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Inledning

1 Varmdoé kommun ska varje arkivbildare uppratta en informationshanteringsplan som beskriver
myndighetens handlingar. Informationshanteringsplanen &r ett styrande dokument och redovisar
hur handlingarna ska hanteras.

Informationshanteringsplanen ska ses 6ver en gang per ar och vid behov revideras eftersom den
ska beskriva vilka handlingar som skapas i verksamheten idag, vilket &r ndgot som férandras
genom exempelvis ny lagstiftning, ny teknik och férandrade arbetssatt.

Den information som Gymnasie-, vuxenutbildnings- och arbetslivsnamnden hanterar, omfattas
bade av informationshanteringsplan for namnden och av informationshanteringsplanen for
Kommunstyrelsens verksamhetsomrade.

Syfte

134.1 De informationshanteringsplaner som beslutats av Kommunstyrelsen eller Gymnasie-
, vuxenutbildnings- och arbetslivsnamnden innehaller anvisningar fér samtliga handlingar
som hanteras inom namndens verksamhetsomrade. Informationshanteringsplanens syfte ar
att vagleda till en god hantering av allmanna handlingar och for att sdkerstalla effektivitet
vid sdkande av en handling. Manga av processerna inom kommunstyrelsens
informationshanteringsplan galler samtliga namnder.

134.2 Vad ar en handling? En handling ar en framstéllning i skrift, bild eller upptagning som
innehaller information av nagot slag som man kan lasa, avlyssna eller uppfatta pa nagot annat
satt. En handling ar allman om den férvaras hos en myndighet, har kommit in till myndigheten
eller har upprattats inom en myndighet. Allmanna handlingar av tillféllig eller ringa betydelse
regleras ocksa av kommunstyrelsens informationshanteringsplan. Det kan exempelvis gélla
inkomna eller upprattade handlingar som inte tillfor sakuppgift till ett drende eller féranleder en
atgard fran myndigheten.

Klassificeringsstruktur

I Varmdo kommun &r informationshanteringsplanen processbaserad. Varje namnd redovisar sina
karnprocesser med hanvisning till kommunstyrelsens informationshanteringsplan for styrande
processer, verksamhetsomrade 1 (VO1) och stodjande processer, verksamhetsomrade 2 (VO2).
Alla ndmnder foljer de kommungemensamma processerna. Om namnderna hanterar
handlingstyper och processer for VO 1 och VO 2 som ar unika for just den ndmnden sa ska
namnden redovisa de handlingstyperna.

Styrande verksamheter (VO 1) ar de verksamheter som staller krav pa och anger ramar for hur
forvaltningarna ska arbeta. Handlingstyper sasom policys, riktlinjer samt strategier anger
viljeriktningar for verksamheterna inom kommunen. Politiska férsamlingar styr genom finansiell
tilldelning och olika uppdrag delegeras till tjanstepersoner pa verksamhetsledande funktioner.
Revisorer och andra tillsynsorgan granskar sedan foljsamhet av lagar och kan pa sa vis paverka
styrning. Stodjande verksamheter (VO 2) ar de verksamheter som jobbar inom omraden sasom
informationsfoérvaltning, personalfragor, ekonomi, kommunikation, forvaltningsstod m.m.

Gymnasie-, vuxenutbildnings- och arbetslivsnamndens informationshanteringsplan omfattar:

e  Barnomsorg och utbildning, verksamhetsomrade 3 (VO3)



e Stod och omsorg, verksamhetsomrade 5 (VO5)

e Naringsliv, arbete och integration, verksamhetsomrade 7 (VO7)

Gallringsrad

Varmdo kommun har hdmtat inspiration fran Sveriges kommuner och regioners (SKR) "Bevara
eller gallra, gallringsrad”. Gallringsraden ar utarbetade av Riksarkivet och SKR. Arkivbildning och
gallring inom kommuner styrs av arkivlagen (1990:782). Enligt denna lag ska det i varje kommun
finnas en arkivmyndighet, vilket &r kommunstyrelsen. Lagen medger att allmanna handlingar far
gallras om kommunen fattat beslut om det, t.ex. i informationshanteringsplanen eller i ett
separat beslut. Hur beslut om gallring ska fattas av kommunen framgar av arkivreglementet.
Beslutanderatten kan ligga hos namnd eller styrelse eller vara centraliserad till en enda
myndighet, arkivmyndigheten. Normalt ska samrad i gallringsfragor ske med kommunens
arkivmyndighet. Hur samradsfoérfarandet ska ga till regleras i arkivreglementet.

Digitalt mellanarkiv

Ett digitalt mellanarkiv ar ett arkiv som verksamheterna aktivt arbetar i, dar manga
verksamhetspersoner har atkomst till informationen. Det kan vara personalsystem,
ekonomisystem, darende- och dokumenthanteringssystem, bygglovssystem m.m.

Grundregeln fér handlingstyper som ska bevaras ar att de ska forvaras i darende- och
dokumenthanteringssystem eller andra verksamhetssystem som utgér ett digitalt mellanarkiv.
Att registrera handlingstyper med gallringsfrister i Public 360 ar mojligt eftersom det finns en
gallringsmodul i systemet.

Format for bevarande

Handlingar som inkommer eller uppréttas i digital form forvaras i digital form i
verksamhetssystemen. De digitala handlingar som ska bevaras levereras sedan fran
verksamhetssystemen till kommande e-arkiv. Handlingar som inkommer eller upprattas i analog
form kan antingen fortsatt hanteras analogt eller skannas in till verksamhetssystem.
Tillvagagangssattet beskrivs genom informationshanteringsplanen. Om en analog handling har
skannats in kan den analoga kopian oftast gallras, efter en kontroll av den inskannade kopians
kvalitet. Undantaget ar handlingar som utifran sarskilda krav maste bevaras i pappersformat som
original.

Godkanda digitala mellanarkiv

For att ett verksamhetssystem ska vara godkant som digitalt mellanarkiv géller féljande
grundldaggande krav:

e Gallring: Gallringsfunktion ska finnas i verksamhetssystemet. Det ska vara majligt att
gallra information sa att den inte gar att aterskapa. Gallringen ska kunna utforas nar
som helst och utifran olika principer (exempelvis avskiljande av specifik information och
enligt tidsfrister).

e Export: Verksamhetssystemet ska stddja export och arkivering av data och tillhérande
metadata. Strukturella sammanhang, t.ex. en sammanhallen elektronisk personakt, ska
kunna uppratthallas dven vid export och arkivering av data. Filer ska kunna konverteras



till godkanda arkivfilformat i verksamhetssystemet eller senast vid uttag/export till
arkivering.

Databaser ska kunna exporteras genom arkiveringsuttag i XML-format. En specifikation
ska bifogas i form av XSD (XML-schema) eller DTD samt XSL-T (stylesheet). Upprattade
handlingar ska kunna konverteras och exporteras i PDF/A (1.4-1a eller 1b). Fér skannade
dokument géller PDF/A (1.4-1a eller 1b) eller TIFF. En export ska kunna goras s3 att
befintliga systemberoende lankar och id-begrepp kan dversattas till eller kompletteras
med systemoberoende sadana. Filerna far inte vara beroende av en mappstruktur fér
att kunna forstas utan de maste fa unika filnamn eller objekt-id.

e Systemdokumentation: Varmdo kommun ska ha full tillgang till aktuell
systemdokumentation. Systemdokumentationen ska innehalla:

- Relationsbeskrivning eller datamodell (en beskrivning eller modell dar relationerna
mellan tabellerna finns beskrivna eller uppritade).

- Tabellbeskrivning (innehallande tabellnamn och tabellbeskrivning, dvs. beskrivning
av informationsinnehall i tabellen).

- Faltbeskrivning (innehallande faltnamn, faltbeskrivning, dvs. beskrivning av
informationsinnehall i faltet), datatyp och faltlangd.

- Kodférklaring (lista 6ver koder och forklarande klartext, dvs. om koderna inte finns i
klartext i systemet).

Ovanstaende grundlaggande krav kring gallring, export och systemdokumentation ska senast
vara uppnadda nar informationen ska overforas till ett digitalt slutarkiv (e-arkiv).

Kolumner i Informationshanteringsplanen

Informationshanteringsplanerna ar indelad i elva kolumner, undantag Kommunstyrelsens IHP
som &r indelad i tio kolumner (sekretess/personuppgifter).

Processgrupp
Gruppering av processer som logiskt hor ihop genom sitt verksamhetsinnehall och som uppstar i
processkartlaggningen, (1ISO TR 26122).

Process

Har anges huvudprocess, den hdgsta nivan i processindelningen. Aterkommande arbetsflode i
verksamheten med tydlig borjan och slut. Bestar av en kedja aktiviteter. Kan p.g.a. komplexitet
indelas i huvudprocess, delprocess och underprocess.

Aktivitet

Inte obligatorisk, anvdnds om det underlattar 6verblicken, t.ex. vid manga handlingstyperi
processen.

Kan motsvara en fas, ett led i en process eller en typ av drende (fér de processer som omfattar
flertal arendetyper).

Handlingstyp



En typ av handling som ingar i en process, som inkommer eller upprattas genom att en process
(eller aktivitet inom en process) genomfors upprepat.

Galler for
Anges om det géller for en specifik verksamhet eller namnd.

Forvaring

Anger i vilket system/digital lagringsyta alt. fysisk plats som handlingstypen férvaras. Om
handlingstypen férvaras pa en digital lagringsyta, specificeras var om det inte ar en tillféllig
placering av handlingen.

Sekretess
Anger om handlingstypen berdrs av sekretess: Ja eller nej, samt eventuell hanvisning till specifik

lag.

Innehaller personuppgifter
Anger om handlingstypen berors av personuppgifter: Ja eller ne;j.

Bevaras/Gallras
Anger om handlingstypen ska bevaras eller gallras, gallringsfrist samt eventuella villkor.

Till kommunarkivet

Anger om sarskilda instruktioner galler for 6verlamnandet till Varmdd Kommunarkiv (enl. lag som
t. ex. personakt eller enl. 6verenskommelse mellan verksamhet och kommunarkiv). Férvaras
handlingstypen i Public 360, skriv: Vid avveckling av systemet eller enligt dverenskommelse. Om
handlingstyp ska gallras, skriv Nej.

Beskrivning och 6vriga kommentarer

Har beskriver vi om det ar nagot sarskilt géllande hanteringen som behdéver lyftas fram, t ex
sorteringsordning (kronologiskt, personnr, namn, diarienummer etc.), om handlingstypen ska
finnas i pappersoriginal eller relaterade dokument.

OSL Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

GDPR General Data Protection Regulation (Dataskyddsférordningen, 2018)
IHP Informationshanteringsplan

VO Verksamhetsomrade



https://gdpr-info.eu/

Verksamhetsomrade:

Barnomsorg och utbildning,

y , VL ings- och arbetslivsndmnden

3.3 Gymnasieskola och anpassad

3.3.1 Studi
3.3.1.1 Planera och organisera Lasarsplanering Gymnasieskola och Nérarkiv enheten 3ar Nej Exempelvis kalendarium.
anpassad gymnasieskola
Lararschema Gymnasieskola och Skola 24 Ja 3ar Nej
anpassad gymnasieskola
Protokoll Gymnasieskola och Nararkiv enheten Bevaras 3ar Exempelvis fran &mnesnatverk,
anpassad gymnasieskola kuratorsnatverk, konferenser,
elevhélsoteam, elevrad.
Dokumentation fran Gymnasieskola och Nararkiv enheten Vid inaktualitet 3ar Anteckningar och planeringar
planeringsdagar anpassad gymnasieskola avringa betydelse.
Planeringskalendrar Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Gallras/Bevaras 3ar Dagbdcker som utgor en
anpassad gymnasieskola dokumentation av
verksamheten bér bevaras.
Informationsmaterial Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Bevaras 3ar Handlingar som presenterar
anpassad gymnasieskola kurser och dmnen samt det
som elever kan vilja som tillval,
fria aktiviteter, etc.
Féreteckning/beslut avseende | Gymnasieskola och Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
program och kurser anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse
3.3.1.2 Antagning och
mottagande
Ansgkan och beslut om Gymnasieskola och Indra Ja Vid inaktualitet Nej Galler bade antagna och ej
antagning anpassad gymnasieskola antagna elever. Kan gallras nar
reservantagning ar klar.
Antagningslistor Gymnasieskola och Indra Ja Vid inaktualitet Nej Kan gallras efter
anpassad gymnasieskola reservantagning ar klar.
Antagningsstatistik Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Bevaras 3ar Uppgifter som ger en
anpassad gymnasieskola sammanfattning av
antagningen. Exempelvis antal
antagna per utbildning och
behorighet, kvoter.
Handlingar Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Vid inaktualitet Nej Kan gallras nar uppgiften &r
rorande fardighetsprov anpassad gymnasieskola dokumenterad.
Anmalan om prévning Gymnasieskola och Nararkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej Kan gallras nér prévning ar
anpassad gymnasieskola genomférd.
Handlingar rérande Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej Information om studieavbrott,
studieavbrott, dndrat tillval anpassad gymnasieskola tillval ska inga i
etcetera elevhistoriken. Kan gallras d&
anteckning gjorts i elev
registreringssystem eller
motsvarande.
Handlingar rérande byte av Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej Information om byte av kurs

kurs/program

anpassad gymnasieskola

eller program ska inga i
elevhistoriken.
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3.3.1.3 Elevregistering och
personuppgifter

Elevhistorik Gymnasieskola och Nararkiv enheten Ja Bevaras 3ar Uppgifter om elevs individuella
anpassad gymnasieskola studieplan, tillval, eventuellt
studieavbrott och skolgéng
(klasstillhérighet, skolor etc.)
Anhérigblanketter med Gymnasieskola och Edlevo Ja Vid inaktualitet Nej
uppgifter om ndrmast anhérig  [anpassad gymnasieskola
Klasslistor, klasscheman Gymnasieskola och Edlevo (klasslistor) Ja Bevaras 3ar
anpassad gymnasieskola |klasschema (Skola 24)
Kursgruppslistor Gymnasieskola och Edlevo Ja Vid inaktualitet Nej
anpassad gymnasieskola
Forteckning Gver Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej
skapfordelning anpassad gymnasieskola
Handlingar rérande samtycken  |Gymnasieskola och Nararkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej Gallras tidigast efter eleven
enligt dataskyddsforordningen  [anpassad gymnasieskola avslutat sin skolgéng.
Handlingar och handlingsplan |Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Ja Vid inaktualitet Nej
gallande elever med skyddade |anpassad gymnasieskola
personuppgifter
IT-kontrakt Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej
anpassad gymnasieskola
Fotokatalog Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Bevaras 3ar
anpassad gymnasieskola
3.3.1.4 Trygghet och studiero
Anmélan och utredning om Gymnasieskola och DF Respons Ja Bevaras 3ar Inklusive uppféljning,
krénkande behandling anpassad gymnasieskola utvédrdering och e-
postmeddelanden nar anmalan
har uppréttats.
Ordningsregler Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Bevaras 3ar
anpassad gymnasieskola
Likabehandlingsplan Gymnasieskola och Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
anpassad gymnasieskola eller enligt Gverenskommelse
Handlingar rérande disciplindra | Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Ja Bevaras 3ar Exempelvis avstangning,
atgérder mot elev anpassad gymnasieskola utvisning, varning. Avser
utredning, beslut och underlag.
Anmalan om oro till Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Ja Bevaras 3ar
socialnamnden anpassad gymnasieskola
Polisanmalan Gymnasieskola och Nararkiv enheten Ja Ja Bevaras 3ar
anpassad gymnasieskola
3.3.1.5 Franvarohantering
Uppgifter om daglig Gymnasieskola och Vklass Ja Vid inaktualitet Nej Gallras efter avslutad skolgang
nérvaro/frénvaro anpassad gymnasieskola
Ledighetsansokan och beslut Gymnasieskola och Vklass Ja Vid inaktualitet Nej Gallras efter avslutad
anpassad gymnasieskola skolgang.
Utredning med anledning av Gymnasieskola och DF Respons/Nérarkiv Ja Ja Bevaras 3ar
hog franvaro anpassad gymnasieskola |enheten
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CSN-varningar Gymnasieskola och Nararkiv enheten Ja 3ar Nej Gallras tre ar efter anmalan &r
anpassad gymnasieskola gjord.
Rapportera behériga Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej
elever/deltagare till CSN anpassad gymnasieskola
Anmdlan om elevs Gymnasieskola och Nararkiv enheten Ja Ja 3ar Nej Inklusive utredning. Gallras tre
frénvaro/studieavbrott till anpassad gymnasieskola ar efter anmdlan &r gjord.
hemkommunen
3.3.1.6 Samverkan
Informations-/nyhetsbrev Gymnasieskola och Vklass Vid Enligt dverenskommelse Meddelande och information
anpassad gymnasieskola inaktualitet/bevaras av tillféllig betydelse kan
gallras. Information av
vasentlig betydelse som
dokumenterar verksamheten
ska bevaras.
Dokumentation fran Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Vid Enligt dverenskommelse Protokoll ska bevaras. Ovrig
foraldraméten anpassad gymnasieskola inaktualitet/bevaras dokumentation och
minnesanteckningar kan
gallras.
Dokumentation fran Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Ja Vid inaktualitet Nej Under forutséttning att
utvecklingssamtal anpassad gymnasieskola uppgifter for uppféljning
dokumenteras i till exempel
atgardsprogram.
Kallelser till maten Gymnasieskola och Vklass Vid inaktualitet Nej Till exempel klassrad eller
anpassad gymnasieskola utvecklingssamtal.
Korrespondens av tillfallig Gymnasieskola och Vklass Ja Vid inaktualitet Nej Handlingar med innehall av
betydelse anpassad gymnasieskola kortvarig betydelse, till
exempel tillfallig befrielse fran
gymnastik.
Korrespondens med vésentlig Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Ja Bevaras 3ar Korrespondens med
betydelse anpassad gymnasieskola elev/virdnadshavare/annan
med uppgifter vasentliga for
elev eller skolan.
3.3.1.7 Maltider
Anmalan och beslut om Gymnasieskola och Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
livsmedelsanlaggning anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse
Matsedlar Gymnasieskolaoch Vklass Bevaras 3ar Matsedlar, naringstabell. Aven
anpassad gymnasieskola matsed|ar for specialkost,
vegetarisk kost etc. Gller
endast anpassad
gymnasieskola.
Prover, friskintyg, egenkontroll |Gymnasieskola och Nérarkiv enheten 1ar Nej
anpassad gymnasieskola
Intyg om specialkost Gymnasieskola och Nararkiv enheten Ja Ja Vid inaktualitet Nej
anpassad gymnasieskola
Dokumentation av provtagning |Gymnasieskola och Nararkiv enheten lar Nej Gallras 1 ar efter
anpassad gymnasieskola provtagningen.
Foljesedel Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Vid inaktualitet Nej Gallras nar féljesedeln ar
anpassad gymnasieskola kontrollerad mot faktura.
3.3.2 Undervisning och
betygsdokumentation
3.3.2.1 Undervisning och
kurser
Pedagogisk planering Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Bevaras 3ar Bevaras om planeringen utgor

anpassad gymnasieskola

sadan form att den
dokumenterar verksamheten.
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Handlingar rérande Gymnasieskola och Nararkiv enheten Bevaras 3ar
undervisningsprojekt av sarskild |anpassad gymnasieskola
och/eller lokal betydelse
Egenproducerade laromedel Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Bevaras 3ar | den man utforliga
anpassad gymnasieskola kompendier, filmer eller andra
utforliga presentationer
produceras pa skolan for att
anvandas i undervisningen bor
de bevaras.
Laromedel, férteckningar Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Bevaras 3ar
anpassad gymnasieskola
Handlingar som presenterar de |Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Bevaras 3&r Exempelvis elevens val och
amnen elever kan vilja som anpassad gymnasieskola sprakval.
tillval
Handlingar rérande befrielse Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Ja Bevaras 3ar
fran viss undervisning anpassad gymnasieskola
Handlingar avseende elevens Gymnasieskola och Nararkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej Exempelvis inldmnad
val, inlamnad blankett anpassad gymnasieskola blankett avseende sprakval.
Gallras nar eleven slutat
skolan.
Ansdkan/avanmélan Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Ja Vid inaktualitet Nej Gallras nar eleven slutar
om modersmals-undervisning | anpassad gymnasieskola skolan
Beslutom Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Ja Bevaras 3&r Gallras nar eleven slutar
modersmalsundervisnig anpassad gymnasieskola skolan. Kan ingd i en storre
forteckning Gver elever som
fatt modersmal under ett ar.
Handlingar rérande Gymnasieskola och Vklass Vid inaktualitet Nej Inklusive riskbedémningar
friluftsdagar anpassad gymnasieskola
Handlingar rérande studieresor, |Gymnasieskola och Nararkiv enheten Ja Bevaras 3ar Inklusive riskbedémningar
skolresor anpassad gymnasieskola
Handlingar rérande praktik och  |Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej T.ex. arbetsplatskontakter,
praktikplatser anpassad gymnasieskola praktikbesked, omdomen.
Under forutséttning att
uppgifter om genomférd
praktik dokumenteras
pa annat satt. Uppgifter om
praktik bor bevaras i samband
med betygsdokumentation
Kursutvérderingar Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Vid inaktualitet Nej
anpassad gymnasieskola
3.3.2.2. Sarskilt stod
Anmdlan och utredning Gymnasieskolaoch Prorenata Ja Ja Bevaras 3ar Varmdo gymnasium bevaras
avseende sarskilt stod anpassad gymnasieskola kopior pa skolan som gallras
vid slutarkivering.
Beslut om att utarbeta Gymnasieskola och Prorenata Ja Ja Bevaras 3ar
atgardsprogram, alternativ anpassad gymnasieskola
beslut att inte utarbeta
atgardsprogram
Atgardsprogram Gymnasieskola och Prorenata Ja Ja Bevaras 3ar Inklusive uppféljning och

anpassad gymnasieskola

utvardering.
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Handlingar avseende andra Gymnasieskola och Prorenata Ja Ja Bevaras 3ar Exempelvis anpassad
sarskilda insatser anpassad gymnasieskola studiegang, reducerat
program, stédundervisning.
3.3.2.3 Betygsdokumentation
Individuell studieplan Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Bevaras 3ar
anpassad gymnasieskola
Underlag for betygsattning Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej Exempelvis skriftliga prov,
anpassad gymnasieskola tester, uppsatser, etc. Kan
gallras da betyg ar satt och da
tiden for omprévning av betyg
I6pt ut.
Gymnasiearbete, Gymnasieskola och Nararkiv enheten Bevaras 3ar Sammanstalining eller
sammanstdlining anpassad gymnasieskola forteckning Gver arbeten och
dmnen ska bevaras.
Arbetet i sig kan gallras.
Dokumentation/anteckningar Gymnasieskola och Vklass Ja Vid inaktualitet Nej Under forutséttning att
fran utvecklingssamtal anpassad gymnasieskola uppgifter for uppféljning
dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram. Kan gallras
nér eleven har slutat skolan.
Nationella prov i svenska och Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Bevaras 5ar Sorteringsordning: Efter klass
svenska som andra sprak anpassad gymnasieskola och personnummer
Samtliga delar.
Sammanstéllningar 6ver Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Bevaras 5ar
resultat i nationella prov i anpassad gymnasieskola
svenska och svenska som
andrasprak.
Nationella prov samt Gymnasieskola och Nérarkiv enheten 5ar Nej Gallras 5 &r efter provtillfallet.
sammanstélining av nationella  [anpassad gymnasieskola
prov, 6vriga dmnen
Slutbetyg, kursbetyg Gymnasieskola och Edlevo Ja Bevaras 3ar Sorteringsordning: Efter klass
anpassad gymnasieskola och personnummer
Betygskatalog Gymnasieskola och Edlevo Ja Bevaras 3ar Sammanstallning 6ver samtliga
anpassad gymnasieskola betygialla@mnen for en klass.
Eventuella férkortningar och
sifferkoder ska férklaras. Tas
fram &rsvis efter klass.
Resultat av prévning Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Bevaras 3ar Bor forvaras tillsammans med
med anteckning om givet betyg |anpassad gymnasieskola betygskatalog eller individuella
betyget.
Omprévning av betyg Gymnasieskola och Edlevo Ja Bevaras 3ar Inklusive beslut och handlingar
anpassad gymnasieskola som ligger till grund for det nya
beslutet. Bér forvaras
tillsammans med betygskatalog
eller individuella betyget.
Examensbevis eller Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Ja Bevaras 3ar Alternativt studiebevis,

motsvarande

anpassad gymnasieskola

gymnasieintyg och bevis pa
genomgangen Utbildning inom
anpassad gymnasieskola.

3.4 Huvudman och verksamheter
(gymnasieskola och anpassad
gy 1 o)

3.4.1 Planera och organisera
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Lasarsdata Gymnasieskola och Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse
Rutiner, handlingsplaner, Gymnasieskola och Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
kvalitetsdokument och liknande [anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse
dokumentation
Plan fér utbildningen pa Gymnasieskola och Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
gymnasiets anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse
introduktionsprogram
3.4.2 Systematiskt
kvalitetsarbete
Enheternas rapport om Gymnasieskola och Stratsys Bevaras 3ar Sorteringsordning: Efter ar och
systematiskt kvalitetsarbete anpassad gymnasieskola skola
Huvudmannens rapport om Gymnasieskola och Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet Uppréttas i Stratsys. Bevaras i
systematiskt kvalitetsarbete anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse | Public 360.
Ovriga upprattade rapporter, Gymnasieskola och Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

utredningar och utvarderingar
inom ndmndens

anpassad gymnasieskola

eller enligt 6verenskommelse

ansvarsomrade
Rapporter av tilifallig betydelse |Gymnasieskola och Avd. for styrning och kvalitet Vid inaktualitet Nej
ur verksamhetssystem anpassad gymnasieskola
Egenupprattad statistik for Gymnasieskola och Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet Bevaras i form av underlag i
rapportering anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse | tjansteskrivelser, rapporter,
utredningar till némnd.
Patientsdkerhetsberattelse Gymnasieskola och Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse
3.4.3 Enkéter
Enkatfragor pa Gymnasieskola och Stratsys Vid inaktualitet Nej
huvudmannaniva anpassad gymnasieskola
Enkatsvar Gymnasieskola och Stratsys Ja Ja Vid inaktualitet Nej Enkatsvar gallras nar
anpassad gymnasieskola sammanstalining av resultat ar
klar.
Sammanstallda enkater pa Gymnasieskola och Stratsys Bevaras 3ar Sorteringsordning: Efter ar och
huvudmannaniva anpassad gymnasieskola enhet
Egenupprattade enkater pa Gymnasieskola och Nérarkiv enheten Bevaras 3ar
enhetsniva anpassad gymnasieskola
3.4.4 Klagomalshantering
Klagomal fran enskild av stérre | Gymnasieskola och DF Respons Ja Ja Bevaras 3ar Sekretess vid kansliga uppgifter
vikt anpassad gymnasieskola kopplat till person/elev.
Synpunkt eller klagomal fran
enskild av mindre vikt kan
gallras.
Klagomalsutredning Gymnasieskola och DF Respons Ja Ja Bevaras 3ar Inklusive korrespondens,
anpassad gymnasieskola tjénsteanteckningar och annat
underlag. Sekretess vid
kansliga uppgifter kopplat till
elev.
Redovisning av atgarder samt Gymnasieskola och DF Respons Ja Ja Bevaras 3ar Sekretess vid kdnsliga uppgifter

aterkoppling till klagande

anpassad gymnasieskola

kopplat till elev.

3.5 Hemkommun (gymnasieskola
och anpassad utbildning)
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3.5.1 Finansiering

Handlingar rérande finansering | Gymnasieskola och Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av systemet Galler nationella program inom
av forlangd studietid anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse | gymnasieskola och anpassad
gymnasieskola.
Ansgkan och beslut om Gymnasieskola och DF Respons Ja Ja Bevaras 3&r Inklusive bilagor till ansokan.
tillaggsbelopp anpassad gymnasieskola
Ansdkan, beslut och redovisning |Gymnasieskola och Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet Fran Skolverket,
av erhéllna statsbidrag anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse | Migrationsverket och
Jordbruksverket (mjolkstod).
Underlag till ansokan om Gymnasieskola och Public 360 Ja 7 &r Nej
statsbidrag anpassad gymnasieskola
3.5.2 Bidrag och
skolskjuts/elevresor
Handlingar rérande ersattning |Gymnasieskola och Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av systemet
for gymnasiestudier utomlands [ anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse
Ansokan och beslut om Gymnasieskola och Public 360 Ja 3ar Nej Gallras tre ar efter att beslutet
inackorderingsbidrag for anpassad gymnasieskola inte ldngre géller.
gymnaiseelever
Ansokan och beslut om Gymnasieskola och Optiplan Ja Ja 24r Nej Inklusive bilagor och underlag.
skolskjuts anpassad gymnasieskola Handlingar gallras tva ar efter
att beslutet inte langre galler.
Om beslutet 6verklagas ska
ansokan och beslutet bevaras
och registreras i Public 360.
Ansokan och beslut om Gymnasieskola och Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av systemet
skolskjuts som 6verklagats anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse
Handlingar rorande erséttning | Gymnasieskola och Public 360/nérarkiv enheten Ja Vid inaktualitet Nej SL-kort eller ersattning for
for vissa elevresor i anpassad gymnasieskola fardtjanst, gymnasieelever.
gymnasieskolan
3.5.3 Mottagande i anpassad
Handlingar rérande Anpassad gymnasieskola | Prorenata Ja Ja Bevaras 3ar Beslut, underlag, bedémningar.
mottagande i skolformen Med beddmningar avses en
anpassad gymnasieskola pedagogisk, en psykologisk, en
medicinsk och en social.
Beddmning om mottagande i Anpassad gymnasieskola | Prorenata Ja Ja Bevaras 3ar
skolformen anpassad
gymnasieskola fran andra
kommuner
3.5.4 Gymnasieutbildning
utanfér samverkansomradet
Beslut rérande mottagande av |Gymnasieskola och Public 360 Ja Vid inaktualitet Nej Beslut och ev underlag. Gallras
elev som séker utbildning anpassad gymnasieskola efter att beslut fattas.
utanfér samverkansavtalet
Samverkansavtal fér nationell Gymnasieskola och Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av systemet
idrottsutbildning (NIU) anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse
3.5.5 Kommunalt
aktivitetsansvar
Kommunicering med ungdomar |Kommunalt Nérarkivet/Ungdoms- och Ja Vid inaktualitet Nej Brev/e-post skickas till de som

aktivitetsansvar

elevdatabasen (UEDB)

inte &r noterade pa en
gymnasieskola. Gallras efter att
kontaktférsék noterats i UEDB.
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anpassad gymnasieskola

arkivskap/Stratsys

Uppsokande av Kommunalt Arkivskap/Ungdoms- och Ja Vid inaktualitet Nej Inkluderar kartlaggningsmote
ungdomar/Iépande aktivitetsansvar elevdatabasen (UEDB) med ungdom. Gallras efter att
kommunikation med ungdomar kartlaggningsmote noterats i
inom kommunala UEDB.
aktivitetsansvaret (KAA)
Ansokan och beslut om Kommunalt Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av systemet Exempelvis ersattning for lunch
ekonomisk ersattning vid aktivitetsansvar eller enligt 6verenskommelse | eller SL-kort. Samlingsakt per
praktik eller studier lasar.
Avtal med Kommunalt Avd. for styrning och kvalitet Ja Bevaras Vid avveckling av systemet Exempelvis komvux eller
utbildningsanordnare aktivitetsansvar arkivskap/Public 360 eller enligt 6verenskommelse  folkhogskola.
Utskrivning av ungdom Kommunalt Ungdoms-och Ja Vid inaktualitet Nej Brev/e-postmeddelande gallras
aktivitetsansvar elevdatabasen (UEDB) ndr det syns | UEDB att eleven
inte tillhér kommunala
aktivitetsansvaret (KAA)
3.6 Elevhilsa (gymnasieskola och
3.6.1 Administrera elevhilsans
medicinska insats (EMI)
Digitala meddelanden i Gymnasieskola och Prorenata Ja Vid inaktualitet Nej Sorteringsordning: Kronologisk
journalsystem anpassad gymnasieskola
Bestéllningsunderlag/samt Gymnasieskola och Skolskéterskemottagning Ja lar Nej Sorteringsordning: Kronologisk
kvittens géllande lakemedel, anpassad gymnasieskola
forbandsmaterial, medicinsk Galler papperskopia av faktura.
apparatur och vaccin. Digitala kopian regleras av
kommunstyrelsens
informationshanteringsplan.
Tidbok for besok Gymnasieskola och Prorenata Ja Vid inaktualitet Nej Sorteringsordning: Kronologisk,
anpassad gymnasieskola skola, klass bokstavsordning
efternamn
Kallelse till besok Gymnasieskola och Prorenata Ja Vid inaktualitet Nej Sorteringsordning: Kronologisk
anpassad gymnasieskola
Kan gallras efter kallelse ar
skickad.
Remisshantering Gymnasieskola och Prorenata Ja Ja Bevaras 6 manader efter avslutad Sorteringsordning: Kronologisk,
anpassad gymnasieskola skolgéng skola, klassm bokstavsordning
efternamn
Centralt arkivskap géller
Gustavsbergs gymnasium
3.6.2 Folja upp elevhilsans
medicinska insats (EMI)
Internrevision Gymnasieskola och Arkivskap/centralt Bevaras Enligt 6verenskommelse Gustavsbergs gymnasium

anvander centralt arkivskap.

Lista temperaturkontroll fér
kylskap

Gymnasieskola och
anpassad gymnasieskola

Skolskéterskemottagning

Vid inaktualitet

Nej

Gallras nar temperaturen &r
sdkrad 10 ganger tillbaka.
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Sekretessdokument Gymnasieskola och Arkivskap/centralt arkivskap |Ja Ja Vid inaktualitet Nej Gallras efter anstallnings
anpassad gymnasieskola upphérande. Gustavsbergs
gymnasium anvénder centralt
arkivskap.
Lokal avvikelsehantering Gymnasieskola och Prorenata/Arkivskap/ Ja Ja Bevaras Sorteringsordning: Kronologisk,
anpassad gymnasieskola |centralt arkivskap skola, klass bokstavsordning
efternamn
Centralt arkivskap géller
Gustavsbergs gymnasium
Beslut om och anmalan till Gymnasieskola och Public 360/Arkivskap Ja Ja Bevaras Vid avveckling av systemet Arkivskap géller endast
Socialstyrelsen anpassad gymnasieskola eller enligt 6verenskommelse | Varmdd gymnasium
Avstamning enligt checklista Gymnasieskola och Stratsys Ja Bevaras 6 manader efter avslutad
anpassad gymnasieskola skolgang
3.6.3 Fora journal
EMI-journal Gymnasieskola och Prorenata/nérarkiv Ja Ja Bevaras 6 manader efter avslutad Sorteringsordning: Kronologisk,
anpassad gymnasieskola skolgang skola, klass bokstavsordning
Handlingar i den medicinska efternamn.
journalen:
1. Korrespondens av betydelse Medgivanden (10) avser:
med vérdnadshavare/elever vaccinationsmedgivanden,
2. Rekvisition av journal medgivandedokument av
3. Forteckning, reversal och skickad EMI- journal och
kvitto 6ver mottagande av medgivande att 6verféra
skickade barnhélsovard journal journal till annan vardgivare.
4. Journalanteckningar Sekretesshandlingar forvaras i
5. Halsouppgift Iamnad av elev fysisk form.
och vérdnadshavare
6. Elevens hélsoenkat
7. Uppgifter om vaccination,
tillvéxt, héalsouppgifter mm
8. Provsvar
9. Medgivanden
10. Rekvisition, fullmakt fran
forsakringsbolag
11.Barnhalsovérds-
journal/epikris inkl.
Vaccinationsuppgift
12.Journalkopior fran regionens
och andra verksamheter
13.Medicinsk bedémning
14.Personuppgifter till,
vérdnadshavare, anamnes
exempelvis tidigare sjukdomar,
arftlighet 15.0vriga handlingar
av betydelse for eleven
16.Dokumentation av
individuell information om
ANDTS (alkohol, narkotika,
tobak), kost samt sex-
samlevnad/pubertet m.m.
Bevakninglista for uppfdljning Gymnasieskola och Prorenata/nérarkiv Ja Ja Vid inaktualitet 6 manader efter avslutad Sorteringsordning: Kronologisk,

av elever (“kontroll-lista”)

anpassad gymnasieskola

skolgang

skola, klass bokstavsordning
efternamn

Ingar | den medicinska
journalen. Gallras vid
inaktuallitet.
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EPl-journal
Handligar | den psykologiska
journalen:

1. Kopior av andra utredningar
gjorda inom verksamheten

2. Psykologs korrespondens
med elev/ vardnadshavare

3. Uppréttade intyg

4. Uppgifter om
personuppgifter,
vérdnadshavare, anamnes,
tidigare sjukdomar, arftlighet
5. Journalanteckningar

6. Remisser/remissvar
7.Psykologutredningar/psyk
ologutlatande

8. Testmaterial

9. Journalkopior fran regionen
och andra verksamheter

10. Rekvisition, fullmakt fran
forsakringsbolag

11. Vardnadshavares
medgivande till utldmnande av
handlingar

Gymnasieskola och
anpassad gymnasieskola

Skolpsykologakt/Prorenata

Bevaras

6 manader efter avslutad
skolgang

Sorteringsordning: Kronologisk,
skola, klass bokstavsordning
efternamn.
Sekretesshandlingar forvaras i
fysisk form.

3.7 Vuxenutbildning

3.7.1 Komvux Virmdo

Ansokan till anpassad
utbildning

Komvux Varmdo -
Komvux som anpassad
utbildning

Abou/Artvise/Pirm hos
larare

Vid inaktualitet

Nej

Papperskopia kan gallras nar
individuella studieplaner
uppréttats.

Ansokningshandlingar och
underlag till ansékan:
Betygsdokument och intyg

Komvux Varmdé -
Komvux som anpassad
utbildning

Alvis/Parm hos larare

Ja

Vid inaktualitet

Nej

Individuella studieplaner for
studier inom anpassad

Komvux Varmdo -
Komvux som anpassad

P&rm hos larare

Vid inaktualitet

Nej

Inormationen anses vara
inaktuell nar eleven har

Information om 6nskade
elevanpassningar

Komvux Varmdo

Alvis/Outlook

Vid inaktualitet

Nej

Samtycken

Komvux Varmdé

Parm hos larare

Vid inaktualitet

Nej

Elevhistorik; uppgifter om
genomforda kurser och
studieavbrott, individuell
studieplan

Komvux Varmdé

Alvis

Bevaras

Betygskatalog

Komvux Varmdo

Arkivskap

Bevaras

1 &r, Skrivs ut pa
arkivbestandigt papper och
original skickas till huvudman
senast 14 dagar efter avslutad

kurs. Sorteras efter &r och
klass.

Komvux Varmdo skickar
betygskatalog till
Vuxenutbildningsenheten
senast 14 dagar efter avslutad
kurs.

Elevlosningar nationella prov i
svenska/svenska som andra
sprak samtliga delar

Komvux Varmdé

Arkivskap

Bevaras

5ar

Sorteras efter
ar/klass/efternamn
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Elevlésningar nationella prov i Komvux Varmdé Arkivskap Ja Ja 5ar Nej Sorteras efter

Svrigadmnen ar/klass/efternamn
Gallras 5 ar efter provtillfallet,
Elevlésningar i svenska ska
Bevaras

Resultatsammanstéliningar Komvux Varmdo Arkivskap Ja Ja Bevaras 5ar Sorteras efter ar

nationella prov i

svenska/svenska som andra

sprak

Resultatsammanstaliningar Komvux Varmdo Arkivskap Ja Ja 5ar Nej Sorteras efter ar

nationella prov évriga @mnen
Gallras 5 ar efter provtillfallet

Digitala skriftliga tester, prov Komvux Varmdo Digiexam eller exam.net Ja Ja Vid inaktualitet Nej

och elevlosningar

Fysiska skriftliga tester, prov Komvux Varmdé Péarm hos larare Ja Ja Vid inaktualitet Nej

och elevlosningar

Korrespondens och information |Komvux Varmdé Outlook Ja Vid inaktualitet Nej

Scheman, larare och kurser Komvux Varmdé Itslearning Ja lar Nej

Elevutvarderingar Komvux Varmdé Itslearning Vid inaktualitet Nej

Veckobrev Komvux Varmdé Itslearning Vid inaktualitet Nej

Rutiner och manualer for Komvux Varmdo Itslearning Vid inaktualitet Nej

skolans verksamhet

Prévningsresultat Komvux Varmdé Alvis/parm hos expeditionen |Ja Ja Bevaras 1ar 1 ar, Betygskatalog (original)
skrivs ut fran Alvis och skickas
till huvudman fér slutférvaring.

Anmalan till prévning Komvux Varmdé Abou/Parm hos Ja Ja Vid inaktualitet Nej

Expeditionen

Anmalan om arbetsskada under |Komvux Varmdo DF respons Ja Ja Bevaras 5ar

praktik-period (APL)

Utbildningskontrakt/avtal med |Komvux Varmdd Parm hos Expeditionen Ja Ja Bevaras 5ar

mottagande arbetsplats (APL)

samt 6vriga liknande avtal

Statistik (t.ex. SCB) Komvux Varmdé Alvis Ja Ja Vid inaktualitet Nej Statistiken sammanstalls ur
verksamhetssystem, varfor
enskild rapport kan
aterupprepas.

Anmalningar och utredningar Komvux Varmdo DF respons Ja Ja Bevaras 5ar

3.7.2 Yrkeshogskola
Ansokan till Komvux Varmdo YH antagningsportal Ja Vid inaktualitet Nej

yrkeshdgskoleutbildning
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Examensbevis och Komvux Varmdo MYH.se/itslearning Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse Kopia pa examen sparas
utbildningsbevis digitalt i itslearning.
Utbildningsbevis sparas digitalt
hos myh.se. Original skrivs ut
och skickas till eleven.
Original gar ej att aterskapa.
3.7.3 Antagning kommunal
Samtycken Vuxenutbildnings- Alvis Ja Vid inaktualitet Nej
enheten
Beslut om och férteckning av Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet Galler huvudmannens beslut
program och kurser enheten eller enligt 6verenskommelse | om vilka program och kurser
som erbjuds.
Interna rutiner och Vuxenutbildnings- Gemensam G: 4ar Nej
dokumentation enheten
Ansokningshandlingar och Vuxenutbildnings- Alvis Ja Vid inaktualitet Nej Papperskopia gallras. Tidigast
underlag till ansékan: enheten efter att eleven avslutat
Betygsdokument och sin utbildning.
arbetsintyg
Handlingar till ansckan Vuxenutbildnings- Alvis Ja Vid inaktualitet Nej Papperskopia gallras. Tidigast
enheten efter att eleven avslutat
sin utbildning.
Antagningslistor Vuxenutbildnings- Alvis Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse
enheten
Antagningsstatistik Vuxenutbildnings- Gemensam G: Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse
enheten
Elevhistorik; uppgifter om Vuxenutbildnings- Alvis Ja Bevaras Enligt dverenskommelse
genomforda kurser, enheten
studieavbrott och individuell
studieplan
Handlingar avseende byte av Vuxenutbildnings- Alvis Ja Vid inaktualitet Nej Informationen laggs in som
kurs eller program enheten kommentar i Alvis. Handlingen
anses inaktuell och gallras nar
informationen ar hanterad.
Lista Gver elever som omfattas |Vuxenutbildnings- Alvis Ja Bevaras Enligt dverenskommelse
av kommunalt aktivitetsansvar |enheten
och har fatt dispens att ldsa pa
vuxenutbildningen
Beslut om dndrad eller forlangd |Vuxenutbildnings- Alvis Ja Bevaras Enligt dverenskommelse
studietid enheten
Betygskatalog Vuxenutbildnings- Arkivskap Ja Bevaras Enligt dverenskommelse Inkommer signerade fran
enheten externa utbildningsanordnare.
Skrivs ut pa arkivbesténdigt
papper. Sorteras efter ar och
personnummer.
Beslut om mottagande av Vuxenutbildnings- Alvis Ja 24ér Nej Kan gallras nar eleven har

sékande till kommunal
vuxenutbildning och handlingar
till ansékan (interkommunal
ersattning)

enheten

avslutat sin utbildning och
utbildningen &r debiterad.
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Yttrande om mottagande av Vuxenutbildnings- Alvis Ja 2ar Nej Kan gallras nar eleven har
sékande till kommunal enheten avslutat sin utbildning och
vuxenutbildning och handlingar utbildningen &r debiterad.
Overklaganden med anledning | Vuxenutbildnings- Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av systemet
av beslut av interkommunal enheten eller enligt 6verenskommelse
ersdttning
Examensbevis och slutbetyg Vuxenutbildnings- Alvis Ja Bevaras Enligt dverenskommelse
enheten
Omprévning av betyg Vuxenutbildnings- Alvis Ja Ja Bevaras 5ar
enheten
Nationella prov frén externa Vuxenutbildnings- Arkivskap Ja Bevaras/5 ar 5ar Resultat och elevldsningar fér
anordnare enheten svenska och SFI Bevaras, 6vriga
gallras 5 ar. Skickas fran
anordnare till kommunarkiv.
Om anordnare inte ldngre har
avtal med kommunen ska NP
skickas till kommunen for
arkivering. Vid nedlaggning av
en skolenhet ska NP skickas till
kommunen fér arkivering.
Nivitester Vuxenutbildnings- Educatelt/Alvis Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse
enheten
Prévningsresultat Vuxenutbildnings- Alvis Ja Bevaras Enligt dverenskommelse
enheten
Korrespondens Vuxenutbildnings- Outlook Ja Vid inaktualitet Nej Rutinméssig korrespondens av
enheten ringa betydelse rérande
antagning, ansékningar
3.7.4 Auktorisering av
utbildningsanordnare
Handlingar till ans6kan om Vuxenutbildnings- Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av systemet
auktorisation och ev. enheten eller enligt 6verenskommelse
komplettering
Beslut om auktorisation Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
enheten eller enligt 6verenskommelse
Beslut om avauktorisation Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
enheten eller enligt 6verenskommelse
Avtal och tillhérande handlingar |Vuxenutbildnings- Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av systemet
med anordnare enheten eller enligt 6verenskommelse
3.7.5 Huvudmannens
planering, uppféljning och
kvalitetsarbete for
verksamheten
Rapporter till ngmnd Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
enheten eller enligt 6verenskommelse
Arshjul och planerings- Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Enligt 6verenskommelse
dokumentation enheten
Handlingsplaner elever Vuxenutbildnings- Alvis Ja Ja Bevaras Efter3ar

enheten
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Handlingsplaner Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

utbildningsanordnare enheten eller enligt 6verenskommelse

Ansgkan och beslut om Vuxenutbildnings- Gemensam G: 3ar Nej

tillaggsbelopp for enheten

utbildningsanordnare

Statistik Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

enheten eller enligt 6verenskommelse

Huvudmannens rapport 6ver Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

|dsérets systematiska enheten eller enligt 6verenskommelse

kvalitetsarbete

Kvalitetsrapporter fran Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

utbildningsanordnare enheten eller enligt 6verenskommelse

Likabehandlingsplaner fran Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

utbildningsanordnare enheten eller enligt 6verenskommelse

Huvudmannens riktlinjer fér Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

arbetet att motverka enheten eller enligt 6verenskommelse

diskriminering och krankande

behandlinginom

vuxenutbildningen

Informationsbrev till Vuxenutbildnings- Gemensam G: Sar Nej

utbildningsanordnare enheten

Uppfoljning och tillsyn av Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

anordnare enheten eller enligt 6verenskommelse

Handlingar rérande tillsyn av Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

externa utbildningsanordnare  [enheten eller enligt 6verenskommelse

(handlingsplaner, rapporter,

utredningar, kvalitetsrapporter

mm)

Statistik till andra myndigheter | Vuxenutbildnings- Alvis Vid inaktualitet Nej

(t.ex. SCB, Skolverket) enheten

Anmadlningar och utredningar | Vuxenutbildnings- DF respons Ja Ja Bevaras Enligt Gverenskommelse Handlingar som kan vara av

om krankande behandling och ~ [enheten betydelse i diskriminerings- och

diskriminering kranknings
&renden bor bevaras da
s&dana utredningar kan
forekomma en lang tid
efter att handelsen har dgt
rum.

Anmalan och utredning om Vuxenutbildnings- DF respons Ja Ja 3 &r/bevaras Enligt dverenskommelse Handlingar av vikt bevaras.

Klagomal enheten

Inkomna synpunkter \érl:ﬁg‘eu;b”d"i"gs' DF respons Ja Ja 3 &r/bevaras Enligt dverenskommelse Handlingar av vikt bevaras.

Hndlingar avseende diciplindra | Vuxenutbildnings- Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av systemet

atgarder mot elev enheten eller enligt 6verenskommelse

Polisanmdlan Vuxenutbildnings- Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av systemet

enheten eller enligt 6verenskommelse

Ovrig egenupprattad statistik Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet

for rapportering enheten eller enligt 6verenskommelse.

Inkommande enkater (t.ex. fran |Vuxenutbildnings- Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av systemet

SWECO)

enheten

eller enligt 6verenskommelse
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Inom verksamheten upprattade |Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
enkater enheten eller enligt 6verenskommelse.
Statsbidrag anskan och beslut |Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet
enheten eller enligt 6verenskommelse
Ovriga upprattade rapporter,  [Vuxenutbildnings- Public 360 Bevaras Vid avveckling av systemet




Verksamhetsomréde: 5 Stéd och omsorg, Gymnasie-,
ildnings- och e

Processgrupp* Process* Handlingstyp Giller for* Férvaring Sekretess* Personuppgifter* Bevaras/Gallras* Till kommunarkivet* Bes| ng och dvriga

kommentar*

5.1 Ge stéd och omsorg till Personakter
vuxna avseende personer
fodda 5, 15 eller
25 i manaden
bevaras for

5.1.1 Ekonomiskt
bistéand

Information om hushall fran Enheten fér Personakt i Combine Ja Ja 5 ar/bevaras 5ar Foérvarades fram till 2022-
Infotorg ekonomiskt bistand OSL26kap 1§ 12-31i fysisk personakt.
Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som
digital personakt.

Identitetsstyrkande handling Enheten for Personakt i Combine Ja Ja 5ar Nej Handlingstypen anses
ekonomiskt bistand OSL26kap1§ inaktuellt nar personen &r
registrerad i Combine och
ansokan ar utredd.
Dokumentet kan gallras vid
inaktualitet.

Forvarades fram till fram
till 2022-12-31 i fysisk
personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler
som digital personakt.

Krysslista Enheten for Personakt i Combine Ja 5ar Nej Handlingstypen anses
ekonomiskt bistand OSL26kap1§ inaktuellt 3 manader efter
ansokan avses och kan
darefter gallras.

Forvarades fram till fram
till 2022-12-31 i fysisk
personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler
som digital personakt.

Information om utredning 11:1 [Enheten for Personakt i Combine Ja 5 &r/bevaras 5ar Férvarades fram till fram
ekonomiskt bistand OSL26kap 1§ till 2022-12-31 i fysisk
personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler
som digital personakt.

Instrument X Enheten fér Personakt i Combine Ja Ja 5 ar/bevaras 5ar Férvarades fram till fram
ekonomiskt bistand OSL26kap1§ till 2022-12-31 i fysisk
personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler
som digital personakt.

Anvénds inte langre.

Hyresavtal Enheten for Personakt i Combine Ja Ja 5ar Nej Handlingstypen anses
ekonomiskt bistand OSL26kap1§ inaktuellt nar avtalet 16ptut
och kan darefter gallras.

Forvarades fram till fram
till 2022-12-31 i fysisk
personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler
som digital personakt.
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Telefonutredning Enhetenfor ekonomiskt | Personakt i Combine Ja Ja S & Nej Telefonutredningen anses inaktuell
bistand 0sL26 kap 1§ néren forsta utredning om
ekonomiskt bistand & gjord via
Combine.
Anskan Enhetenfor ekonomiskt  |Personakt i Combine Ja Ja S 4r/bevaras S & Forvarades fram till fram till 2022-12-
bistand 0sL26 kap 1§ 311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.
Journalanteckningar Enheten for Personakt i Combine Ja Ja 5 ar/bevaras S &
ekonomiskt bistand 05L26 kap 1§
Utredning Enhetenfor ekonomiskt  |Personakt i Combine Ja Ja 5 ar/bevaras S & Forvarades fram till fram till 2022-12-
bistand 0sL26 kap 1§ 311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.
Berakning Enhetenfor ekonomiskt  |Personakt i Combine la la 5 4r/bevaras S & Forvarades fram till fram till 2022-12-
bistand 0SL26 kap 1§ 311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.
Beslut Enhetenfor ekonomiskt  |Personakt i Combine la la 5 4r/bevaras S & Forvarades fram till fram till 2022-12-
bistand 0SL26kap 1§ 311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.
Bestallning av insats Enhetenfor ekonomiskt | Personakt i Combine Ja Ja 5 ar/bevaras S & Forvarades fram till fram till 2022-12-
bistand 0sL26 kap 1§ 311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.
Genomf6randeplan/ha ndlingsplan  |Enhetenfor ekonomiskt | Personakt i Combine la la 5 4r/bevaras S & Forvarades fram till fram till 2022-12-
bistand 0SL26 kap 1§ 311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.
Enhetenfor ekonomiskt | Personakt i Combine Ja Ja 54r Nej Handlingstypen anses inaktuellt nar
bistand 0sL26 kap 1§ studieplanen Iopt ut eller blivit
uppdaterad och kan darefter gallras.
Férvarades fram till fram till 2022-12-
311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.
Lakarintyg Enhetenfor ekonomiskt  |Personakt i Combine Ja Ja 5 4r/bevaras S & Forvarades fram till fram till 2022-12-

bistand

0SL26kap 1§

31i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.
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Intyg dvriga

Enheten for ekonomiskt
bistand

Personakt i Combine

Ja
0SL26kap 1§

Handlingen anses _inaktuell nar intyget
16pt ut och kan dérefter gallras.

Forvarades fram till fram till 2022-12-
311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.

Kvitton

Enheten for ekonomiskt
bistdnd

Personakt i Combine

Ja
0OSL26kap1§

Handlingen anses _inaktuell 3 manader
efter ansdkan avser och kan darefter
gallras.

Forvarades fram till fram till 2022-12-
31i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.

Fakturor som underlag_(tandvard, hyra,
el, lakarvard)

Enheten fér ekonomiskt
bistand

Personakt i Combine

Ja
oSL26kap 1§

Handlingen anses _inaktuell 3 manader
efter ansskan avser och kan darefter
gallras.

Férvarades fram till fram till 2022-12-
31 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.

Fakturor betalda via Proceedo

Enheten for ekonomiskt
bistdnd

Personakt i Combine

Ja
OSL26 kap 1§

Handlingen anses _inaktuell 3 manader
efter ansokan avser och kan darefter
gallras.

Forvarades fram till fram till 2022-12-
31i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.

Underlagom_inkomster

Enheten fér ekonomiskt
bistand

Personakt i Combine

Ja
OSL26 kap 1§

Handlingen anses inaktuell 3 manader
efteransokan avseroch kan darefter
gallras.

Forvarades fram till fram till 2022-12-
311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.

Kontoutdrag

Enheten fér ekonomiskt
bistand

Personakt i Combine

Ja
oSL26kap 1§

5 &r/bevaras

Forvarades fram till fram till 2022-12-
31 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.
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Anstallningsavtal

Enheten for ekonomiskt
bistand

Personakt i Combine

Ja
0SL26kap 1§

Handlingen anses _inaktuell nar avtalet
16pt ut och kan dérefter gallras.

Forvarades fram till fram till 2022-12-
311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.

Handlingsplan och daganteckningar
fran Arbetsformediingen

Enheten for ekonomiskt
bistdnd

Personakt i Combine

Ja
0OSL26kap1§

5 ar/bevaras

Forvarades fram till fram till 2022-12-
311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.

Jobbsokarlista

Enheten fér ekonomiskt
bistdnd

Personakt i Combine

Ja
OSL26 kap 1§

Handlingstypen anses inaktuellt 3
manader efter ansokan avser och kan
darefter gallras.

Forvarades fram till fram till 2022-12-
311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.

Deklaration

Enheten fér ekonomiskt
bistdnd

Personakt i Combine

Ja
OSL26 kap 1§

Handlingstypen anses inaktuellt nar
nésta drs deklarationinkommit och
kan darefter gallras.

Férvarades fram till fram till 2022-12-
31i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.

Inkomna och  uppréttade handlingar
av vikt for arendet

Enheten fér ekonomiskt
bistdnd

Personakt i Combine

Ja
OSL26 kap 1§

5 ar/bevaras

Forvarades fram till fram till 2022-12-
31i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.

Inkomna och uppréttade handlingar
av ringa och tillfallig karaktar

Enheten fér ekonomiskt
bistdnd

Personakt i Combine

Ja
OSL26 kap 1§

Handlingstypen anses inaktuellt 3
manader efter ansokan avser och kan
darefter gallras.

Férvarades fram till fram till 2022-12-
311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.

Samtycke

Enheten for ekonomiskt
bistdnd

Personakt i Combine

Ja
OsL26kap1§

Handlingstypen anses inaktuellt nar
samtycket Ipt ut och kan darefter
gallras.

Forvarades fram till fram till 2022-12-
31i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som
digital personakt.
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Overklagan Enhetenfor ekonomiskt | Personakt i Combine Ja Ja 5 ar/bevaras 54r Forvarades fram till fram till 2022-12-
bistand 0SL26kap1§ 311 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som  digital
personakt.
Dom Enhetenfor ekonomiskt | Personakt i Combine Ja Ja 5 ar/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2022-12-
bistand OSL26kap 1§ 31 fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som  digital
personakt.
Aterkrav, aterbetalningsplan Enheten for ekonomiskt Personakt i Combine Ja Ja 5 ar/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2022-12-
bistdnd OSL26kap 1§ 31i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som digital
personakt.
Kvittens pa direktutbetalning och Enhetenfor ekonomiskt | S:\Ekonomiskt bistind Ja Ja 7ar Nej Sorteringsordning: Kronologisk ordning
forladdat kort bistand OSL26kap 1§ efter utbetalningsdatum
Forvarades fram till fram till 2024-12-
31i Kronpérm i aktskdp. Gallras
enligtsamma regler som digitala
dokument.
Inkomna handlingar som ej lett till Enhetenfor ekonomiskt | Kronparm i aktskap Ja Ja 23 Nej Sorteringsordning: Kronologisk ordning
drendei Combine bistand OSL26kap 1§ efter ankomstdatum
Forfriganom forekomst i Enhetenfor ekonomiskt  [Kronpérm i aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej Sorteringsordning: Kronologisk ordning
socialregistret bisténd OSL26kap1§ efter ankomstdatum
Handlingstypen anses inaktuellt nar den
besvarats och kan darefter gallras.
Originalhandlingar som [Enhetenfor ekonomiskt  |Personakt i Combine Ja Ja 3 ménader Nej
ersattningsskannats till digital akt bistand oSL26kap 1§
Ansokningshandlingar som inkommit  Enhetenfor ekonomiskt  |ABOU Ja Ja 3 ménader efter Nej Avser endast de handlingar som ligger i
till ABOU bistand 0SL26 kap 1§ avslutat drende ABOU.
Ansskningshandlingar ska ha forts éver
till personakt i Combine for vidare
hantering och
beslut.
Framstallan till Forsakringskassan Enhetenfor ekonomiskt | Kronparm i aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej Sorteringsordning: Kronologisk ordning

(begaran fran socialnamnden om

retroaktivt beviljad ersattning fran
forsakringskassan)

bistand

oSL26kap 1§

efter datum

5.1.5 Dodsbo
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Utredningom provisorisk Enheten for ekonomiskt Parm for aktuella Ja Ja Vid inaktualitet 5ar Utredningen anses inaktuell nar
dodsboforvaltning bistand dodsbodrenden i aktskap OSL26kap1§ informationen skrivits in i en utredning
om ekonomiskt bistand for
begravningskostnad, utredning av
dédsboanmalan och  utredning av
provisorisk dédsboforvaltning (limnas
over till dédsboforvaltare).
Dokument fér arenden som lamnas ver
till annan dédsboférvaltare sparasinte.
Slaktutredning fran_Skatteverket Enheten for ekonomiskt | Personakt i Combine 1a 1a 5 ar/bevaras Sar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
bistand 0OSL26kap1§ i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som digital
personakt.
Dodsfallsintyg fran_Skatteverket Enheten for ekonomiskt | Personakt i Combine 1a 1a 5 ar/bevaras Sar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
bistand OsL26kap1§ i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som digital
personakt.
Kontoutdrag Enheten for ekonomiskt Personakt i Combine Ja Ja 5 ar/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
bistand OsL26kap1§ i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som digital
personakt.
Kapital-och rantebesket Enhetenfor ekonomiskt | Personakt i Combine s 5 4r/bevaras Sar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
bistand 0SL26kap1§ i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som digital
personakt.
Deklaration och skattesedel Enheten for ekonomiskt Personakt i Combine Ja Ja 5 &r/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
bistand OSL26kap1§ i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som  digital
personakt.
Fakturor Enheten for ekonomiskt Personakt i Combine Ja Ja 5 ar/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
bistand OsL26kap1§ i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som digital
personakt.
Inkomna och upprattade handlingar  |Enhetenfor ekonomiskt | Personakt i Combine Ja Ja 5 &r/bevaras Sar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
av vikt for arendet bistand OsL26kap1§ i fysisk personakt. Fysisk personakt
gallras enligt samma regler som digital
personakt.
Inkomna och uppréttade handlingar Enheten for ekonomiskt Personakt i Combine Ja Ja 5 &r/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
av ringa och tillfallig karaktar bistand OSL26kap1§ i fysisk personakt. Fysisk personakt

gallras enligt samma regler som digital
personakt.
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Beslut Enheten fér ekonomiskt  [Personakt i Combine Ja 5 ar/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
bistand 0SL26kap1§ fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
Utredning Enheten fér ekonomiskt  [Personakt i Combine Ja Ja 5 ar/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
bistand 0SL26kap1§ fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
Dédsboanmilan Enheten fér ekonomiskt  [Personakt i Combine Ja 5 ar/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
bistand 0SL26kap1§ fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
Testamente Enheten fér ekonomiskt  [Personakt i Combine Ja 5 ar/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2022-12-31
bistand 0SL26kap1§ fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
Originalhandlingar som [Enheten fér ekonomiskt | Personakt i aktskap Ja Ja 5 ar/bevaras 5ar
ersattningsskannats till digital akt bistand 0SL26kap1§
5.1.7 Hantera
bostadsirenden
Inkomna om Enheten for Kronparm i aktskap Ja Ja Vid inaktualitet Nej Sorteringsordning: Personnummer och
och vrakning bistand 0SL26kap 1§ kronologisk ordning  efter ankomstdatum
Handlingstypen anses inaktuellt 1 ar
efteratt deninkommitochkan dérefter
gallras
5.1.8 Egna
medel/betalservice
Avtal/Fullmakt Enheten fér Personakt i aktskap Ja 10 ar/bevaras 10&r
ekonomiskt bistand OSL26 kap 1 §
Fakturor Enheten for Personakt i aktskap Ja Ja 10 ar/bevaras 104r
ekonomiskt bistand OSL26 kap 1§
Insattningsutdrag fran Enhetenfor ekonomiskt | Personakt i aktskap Ja Ja 10 4r/bevaras 104r
ekonomiavdelningen bistand 0sL26kap1§
Manatlig Enheten for Personakt i aktskap Ja 10 4r/bevaras 104r
sammanstilining ekonomiskt bistand 0SL26kap1§
Journalanteckningar Enheten for Personakt i combine Ja Ja 10 &r/bevaras 104r
ekonomiskt bistand OSL26 kap 1§
Beslut om insats Enheten for Personakt i aktskap Ja 10 ar/bevaras 104r
ekonomiskt bistand 0SL26 kap1§
Utredning om insats Enheten for Personakt i aktskap Ja 10 &r/bevaras 104r
ekonomiskt bistand OSL26 kap 1 §
5.1.11 Budget- och
skuldradgivning
Bokningslista Enheten fér ekonomiskt  [Boss+ Ja Ja lar Nej Utgdr underlag for
bistand sammanstiliningav  statistik.
Arendeblad/Kontakt mall Enheten fér ekonomiskt Boss+ Ja Ja Vid inaktualitet Nej Forvarades fram till fram till 2023-08-10 i

bistand

fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
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Hushallsbudget Enhetenfor ekonomiskt | Boss+ Ja Ja Vid inaktualitet Nej Anvindssom arebtsverktyg. Kopia limnas
bistand till hushall.
Forvarades fram till fram till 2023-08-10 i
fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
Ekonomisk kartlaggning Enheten fér ekonomiskt Boss+ Ja Ja 5 &r/bevaras Sér Forvarades fram till fram till 2023-08-10 i
bistand fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
Kopior av hushallets handlingarkring |Enhetenfor ekonomiskt | Boss+ Ja Ja Vid inaktualitet Nej Hushallet behaller alltid originalen och
ekonomi bistand informeras om att kopior gallras efter att
informaitonen har bearbetats.
Forvarades fram till fram till 2023-08-10 i
fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
Ansdkan Enheten for ekonomiskt Boss+ Ja Ja 5 &r/bevaras 5ar Original till Kronofogden.
om skuldsanering inkl. bilagor bistand
Forvarades fram till fram till 2023-08-10 i
fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
Kopia Enhetenfor ekonomiskt  [Boss+ Ja Ja 5 ar/bevaras 54r Forvarades fram till fram till 2023-08-10 i
avkompletteringsbrev  fran bistand fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
Kronofogden enligt samma regler som digital
personakt.
Gynnande beslut fran Kronofogden Enheten for ekonomiskt Boss+ Ja Ja 5 &r/bevaras Sar Forvarades fram till fram till 2023-08-10 i
bistand fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
Avslag fran Enheten for Boss+ Ja Ja 13r Nej
Kronofogden ekonomiskt bistand
Omprévning Enhetenfor ekonomiskt  [Boss+ Ja Ja 5 ar/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2023-08-10 i
bistand fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
Samtycke Enheten for ekonomiskt Boss+ Ja Ja Vid inaktualitet Nej Forvarades fram till fram till 2023-08-10 i
bistand fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
Journal Enhetenfor ekonomiskt  [Boss+ Ja Ja 5 ar/bevaras 5ar Forvarades fram till fram till 2023-08-10 i

bistdnd

fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.
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Korrespondens

Enheten for ekonomiskt
bistand

Boss+

Vid inaktualitet

Nej

Forvarades fram till fram till 2023-08-101
fysisk personakt. Fysisk personakt gallras
enligt samma regler som digital
personakt.

Rutinmdssig  korrespondens av ringa
betydelse.

Statistikunderlag

Enheten fér ekonomiskt
bistdnd

G:\Vuxenutbildning- &
arbetslivskontoret\7. Statistik

Vid inaktualitet

Nej

Insamlad statistik utgdr underlag till
verksamhetsberittel se eller liknande.
Underlaget kan gallras _efter att det
inforts i arsstatistiken. Det overgripande
dokumentet, Exempelvis
verksamhetsberiittel sen, skall dock
bevaras. Sekommunstyrelsens
dokumenthanterings plan gallande
lednings-och stédprocesser.

[5-8Kvalitetsuppfaljning

5.8.2
Awvikelsehantering lex Sarah

Awikelserapport

Enheten for ekonomiskt
bistand

DF Respons/Public 360

S ar/bevaras

Vid avveckling av systemet
eller enligt verenskommelse

Anmilan om avvikelse, 10§ Arkivlagen,
16 kap

1-4 §§ SoL och 5 kap. 1

§Sol. Rapporter/handlingar som blir del
av IVO-anmilt Lex Sarah-drende bevaras
med érendeakten.

Utredning av awvikelse och Lex Sarah-
arendet inom socialtjansten

Enheten for ekonomiskt
bistand

DF Respons/Public 360

S ar/bevaras

Vid avveckling av systemet
eller enligt verenskommelse

Anmalan om awvikelse, 10§ Arkivlagen,
16 kap

1-4 §§ SoLoch 5 kap. 1

§ SoL. De utredningar som anmals till IVO
bevaras i Public 360.

Anmiilan till VO

Enheten for ekonomiskt
bistand

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av systemet
eller enligt Gverenskommelse

Lex Sarah-anmalan till IVO och beslut fran
IVO, 10§ Arkivlagen, 16 kap

148§ SoL och 5 kap. 1

§ SoL.

Beslut fran IVO

Enheten for ekonomiskt
bistdnd

Public 360

Bevaras

Vid avveckling av systemet
eller enligt verenskommelse

Lex Sarah-anmélan till IVO och beslut fran
IVO, 10§ Arkivlagen, 16 kap

1-485 SoL och 5 kap. 1

§ SoL.




Verksamhetsomrade: 7 Niringsliv, arbete och integration,
Gymnasie-, vuxenutbildnings- och arbetslivsnamnden

7.2 Arbetsmarknad

7.2.1Planera och utféra
arbetsmarknadsinsatser

Daganteckning/ journal Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja lar Nej 1 ar efter avslutad
personakt.

Beslut fran Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 1ar Nej 1 ar efter avslutad

Arbetsférmedlingen om personakt.

insats

Beslutsunderlag frén Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 1ar Nej 1 &r efter avslutad

Arbetsformedlingen om personakt.

insats

Narvarorapport Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej

Rapporter Arbetsmarknadsenheten Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej

Overenskommelse om Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 1lar Nej 1 ar efter avslutad

arbetstraning/praktik personakt.

Anstéliningsavtal Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 1 &r/Bevaras Nej Anstallningsavtal for

Varmdo kommun:
Original forvaras i
personalakt och skickas
till HR dér den bevaras.

Ansokningshandling ar Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 1ar Nej Original férvaras i
personalakt. 1 ar efter
avslutad personakt.

Kartlaggning Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej

Genomforandeplan Extern |Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 1ar Nej 1 &r efter avslutad

aktor personakt.

Samtycke Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej

Lakarintyg Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej

Lékarutladtande, utredningar [Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 1ar Nej 1 ar efter avslutad

inom varden personakt.

Intyg om ekonomiskt Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej

bistand

Sociala utredningar Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 1lar Nej 1 ar efter avslutad

personakt.

Inkomna handlingar som ej [Arbetsmarknadsenheten Kronparm Ja Ja Vid inaktualitet Nej

lett till arende i

verksamhetssystem

Lokal 6verenskommelse Arbetsmarknadsenheten Public 360 Ja Bevaras Vid avveckling av Avser

med arbetsférmedlingen systemet eller enligt odverenskommelse som
Gverenskommelse traffas for

verksamhetens rakning

Placering pa sommarjobb Arbetsmarknadsenheten Varbi Ja Ja Vid inaktualitet Nej




Varmdé kommun - Internt.

Planeringsdokument Arbetsmarknadsenheten S:\Sommarjobb Ja Vid inaktualitet Nej Sorteringsordning:

sommarjobb Arsvis
Forvarades fram till
2022i
verksamhetssystemet
GW Arbetsmarknad

Rapport av sommarjobbs- Arbetsmarknadsenheten Public 360 Bevaras Vid avveckling av Sommarjobbssatsninge

satsninginom systemet eller enligt n for entreprendrskap

entreprendrskap overenskommelse upphorde ar 2023

7.3 Etablering av nyanldnda
7.3.1Integrering av nyanldnda

Informationsbrev fran Arbetsmarknadsenheten Public 360 Bevaras Vid avveckling av

andra myndigheter som ar systemet eller enligt

av betydande vikt for overenskommelse

verksamheten

Journalanteckningar Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej Lopande information
om drendet som
underlattar
integrationsprocessen
och handlaggarens
arbete med deltagare.

Intyg av inskrivning pa Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Vid inaktualitet Nej

Arbetsférmedlingen

Inkommen och utgaende Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse  |Information som

information av betydelse i underlattar

arendet integrationsprocessen
och handlaggarens
arbete med deltagare.
Underlag for
bostadsanpassning.
Underlag for
arbetsférmaga.

Planering Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse | Planering for etablering,
omfattar ej planering
for bosattning

Ifyllda samtalsmallar Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej

Lakarintyg Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej

Samtycke Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej Avser samtycke till att

bryta sekretess




Varmdé kommun - Internt.

Faktura Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 7ar Nej Avser ett ekonomiskt
underlag som ej finns i
Proceedo eller Unit4.
Handlingar som
aterfinns i dessa eller
andra systsem och som
ar kopior kan gallras vid
inaktualitet.

Bekréaftelse fran statens Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 2ar Nej Inskrivning hos AF,

servicecenter ansdkan om bidrag,
forsakringstillhorighet,
personnummer osv

Checklista och Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse

ansvarsfordelning vid

mottagande

Planeringsdokument for Arbetsmarknadsenheten S:\Etablering av nyanldnda Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse

gruppaktiviteter

7.3.2 Bosattning av nyanldnda

Anvisning och Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 2ar Nej Handlingar fram till

bosattningsunderlag fran 2024-12-31 forvaras i

Migrationsverket som personakt i nararkiv

tillhor ett drende

Avisering om ankomst Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 2ar Nej Handlingar fram till
2024-12-31forvarasi
personakt i nararkiv

Kvittens for moblering av Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej Galler mellan ndmnden

bostad och méblerande part
enligtidéburet
offentligt partnerskap
(10P)

Register 6ver boende i Arbetsmarknadsenheten Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej Revideras |6pande.

genomgangsbostad

Beslut om tilldelning av Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 2ar Nej

bostad

Ans6kan om Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 2ar Nej

andrahandsuthyrning

Debiteringsunderlag for Arbetsmarknadsenheten Proceedo Ja Ja 2ar Nej

hyra

Hyresavi for forsta Arbetsmarknadsenheten Proceedo Ja Ja 2ar Nej

ménaden

Ansokan till Hyresnamnd Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 2ar Nej

for avstaende av

besittningsskydd

Beslut om besittningsskydd | Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja 2ar Nej

fran Hyresnamnd

Nyckelkvittens Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 2ar Nej




Varmdé kommun - Internt.

Hyreskontrakt fér uthyrning | Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 2ar Nej Gallras 2 ar efter

av flyktingbostad kontraktstidens utgang
under forutsattning att
hyresskuld inte kvarstar

Hemforsakring Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Vid inaktualitet Nej

Beslut om férlangning av Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja 2ar Nej Enligt riktlinje for

boendetid i prévning av forlangd

genomgangsbostad boendetid for
kommunanvisade
nyanldnda i Varmdo
kommun
(2024GVAN/0023)

Underrattelse till Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 2ar Nej Efter att drende

kommunen om uppsagning avslutats.

av hyresgast

Varningsbrev oh Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 2ar Nej Gallras 2 ar efter

uppsagning med kontraktstidens utgang

mottagningsbevis

Uppsagning av Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja 2ar Nej Gallras 2 ar efter

bostadskontrakt kontraktstidens utgang

Ansokan om Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Bevaras Enligt 6verenskommelse

avhysning/vrakning fran

Kronofogden

Intern besiktningskoll med Arbetsmarknadsenheten S:\Flyktingbostader Ja Ja 2ar Nej Gallras 2 ar efter

dokumentation kontraktstidens utgang

Bilder av oskaliga skador pa | Arbetsmarknadsenheten S:\Flyktingbostader Ja Ja 2ar Nej Skador som leder till en

bostad orsakad av polisanmalan

hyresgast sammanstélls och
bevaras.

Faktura for skador pa Arbetsmarknadsenheten Proceedo Ja Ja 7 ar Nej

bostaden

7.3.3 Atersékning av kostnader for
etablering av nyanlidnda

Checklistor som anvands i Arbetsmarknadsenheten Personakt i Aventus Ja Ja Vid inaktualitet Nej

samband med bosattning

Erséttninginitiala kostnader | Arbetsmarknadsenheten Public 360 Ja Ja 7 ar Vid avveckling av Ersattning for initiala

for kvot systemet eller enligt kostnader ingar fran

overenskommelse och med juli 2024 i

schablonersattning.

Begédran om ersattning for Arbetsmarknadsenheten Public 360 Ja Ja 7 ar Vid avveckling av

Extra utldgg systemet eller enligt

Gverenskommelse
Schablonlistor Arbetsmarknadsenheten Public 360 Ja Ja 7ar Vid avveckling av Listor som inkommer i

systemet eller enligt
6verenskommelse

fysiskt format sparas
bade i pappersform och
digital form och listor
som inkommer digitalt
sparas bara digitalt.




Varmdé kommun - Internt.

Kvitton Arbetsmarknadsenheten Proceedo/ nérarkiv Ja Ja 7ér Nej Kvitton for initiala
atersokningsakt kostnader (mat, taxi och
tolk) ingdr frdn och med
juni 2024 i schabon-
ersattning.
Underlag till ansokan av Arbetsmarknadsenheten Nararkiv dtersokningsakt Ja Ja 2ar Nej Kan vara lakarintyg,
bidrag fran beslut om insats fran
Migrationsverket andra verksamheter,
intygom
gymnasiestudier,
bosattningsunderlag,
forsta bostadsadress,
besut om ekonomiskt
bistand,
Migrationsverkets
godkannande om extra
resurs etc.
Ans6kningar om ersattning | Arbetsmarknadsenheten Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av
fran Migrationsverket systemet eller enligt
Gverenskommelse
Beslut om ansokan fran Arbetsmarknadsenheten Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av
Migrationsverket systemet eller enligt
Sverenskommelse
Komplettering av ansokan Arbetsmarknadsenheten Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av
om ersattning fran systemet eller enligt
Migrationsverket overenskommelse
Lista for avstamning av Arbetsmarknadsenheten S:\Atersok Ja Ja Vid inaktualitet Nej
mottagna schabloner och
ansokningar
Overklagan inkl underlag till | Arbetsmarknadsenheten Public360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av
forvaltningsratten systemet eller enligt
6verenskommelse
Beslut fran Arbetsmarknadsenheten Public 360 Ja Ja Bevaras Vid avveckling av

forvaltningsratten

systemet eller enligt
Gverenskommelse
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