process / handlaggning N N ki Kivet A Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Férvaring Format Férvaring frist ommunar arkivering

Anmélan/utredning
om fusk, likabe- .

Undervisning handling, droger  [Ja| K3 |R2| T2 |S2 Pugt;:”zt‘)o Bevaras 3ar PDF/A
och trygghet/studi-
ero

Undervisning Betygskataloger Ja| K2 |R2| T2 | S2 Papper Sékerhetsskap E/:\:;EV Bevaras 1ar PDF/A Se &vriga studieformer
utd b ka-

Undervisning talo;agnur S Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras BBestallning av elev
Bestallning betyg

L. och intyg samt i .

Undervisning S e R Ja| K2 |R2| T2 | S2 Alvis Gallras 2 ar
ment
Bestallning av slut- o

Ge prov och sitta betyg | betyg/ gymnasieex- [Ja| K2 [R2| T2 |S2 E-tjanst Gallras 2 ar gﬁ”ras automatiskt i e-tjas-
amen/
Samlmta)nstélllning Vi skickar originalet till elev,

t ~ i )

Ge prov och sétta betyg av S utbetyg/gym Ja| K2 |R2| T2 | S2 Papper Sakerhetsskap M: Bevaras 2ar PDF/A k"opla I parm, ska_\_r_mar n ocf]
nasieexamen med lagger bade i e-tjanst och pa
bilagor M:

Undervisning Komvuxarbete Ja| K2 |R2| T2 | S2 Laroplattform G"allr.as efter betygs-

sattning

Undervisning Intyg“God man"for | |\, gy T2 | s2 Alvis Gallras vid inaktuali- Lararen antecknar i Alvis

elev tet med datum.
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P| s&- Analoga dok t Digitala dok: t
Av lagernBeteckning ... |Beskrivning / Doku-|gy| ker- naloga dokumen igitala dokumen Bevaras / Gallrings-| Leveransfrist | Format vid i
Punktnotati Process / handlaggning tati n N frist kommunarkivet Kiveri Anmarkning
/ Punktnotation mentation s hets- Format Forvaring Format Forvaring nis! arkivering
Undervisning Ansokan om fillgo- |, | i 14| 11 | g1 E-tjanst Bevaras 2ar PDF/A
doraknande av kurs
Nar nagon person har gjort
en prévning och darigenom
Lo P N . .. fatt nytt betyg skrivs det nya
Prévning Prévningsdatum o K2 |R2| T2 | S2 Alvis Bevaras Lépande PDF/A betyget SAMT datum for
prévningen in i den nya be-
tygsdokumentationen.
Prévning Prévning; anmalan [Ja| K2 |R2| T2 | S2 E-tjanst Gallras 2 ar gillras automatiskt i e-fiins-
Provning Provning; Swisch- || (5 |R2| T2 | s2 E-anst | Calras efter genom- Hanteras i e-fjainsten samt i
betalning férd prévning appen for foretagswish .
Prévning: informat- Gallras vid inaktuali- ' :
Prévning iorr:)vmng tniorma Ja| K2 |R2| T2 | S2 PDF E-tjanst teta ras vid inaktual Information om Swish.
Genomférs av vara externa
P Gall fter betygs- .
Prévning Prévningsprov Ja| K2 |R2| T2 | S2 sé;tr:ia: etterbetygs samordnare, de ansvarar for
9 gallring av proven.
10. Lex Sarah
Per- Sikerhets- s osi
Beteck /P ta-| Process/ handlagg- Beskrivning / Doku- son- " . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist | Format vid .
tion ning mentation “ : M : ringsfrist kommunarkivet |, ivering Anmarkning
upp- Format Forvaring Format Forvaring
ezga,
Uil G2 Original scannas och bifogas
3.7.0 Ledalstyrajorgani- | Anmdlan till VO enligt 14 |\ | 3 | o3 | 12 | 53 Papper betsmarknadsfor- Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A | iflexite i flexite. Diarienumret
sera kap 3 § SoL valtningens o
s noteras i flexite
kansli diarium
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Per-

Sakerhets- .
Bet /P ta-| P / handlagg- Beskrivning / Doku- son- . . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras/ Gall-| Leveransfrist | Format vid Anmérkning
tion ning mentation upp- Format Férvaring Format Férvaring ringsfrist kommunarkivet |, ivering
eiga
Individ- och ar- Inkf)mmer ge”."”? fl?xne,
betsmarknadsfor- | Utskrift fran flex- skrivs ut och diariefors som
Avvikelserapport Ja K3 |R3|T2|S3 Papper . . . Flexite/public 360 Bevaras 2ar PDF-A inkommen handling i public
valtningens ite/pdf Public 360 L )
A 360 Diarienumret noteras i
kansli diarium .
flexite
L Inkommer genom flexite,
Lex Sarah rapport gal- Individ- och ar- skrivs ut och diariefors som
lande missforhallandefrisk | ja |K3 |R3|T2|sS3 Papper betsmarknadsfor- | Utskrit fran flex- | b oo niic 360 | Bevaras 2ar PDF-A | inkommen handling i public
valtningens ite/pdf Public 360
for missforhallande kansli dgrium s 360 Diarienumret noteras i
flexite
Utredning intern Ja |K3|R3|T2|S3 Fritext Flexite Bevaras
Individ- och ar-
Utredning extern Ja |K3|R3|T2|s3 Papper befgl‘::if;ae:zf°r' Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A Iof;;gx'lrt':' scannas och bifogas
kansli diarium
Individ- och ar-
Svar fran IVO géllande Ja |kalrs|T2]s3 Papper betsmar_knadsfor— Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A erglnal scannas och bifogas
Lex Sarah valtningens i flexite
kansli diarium
Rapporter och korrespon- |\ | | pa | 15 | g3 Papper Fritext Flexite Bevaras 2ar PDF-A
dens med interna utforare
Individ- och ar-
Rapporter och korres?on— Ja |k3lr3|T2 133 Papper betsmar_knadsfor— Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A erglnal scannas och bifogas
dens med externa utférare valtningens i flexite.
kansli diarium
Individ- och ar-
Rapport till namnd Nej |K2 |R2|T2|s2 Papper betsmarknadsfor- Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
valtningens
kansli diarium
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Per- Sakerhets- s o
Bet /P ta-| Process/ handlagg- Beskrivning / Doku- son- . . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist | Format vid Anmérkning
tion ning mentation upp- Format Férvaring Format Férvaring ringsfrist kommunarkivet |, ivering
esga,
Individ- och ar-
Arsstatistik il ledning och | |5 | 2o | 72 | 52 Papper betsmarknadsfor- Word Public 360 Bevaras 2ar PDF-A
namnd valtningens
kansli diarium
. T .
11. Dodsbohandlaggning
- Sakerhets- .
Bet /F ta-| Process/ handliagg- | Beskrivning / Doku- Pers.on " N Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist [Format vid arki- L
R . N uppgifter N B kommunarkivet N Anmarkning
tion ning mentation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist vering
. . " All forva-
Gora dodsboanmalan rinpaspkpeerris C;:’:
3717 och handlégga be- ng P
. tills de levereras
gravningshjalp till arkivet
Doédsboanmalan + Procaita Ansokan inkommer pa pap-
ansdkan om Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Parm p Bevaras 5ar Papper/XML | per, registrering gors i ProCa-
ddédsboanmalan pita
Dédsfallsintyg med
slaktutr?dnlng . Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Parm Bevaras 5ar Papper
(kallas aven register-
underlag)
Dédsboets fakturor Ej relevanta fakturor ater-
(aven avskrivna fak- N . sands.
turor) som bedémts Ja K3|R3|T2 83 Papper Parm Bevaras Sar Papper Gallras ut av kommunarkivet
relevanta efter 10 ar
Dodsboets forsak-
ringar med el. utan Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Parm Bevaras 5ar Papper
formanstagare
Dddsboets kontout- Ja k3 |Rr3|T2 153 Papper PArm Bevaras 5ar Papper Gallras uf av kommunarkivet
drag efter 10 ar
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P - Sakerhets- o
Bet /P ta-| Process/ handlagg- | Beskrivning / Doku- up‘::gsi'f,lner " . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist [Format vid arki-| Anmiirkning
tion ning mentation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist et vering
:]Zif:oets testa- Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Parm Bevaras 5ar Papper | forekommande fall
Brev till dddsboet om
avvisande (fran indi- Papper . . .
vid- och arbetsmark- Ja K3 |R3[T2]|S3 (kopia) Parm Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/PDF-A
nadsférvaltningen)
Annan korrespon— Ja k3 |Rr3|T2 153 . Papper PArm pdf Pro::aplta Bevaras 5ar Papper/PDF-A Béade inkommande och utga-
dens av vikt (inkommande) (utgéende) ende
Journalanteckning Ja K3 |R3 | T2|S3 - - Procapita Bevaras 5ar XML
Berakningar av dods- Ja K3 |R3|T2|s3 - - Excel Procapita Bevaras 5 ar XML
boets tillgangar
= = TL
12. Individ- och familjeomsorg
- - o
12.1 Ekonomiskt bistand/egna medel
3722 Lamna Ekonomiskt bi- : .
stand Anmalan Ja K3 [ R3 | T2 | S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper
Beslut i enskilt
arende om bistand, Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt ProCapita Bevaras 5ar Papper/XML

inkl protokollsutdrag
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Meddelanden fran
hyresvard, elbolag,
kronofogdemyndig-
het etc.

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Socialakt

Gallras vid in-
aktualitet

Levereras ej

Ansdkan om ekono-
miskt bistand (fran
den enskilde)

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Socialakt

Bevaras

5ar

Papper

Behandlings- och
kostnadsférslag for
tandvard + yttrande
fortroendetandlékare

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Socialakt

Bevaras

5ar

Papper

*Berakning/ beslut —
ekonomiskt bistand
fran gamla data sy-
stemet "socia”

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Socialakt

Bevaras*

5ar

Papper

*Endast forekommande i
gamla akter som varit aktiva
sedan socia.

Beslutsmeddelande
fran annan myndig-
het

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Socialakt

Gallras vid in-
aktualitet

Levereras €j

Pension, bidragsforskott

Bilagor till ans6kan
om ekonomiskt
bistand, t.ex, kopior
av hyresavier,
underlag for berék-
ning av

arbetsresor, hemfér-
sakringar, a-kassa

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Socialakt

Bevaras

5ar

xml

Deklaration

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Socialakt

Vid inaktualitet

Levereras €j

DOM i ekonomiskt bi-
stand

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Socialakt

Bevaras

5ar

Papper
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*10 ar gallande fakturor som
inkommit fore 2019-01-01 da

F_akfuror vid f)rd.lnane Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Parm Tar Levereras ej ny Lag om kommunal bokf6-

bistdndsansékningar . - . .
ring och redovisning tradde i
kraft.

Familjeuppgifter -

sammandrag, Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Procapita Vid inaktualitet | Levereras ej

Original

Begéran av utbetal-

QL"C?aT‘]fét:’n";nmff"ﬁ:i Nar den enskilde far bistand i

L v Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Socialakt Word/pdf/excel? Procapita Bevaras 5ar Papper/PDF-A | avvaktan pa pension eller

av individ- och ar- siukbidra

betsmarknadsforvalt- 1 9

ningen)

Fullmakter Ja K3 |R3 | T2 s3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej Sjukpenning, bostadsbidrag,
16n, arbetsloshetskassa.

Forfragan hyresga-

ranti — ifylld av hyres- K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper

vard

Avtal om regressratt Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Pappe:\/ PDF-

S&aenst:ut om hyresga- Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Xml/Papper

Hyreskontrakt, kopia Gallras vid in-

vid avtal om hyresga- Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Socialakt . Papper

- aktualitet
ranti
Genomférandeplan Ja K3 | R3 | T2 | S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/ PDF-

A
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Till exempel mellan Individ-
och arbetsmarknadsforvalt-

Samtyckesblankett Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper ningen och forsakringskassa
eller arbetsférmedlingen eller
enskilda

- *efter avtalets upphorande/

Hyreskontrakt Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Socialakt 2ar Levereras ej kvarvarande skulders regle-
rande

rKé’:t"e'SE tilt namnd el Ja K3 |R3 | T2 s3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej

Kommunicering en- . . - . .

ligt 11 kap 8 § Sol Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Procapita Vid inaktualitet | Levereras ej

Kursintyg/betyg kopia Ja K2 | R2 S2 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej

Lékar-/psykologintyg Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper

Mottagningsbevis Ja K2 | R2 [ T1 | S2 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej

Narvarorapporter Ja K2 | R2 [ T2 | K2 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej

Pension/sjukpenning Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej

utbetalning
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Personutredning - ut-

Om akt saknas — satt i parm.

drag Lfr sot:_la!reglsﬂt— Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Socialakt/ Parm 5ar Bevaras Papper Sorteras ut och forstors efter 5
ret (fran Kriminalvar- .
ar.
den)
S:;\i/::\/;or;f;gjan Om akt saknas — satt i parm.
. . Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Socialakt/Parm 5ar Bevaras Papper Sorteras ut och forstors efter 5
(6verférmyndar- ar
namnden) ’
Om de inte ligger till grund for
Polisanmalan (ex for- . Gallras vid in- . beslut om insats inom individ-
lorat gods, stold) Ja K3|R3|T2 |83 Papper Socialakt aktualitet Levereras ej och arbetsmarknadsforvalt-
ningen.
Rem|§s tiltannan Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Socialakt Pdf-a Procapita Vid inakualitet, | Levereras ej Ex AMJ-rem|ss, Iak:ire, bef°'
myndighet endevard, bostadsférmedling
(Kopia fran Centrala Studie-
Hemutrustningslan Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej Papper stdéds- namnden)
Synundersdknings-
handling (kostnads- Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper
forslag)
_— Fortsattning pa arendeblad A,
'llj':!zggsblad/Journal Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper far ligga kvar om det finns i
akt, tillkommer inga nya
Underréttelse om for- . - . .
. Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej
handling
Yttrande i samband Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Pdf-a Procapita Bevaras 5ar Papper/PDF-A

med 6verklagan
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Utdrag ur bilregister Ja K2 | R2 | T2|S2 Papper Socialakt 5ar Levereras ej
Utredning ekono- . . A Papper/ PDF-
miskt bistand Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Socialakt Pdf-a Procapita Bevaras 5ar A
Journalanteckning, Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar xml
Skriftvaxling av bety- . - . Papper/PDF- | *I form av journalanteckning
delse for Arendet K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Pdf-a Procapita Bevaras 5ar AIXML vid mail, sms etc.
Aterbetalning, dver-
enskommelse Paoper/ PDE-
och beslut som ar Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Pdf-a Procapita Bevaras 5ar PP A
undertecknade av kli-
ent.
Overklagande, kopia Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper (?-ngl.nal skickas till aktuell
rattsinstans.

SIP-protokoll (Galler
for flera vuxen- och
barnstdd och omsorg Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper
mfl I&gg till i de de-
larna av planerna,
Aterkrav ekonomiskt

3.7.2.23 Hantera aterkray | 0/Stand, beslut, som Ja K3|R3 | T2|S3 Papper Socialakt Pdf-a Verksamhets-sy- Bevaras 5ar Papper/ PDF-
klienten har skrivit stem A
under

Hantera Felaktiga » . Papper/XML
Utbetalningar Anmalan Ja K3 | R3 | T2|S3 Bevaras 5ar /PDF-A
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Ansdkan om ekono-

E-tjanst/Verk-

miskt bistand (fran Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper/PDF-A
) samhetssystem
den enskilde)
Utredning Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Socialakt PDF Z:;::imhets- Bevaras 5ar Papper/PDF-A
Beslut i enskilt . Verksamhetssy- . Inkluderar &ven ev protokolls-
arende om bistand Ja K3|R3|T2 |83 Papper Socialakt stem Bevaras Sar Papper/XML utdrag fran Individutskottet
Polisanmalan om Verksamhets-
misstanke om bi- Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Socialakt PDF Bevaras 5ar Papper/PDF-A
system
dragsbrott
Verksamhets- Skickas aven till polis vid be-
Bilagor till utredning Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt PDF system Bevaras 5ar Papper/PDF-A | gdran om bevismaterial efter
4 anmalan
Det behdver utredas hur fil-
mer och ljudupptagningar
Bilder/foton som bila- . JPEG/MPEG/ . som hor till &rende i Treserva
gor till utredning Ja K3|R3|T2)8S3 Papper Socialakt TIFF/PDF-A Bevaras Sar som inte kan sparas dar idag
men bor bevaras kan diarie-
foéras och arkiveras.
Dom fran TR Ja K2 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt PDF Z:;::imhets- Bevaras 5ar Papper/PDF-A
Aterkravshandlingar Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt PDF/XML Verksamhets- Bevaras 5ar Papper/PDF-
system A/XML
Dom fran Forvalt- Verksamhets-
ningsratt avseende Ja K2 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt PDF system Bevaras 5ar Papper/PDF-A

aterkrav
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3.7.2.25

Hantera 6vriga fragor

Egna medel

Arbetsplan/genomf6-

randeplan Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/pdf-a
*10 ar géllande fakturor som
Ekonomiblad/kassa- inkommit fére 2019-01-01 da
bok Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper 7 ar* Levereras ej ny Lag om kommunal bokf6-
’ ring och redovisning tradde i
kraft.
Journalanteckning, Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialtakt Procapita Bevaras 5ar xml
Utredning Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Pdf-a Procapita Bevaras 5ar Papper/pdf-a
Skriftvaxling av bety- . e . Papper/PDF- | *I form av journalanteckning
delse for Arendet K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar AIXML vid mail, sms etc.
Fa.Ik.turor/rakmngar, Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Parm 7 ar Levereras €j
original
Fullmakt, kopia Ja K3 | R3 [ T2 | S3 Papper Parm Bevaras 5ar Papper
Fullmakt annullerad, Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Parm Bevaras 5ar Papper

kopia
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Skrivelser, ex. fran
andra myndigheter

Betydelse for den enskildes

exempelvis avgifts- Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Parm Bevaras 5ar Papper ekonomi/drende.
beslut
Hophéaftat med krav om obe-
Avhysning + krav om tald hyra fran hyresvarden,
obetald hyra (ej aktu- avhysningskopia fran Krono-
3.7.2.25 Hantera 6vriga fragor | ella hos individ- och Ja K3 | R3 | T2|S3 Papper Parm 2ar Levereras ej fogden och upplysningsskri-
arbetsmarknadsfor- velse om hyresskuld fran indi-
valtningen) vid- och arbetsmarknadsfor-
valtningen.
12.2 Bostadssocial enhet
Bet /P t Process / handlagg- | Beskrivning / Doku- Pers.on- Sakerh?ts- Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall- | Leveransfrist |Format vid arki- .
_ . N uppgifter klassning N _ kommunarkivet N Anmarkning
tion ning mentation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist u v vering
3724 Soordnalbostad Ansokan om bistand Ja K3 |R3 | T2 | S3 Papper Socialakt Pro Capita Bevaras 5ar Papper/xml
Utredning Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Pappe;/ PDF-
Beslut Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Pap;p_\t/a;/mITDF—
Journalanteckning Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper * Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper*/xml n:Tbﬁzgr avser end dldre jour-
Genomférandeplan Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Pappe/r_\/ PDF-
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Person- Siékerhets- Analoga dokument Digitala dokument

k)
g;';

/P Beskrivning / Doku- uppgifter Klassning Bevaras / Gall-| Leveransfrist |[Format vid arki-| Anméirkning

tion ning mentation Ja/Nej Format Forvaring Format Férvaring ringsfrist | kivet vering

Procapita (upp-

Skriftvéxling av bety- Papper (inkomna

Ja K3 |R3 | T2 |S3 A Socialakt Pdf rattade hand- Bevaras 5ar Papper/PDF-A

delse handlingar) .
lingar)

Ansdkan om
handréckning vid av- Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita 2ar Levereras ej
hysning
Avstaende av besitt- Ja  |K3|R3|T2]|s3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
ningsskydd (paskrivet) (skapat)
Underréttelse om av-
hysning fran . Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt 2ar Levereras €j
Kronofogdemyndig-
heten

Meddelande om upp-
sagning/avhysn fran Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita 2ar Levereras €j
soc. till den enskilde

Hyreskontrakt med

. 2 ar efter att . S

den enskide Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt kontraktet upp- | Levereras €j Under fo.rutsattnmga atthy-
o resskuld inte kvarstar
hort galla

Nyckelkvittens mellan
den enskilde och In-
divid- och arbets- Ja K2 |R2[T2|S2 Papper Socialakt 2ar Levereras ej 2 ar efter aterlamnande
marknadsforvalt-
ningen

. . s . *Om magasinering ej blivit ak-
Info.rma.tlon om ma- Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Vid |naktuﬂal*|tet Levereras ej tuellt alt 2 ar efter avslutad
gasinering eller 2 ar

magasinering
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P . s _ .
Bet /P t P /h llagg- | Beskrivning / Doku- ers.on Sakerhfls Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist |[Format vid arki- R
N . N uppgifter klassning N _ L K _ Anmarkning
tion ning mentation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist et vering
Brev angaende stor- *Vid inaktuali- “Férutsatt att de inte foraniett
. 9 Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt *Levereras ej Papper beslut om avhysning eller an-
ningar tet . . .
nan insats for den enskilde
Besiktningsprotokoll Nej K1 |R2|[T2|S2 Papper Socialakt 2ar Levereras ej 2 ar efter utflytt
Individ- och arbets-
marknad#oryaltnmg- Nej K1 |R2 [T2 |S2 Papper Lagenhetsakt 10 ar Levereras €j Avser mynd|ghetﬁ3ns avtal
ens uppsagning av gentemot hyresvard
hyresavtal
Hyreskontrakt mellan
individ- och arbets-
marknadsférvalt-
ningen och hyresvar- . N . . Avser myndighetens avtal
Nej K1 [R3 [T2 |S2 Papper Lagenhetsakt 10 &r Levereras ej N
den gentemot hyresvard
Nyckelkvittens mellan
h}/resvard och Indi- Nej K1 |R3|[T2|S2 Papper Lagenhetsakt 10 ar Levereras ej Kommunen:s kvittens gente-
vid- och arbetsmark- mot hyresvard
nadsférvaltningen
. N o . . Avser sadant som behdver la-
Arbetsorder Kan géra | K3 [R3 [T2 |S3 Papper Lagenhetsakt Vid inaktualitet | Levereras ej e
gas i lagenheter
Slutbesiktnings-pro- Avser uppsagning av forsta-
tokoll 9s-p Nej K1 [R3 [T2 |S2 Papper Lagenhetsakt 10 ar Levereras ej handskontraktet gentemot hy-
resvard
. . N . . Kommunens kvittens gente-
Nyckelkvittens Nej K1 |R3|[T2|S2 Papper Lagenhetsakt 10 &r Levereras ej N
mot hyresvard
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Person-

Sakerhets-

Analoga dokument

Digitala dokument

] /P Process / handlagg- Beskrlvnlng./ Doku- uppgifter Klassning Bev-aras /- Gall-| Leveransfrist |Format \-Ild arki- Anmarkning
tion ning mentation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist et vering
Sarskilt ansékningsformular
el e || e ({ld BEger ::::n? l;I:rgsZrnin m:?tgfrgr -
. yresg som ligger till grund Ja K3 |R3 [ T2 |S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper ’ PPg -
ranti .. skatteverket, arbetsgivarintyg,
for beslut) u
utdrag gallande ev .skulder
och betalningsanmarkningar)
Digital journal levereras efter
5 ar/pappersakt skickas till ar-
Utredning Ja K3 |R3 | T2 |S3 Pdf Procapita Bevaras 5ar PDF-A kivet vid arendets avslut (gal-
ler samtliga dok som ska be-
varas)
Beslut (inkl besluts- . X X Papper/PDF-
meddelande) Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Pdf-a Procapita Bevaras 5ar AXML
Borgensatagande . .
och Regresstt Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper
Hyreskontrakt (kopia) Ja K2 |R2|T1|S1 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej
Inkassokrav Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Bevaras*® 5ar Papper . End"ast de som garantin gatt
in o tackt sparas
. Kan avse inkomna stérnings-
Inkomna/utgaende anmarkningar, obetalda par-
handlingar av tillfallig Ja K3 |R2 | T2 |S2 Papper Socialakt Pdf Procapita Vid inaktualitet | Levereras ej . gar, . p .
keringskostn etc som ej inkl i
betydelse .
hyresgarantin
Utgaende handling Brev till hyresgast att bor-
vid uppkommen Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/PDF-A | gensatagandet gatt in och be-
skuld talat skuld
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12.3 Barn och familj

12.3.1 Utredning barn och unga

Person-
Beteckning / Punktno- | Process / handlagg- Beskrivning / Doku- | uppgif- Sikerhets- Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Leveransfrist | pormat vid ar- N
3 o - N - - kommunarki- S Anmaérkning
tation ning mentation ter klassning Gallringsfrist vet kivering
Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring
In: r for barn och . .
3.7.3 satser for barn oc Analyssvar Ja K3 |R3|T1 | S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/XML
ungdomar
Anmalan/ansdkan an-
gaende barn/ung-
dom/familj som tillhér Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar xml
arende eller ger upp-
hov till &rende
Anmalningar anga-
ende barn/vuxen som Papper/PDF-
inte tillhor arende eller Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Parm Procapita 5ar Levereras ej p/i/xml
inte ger upphov till
arende
Socialnamnden forbinder
Ansyarsforblndelse, Ja K3 R3| T2 | S3 Papper Socialakt Procapita 1ar levereras ej sl att"betala vardlfostna—
kopia der, galler barnavard och
missbruksvard
x . . . Ex Korkortsyttrande eller
Begéaran om yttrande Ja K3 R3[T2| S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/xml vid domstolsérenden
Beslut (bistand eller
avslag) inkl Protokolls- Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/xml
utdrag
Dom eller beslut fran . . . Hénvisning hur man éver-
réttsmyndighet Ja K3 |[R3|[T2| S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/xml Klagar rivs bort
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Fullmakter Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper
:;::y? (1akare, psykolog Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/xml
Arendeblad A/B + Avser endast aldre journa-
Journalblad (tillaggs- Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper ler som inte finns i
blad) ProCapita
Journalanteckning Ja K3 |R3|T2| S3 Procapita Bevaras 5ar XML
Mottagningsbevis K2 |R2|T1| S2 Papper Socialakt 1ar levereras ej
Bevaras endast om de lig-
. . . . . ger till grund fér beslut om
Polisrapporter Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper insats inom individ- och ar-
betsmarknadsforvaltningen
Remisser som vi skickar till
Remisser Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Vid inaktualitet | Levereras ej t.ex arbetsférmedling, 13-
kare etc.
Tillfallig skriftvaxling (utan
Skriftvéxling av bety- . . N Papper/PDF- | betydelse)
delse Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Pdf-a Procapita Bevaras 5ar AIXML utgallras innan leverans till
kommunarkivet
* avser endast aldre rap-
Socialjourrapporter Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Bevaras * 5ar Papper porter som inte finns i

ProCapita
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Underréttelse/kallelse

. . Ja K3 |[R3([T2| S3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej

om férhandling

Utredningar Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Pdf-a Procapita Bevaras 5ar Papper/PDF-A

Yttranden, (se aven

begédran om yttranden Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Pdf-a Procapita Bevaras 5ar Papper/PDF-A

ovan)

Overklagan, kopia Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper St‘:g;nal skickas fill rattsin-

Genomférandeplan Ja K3 |R3|T2| S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/pdf-a

V'.S.t elsg ' kontakfa- Ja K3 [R3[T2| S3 Papper Parm vid inaktualitet levereras ej Rapport om nar !).amet vis-

milj, original tats i kontaktfamiljen
3.7.3.25 Hantera 6vriga fragor | Avhysningsbeslut Ja K3 |R3|T2| S2 Papper Socialakt Vid inaktualitet levereras ej

Utdrag ur socialregist- Socialak/P4rm Om akt saknas — satt i

ret Ja K3 |R3|T2| S3 Papper 5ar Levereras ej parm. Sorteras ut och for-

(fran Kriminalvarden)

stors efter 5 ar.
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12.3.2 LVU (Lagen med sarskilda bestammelser om vard av unga)

Ansokan om flytt-

373 MREEHEE {2 (T @Sk ningsforbud 25 § LVU Ja  |K3|R3[T2]|s3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras 5ar PRI sT
ungdomar alxml
+ Beslut enl 25 § LVU
f\r/lzokan om vard 4 § Ja K3 |R3([T2|S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/pdf-a | Stalld till férvaltningsratten
_— Placeringsakt X
Ansvarsforbindelse K3 |R3[T2]|S3 Papper Bevaras 5ar Ang. kostnad.
Placeringsakt X X
Avtal Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/pdf-a
;/:Fr)cljaprllan/genomforan— Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/pdf-a
B?slut att bggara t?l_ Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/xml
trade av polis, kopia
Beslut om omedelbart Placeringsakt Papper/pdf-
omhandertagande 6 § Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper 9 PDF Procapita Bevaras 5ar pa?xm‘I)
LVU, original
Beslut om tillfalligt Placeringsakt
flyttningsforbud Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper 9 Procapita Bevaras 5ar Papper/XML
(27 § LVU)
Beslut om umgénges-
begrans-ning 14 § } . - .
LVU + évervigande Ja k3 |Rr3|T2 153 Papper Placeringsakt pdf Public 3§0 + Bevaras 5ar Papper/pdf- | Namndens protokoll signe-
Procapita alxml rat

om fortsatt begrans-
ning
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Beslut om upphdérande
av omedelbart omhan-
dertagande, original

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Placeringsakt

Procapita

Bevaras

5ar

Papper/pdf-a

Utskottets protokoll

Beslut om hur varden
skall anordnas/vistelse
11§ LVU

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Placeringsakt

Pdf

Public 360 +
Procapita

Bevaras

5ar

Papper/pdf-a

Utskottets protokoll

Beslut/6vervagande i
fraga om fortsatt vard
13§ LVU

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Placeringsakt

Pdf-A

Public 360 +
Procapita

Bevaras

5ar

Papper/pdf-a

Utskottets protokoll

Beslut om upphdérande
av vard Jml
21§ LVU

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Placeringsakt

Pdf-A

Public 350 +
Procapita

Bevaras

5ar

Papper/pdf-a

Dom fran forvaltnings-
domstol

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Placeringsakt

Procapita (endast
beslut reg)

Bevaras

5ar

Papper/XML

Efterlysning/handrack-
ningsbegaran

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Placeringsakt

Procapita

Bevaras

5ar

Papper/pdf-
a/xml

Familjehemsutred-
ning, kopia

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Placeringsakt

Nar placering
upphor

Levereras €j

Originalutredning ska ligga i

familiehemmets akt

Framstallan till For-
sakringskassan om
andring av utbetalning
av barnbidrag / bi-
dragsforskott

Ja

K3

R3

T2

S3

Papper

Placeringsakt

Bevaras

5ar

Papper

Insatser for barn och
unga enligt

SOL eller LVU, origi-
nal

K3

R3

T2

S3

Papper

Parm

Levereras €j

Statistikuppgift
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Kallelse till/lunderrat-

Placeringsakt

telse om férhandling Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Vid inaktualitet | Levereras ej
:_r]atl;;rlntyg eller andra Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Placeringsakt Bevaras 5ar Papper
. *om man ej far besked om
Placeringsmed- Nar place- laceringens upphdrande
delande, fran annan Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Parm . P . .| Levererasej P g PP .
ringen upphor’ kan gallring ske 5 ar efter
kommun .
senaste notering
Understal.lnmg 78 Ja K3 |R3 [ T2 |S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/pdf-a
LVU, kopia
Umgéngesplan Ja K3 |R3([T2|S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/pdf-a
Utlata.nde fran annan Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Placeringsakt Bevaras 5ar Papper
myndighet
12.3.3 Familjehemsrekrytering
. . Avtal mellan kommu- . .
3.7.3.2 Wizre ) st e ey nen och familjehem- Ja K3 |R3 [ T2 |S3 Papper Familiehemsakt PDF Procapita Bevaras Arende.ts av- Papper/Pdf-A AR AT
vard och fostran/ . slutning format
met, original
Berakning (ersétt- Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Familjehemsakt Procapita Bevaras Arendets av- Papper/XML

ningsniva)

slutning
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Beslutsprotokoll fran

Arendets av-

utskottet/ Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Familjehemsakt PDF Public 360 Bevaras slutnin Papper/Pdf-A
namnden 9
F_amlljehe_msutred- Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Familjehemsakt PDF Procapita Bevaras Arende_ts av- Papper/Pdf-A
ning, original slutning
h ) Arendets av-
Journalantekcning Ja K3 |R3[T2]|S3 Procapita Bevaras X XML
slutning
Skriftvéxling av bety- - . Arendets av- Papper/Pdf- | Beroende av vilken form av
delse Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Familjehemsakt PDF Procapita Bevaras slutning AIXML skriftvaxling det rort sig om
N . Arendets av-
Utdrag ur polisregister Ja K3 |R3([T2|S3 Papper Familjehemsakt Bevaras slutning Papper
Utredn!ng IGnekom- Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Familjehemsakt PDF Procapita Bevaras Arende.ts av Papper/Pdf-A
pensation slutning
12.3.4 Privatplaceringar
3732 Witz CEIR AT || AREELER I (e Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper AT Procapita Bevaras 5ar Papper/XML
vard och fostran vande placeringsakt
Beslut Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Adoptions-/ Procapita Bevaras 5ar Papper/XML Protokoll fran namnd samt

placeringsakt

registrering i digital akt

111




Adoptions-/

Intyg Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper placeringsakt Bevaras 5ar Papper Inkommande handling
Journalanteckningar Ja K3 |R3 | T2 |S3 Procapita Bevaras 5ar XML
. ’ Adoptions-/ X
Polisregisterutdrag Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper placeringsakt Bevaras 5ar Papper
Skriftvaxling av bety- Adoptions-/ . . Papper/Pdf-
delse Ja K3 |R3[T2|S3 Papper placeringsakt PDF Procapita Bevaras 5ar AIXML
12.3.5 LUL (Lag om unga lagovertradare)
Insatser for barn och Anmalan inkl. under- Socialakt
3.7.33 rattelse till social- Ja K3 |R3 | T2 | S3 Papper Procapita Bevaras 5ar Papper/xml
ungdomar .
namnden 6 § LuL
Ansvarsforbmdglse for Ja k3| Rr3|T2|s3 Papper Socialakt 1 & Levereras &
kostnader (kopia)
Anfolfan om stamning Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej
(fran aklagare)
Arbetsplaner/Hand— Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-a
lingsplaner
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:—\a\:t:I med extern utfo- Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-a

Begéaran om yttrande Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper/XML

Be§lagsprotokoll frén Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej

polisen
Socialakt Bevaras/vid in- | 5 ar/levereras Bevaras end om den foran-

DOM/Domsbevis Ja K3 |R3 [ T2 |S3 Papper X . Papper/xml lett &rende och bara avse-

aktualitet ej . .
ende den arendet beror

Socialakt .

Fullmakter Ja K3 |R3([T2|S3 Papper Bevaras 5ar Papper

Forfragan om vilken

va}rd fom anordnz.ls Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/XML

fran aklagarmyndig-

heten

;;)rr]r;(;r)(vmne/malsa- Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Socialakt Bevaras* 5ar Papper *Enbart den akten berér

Forund?rsokmngspro— Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej

tokoll fran polisen

Handiingar rorande Ja  |k3|R3|T2|s3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej

rattshjalp
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Socialakt

Journalanteckning Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Procapita Bevaras 5ar XML

Kallelse till namnd/rétt Ja  |K3|R3|T2|s3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej

Léakarintyg Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper

Meddelande om 6ver- Socialakt

klagande fran Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Bevaras 5ar Papper

Tingsratt

Meddelande om éatals- Socialakt Bevarasivid in- | 5 ar/levereras Bevaras end om den féran-

underunderlatelse/att Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper . . Papper lett &rende och bara avse-

A . aktualitet ej . .

atal skall vackas ende den arendet beror

Mottagningsbevis Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Socialakt 1ar Levereras €j

:?Se;':;)nblad 3 (frén po- Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej

Polisrapporter om Socialakt

brott el. misstanke om Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Bevaras 5ar Papper *Enbart den akten berér

brott

Protokoll fran aklagar- Socialakt Vid inaktuali- Levereras ej/ 5 Bevaras end om den foran-
« 9 Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper . ) Papper lett arende och bara avse-

vasendet tet/Bevaras ar

ende den arendet beror
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Skriftvéxling av bety-

Socialakt

Papper/Pdf-

Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper PDF Procapita Bevaras 5ar Brev, mail, sms etc
delse a/xml
Begéaran om utdrag ur Socialak/P4rm Om akt saknas — satt i
socialregistret (fran Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper 5ar Levereras ej parm. Sorteras ut efter 5 ar
Kriminalvarden) och forstors.
Yttrande till polis/ Socialakt . .
aklagarmyndigh/TR Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper PDF Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-a
12.3.6 Placera barn och ungdomar
Nér barnet blir
3.7.34 Placera barn och ung- ;:kvtal me<.j parnets for- Ja K3 |R3 [ T2 |S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras m.ynfﬂgt eller Papper/Pdf-a
domar aldrar, original vid arendets
avslut
Nar barnet blir
\{ardplan och genom- Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras m.ynfngt eller Papper/Pdf-a
férandeplan vid arendets
avslut
Nar barnet blir
A } . myndigt eller .
Dom/beslut om vard Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Placeringsakt Procapita Bevaras vid Arendets Papper/xml Inkl protokoll fran utskottet
avslut
Nar barnet blir
. myndigt eller g
Intyg Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Placeringsakt Bevaras vid Arendets Papper/Pdf-A
avslut
Nar barnet blir
Journalanteckning Ja K3 |R3 | T2 |S3 Procapita Bevaras myndigt eller XML

vid drendets
avslut
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Placeringsmeddelan-

Nér barnet blir
myndigt eller

de, original Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Placeringsakt Bevaras vid drendets Papper
avslut
Placeringsmeddelan- «
. . Nar place- .
den inom eller utom Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Placeringsakt . . Levereras ej
X ringen upphor
kommunen, kopior
Nér barnet blir
Remisser Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras m_ynfngt eller Papper/Pdf-A Inkomm?nde | pappersfor-
vid arendets mat, utgaende pdf-a
avslut
Nar banet biir Kan vara pappers- och digi-
Skriftvaxling av bety- Ja K3 |R3 [ T2 |S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras m.ynfngt eller Papper/Pdf- tala dokument eller sms
delse vid drendets A/XML L
som dokumenterats i journal
avslut
Nér barnet blir
. } . myndigt eller
Utredning Ja K3 |R3([T2|S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras vid Arendets Papper/Pdf-A
avslut
- N . Nar barnet blir
Overvagande om vard myndigt eller Utskottets protokoll samt
fortfarande behovs, Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras .y « 9 Papper/Pdf-A p -
- vid drendets dokument i digital akt
original
avslut
Framstallan till For-
sakringskassan om
andring av utbetalning Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Placeringsakt PDF Procapita Bevaras 5ar Papper

av barn- bidrag/bi-
dragsforskott
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12.3.7 Kontaktfamilj/kontaktperson

3.7.3.6 Bevilia kontaktfamilj/kon- | Anstkan 0':“_ at bli Ja K3 |R3 [ T2 |S3 Papper Familiehemsakt Procapita Bevaras 5ar Papper/XML
takt-person kontaktfamilj/person
Utre.c.Jnlng av kontakt- Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Familjehemsakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-a
familj/- person
Journalanteckningar Ja K3 |R3 | T2 |S3 Procapita Bevaras 5ar XML
A\./tlal med kontakifa- Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Familjehemsakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-a
milj/-person
Som ligger till grund fér be-
Polisregisterutdrag Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Familjehemsakt Bevaras 5ar Papper slut om att anlita/ej anlita re-
surs
12.4 Vuxenstod
P - Sakerhets- i o5
Bet /P Process / handligg- | Beskrivning / Doku- up:;:Ilr " . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist |[Format vid arki-| Anmiirkning
tion ning mentation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist et vering
Beslut i procapita och proto-
374 EEECTEIIGE || oo lirilig Ja  |k3|R3|T2|s3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/xmL | kollsutdrag i socialakten. Ori-
missbrukare ginalprotokoll bevaras i sin
helhet hos kansliet.
Svara for 6ppna in- Reg digitalt som journalan-
3.7.41 satser for vuxna Analyssvar Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/XML 9 . 9 )
missbrukare teckning
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P - Sakerhets- o
Bet /P ta-| Process/ handlagg- | Beskrivning / Doku- up::i:‘lr " . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist [Format vid arki-| Anmiirkning
tion ning mentation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist et vering

Skriftvéxling av bety- . - . Papper/Pdf- | *| form av journalanteckning

delse for Arendet Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar AIXML vid mail, sms etc.

Kallelse till . . . .

namnd/ratt Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Vid inaktualitet | Levereras ej
Exempelvis fran forvaltnings-

Mottagningsbevis K2 |R2 | T2 |S2 Papper Parm 1ar Levereras ej ratten, kammarratten, polisen
nar handling skickats in.

Polisrapporter om Spara enbart fér den person

brott el. misstanke Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/XML d?t beror. Vanligast efter be-

om brott garan i samband med LVM-
vard.

Vardplan SoL Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-a

Inkommen anmalan Ja K3 |R3([T2|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/ XML lV_Iu_ntllg anmalan registreras i
digitalt format/akt

Lt;?;gﬁélt" annan Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/ Pdf-a

Overklagan Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper Inkl ev bilagor
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P - Sakerhets- o
Bet /P ta-| Process/ handlagg- | Beskrivning / Doku- up::i:‘lr " . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist [Format vid arki-| Anmiirkning
tion ning mentation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist et vering
Papper avser endast aldre
Journalanteckning Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/XML | dokumentation som ej finns
digitalt
Genomférandeplan Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/ Pdf-a
Inkommande intyg Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper
Aktualisering som ej leder till
3.7.4.21 Ge vard enligt SOL Poll§ra;_)por1 LOB/ ak- Ja K3 |R3 | T2|S3 Papper Socialakt/Parm Procapita Bevaras 5ar Papper/Pd- grende fors tlll.akt"om sadan
tualisering a/XML finns, annars till parm som
gallras efter 5 ar
Ansvarsforbindelse Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Procapita 1ar Levereras ej Ang. kostnad kontraktsvard
. . . . Paskriven utredning fors till
Utredning 11 kap 1 § Ja K3 |R3([T2|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/ Pdf-a fys akt
3.74.2.2 Ge vard enligt LVM
gr;malan LVM enligt Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/XML
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P - Sakerhets- o
/P ta-| Process/ handligg- | Beskrivning / Doku- up::i:‘lr . . Analoga dokument Digitala dokument Bevaras / Gall-| Leveransfrist |[Format vid arki-| Anmiirkning

tion ning mentation Ja/Nej Format Forvaring Format Forvaring ringsfrist et vering

Ansokan om vard . . .
. B . Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/ Pdf-a
hos forvaltningsratten
Beslut att ej ans6ka . X X Papper/ Pdf-
om vard Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar XML
. . . Avser dom fran forvaltnings-

DOM Ja K3 |R3[T2|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/ XML domstol
Efterl)_/snlng/hfmd— Ja K3 |R3 | T2|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
rackningsbegéaran
E\t/r'\e;ldnmg enl7§ Ja K3 |R3[T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Lakarintyg Ja K3 |R3([T2|S3 Papper Socialakt Bevaras 5ar Papper
Beslut om omedel-
bart omhanderta- Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/ Pdf-a
gande enl. LVM 13 §
(F;Iraécr;]egir;g)sbeslut Ja K3 |R3([T2]|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/ XML | Registreras som journalant
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- Sakerhets-
Bet /P t Pi / handlagg- | Beskrivning / Doku- Person . N Analoga dokument Digitala dokument B / Gall-| Leveransfrist |[Format vid arki- .
uppgifter N R ki Kivet N Anmarkning
tion ning mentation Ja/Nej Format Férvaring Format Férvaring ringsfrist ommunarkive vering

Underrattelse enl. ) X .
LVM 16 § Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/ Pdf-a
Understalining enl. . . 5
LVM 15 § Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Vardplan LVM Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Begaran/forfragan *Fran Kriminalvarden.

3.7.4.25 Hantera 6vriga fragor om'utdra;g ur social- Ja K3 |R3 | T2 |S3 Papper Socialakt 5ar Levereras ej Om akt saknas o satt  parm.
registret Sorterar ut och forstors efter

fem ar.

12.5 Socialpsykiatri

Bedriva 6ppen om Anmalan for vardpla- *Vid inaktuali- *Efter notering i journalan-
3.7.10.1 PP nering/fardig-behand- | Ja | K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt Levereras notering 1
sorg lade tet teckning i akt
Ansokan om bistand . . .
enl 4 kap 1§ Sol Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/XML
s::lmakter/forblndel- Ja K3 |R3|T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
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Intyg/utlatanden Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Utredning enl 11 kap . . A Paskriven utredning forvaras i
1§ SoL Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A fysisk akt
3:2 f‘tavaxlmg av bety- Ja K3 |R3|T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Paskrivna utredningar, proto-
Beslut Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A | kollsutdrag mm forvaras i fy-
sisk akt
Papper avser endast aldre
Journalanteckningar Ja K3 |R3|T2|S3 *Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/XML | dokumentation som ej finns
digitalt
Overklagan Ja K3 |R3|T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A | Inkl. ev. bilagor
Papper avser endast aldre
Journalanteckningar Ja K3 |R3|T2|S3 *Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/XML | dokumentation som ej finns
digitalt
Genomférandeplan Ja K3 |R3|T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A z;:iknven plan i pappersfor-
Skriftvaxling av bety- Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A

delse
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Anordna sérskilt bo-

*Papper avser endast aldre

3.7.10.2 ende Journalanteckningar Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt Procapita Bevaras 5ar Papper/XML dok som inte finns digitalt

Genomférandeplan Ja K3|R3|T2|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A :]:;stkrlven plan i pappersfor-
2 ar efter kontraktet upphort

Hyreskontrakt Ja K3 |R3|T2]|S3 Papper Socialakt 2ar Levereras ej gallfa, f(_)rutsatt a}t SKU|.d eller
besiktningsanmarkn ej kvar-
star

Nyckelkvittenser Ja K3 |R3|T2|S3 Papper Socialakt 2ar Levereras €] f:rlllggg 2 ar efter ateriam-

Fullmakter Ja K3 |R2|T1]|S2 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A

Intyg/utlatanden Ja K3 |R3|T2]|S3 Papper Socialakt Pdf Procapita Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
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