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1. Inledning

1.1 Informationshanteringsplanens syfte

Informationshanteringsplanen innehaller anvisningar for samtliga handlingar som
hanteras inom Gymnasie-, vuxenutbildnings- och arbetslivsnimndens
verksamhetsomraden. Planens syfte dr att vigleda till en god hantering av allminna
handlingar och for att sikerstilla effektivitet vid sokande av en handling. Planen
giller samtliga medarbetare inom Gymnasie-, vuxenutbildnings- och
arbetslivsnimnden.

1.2 Vad ar en handling?

En handling ér en framstillning i skrift, bild eller upptagning som innehaller
information av nagot slag som man kan ldsa, avlyssna eller uppfattas. En handling ar
allmin om den forvaras hos en myndighet, har kommit in till myndigheten eller har
upprattats inom en myndighet.

2. Instruktion for tillampning av planen

2.1 Gemensamma processer

I Virmdé kommun finns gemensamma styr- och stédprocesser som regleras av
kommunstyrelsens informationshanteringsplan. Ifall information om en handling
inte kan aterfinnas i den hir planen kan handlingen regleras av kommunstyrelsens
informationshanteringsplan. Exempel pa processer som regleras av
kommunstyrelsen dr: Arbetsmiljéadministration, ekonomiadministration,
personaladministration med mera.

Allminna handlingar av tillféllig eller ringa betydelse regleras ocksa av
kommunstyrelsens informationshanteringsplan. Det kan exempelvis gilla inkomna
eller upprittade handlingar som inte tillfor sakuppgift till ett drende eller f6ranleder
en atgird fran myndigheten.

2.2 Gallring av allméanna handlingar

Att gallra betyder att f6rstora en allman handling. Man gallrar genom att till exempel
kasta ett pappersdokument eller att radera en fil pa datorn. Gallring av allminna
handlingar ska ske enligt foreliggande plan. Att gallra en allmin handling som strider
mot foreliggande plan ir otillaten gallring oavsett om handlingen star med 1 planen.

Informationshanteringsplanen anger olika gallringstider. Tiden som anges ér den tid
som handlingen ska bevaras innan den kan forstéras. Det innebar exempelvis att om
en allmin handling har en gallringstid pa 2 ar sa far handlingen gallras det tredje aret.
Gallringstiden vid inaktualitet innebiér en kortare tid med hinsyn till behovet av att
ha informationen som skapas inom ramen for processflodet. I vissa fall anges det i
anmirkningsfiltet nir gallring for vid inaktualitet tidigast kan ske.
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Gallring ska ske systematiskt fOr att garantera att planen foljs. I forsta hand bor den
handlidggare eller handlingsskapare som arbetar i processen utfora gallringen. Annan
person kan dock utféra gallringen om det bedéms limpligt.

2.3 Uppfdljning av planen

Enligt gallande rutin ska informationshanteringsplanen f6ljas upp varje ar. Central
torvaltning under Gymnasie-, vuxenutbildnings- och arbetslivsnimnden ansvarar f6r
uppféljning av nimndens informationshanteringsplan. Samtliga medarbetare 1
forvaltningen ansvarar dock for att uppmirksamma behov av revidering. Anmalan
sker till central forvaltning 1 respektive kontor for verksamhetsomradet.

2.4 Overlamning till arkiv

Allminna handlingar som ska bevara ska efter viss tid 6verforas till kommunarkivet.
Overlimning till kommunarkivet sker enligt arkivets rutin. Anmilan om énskemal att
6verlimna allminna handlingar gors till kommunarkiv@varmdo.se.

2.5 Forklaringar och forkortningar

Bevara Att allmanna handlingen 6verlimnas till slutarkivet (kommunarkivet).
Ska ske i samma skick som den inkom eller upprittades om inte planen
anger annat.

Gallra Nir hela eller delar av en allmin handling far forstoras. Anges i hela ar
som ska fortlépa innan den forstors eller vid inaktualitet som bestims
av handldggare och enligt eventuell anmirkning.

Gallras vid Anger att en handling kan gallras nir den tappat sin betydelse for
inaktualitet forvaltningen. Bestims av handliggaren eller enligt anmarkning.
Systematiskt Forvaras 1 systematisk ordning, dvs nagon form av logisk ordning som

exempelvis personnummer, terminsvis, dokumentdatum etcetera.
Bestims av respektive enhet.

Slutforvaring Nir allmidnna handlingen ska 6verlimnas till Kommunarkivet. Sker
enligt kommunarkivets rutin. Anmilan om 6nskemal att Gverlimna
allmanna handlingar gors till kommunarkivizvarmdo.se.

Enhet Anger att varje enhet (till exempel skolenhet) ansvarar f6r hanteringen
av den allmidnna handlingen.

Dnr Diarienummer

Pnr Personnummer

GVI Gallras vid inaktualitet

Avd. SK Avdelning styrning och kvalitet
EMI Elevhilsans medicinska insats
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EPI Elevhilsans psykologiska insats
OSL Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
GDPR General Data Protection Regulation (Dataskyddsférordningen, 2018)
IHP Informationshanteringsplan
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3. Barnomsorg och utbildning

3.3 Gymnasieskola och anpassad gymnasieskola

3.3.1 Studieorganisation

3.3.1.1 Planera  Handlingstyp Bevara/ Forvaring Sorterings- Medium/form Sekrete GDPR Slutfor- Anmarkning
och organisera Gallra ordning at sS varing

Lasarsplanering 3 ar Enheten Systematiskt |Digitalt Exempelvis kalendarium. Enheten
Lararschema 3 ar Skolplattform |[Ldsar Digitalt a Enheten
Protokoll Bevara Enheten Systematiskt |Digitalt/papper 3ar Exempelvis fran amnesnatverk, Enheten

kuratorsnatverk, konferenser,
elevhilsoteam, elevrad.

Dokumentation fran GVI Enheten Systematiskt Digitalt/papper IAnteckningar och planeringar av Enheten
planeringsdagar ringa betydelse.
Planeringskalendrar GVI Enheten Systematiskt [Digitalt/papper Dagbocker som utgor en Enheten
dokumentation av verksamheten
bor bevara.
Informationsmaterial Bevara Enheten Systematiskt [Digitalt/papper 3 ar Handlingar som presenterar kurser |[Enheten

och amnen samt det som elever kan
valja som tillval, fria aktiviteter, etc.
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3.3.1.3
Elevregistering
och
personuppgifter

Handlingstyp

Elevhistorik

Bevara/
Gallra

Forvaring

Enheten

Sorterings-
ordning

Foreteckning/beslut Bevara Public 360 Dnr Digitalt 3 ar Enheten
avseende program och
kurser
3.3.1.2 Antagning Handlingstyp Bevara/ Forvaring Sorterings- Medium/form Sekrete Slutfér- Anmarkning
och mottagande Gallra ordning at ss varing
Ansokan och beslut om GVI Indra Pnr Digitalt a Galler badde antagna och ej antagna [Enheten
antagning elever. Kan gallras nar
reservantagning ar klar.
IAntagningslistor GVI Indra Systematiskt [Digitalt a Kan gallras efter reservantagning ar |[Enheten
klar.
IAntagningsstatistik Bevara Enheten Systematiskt |Digitalt a 3 ar Uppgifter som ger en Enheten
sammanfattning av antagningen.
Exempelvis antal antagna per
utbildning och behdorighet, kvoter.
Handlingar rorande GVI Enheten Systematiskt [Digitalt/papper Enheten
fardighetsprov
IAnmalan om prévning GVI Enheten Systematiskt [Digitalt/papper a Enheten
Handlingar rérande GVI Enheten Systematiskt [Digitalt/papper a Information om studieavbrott, tillval [Enheten
studieavbrott, andrat tillval ska inga i elevhistoriken.
etcetera
Handlingar rorande byte av |GVI Enheten Systematiskt |Digitalt/papper a Information om byte av kurs eller  [Enheten
kurs/program program ska inga i elevhistoriken.

Medium/form Sekrete GDPR Slutfor- Anmarkning

varing

3 ar

Uppgifter om elevs individuella
studieplan, tillval, eventuellt
studieavbrott och skolgang
(klasstillhorighet, skolor etc.)

Enheten
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IAnhorigblanketter med GVI Skolplattform [Systematiskt Digitalt a Efter avslutad placering eller Enheten
uppgifter om narmast anmalan av férandrade uppgifter
anhorig
Klasslistor, klasscheman Bevara Skolplattform [Systematiskt |Digitalt/papper a 3 ar Hanteras digitalt men bevara i Enheten
utskriven kopia. Klasslistan innehalla
dokumenterade forandringar under
aret. Klasscheman kan bevara i ett
urval for att bevara information om
verksamheten.
Kursgruppslistor GVI Skolplattform [Systematiskt |Digitalt/papper a Kan gallras nar kursen avslutas. Enheten
Forteckning dver GVI Enheten Systematiskt [Digitalt/papper a Kan gallras nar eleven slutar vid Enheten
skapfordelning enheten.
Handlingar rorande GVI Enheten Systematiskt [Digitalt/papper a For t.ex. bilder pa hemsida. Enheten
samtycken enligt Samtycken bor vara tidsbegransade
dataskyddsforordningen och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang
Handlingar och GVI Enheten Systematiskt |Digitalt/papper la a Ska forvaras i ett inldst skap med Enheten
handlingsplan géllande begransad atkomst. Bevara/gallras
elever med skyddade enligt samma rutin for 6vriga elever i
personuppgifter liknande process.
IT-kontrakt GVI Enheten Systematiskt |Papper a Kan gallras nar eleven slutar vid Enheten
enheten.
Fotokatalog Bevara Enheten Systematiskt [Papper a 3 ar Ovriga fotografier som Enheten

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Férvaring

Sorterings-
ordning

Medium/form
at

Sekrete
ss

Slutfér-
varing

dokumenterar verksamheten boér
sparas i urval.

Anmarkning

IAnmadlan och utredning om [Bevara DF-respons Dnr Digitalt a 3 ar Inklusive uppféljning, utvardering  [Enheten
krankande behandling och e-postmeddelanden nar

anmalan har upprattats.
Ordningsregler Bevara Enheten Systematiskt |Digitalt a 3 ar Enheten

Besdksadress: Skogsbovagen 9-11, 134 81 Gustavsberg ® Postadress: Varmdo kommun, 134 81 Gustavsberg
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Likabehandlingsplan Bevara Public 360 Dnr Digitalt 3 ar Enheten
Handlingar rérande Bevara Enheten Systematiskt |Digitalt/papper [a a 3 ar Exempelvis avstangning, utvisning, [Enheten
disciplindra atgarder mot \varning. Avser utredning, beslut och

elev underlag.

IAnmadlan om oro till Bevara Enheten Systematiskt |Digitalt/papper la a 3 ar Enheten

socialnamnden

Polisanmalan Bevara Enheten Systematiskt |Digitalt/papper |a a 3 ar Enheten
3.3.1.5 Handlingstyp Bevara/ Férvaring Sorterings- Medium/form Sekrete Slutfér- Anmarkning
Franvarohantering Gallra ordning at ss varing
Uppgifter om daglig GVI Skolplattform [Systematiskt Digitalt a Gallras efter avslutad skolgang Enheten
narvaro/franvaro
Ledighetsansdkan och beslut|GVI Skolplattform [Systamatiskt Digitalt a Gallras efter avslutad skolgang. Enheten
Utredning med anledning av [Bevara DF-respons Dnr Digitalt Ua a 3 ar Enheten

hog franvaro

CSN-varningar 3 ar Enheten Systematiskt [Digitalt/papper a Gallras tre ar efter anmalan ar gjord. [Enheten

Rapportera behériga GVI Enheten Systematiskt [Digitalt a Enheten
elever/deltagare till CSN

IAnmalan om elevs 3 ar Enheten Systematiskt |Digitalt/papper Ja a Inklusive utredning. Gallras tre ar  [Enheten
franvaro/studieavbrott till efter anmalan ar gjord.
hemkommunen

3.3.1.6 Samverkan Handlingstyp Bevara/ Férvaring Sorterings- Medium/form Sekrete GDPR Slutfor- Anmairkning

Gallra ordning at ss varing
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Informations-/nyhetsbrev  [GVI Skolplattform [Kronologiskt |Digitalt Meddelande och information av Enheten
tillfallig betydelse kan gallras.
Information av vasentlig betydelse
som dokumenterar verksamheten
ska bevara.
Dokumentation fran GVI Enheten Systematiskt |Digitalt Protokoll ska bevaras. Ovrig Enheten
foraldramoten dokumentation och
minnesanteckningar kan gallras.
Dokumentation fran GVI Enheten Systematiskt |Digitalt a a Under férutsattning att uppgifter for|Enheten
utvecklingssamtal uppfoljning dokumenteras i till
exempel atgardsprogram.
Kallelser till moten GVI Skolplattform/ [Systematiskt |Digitalt/papper Till exempel klassrad eller Enheten
enhet utvecklingssamtal.
Korrespondens av tillfallig  |GVI Skolplattform [Systematiskt [Digitalt a Handlingar med innehall av kortvarig|Enheten
betydelse betydelse, till exempel tillfallig
befrielse fran gymnastik.
Korrespondensmed vasentligBevara Enheten Systematiskt |Digitalt 3 ar Korrespondens med Enheten

betydelse

elev/vardnadshavare/annan med
uppgifter vasentliga for elev eller

skolan.

3.3.1.7 Maltider Handlingstyp Bevara/ Férvaring Sorterings- Medium/form Sekrete GDPR Slutfor- Anmarkning
Gallra ordning at 13 varing

IAnmalan och beslut om Bevara Public 360 Dnr Digitalt 3 ar Enheten

livsmedelsanlaggning

Matsedlar Bevara Skolplattform [Kronologiskt |Digitalt 3 ar Matsedlar, niringstabell. Aven Enheten
matsedlar for specialkost, vegetarisk
kost etc.

Prover, friskintyg, 1ar Enheten Systematiskt |Digitalt Enheten

egenkontroll

Intyg om specialkost GVI Enheten Systematiskt |Papper a a Enheten

Dokumentation av 1ar Enheten Systematiskt |Digitalt Gallras 1 ar efter provtagningen. Enheten

provtagning

Besdksadress: Skogsbovagen 9-11, 134 81 Gustavsberg ® Postadress: Varmdo kommun, 134 81 Gustavsberg
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Foljesedel GVI Enheten Systematiskt Gallras nar foljesedeln ar Enheten

kontrollerad mot faktura.

3.3.2 Undervisning och betygsdokumentation

3.3.2.1 Sorterings- Medium/form Sekrete GDPR Slutfor- Anmarkning

ordning at ss varing

Bevara/ Férvaring
Gallra

Handlingstyp

Undervisning och

kurser

modersmalsundervisning

Pedagogisk planering Bevara Enheten Systematiskt [Digitalt/papper 3 ar Bevaras om planeringen utgor sadanlEnheten
form att den dokumenterar
verksamheten.
Handlingar rérande Bevara Enheten Systematiskt [Digitalt/papper 3 ar Enheten
undervisningsprojekt av
sarskild och/eller lokal
betydelse
Egenproducerade laromedel |Bevara Enheten Systematiskt [Digitalt/papper 3 ar | den man utforliga kompendier, Enheten
filmer eller andra utforliga
presentationer produceras pa
skolan for att anvdndasi
undervisningen bor de bevara.
Laromedel, forteckningar  |Bevara Enheten Systematiskt [Digitalt/papper 3 ar Enheten
Handlingar som presenterar [Bevara Enheten Kronologiskt [Papper 3 ar Exempelvis elevens val och sprakval.[Enheten
de amnen elever kan vilja
som tillval
Handlingar rérande befrielse|Bevara Enhet Systematiskt |Digitalt/papper Ja Ua 3 ar Enheten
fran viss undervisning
Handlingar avseende GVI Enheten Systematiskt [Papper a Exempelvis inlamnad blankett Enheten
elevens val, inlamnad avseende sprakval. Gallras nar
blankett eleven slutat skolan.
IAnsokan/avanmalan om GVI Enheten Systematiskt |Digitalt/papper Ja a Gallras nar eleven slutar skolan Enheten

Besdksadress: Skogsbovagen 9-11, 134 81 Gustavsberg ® Postadress: Varmdo kommun, 134 81 Gustavsberg
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3.3.2.2 Sarskilt stod

Handlingstyp

Forvaring

Sorterings-
ordning

Medium/format

Sekretes

S

Slutfor-
varing

Anmarkning

Beslut om Bevara Enheten Systematiskt |Digitalt a a 3 ar Gallras nar eleven slutar skolan. Kan [Enheten
modersmalsundervisnig inga i en storre forteckning dver

elever som fatt modersmal under

ett ar.
Handlingar rérande GVI Skolplattform/ [Systematiskt |Digitalt/papper Inklusive riskbedomningar. Enheten
friluftsdagar digitalt
Handlingar rérande av Bevara Enheten Kronologiskt |Papper 3 ar Inklusive riskbedomningar. Enheten
studieresor, skolresor
Handlingar rérande praktik [GVI Enheten Systematiskt |Digitalt/papper Enheten
och praktikplatser
Kursutvarderingar GVI Enheten Systematiskt [Digitalt/papper Enheten

sarskilda instatser

reducerat program,
stodundervisning. Varmdo
gymnasium bevarar kopior pa
skolan som gallras vid slutarkivering.

IAnmaélan och utredning Bevara Prorenata Kronologiskt |Digitalt Ua a 3 ar Varmdo gymnasium bevarar kopior [Enheten
avseende sarskilt stod pa skolan som gallras vid
slutarkivering.
Beslut om att utarbeta Bevara Prorenta Kronologiskt [Digitalt a a 3 ar Varmdo gymnasium bevarar kopior [Enheten
atgardsprogram, alternativ pa skolan som gallras vid
beslut att inte utarbeta slutarkivering.
adtgardsprogram
Atgardsprogram Bevara Prorenata Kronologiskt |Digitalt Ua a 3 ar Inklusive uppféljning och Enheten
utvardering.
\Varmdo gymnasium bevarar kopior
pa skolan som gallras vid
slutarkivering.
Handlingar avseende andra [Bevara Prorenata Kronologiskt [Digitalt a a 3 ar Exempelvis anpassad studiegang, |[Enheten

Besdksadress: Skogsbovagen 9-11, 134 81 Gustavsberg ® Postadress: Varmdo kommun, 134 81 Gustavsberg
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Handlingstyp

Bevara/

Gallra

Forvaring

Sorterings-
ordning

Medium/format Sekretes GDPR Slutfor- Anmaérkning

S

varing
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Individuell studieplan Bevara Enheten Systematiskt |Digitalt/papper a Enheten
Underlag for betygsattning |GVI Enheten Systematiskt [Digitalt/papper Exempelvis skriftliga prov, tester,  |[Enheten
uppsatser, etc. Kan gallras da betyg
ar satt och da tiden fér omprévning
av betyg l6pt ut.
Gymnasiearbete, Bevara Enheten Systematiskt [Digitalt/papper 3 ar Sammanstallning eller férteckning |[Enheten
sammanstallning Over arbeten och dmnen ska bevara.
Arbetet i sig kan gallras.
Dokumentatio/anteckningar |GVI Skolplattform [Pnr Digitalt a Under férutsattning att uppgifter for[Enheten
fran utvecklingssamtal uppfoljning dokumenterats i t.ex.
atgardsprogram. Kan gallras nar
eleven har slutat skolan.
Nationella prov i svenska Bevara Enheten Klass och Papper 5 ar Samtliga delar. Enheten
och svenska som andra personnum
sprak mer
Sammanstallningar over Bevara Enheter Arsvis Papper 5 ar Enheten
resultat i nationella prov i
svenska och svenska som
andrasprak.
Nationella prov samt 5 ar Enheter Arsvis Papper Gallras 5 ar efter provtillfallet. Enheten
sammanstallning av
nationella prov, évriga
admnen
Slutbetyg, kursbetyg Bevara Skolplattform [Klass/person |Digitalt a 3 ar Enheten
nummer
Betygskatalog Bevara Skolplattform [Systematiskt [Digitalt a 3 ar Sammanstallning dver samtliga Enheten
betyg i alla @mnen for en klass.
Eventuella forkortningar och
sifferkoder ska forklaras. Tas fram
arsvis efter klass.
Resultat av provning med  |Bevara Enheten Systematiskt [Digitalt/papper 3 ar Bor forvaras tillsammans med Enheten
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anteckning om givet betyg betygskatalog eller individuella
betyget.
Omprovning av betyg Bevara Skolplattform [Systematiskt |Digitalt Ua 3 ar Inklusive beslut och handlingar som |[Enheten

ligger till grund for det nya beslutet.
Bor forvaras tillsammans med
betygskatalog eller individuella

betyget.
Examensbevis eller Bevara Enheten Systematiskt |Digitalt 3 ar IAlternativt studiebevis, Enheten
motsvarande gymnasieintyg och bevis pa

genomgangen Utbildning inom
anpassad gymnasieskola.

3.4 Huvudman och verksamheter (gymnasieskola och anpassad gymnasieskola)

3.4.1 Planera och Handlingstyp Bevara/ Forvaring Sorterings- Medium/format  Sekretess GDPR  Slutfér- Anmarkning
organisera Gallra ordning varing

Lisarsdata Bevara |Public360 |Dnr Digitalt 3 ar Avd. SK

Rutiner, handlingsplaner, Bevara |Public360 [Dnr Digitalt 3 ar Avd.SK/enheten
kvalitetsdokument och
liknande dokumentation

Plan for utbildningen pa Bevara [Public360 |Dnr Digitalt 3 ar Avd. SK
lgymnasiets
introduktionsprogram

3.4.2 Systematiskt  Handlingstyp Bevara/ Forvaring Sorterings- Medium/format Sekretess GDPR  Slutfor- Anmarkning
kvalitetsarbete Gallra ordning varing
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Enheternas rapport om
systematsiskt kvalitetsarbete

Bevara

Stratsys

Ar/skola

Digitalt

Enheten

Huvudmannens rapport om
systematiskt kvalitetsarbete

Bevara

Public 360

Dnr

Digitalt

Upprattas i Stratsys. Bevara i
Public 360.

Avd. SK

Ovriga upprattade rapporter,
utredningar och
utvarderingar inom
namndens ansvarsomrade

Bevara

Public 360

Dnr

Digitalt

Avd. SK

Rapporter av tillfallig
betydelse ur
verksamhetssystem

GVI

Avd. SK

Systematiskt

Digitalt

Avd. SK/enheten

Egenupprattad statistik for
rapportering

Bevara

Public 360

Dnr

Digitalt

Bevara i form av underlag i
tjidnsteskrivelser, rapporter,
utredningar till namnd.

Avd. SK

Patientsdkerhetsberattelse

Handlingstyp

Bevara

Bevara/
Gallra

Public 360

Forvaring

Dnr

Sorterings-
ordning

Digitalt

Medium/format

Sekretess

Slutfor-
varing

Anmarkning

Avd. SK

3.44

Klagomalshantering

Enkater pa huvudmannaniva [Bevara  [Stratsys Ar/enhet Digitalt 3 ar Enkatsvar gallras efter en Avd. SK
sammanstallning av resultat ar
klar

Egenupprattade enkdter pa [Bevara [Enheten Systematiskt [Digitalt/papper 3 ar Enkatsvar gallras efter en Enheten

enhetsniva

Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Forvaring

Sorterings-
ordning

Medium/format

Sekretess

Slutfor-
varing

sammanstallning av resultat ar

klar
Anmarkning

Klagomal fran enskild av Bevara |DF respons |Dnr Digitalt Ua Ua 3 ar Sekretess vid kansliga uppgifter |[Avd. SK/enheten
storre vikt kopplat till person/elev.

Synpunkt eller klagomal fran

enskild av mindre vikt kan

gallras.
Klagomalsutredning Bevara |DF respons |Dnr Digitalt Ua Ua 3 ar Inklusive korrespondens, Avd. SK/enheten

tjiansteanteckningar och annat
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underlag. Sekretess vid kansliga
uppgifter kopplat till elev.

Redovisning av atgarder Bevara |DF respons |Dnr Digitalt Ua Ua 3 ar Sekretess vid kdnsliga uppgifter |Avd. SK/enheten
samt aterkoppling till kopplat till elev.
klagande

3.5 Hemkommun (gymnasieskola och anpassad gymnasieskola)

3.5.1 Finansiering  Handlingstyp Bevara/ Foérvaring  Sorterings- Medium/format Sekretes GDPR Slutfér- Anmarkning
Gallra ordning S varing

Handlingar rérande Bevara Public 360 [Dnr Digitalt Ua Ua 3 ar Géller nationella program inom |Avd. SK
finansering av forlangd lgymnasieskola och anpassad

studietid lgymnasieskola.

IAnsékan och beslut om Bevara DF-respons [Dnr Digitalt Ua Ua 3 ar Inklusive bilagor till ansékan.  |Avd. SK
tillaggsbelopp

IAnstkan, beslut och Bevara Public 360 |Dnr Digitalt 3 ar Fran Skolverket, IAvd. SK
redovisning av erhallna Migrationsverket och

statsbidrag lordbruksverket (mjolkstod).

Underlag till ansdkan om 7 ar Public360 |Dnr Digitalt IAvd. SK

statsbidrag

3.5.2 Bidrag och Handlingstyp Bevara/ Forvaring  Sorterings- Medium/format Sekretes GDPR Slutfér- Anmaérkning
skolskjuts/elevresor ordning s varing

Handlingar rérande Public 360 Digitalt
ersattning for
gymnasiestudier utomlands
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3.5.3 Mottagande i

anpassad
gymnasieskola

Handlingstyp

Handlingar rérande
mottagande i skolformen
anpassad gymnasieskola

Bevara/
Gallra

Bevara

Forvaring

Prorenata

Sorterings-
ordning

Medium/format

Digitalt

Sekretes GDPR
s

Slutfor-
varing

IAnsckan och beslut om 3 ar Public 360 |Dnr Digitalt Ua 3 ar Gallras tre ar efter att beslutet |Avd. SK
inackorderingsbidrag for inte langre géller.
lgymnaiseelever
IAnsckan och beslut om 2 ar Optiplan Dnr Digitalt Ua Ua Inklusive bilagor och underlag. |Avd. SK
skolskjuts Handlingar gallras tva ar efter

att beslutet inte langre géller.

Om beslutet 6verklagas ska

ansodkan och beslutet bevara

och registreras i Public 360.
IAnsokan och beslut om Bevara Public 360 [Dnr Digitalt Ua 3 ar IAvd. SK
skolskjuts som overklagats
Handlingar rérande GVI Public Systematiskt |Digitalt Ua SL-kort eller ersattning for Avd.
ersattning for vissa elevresor| 360/enheten fardtjanst, gymnasieelever. SK/enheten
i gymnasieskolan

Anmarkning

Beslut, underlag, beddmningar
och beslut. Med bedémningar
avses en pedagogisk, en
psykologisk, en medicinsk och
en social.

Avd. SK

3.5.4
Gymnasieutbildning
utanfor

samverkansomradet

Bedomning om mottagande
i skolformen anpassad
gymnasieskola fran andra
kommuner

Bevara

Handlingstyp

Handlingar rérande
mottagande av elev som
soker utbildning utanfor

Bevara/
Gallra

Prorenata

Forvaring

Dnr

Sorterings-
ordning

Digitalt

Medium/format

Ua Ua

Sekretes GDPR

3 ar

Slutfor-
varing

Anmarkning

ttrande, ansoékan, beslut och
underlag. Gallras 3 ar efter att
beslut fattats.

Avd. SK
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samverkansomradet

Samverkansavtal for Bevara Public360 |Dnr Digitalt Ua 3 ar IAvd. SK
nationell idrottsutbildning
(NIU)

3.5.5 Kommunalt  Handlingstyp Bevara/ Forvaring  Sorterings- Medium/format Sekretes Slutfor- Anmarkning

aktivitetsansvar Gallra ordning s varing
Kommunicering med GVI IAvdelningen/[Kronologiskt/ [Digitalt/papper Ua Brev/e-post skickas till de som  |Avd. SK
ungdomar UEDB Pnr inte ar noterade pa en

lgymnasieskola. Gallras efter att
kontaktforsok noterats i UEDB.

Uppsdkande av GVI Arkivskap/  [Pnr Digitalt Ua Inkluderar kartlaggningsmote  |Avd. SK
ungdomar/lopande UEDB med ungdom. Gallras efter att
kommunikation med kartlaggningsmote noterats i

ungdomar inom KAA UEDB.

IAnsokan och beslut om Bevara Public360 [Dnr Digitalt Ua Exempelvis ersattning fér lunch |Avd. SK
ekonomisk ersattning vid eller SL-kort. Samlingsakt per

praktik eller studier |asar.

IAvtal med Bevara IAvdelningen [Systematiskt [Digitalt/papper Exempelvis komvux eller IAvd. SK
utbildningsanordnare folkhogskola.

Utskrivning av ungdom GVI IAvdelningen [Systematiskt [Digitalt/ papper Ua Brev/e-postmeddelande gallras |Avd. SK

nar det syns | UEDB att eleven
inte tillhor KAA

3.6 Elevhalsa (gymnasieskola och anpassad gymnasieskola)

3.6.1 Handlingstyp Bevara Forvaring Sorterings- Medium/for Sekretess GDPR Slutfér- Anmarkning
Administrera / Gallra ordning mat varing

EMI

Digitala meddelanden i GVI ournalsystem |Kronologiskt
journalsystem

Digitalt a
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Bestallningsunderlag/samt (1 ar Skolskoterske [Kronologiskt [Papper Galler papperskopia av faktura. Digitala
kvittens gallande lakemedel, mottagning kopian regleras av kommunstyrelsens
forbandsmaterial, medicinsk informationshanteringsplan.
apparatur och vaccin.
Tidbok for besok GVI Uournalsystem [Kronologiskt/ |Digitalt EMI
skola/klass/
bokstavs-
ordning
efternamn
Kallelse till besok GVI Uournalsystem [Kronologiskt [Digitalt Ua Gallras efter kallelse &r skickad. EMI
Remisshantering Bevara [Journalsystem [Kronologiskt/ [Digitalt/ Ua a 6 manader EMI
skola/klass/  |papper efter
bokstavsord- avslutad
ning skolgang
efternamn

3.6.2 Foljaupp Handlingstyp

EMI

Bevara/ Férvaring

Gallra

Sorterings-
ordning

Medium/for Sekretess
mat

GDPR

Slutfér-
varing

Anmarkning

Internrevision Bevara |Arkivskap/ Kronologiskt [Digitalt/papper Gustavsbergs gymnasium anvander EMI
centralt centralt arkivskap.
arkivskap /
Stratsys
Lista temperaturkontroll for [GVI Skolskoterske- [Kronologiskt  [Papper Gallras nar temperaturen ar sakrad 10 EMI
kylskap mottagning ganger tillbaka.
Sekretessdokument GVI IArkivskap/ Kronologiskt [Papper Gallras efter anstallnings upphorande. EMI
centralt Gustavsbergs gymnasium anvander
arkivskap centralt arkivskap.
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Lokal avvikelsehantering Bevara [Journalsystem/|Kronologiskt/ [Digitalt/papperla a Centralt arkivskap galler Gustavsbergs EMI
IArkivskap/ Skola/klass/bo lgymnasium
centralt kstavsordning
arkivskap efternamn
Beslut om och anmalan till |Bevara |Public Dnr Digitalt/papperla a Arkivskap galler endast Varmdo EMI
Socialstyrelsen 360/Arkivskap lgymnasium
Avstamning enligt checklista Bevara [Stratsys Kronologiskt/ |Digitalt a 6 manader EMI
Enhet efter
avslutad
skolgang

Handlingstyp

EMI-journal
Handlingar i den medicinska
journalen:

1. Korrespondens av
betydelse med
vardnadshavare/elever

2. Rekvisition av journal

3. Forteckning, reversal och
kvitto 6ver mottagande av
skickade barnhélsovard
journal

4. Journalanteckningar

5. Halsouppgift lamnad av
elev och vardnadshavare

6. Elevens halsoenkat

7. Uppgifter om vaccination,
tillvaxt, hdlsouppgifter mm
8. Provsvar

9. Medgivanden

Bevara/ Férvaring

Gallra

Bevara

Uournalsystem

Sorterings-
ordning

Kronologiskt/
Skola/klass/
Bokstavsord-
ning/efternam
n

Medium/for Sekretess

mat

Digitalt/papper

Ua

GDPR

Slutfér-
varing

6 manader
efter
avslutad
skolgang

Anmarkning

Bevara dels digitalt dels pappersform for
slutarkivering.

Medgivanden (10) avser:
\vaccinationsmedgivanden,
medgivandedokument av skickad EMI-
journal och medgivande att 6verfora
journal till annan vardgivare.

EMI
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10. Rekvisition, fullmakt fran

forsakringsbolag

11. Barnhélsovardsjournal
epikris inkl.

Vaccinationsuppgift

12. Journalkopior fran
regionen och andra

verksamheter

13. Medicinsk bedomning
14. Personuppgifter till,

vardnadshavare, anamnes
exempelvis tidigare

sjukdomar, arftlighet

15. Ovriga handlingar av
betydelse for eleven

16. Dokumentation av
individuell information om

ANDTS (alkohol, narkotika,

tobak), kost samt sex-

samlevnad/pubertet m.m.

Bevakninglista for GVI Uournalsystem [Kronologiskt/ |Digitalt/ Ua 6 manader [Ingar | den medicinska journalen. Gallras |[EMI
uppféljning av elever Skola/klass/  [Papper efter vid inaktuallitet.
(“kontrolllista”) Bokstavsord- avslutad

ning skolgang

efternamn
EPl-journal Bevara [Journalsystem/|Kronologiskt/s [Digitalt Ua a 6 manader EPI
Handligar | den psykologiska Skolpsykolog- |kola/klass/bok efter
journalen: akt stavs-ordning avslutad

efternamn skolgang

1. Kopior av andra
utredningar gjorda inom
verksamheten

2. Psykologs korrespondens
med elev/ vardnadshavare
3. Upprattade intyg
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4. Uppgifter om
personuppgifter,
vardnadshavare, 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

3.7 Vuxenutbildning

3.7.1 Komvux Varmdo

3.7.1 Komvux Handlingstyp Bevara/Gallra Férvaring Sorterings- Medium/format Sekretess GDPR Slutférvaring Anmirkning

ordning

Systematisk Digitalt/papper Papperskopia gallras. Komvux
forvaring Varmdo

Ansokan Bevara Lifecare/Alvis
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Ansokningshandlingar och | Bevara Lifecare/Alvis | Systematisk Digitalt/papper Ja Ja Papperskopia gallras Komvux
underlag till ansokan: forvaring Varmdo
Betygsdokument och
arbetsintyg
Elevhistorik; uppgifter om | Bevara Lifecare/Alvis | Systematisk Digitalt Ja Ja Komvux
genomforda kurser och forvaring Varmdo
studieavbrott, individuell
studieplan
Betygskatalog Bevara Arkivskap Systematisk Papper Ja Ja 3ar Skriv ut pa Komvux
forvaring arkivbestandigt papper. | Varmdo
Sorteras efter arsvis
efter klass.
Elevlsningar nationella Bevara Arkivskap Pa papper Papper Ja Ja 5ar Komvux
prov i svenska/svenska sorterade efter Varmdo
som andra sprak samtliga ar/klass/efternamn
delar
Elevlésningar nationella 5ar Arkivskap Pa papper Papper Ja Ja Gallras 5 ar efter Komvux
prov i 6vriga amnen sorterade efter provtillfallet, Varmdo
ar/klass/efternamn Elevldsningar i svenska
ska bevaras.
Resultatsammanstallningar | Bevara Arkivskap Pa papper Papper Ja Ja 5ar Komvux
nationella prov i sorterade arsvis Varmdo

svenska/svenska som
andra sprak
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Resultatsammanstallningar | 5 ar Arkivskap Pa papper Papper Ja Ja Gallras 5 ar efter Komvux
nationella prov 6vriga sorterade arsvis provens genomforande | Varmdo
amnen
Skriftliga tester och prov, Gallras vid Digitalt Systematisk Digitalt Ja Ja Gallras da betyg ar satt | Komvux
elevlosningar inaktualitet forvaring och da tiden for Varmdo
omproévning av betyg
|6pt ut
Korrespondens och Gallras vid Systematisk Digitalt Ja Komvux
information av tillfallig inaktualitet forvaring Varmdo
betydelse fran epost
Expedition
Scheman, larare och lar Systematisk Digitalt/papper Ja Komvux
kurser forvaring Varmdo
Prévningsresultat Bevara Parm hos Systematisk Digialt/papper Ja Ja Komvux
Expeditionen | forvaring Varmdo

Anmalan till prévning Gallras vid Parm hos Systematisk Ja Ja Gallras nar provning ar | Komvux

inaktualitet Expeditionen | forvaring genomford Varmdo
Anmalan om arbetsskada | Bevara DF respons Systematisk Digitalt Ja Ja Komvux
under praktik-period (APL) forvaring Varmdo
Utbildningskontrakt/avtal | Bevara Parm hos Systematisk Papper Ja Ja Komvux
med mottagande Expeditionen | forvaring Varmdo

arbetsplats (APL)
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Statistik (t.ex. SCB) Gallras vid Lifecare/Alvis | Systematisk Digitalt Ja Ja Statistiken Komvux
inaktualitet forvaring sammanstalls ur Varmdo
verksamhetssystem,
varfor enskild rapport
kan aterupprepas
Anmadlningar och Bevara DF respons Systematisk Digitalt Ja Ja Komvux
utredningar om krankande forvaring Varmdo
behandling och
diskriminering

3.7.2 Yrkeshogskola

3.7.2
Yrkeshogskola

Handlingstyp

Slutbetyg,
utbildningsbevis och
Examensbevis for elev pa
YH

Bevara/Gallra Forvaring

Bevara

Sorterings-
ordning

Systematisk
forvaring

Medium/format Sekretess

Papper/digitalt

—

a

Ja

Slutférvaring

Sparas digitalt
hos databas via
Myndigheten
for
yrkeshogskolan.

Anmarkning

Original lamnas till
studenten.
Myndigheten for
Yrkeshogskolan ar
ansvarig myndighet for
bevarande. Sparas
digitalt hos databas via
Myndigheten for
yrkeshogskolan.

Komvux
Varmdo
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3.7.3 Antagning Handlingstyp

kommunal

vuxenutbildning

Bevara/Gallra

Férvaring

Sorterings-
ordning

Medium/for
mat

Slutforvaring
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Anmarkning

Handlingar géllande Alvis/ Digitalt/papper | J Kansliga uppgifter ar | Enheten for
elever med Arkivskap maskade i Alvis. antagning och
skyddande uppgifter Atkomsten &r auktorisation

begransad till ett

fatal personer
Beslut om och Public 360 Dnr Digitalt Galler Enheten for
forteckning av huvudmannens antagning och
program och kurser beslut om vilka auktorisation

program och kurser

som erbjuds
Interna rutiner och Gemensam G: Digitalt Enheten for
dokumentation antagning och

auktorisation

Ansokningshandlingar Alvis Systematisk Digitalt/papper | J Papperskopia gallras. | Enheten for
och underlag till forvaring Forvarades fram till | antagning och
ansokan: fram till 2021-12-01i | auktorisation
Betygsdokument och verksamhetssysteme
arbetsintyg t Lifecare.

Informationen i

Lifecare gallras enligt

samma regler som

ersattande

verksamhetssystem

Alvis.
Handlingar till Alvis Systematisk Digitalt/papper | J Papperskopia gallras. | Enheten for
ansokan forvaring Forvarades fram till | antagning och

fram till 2021-12-01 i
verksamhetssysteme

auktorisation
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t Lifecare.
Informationen i
Lifecare gallras enligt
samma regler som

ersattande
verksamhetssystem
Alvis.
Elevhistorik; uppgifter | Bevara Alvis Systematisk Digitalt Ja Ja Forvarades fram till | Enheten for
om genomférda forvaring fram till 2021-12-01 i | antagning och
kurser, studieavbrott verksamhetssysteme | auktorisation
och individuell t Lifecare.
studieplan Informationen i
Lifecare gallras enligt
samma regler som
ersattande
verksamhetssystem
Alvis.
Beslut och utredning | Bevara Public 360 Dnr Digitalt Ja Ja Inkluderar
av grunden till att dokumentation
stanga av elev
Lista 6ver elever som | Bevara Alvis Systematisk Digitalt Ja Ja
omfattas av forvaring

kommunalt
aktivitetsansvar och
har fatt dispens att
ldsa pa
vuxenutbildningen
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Beslut om dndrad Bevara Alvis Systematisk Digitalt Ja Forvarades fram till | Enheten for
eller forlangd forvaring fram till 2021-12-01i | antagning och
studietid verksamhetssysteme | auktorisation
t Lifecare.
Informationen i
Lifecare gallras enligt
samma regler som
ersattande
verksamhetssystem
Alvis.
Betygskatalog Bevara Arkivskap Systematisk Papper Ja Inkommer signerade | Enheten for
forvaring fran externa antagning och
utbildningsanordnar | auktorisation
e. Skrivs ut pa
arkivbestandigt
papper. Sorteras
efter ar och
personnummer.
Beslut om 2ar Alvis Systematisk Papper/digitalt |J Ja Kan gallras nar Enheten for
mottagande av forvaring eleven har avslutat antagning och
sokande till sin utbildning och auktorisation
kommunal utbildningen ar
vuxenutbildning och debiterad.
handlingar till
ansokan Forvarades fram till

(interkommunal
ersattning)

fram till 2021-12-01 i
verksamhetssysteme
t Lifecare.
Informationen i
Lifecare gallras enligt
samma regler som
ersattande
verksamhetssystem
Alvis.
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Yttrande om 2ar Alvis Systematisk Papper/digitalt | Ja Ja Kan gallras nar Enheten for
mottagande av forvaring eleven har avslutat antagning och
sokande till sin utbildning och auktorisation
kommunal utbildningen ar
vuxenutbildning och debiterad.
handlingar till
ansokan Forvarades fram till
(interkommunal fram till 2021-12-01 i
ersattning) verksamhetssysteme
t Lifecare.
Informationen i
Lifecare gallras enligt
samma regler som
ersattande
verksamhetssystem
Alvis.
Overklaganden med | Bevara Public 360 Dnr Digitalt Ja Ja 5ar Namnd- och Enheten for
anledning av beslut registaturenheten ar | antagning och
av interkommunal ansvariga for gallring | auktorisation
ersattning i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
ngsplan.
Examensbevis och Bevara Alvis Systematisk Digitalt/Papper | Ja Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for
slutbetyg forvaring fram till 2021-12-01i | antagning och
verksamhetssysteme | auktorisation
t Lifecare.
Informationen i
Lifecare gallras enligt
samma regler som
ersattande
verksamhetssystem
Alvis.
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Nationella prov fran
externa anordnare

Bevara

Arkivskap

Pa papper
sorterade efter
ar/klass/
efternamn

Papper

Ja

Ja

5ar

Resultat och
elevlosningar for
svenska och SFI
bevaras, ovriga
gallras 5 ar. Skickas
fran anordnare till
kommunarkiv. Om
anordnare inte
langre har avtal med
kommunen ska NP
skickas till
kommunen for
arkivering. Vid
nedlaggning av en
skolenhet ska NP
skickas till
kommunen for
arkivering.

Enheten for
antagning och
auktorisation

Nivatester

Bevara

Educatelt/
Alvis

Systematisk
forvaring

Digitalt

Ja

Forvarades fram till
fram till 2021-12-01 i
verksamhetssysteme
t Lifecare.
Informationen i
Lifecare gallras enligt
samma regler som
ersattande
verksamhetssystem
Alvis.

Enheten for
antagning och
auktorisation

Korrespondens

Gallras vid
inaktualitet

Digitalt

Ja

Rutinmassig
korrespondens av
ringa betydelse
rérande antagning,
ansokningar
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Anmadlningar och 3ar DF respons Systematisk Digitalt Ja Ja Enheten for

utredningar om forvaring antagning och

krankande auktorisation

behandling och

diskriminering

Synpunkter och 3ar DF respons Systematisk Digitalt Ja Ja Enheten for

klagomal forvaring antagning och
auktorisation

3.7.4 Auktorisering av utbildningsanordnare

3.7.4
Auktorisering
av
utbildningsano
rdnare

Handlingstyp

Handlingar till ansokan
om auktorisation och
ev. komplettering

Bevara/Gallra

Bevara

Forvaring

Public 360

Sorterings-
ordning

Dnr

Medium/for
mat

Digitalt

Sekretess

GDPR  Slutfor-
varing

5ar

Anmarkning

Ndamnd- och
registaturenheten ar
ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
ngsplan

Diariet

Beslut om
auktorisation

Bevara

Public 360

Dnr

Digitalt

5ar

Namnd- och
registaturenheten ar
ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
ngsplan

Diariet

Beslut om
avauktorisation

Bevara

Public 360

Dnr

Digitalt

5ar

Ndamnd- och
registaturenheten ar
ansvariga for gallring

Diariet
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i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri

ngsplan
Avtal och tillhérande Bevara Public 360 Dnr Digitalt 5ar Ndmnd- och Original
handlingar med registaturenheten ar | forvaras av
anordnare ansvariga for gallring | Namnd- och

i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
ngsplan

registraturenh
eten

3.7.5 Folja upp utbildning

3.7.5 Folja upp Handlingstyp Bevara/Gallra | Forvaring Sorterings- Medium/fo Sekretess GDPR  Slutférvaring Anmarkning
utbildning ordning rmat
Tjansteskrivelser och Bevara Public 360 Dnr Digitalt Enhet for
rapporter till namnd antagning och
auktorisation
Arshjul och planerings- | Bevara Gemensam Digitalt Enhet for
dokumentation G: antagning och
auktorisation
Handlingsplaner elever | Bevara Alvis Systematisk Digitalt Ja Ja Enhet for
forvaring antagning och
auktorisation
Handlingsplaner Bevara Public 360 Dnr Digitalt Ndmnd- och Diariet
utbildningsanordnare registaturenheten ar
ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
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ngsplan

Ansdkan och beslut
om tillaggsbelopp for
utbildningsanordnare

Gemensam
G:

Digitalt

Enhet for
antagning och
auktorisation

Statistik

Bevara

Public 360

Dnr

Digitalt

Namnd- och
registaturenheten ar
ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
ngsplan

Diariet

Huvudmannens
rapport 6ver ldsarets
systematiska
kvalitetsarbete

Bevara

Public 360

Dnr

Digitalt

Namnd- och
registaturenheten ar
ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
ngsplan

Diariet

Kvalitetsrapporter fran
utbildningsanordnare

Bevara

Public 360

Dnr

Digitalt

Namnd- och
registaturenheten ar
ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
ngsplan

Diariet

Likabehandlingsplaner
fran
utbildningsanordnare

Bevara

Public 360

Dnr

Digitalt

Namnd- och
registaturenheten ar
ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
ngsplan

Diariet
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Huvudmannens Bevara Public 360 Dnr Digitalt Namnd- och Diariet
riktlinjer for arbetet registaturenheten ar
att motverka ansvariga for gallring
diskriminering och i Public 360, se
krankande behandling kommunstyrelsens
inom informationshanteri
vuxenutbildningen ngsplan
Informationsbrev till 5ar Gemensam Digitalt Enheten for
utbildningsanordnare G: antagning och
auktorisation
Uppfoljning och tillsyn | Bevara Public 360 Dnr Digitalt Namnd- och Diariet
av anordnare registaturenheten ar
ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
ngsplan
Handlingar rérande Bevara Public 360 Dnr Digitalt Ndmnd- och Diariet
tillsyn av externa registaturenheten ar
utbildningsanordnare ansvariga for gallring
(handlingsplaner, i Public 360, se
rapporter, utredningar kommunstyrelsens
kvalitetsrapporter informationshanteri
m.m.) ngsplan
Statistik till andra Gallras vid Alvis Systematisk Digitalt Statistiken Enheten for
myndigheter (t.ex. inaktualitet forvaring sammanstalls ur antagning och
SCB, Skolverket) verksamhetssystem, | auktorisation
varfor enskild
rapport kan
aterupprepas.
Inkommande enkdter | Bevara Public 360 Dnr Digitalt Namnd- och Diariet
(t.ex. fran SWECO) registaturenheten ar
ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
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informationshanteri

ngsplan
Statsbidrag ansékan Bevara Public 360 Dnr Digitalt Ndmnd- och Diariet
och beslut registaturenheten ar

ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
ngsplan
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5. Stod och omsorg

5.1 Stéd och omsorg till vuxna

5.1.1 Ekonomiskt bistand

5.1.1
Ekonomiskt

Handlingstyp

Bevara/Gallra

Forvaring

Sorterings-
ordning

Medium/fo Sekretess

rmat

GDPR  Slutférvaring

Sida 37 av 61

Anmarkning

bistand

Information om hushall | 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for

fran Infotorg (Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ 2022-12-31i fysisk ekonomiskt
avseende personakt. Fysisk bistand och
personer fodda personakt gallras Arbetsmarknads-
5,15 eller 25 enligt samma regler | enheten for sina
manaden bevara som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)

Identitetsstyrkande 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Handlingstypen Enheten for

handling Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt nar | ekonomiskt

personen ar
registrerad i
Combine och
ansoOkan ar utredd.
Dokumentet kan
gallras vid
inaktualitet.

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

bistand och

Arbetsmarknads-
enheten for sina

respektive
handlingar
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regler som digital
personakt.

Krysslista 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Handlingstypen Enheten for
Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt 3 ekonomiskt
manader efter bistand och
ansokan avser och Arbetsmarknads-
kan darefter gallras. | enheten for sina
respektive
Forvarades fram till | handlingar
fram till 2022-12-31 i
fysisk personakt.
Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.

Information om 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja 5ar Forvarades fram till Enheten for

utredning 11:1 (Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)

Instrument X 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Anvands inte langre. | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ ekonomiskt
avseende Forvarades fram till | bistand och
personer fodda fram till 2022-12-31i | Arbetsmarknads-
5,15eller 25i fysisk personakt. enheten for sina
manaden bevara Fysisk personakt respektive
for gallras enligt samma | handlingar

forskningsandam

regler som digital
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personakt.

Audit 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Anvénds inte ldngre. | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ ekonomiskt
avseende Forvarades fram till | bistand och
personer fodda fram till 2022-12-31i | Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i fysisk personakt. enheten for sina
manaden bevara Fysisk personakt respektive
for gallras enligt samma | handlingar
forskningsandam regler som digital
al) personakt.

Hyresavtal 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Handlingstypen Enheten for

Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt nar | ekonomiskt
avtalet |6pt ut och bistand och
kan darefter gallras. | Arbetsmarknads-
enheten for sina
Forvarades fram till | respektive
fram till 2022-12-31i | handlingar
fysisk personakt.
Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.
Telefonutredning 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Telefonutredningen | Enheten for
Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuell nar ekonomiskt
en forsta utredning | bistand och
om ekonomiskt Arbetsmarknads-
bistand ar gjord via | enheten for sina
Combine. respektive
handlingar
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Ansdkan 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)

Journalanteckningar 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ ekonomiskt
avseende bistand och
personer fodda Arbetsmarknads-
5,15 eller 25 i enheten for sina
manaden bevara respektive
for handlingar
forskningsandam
al)

Utredning 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-03-01i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)

Berdkning 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-03-01 i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar

forskningsandam
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Beslut 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-03-01i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)

Bestallning av insats 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)

Genomférandeplan/han | 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till Enheten for

dlingsplan (Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar

forskningsandam
al)
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Studieplan 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Handlingstypen Enheten for
Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt nar | ekonomiskt
studieplanen I6pt ut | bistdand och
eller blivit Arbetsmarknads-
uppdaterad och kan | enheten for sina
darefter gallras. respektive
handlingar
Forvarades fram till
fram till 2022-12-31i
fysisk personakt.
Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.

Lakarintyg 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten for sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)

Intyg 6vriga 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Handlingstypen Enheten for

Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt nar | ekonomiskt
intyget 16pt ut och bistand och
kan darefter gallras. | Arbetsmarknads-

enheten for sina

Forvarades fram till | respektive
fram till 2022-12-31i | handlingar
fysisk personakt.
Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.
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Kvitton 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Handlingstypen Enheten for
Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt 3 ekonomiskt
manader efter bistand och
ansokan avser och Arbetsmarknads-
kan darefter gallras. | enheten for sina
respektive
Forvarades fram till | handlingar
fram till 2022-12-31 i
fysisk personakt.
Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.
Fakturor som underlag |5 ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Handlingstypen Enheten for
(tandvard, hyra, el, Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt 3 ekonomiskt
lakarvard) manader efter bistand och
ansokan avser och Arbetsmarknads-
kan darefter gallras. | enheten for sina
respektive
Forvarades fram till | handlingar
fram till 2022-12-31i
fysisk personakt.
Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.
Fakturor betalda via 5ar Personakt i Verifikations- | Digitalt Ja Handlingstypen Enheten for
Raindance Combine nummer dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt 3 ekonomiskt
manader efter bistand och
ansokan avser och Arbetsmarknads-
kan darefter gallras. | enheten for sina
respektive
Forvarades fram till | handlingar

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

personakt.
Underlag om inkomster |5 ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Handlingstypen Enheten for
Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt 3 ekonomiskt
manader efter bistand och
ansokan avser och Arbetsmarknads-
kan darefter gallras. | enheten for sina
respektive
Forvarades fram till | handlingar
fram till 2022-12-31 i
fysisk personakt.
Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.

Kontoutdrag 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)

Anstallningsavtal 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Handlingstypen Enheten for

Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt ndr | ekonomiskt
avtalet |6pt ut och bistand och
kan darefter gallras. | Arbetsmarknads-
enheten for sina
Forvarades fram till | respektive
fram till 2022-12-31i | handlingar

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

Handlingsplan och 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Forvarades fram till | Enheten for
daganteckningar fran (Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
Arbetsformedlingen avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)
Jobbsokarlista 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Handlingstypen Enheten for
Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt 3 ekonomiskt
manader efter bistand och
ansokan avser och Arbetsmarknads-
kan darefter gallras. | enheten for sina
respektive
Forvarades fram till | handlingar
fram till 2022-12-31i
fysisk personakt.
Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.
Deklaration 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Handlingstypen Enheten for
Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt ndr | ekonomiskt
nasta ars deklaration | bistand och
inkommit och kan Arbetsmarknads-
darefter gallras. enheten for sina
respektive
Forvarades fram till | handlingar

fram till 2022-12-31 i
fysisk personakt.
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Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.
Inkomna och 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till Enheten for
upprattade handlingar | (Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
av vikt for arendet avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)
Inkomna och 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Handlingstypen Enheten for
upprattade handlingar Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt 3 ekonomiskt
av ringa och tillfallig manader efter bistand och
karaktar ansokan avser och Arbetsmarknads-
kan darefter gallras. | enheten for sina
respektive
Forvarades fram till | handlingar
fram till 2022-12-31i
fysisk personakt.
Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.
Samtycke 5ar Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Handlingstypen Enheten for
Combine dokument OSL26kap 1§ anses inaktuellt ndr | ekonomiskt
samtycket |6pt ut bistand och
och kan darefter Arbetsmarknads-
gallras. enheten for sina
respektive
Forvarades fram till | handlingar
fram till 2022-12-31i
fysisk personakt.
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Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.

Overklagan 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)

Dom 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)

Aterkrav, 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till Enheten for

aterbetalningsplan (Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand och
personer fodda Fysisk personakt Arbetsmarknads-
5,15 eller 25i gallras enligt samma | enheten f6r sina
manaden bevara regler som digital respektive
for personakt. handlingar
forskningsandam
al)
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Kvittens pa 10 ar Kronparm i Kronologisk Papper Ja Ja Enheten for

direktutbetalning/forlad aktskap ordning efter OSL26kap 1§ ekonomiskt

dat kort ankomstdatum bistand och
Arbetsmarknads-
enheten for sina
respektive
handlingar

Inkomna handlingar 2ar Kronparm i Kronologisk Papper Ja Ja Enheten for

som ej lett till drende i aktskap ordning efter OSL26kap 1§ ekonomiskt

Combine ankomstdatum bistand och
Arbetsmarknads-
enheten for sina
respektive
handlingar

Forfragan om Gallras vid Kronparm i Kronologisk Papper Ja Ja Handlingstypen Enheten for

forekomst i inaktualitet aktskap ordning efter 26kap1§ &9 anses inaktuellt nar | ekonomiskt

socialregistret ankomstdatum § OSL den besvarats och bistand och

kan darefter gallras. | Arbetsmarknads-

enheten for sina
respektive
handlingar

Originalhandlingar som | 3 manader Personakt i Pnr Papper Ja Ja

ersattningsskannats till Combine OSL26kap 1§

digital akt
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5.1.5 Dédsbo

5.1.5 Dodsbo

Handlingstyp

Initial utredning om
provisorisk
dodsboférvaltning

Bevara/Gallra

Gallras vid
inaktualitet

Forvaring

Parm for
aktuella
arenden
dodsbon i
aktskap

Sorterings-
ordning
Pnr

Medium/fo Sekretess

rmat
Papper

Ja
OSL26kap 1§

GDPR  Slutférvaring

5ar

Sida 49 av 61

Anmarkning

Utredningen anses
inaktuell nar
informationen
skrivitsinien
utredning om
ekonomiskt bistand
for
begravningskostnad,
utredning av
dodsboanmalan och
utredning av
provisorisk
dodsboforvaltning
(lamnas over till
dodsboforvaltare).
Dokument for
arenden som lamnas
over till annan
dodsboforvaltare
sparas inte.

Enheten for
ekonomiskt
bistand

Slaktutredning fran
Skatteverket

5 ar/Bevara
(Personakter
avseende
personer fodda
5,15 eller 25
manaden bevara
for
forskningsandam
al)

Personakt i
Combine

Pnr

Digitalt
dokument

Ja
OSL26kap 1§

Ja

5ar

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

Enheten for
ekonomiskt
bistand

Besdksadress: Skogsbovagen 9-11, 134 81 Gustavsberg ® Postadress: Varmdo kommun, 134 81 Gustavsberg

08-570470 00 ® varmdo.kommun@varmdo.se ® www.varmdo.se

49



Sida 50 av 61

Dodsfallsintyg fran 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for

Skatteverket (Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand
personer fodda Fysisk personakt
5,15 eller 25i gallras enligt samma
manaden bevara regler som digital
for personakt.
forskningsandam
al)

Kontoutdrag 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand
personer fodda Fysisk personakt
5,15 eller 25i gallras enligt samma
manaden bevara regler som digital
for personakt.
forskningsandam
al)

Kapital- och rantebesked | 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand
personer fodda Fysisk personakt
5,15 eller 25i gallras enligt samma
manaden bevara regler som digital
for personakt.
forskningsandam
al)

Deklaration och 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja 5ar Forvarades fram till Enheten for

slutskattesedel (Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand
personer fodda Fysisk personakt
5,15 eller 25i gallras enligt samma

manaden bevara
for
forskningsandam

regler som digital
personakt.
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al)

Fakturor 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja 5ar Forvarades fram till Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand
personer fodda Fysisk personakt
5,15 eller 25i gallras enligt samma
manaden bevara regler som digital
for personakt.
forskningsandam
al)

Inkomna och uppréttade |5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for

handlingar av vikt for (Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt

arendet avseende fysisk personakt. bistand
personer fodda Fysisk personakt
5,15 eller 25i gallras enligt samma
manaden bevara regler som digital
for personakt.
forskningsandam
al)
Inkomna och upprattade | Vid inaktualitet Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja Forvarades fram till | Enheten for
handlingar av ringa och Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
tillfallig karaktar fysisk personakt. bistand
Fysisk personakt
gallras enligt samma
regler som digital
personakt.

Beslut 5 &r/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja 5ar Forvarades fram till Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand
personer fodda Fysisk personakt
5,15 eller 25 gallras enligt samma

manaden bevara
for
forskningsdandam

regler som digital
personakt.
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al)

Utredning 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till | Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand
personer fodda Fysisk personakt
5,15 eller 25i gallras enligt samma
manaden bevara regler som digital
for personakt.
forskningsandam
al)

Do6dsboanmalan 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja 5ar Forvarades fram till Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand
personer fodda Fysisk personakt
5,15 eller 25i gallras enligt samma
manaden bevara regler som digital
for personakt.
forskningsandam
al)

Testamente 5 ar/Bevara Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 5ar Forvarades fram till Enheten for
(Personakter Combine dokument OSL26kap 1§ fram till 2022-12-31i | ekonomiskt
avseende fysisk personakt. bistand
personer fodda Fysisk personakt
5,15 eller 25i gallras enligt samma
manaden bevara regler som digital
for personakt.
forskningsandam
al)

Originalhandlingar som | 3 manader Personakt i Pnr Papper Ja Ja

ersattningsskannats till Combine OSL26kap 1§

digital akt
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5.1.7 Hantera bostadsarenden

5.1.7 Hantera Handlingstyp Bevara/Gallra | Forvaring Sorterings- Medium/fo Sekretess GDPR  Slutférvaring Anmarkning
bostadsarenden ordning rmat
Inkomna handlingar Gallras vid Kronparm i Kronologisk Papper Ja Ja Handlingstypen Enheten for
om elavstangning och | inaktualitet aktskap ordning efter OSL26kap 1§ anses inaktuellt 1 ar | ekonomiskt
vrakning ankomstdatum efter att den bistand och
/Pnr inkommit och kan Arbetsmarknads-
darefter gallras. enheten for sina
respektive
handlingar

5.1.8 Egna medel/betalservice

5.1.8 Egna Handlingstyp Bevara/Gallra | Forvaring Sorterings- Medium/fo Sekretess Slutforvaring Anmarkning
medel/betalse ordning rmat
rvice
Avtal/Fullmakt 10 ar efter Personakt i Pnr Papper Ja Ja 10 ar Enheten for
avslut/bevara vid | aktskap OSL26kap 1§ ekonomiskt
5,15,25 bistand
Fakturor 10 ar efter Personakt i Pnr Papper Ja Ja 10 ar Enheten for
avslut/bevara vid | aktskap OSL26kap 1§ ekonomiskt
5,15,25 bistand
Insattningsutdrag fran | 10 ar efter Personakt i Pnr Papper Ja Ja 10 ar Enheten for
ekonomiavdelningen avslut/bevara vid | aktskap OSL26kap 1§ ekonomiskt
5,15,25 bistand
Manatlig 10 ar efter Personakt i Pnr Papper Ja Ja 10 3ar Enheten for
sammanstallning avslut/bevara vid | aktskap OSL26kap 1§ ekonomiskt
5,15,25 bistand
Journalanteckningar 10 ar efter Personakt i Pnr Digitalt Ja Ja 10 ar Enheten for
avslut/bevara vid | Combine dokument OSL26kap 1§ ekonomiskt
5,15,25 bistand
Beslut om insats 10 ar efter Personakt i Pnr Papper Ja Ja 10 ar Enheten for
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avslut/bevara vid | aktskap OSL26kap 1§ ekonomiskt
5,15,25 bistand
Utredning om insats 10 ar efter Personakt i Pnr Papper Ja Ja 10 ar Enheten for
avslut/bevara vid | aktskap OSL26kap 1§ ekonomiskt
5,15,25 bistand
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5.1.11 Budget- och skuldradgivning

5.1.11 Budget-

och
skuldradgivning

Handlingstyp

Bevara/Gallra

Férvaring

Sorterings-
ordning

Medium/fo
rmat

Sekretess

GDPR  Slutforvaring
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Anmarkning

Bokningslista lar BOSS+ Systematisk Digitalt Ja Ja Utgor underlag for Enheten for
forvaring sammanstallning av | ekonomiskt
statistik. bistand
Arendeblad/Kontakt | Gallras vid Personakt/ Pnr Papper Ja Ja Enheten for
mall inaktualitet BOSS+ ekonomiskt
bistand
Hushallsbudget Gallras vid Personakt Pnr Papper/ Ja Ja Anvands som Enheten for
inaktualitet Digitalt arbetsverktyg. Kopia | ekonomiskt
lamnas till hushall. bistand
Ekonomisk 5ar Personakt/ Pnr Papper/ Ja Ja Enheten for
kartlaggning BOSS+ Digitalt ekonomiskt
bistand
Kopior av hushallets | Gallras vid Personakt Pnr Papper Ja Ja Hushallet behaller Enheten for
handlingar kring inaktualitet alltid originalen och | ekonomiskt
ekonomi informeras om att bistand
kopior tuggas efter
att informationen
har bearbetats.
Ansdkan om 5ar Personakt/ Pnr Papper/ Ja Ja Original till Enheten for
skuldsanering inkl. BOSS+ Digitalt Kronofodgen. ekonomiskt
bilagor bistand
Kopia av 5ar Personakt/ Pnr Papper Ja Ja Enheten for
kompletteringsbrev BOSS+ ekonomiskt
fran Kronofogden bistand
Beslut fran 5ar Personakt/ Pnr Papper Ja Ja Enheten for
Kronofogden BOSS+ ekonomiskt
bistand
Omprovning 5ar Personakt/ Pnr Papper/ Ja Ja Enheten for
BOSS+ Digitalt ekonomiskt
bistand
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Samtycke Gallras vid Personakt Pnr Papper Ja Ja Information om Enheten for
inaktualitet samtycke journalfors | ekonomiskt

aven i BOSS+ bistand
Journal 5ar Personakt/ Pnr Papper/ Ja Ja Enheten for
BOSS+ Digitalt ekonomiskt

bistand
Korrespondens Gallras vid Lokalt pa Pnr Papper/ Ja Ja Enheten for
inaktualitet dator/ Digitalt ekonomiskt

personakt bistand
Statistikunderlag Gallras vid G: Kronologiskt Digitalt Nej Nej Insamlad statistik Enheten for
inaktualitet utgoér underlag till ekonomiskt

verksamhetsberattel | bistand

se eller liknande.
Underlaget kan
gallras efter att det
inforts i
arsstatistiken. Det
Overgripande
dokumentet,
Exempelvis
verksamhetsberattel
sen, skall dock
bevaras. Se
kommunstyrelsens
dokumenthanterings
plan gallande
lednings- och
stédprocesser.
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5.8 Kvalitetsuppféljning

5.8.2 Avvikelsehantering/Lex Sarah

5.8.2
Kvalitetsuppfolj
ning
Avvikelsehanteri
ng/Lex Sarah

Handlingstyp

Bevara/Gallra

Forvaring

Sorterings-
ordning

Medium/fo Sekretess

rmat

GDPR  Slutférvaring
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Anmarkning

Avvikelserapport 5 ar/Bevara DF Respons/ | DF-nummeri Digitalt Ja Ja 3ar Anmalan om Enheten for den
Public 360 kronologisk dokument avvikelse, 10 § verksamhet
ordning efter Arkivlagen. anmalan
anmalningsdat 12 kap. 1-2§§ SolL. inkommer.
um/Dnr 14 kap. 2§ Sol.
Rapporter/handlinga
r som blir del av IVO-
anmalt Lex Sarah-
arende bevaras med
drendeakten.
Utredning av 5 ar/Bevara DF Respons/ | DF-nummeri Digitalt Ja Ja 3ar 10 § Arkivlagen. Enheten for den
avvikelse och Lex Public 360 kronologisk dokument 12 kap. 1-2§§ SoL. verksamhet
Sarah-drendet inom ordning efter 14 kap. 2§ SolL. anmalan
socialtjansten anmalningsdat Rapporterade inkommer.
um/Dnr avvikelser hanteras i
DF Respons. De
utredningar som
anmals till IVO
bevara i Public 360.
Anmdlan till IVO Bevara Public 360 Dnr Digitalt Ja Ja Lex Sarah-anmalan Enheten for den
dokument till IVO och beslut verksamhet
fran IVO, 10 § anmalan
Arkivlagen. inkommer.

12 kap. 1-2§8§ SoL.
14 kap. 2§ Sol.
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Beslut fran IVO

Bevara

Public 360

Dnr

Digitalt
dokument

Ja

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

12 kap. 1-2§8§ SoL.
14 kap. 2§ Sol.

Enheten for den
verksamhet
anmalan
inkommer.

/7. Naringsliv, arbete och integration

7.2 Arbetsmarknad

7.2.1 Planera och utfora arbetsmarknadsinsatser

7.2.1 Planera och Handlingstyp
utféra
arbetsmarknadsin

Bevara/Gallra

Forvaring

Sorterings-
ordning

Medium/fo
rmat

Sekretess

GDPR | Slutforvaring | Anmarkning

satser

Daganteckning/ lar GW Arbets- | Systematisk Digital Ja Ja Arbetsmarknads-

journal marknad forvaring enheten

Beslut fran AF om 1ar GW Arbets- | Pnr/ Digital/ Ja Ja Arbetsmarknads-

insats marknad/ Systematisk papper enheten

Personakt forvaring

Nérvarorapport Gallras vid Personakt Pnr Papper Ja Ja Arbetsmarknads-
inaktualitet enheten

Rapporter Gallras vid GW Arbets- | Systematisk Digital Ja Ja Arbetsmarknads-
inaktualitet marknad forvaring enheten

Overenskommelse |1 &r GW Arbets- | Systematisk Digital/ Ja Ja Arbetsmarknads-

om arbetstraning/ marknad/ forvaring papper enheten

praktik Personakt

Beslut om 5 ar efter Combine/ Pnr/ Digital/ Ja Ja 5ar Arbetsmarknads-

arbetsmarknads- avslut/bevara vid | Personakt Systematisk papper enheten
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insats i Combine 5,15,25 forvaring
Anstéllningsavtal 1ar GW Arbets- | Pnr/ Digitalt/ Ja Ja Arbetsmarknads-
marknad/ Systematisk papper enheten
Personakt forvaring
Ansokningshandling | 1 ar GW Arbets- | Pnr/ Digitalt/ Ja Ja Arbetsmarknads-
ar, T.ex. CV, marknad/ Systematisk papper enheten
personligt brev Personakt forvaring
Instrument X lar GW Arbets- | Systematisk Digital Ja Ja Arbetsmarknads-
marknad forvaring enheten
Genomférandeplan | 1ar GW Arbets- | Systematisk Digital Ja Ja Arbetsmarknads-
Extern aktor marknad forvaring enheten
Samtycke Gallras vid GW Arbets- | Pnr/ Digitalt/ Ja Ja Arbetsmarknads-
inaktualitet marknad/ Systematisk papper enheten
Personakt forvaring
Lakarutlatande/ Gallras vid Personakt Pnr Papper Ja Ja Arbetsmarknads-
lakarintyg inaktualitet enheten
Sociala utredningar |1 ar Personakt Pnr Papper Ja Ja Arbetsmarknads-
enheten
Lokal Bevara Original Dnr Digitalt Ja 5ar Avser Arbetsmarknads-
overenskommelse forvaras av overenskommelse enheten
med Namnd- och som traffas for
arbetsformedlingen registraturen verksamhetens
heten rakning.
Namnd- och
registaturenheten ar
ansvariga for gallring
i Public360, se
kommunstyrelsens
informationshanteri
ngsplan.
Placering pa Gallras vid GW Arbets- | Systematisk Digitalt Ja Ja Arbetsmarknads-
sommarjobb inaktualitet marknad forvaring enheten
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Planerings- Gallras vid S:\Sommar- | Systematisk Digitalt Ja Arbetsmarknads-
dokument inaktualitet jobb forvaring enheten
sommarjobb
Rapport av Bevara Public 360 Dnr Digitalt Namnd- och Arbetsmarknads-
sommarjobbs- registaturenheten ar | enheten
satsning inom ansvariga for gallring
entreprendrskap i Public 360, se

kommunstyrelsens

informationshanteri

ngsplan

7.3 Etablering av nyanlanda

7.3.1 Etablering av nyanlanda

7.3.1 Etablering  Handlingstyp Bevara/Gallra  Férvaring Sorterings- Medium/fo Sekretess GDPR  Slutférvaring Anmarkning
av nyanlanda ordning rmat
Informationsbrev Gallring efter Public 360 Dnr Digitalt Ndamnd- och Namnd- och
fran andra avslut registaturenheten ar | registraturenheten
myndigheter ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informations-
hanteringsplan
Ersattning initiala 10 3ar Public 360 Dnr Digitalt ja ja 5ar Namnd- och Namnd- och

kostnader for kvot

registaturenheten ar
ansvariga for gallring
i Public 360, se

registraturenheten
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kommunstyrelsens
informations-
hanteringsplan

Begdran om 10ar Public 360 Dnr Digitalt ja ja 5ar Namnd- och Namnd- och
ersattning for Extra registaturenheten ar | registraturenheten
utlagg ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informations-
hanteringsplan
Schablonlistor 113ar Public 360 Dnr Digitalt/ ja ja 5ar Namnd- och Ndmnd- och
Papper registaturenheten ar | registraturenheten
ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informations-
hanteringsplan
Kvitton 10ar Raindance/ | Dossiernumme | Digitalt/ Ja Ja Namnd- och Namnd- och
nararkiv r papper registaturenheten ar | registraturenheten
ansvariga for gallring
i Public 360, se
kommunstyrelsens
informations-
hanteringsplan
Bosattningsunderlag | Gallring efter Nararkiv Systematisk Papper ja ja Arbetsmarknads-
avslut forvaring enheten
Anvisning Gallring efter Nararkiv Systematisk Digitalt/ ja ja Arbetsmarknads-
avslut forvaring Papper enheten
Journalanteckningar | Gallring efter GW Arbets- | Systematisk Digitalt Ja Ja Arbetsmarknads-
avslut marknad forvaring enheten
Inkomna handlingar | Gallring efter Nararkiv Systematisk Papper ja ja Arbetsmarknads-
avslut forvaring enheten
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