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Arbetsmarknadsforvaltningen Datum: Diarienummer:
Tjansteskrivelse till arbetsmarknadsnamnden 2021-08-13 AMN-2018-0243

Handlaggare:
Weronica Ohrt

Informationshanteringsplan for
arbetsmarknadsnamnden

Forslag till beslut
Arbetsmarknadsnamnden beslutar

1. att besluta om informationshanteringsplan for arbetsmarknadsnamnden enligt
tjansteskrivelse, bilaga 1.

Arendet

| arkivlag (1990:782) regleras bestammelser om myndigheters och vissa andra organs
arkiv. Dessa galler aven kommuner. Enligt arkivlagen ar grundregeln att allmanna
handlingar ska bevaras for all framtid. For att handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs
ett gallringsbeslut av namnd eller styrelse. | Uppsala kommun fattas fran och med 2017
gallringsbeslut i form av informationshanteringsplaner (IH-planer).
Arbetsmarknadsnamndens informationshanteringsplan beskriver dels vilka handlingar
namnden hanterar, dess format (exempelvis pappersform eller digitalt) samt vilka
handlingar som ska bevaras eller gallras efter en viss tid, se bilaga 2.

Beredning

Arendet har beretts i samarbete mellan arbetsmarknadsférvaltningen, registrator och
stadsarkivet.

Foredragning
En handling &r nagonting som innehaller information. En allman handling ar

e inkommenttill
e upprattad hos
e expedierad fran
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en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). Handlingarna som omfattas av
denna informationshanteringsplan ar de allmanna handlingar som uppkommer i
samband med arbetsmarknadsnamndens verksamheter.

Informationshanteringsplanen i detta drende galler for handlingar uppkomna efter
2015-01-01. For aldre handlingar galler tidigare beslutade bevarande- och
gallringsplaner som ersatts av denna informationshanteringsplan.
Informationshanteringsplanen ses 6ver arligen och revideras vid behov. Arkivansvarig
ansvarar for att informationshanteringsplanen ar aktuell och valkand i
verksamheterna. Arkivansvarig ar direktor Lena Winterbom.

Arbetsmarknadsnamnden tog 6ver hanteringen av stiftelser och fonder fran KLK
ekonomistab den 1 januari 2021. Dessa ar inte upptagna i den har versionen men
kommer att ses 6ver infor revidering som sker ar 2022 och da inkluderasi
informationshanteringsplanen.

Bilaga 1 bestar av en inledning till informationshanteringsplan for
arbetsmarknadsforvaltningen och dar beskrivs bland annat vad den innehaller,
giltighet, revidering, beskrivning av vad bevarande och gallring innebér (bade fysisk
och digital) samt forklaring av centrala ord och begrepp. Den innehaller dven en
forklaring av olika rubriker i kolumnerna i mallen for informationshanteringsplanen.
Bilaga 2 bestar av arbetsmarknadsnamndens informationshanteringsplan.

Ekonomiska konsekvenser

Ej aktuellt.

Jamstalldhetskonsekvenser
Arendet bedoms inte ha ndgra konsekvenser for jamstalldheten mellan kdnen.

Barnkonsekvensanalys
Arendet bedoms inte ha ndgra konsekvenser for barn.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad 2021-08-30

e Bilaga 1: Inledning till informationshanteringsplan for
arbetsmarknadsnamnden

e Bilaga 2: Arbetsmarknadsnamndens informationshanteringsplanmall

e Bilaga 3: Yttrande over forslag till informationshanteringsplan for
arbetsmarknadsnamnden fran Uppsala stadsarkiv, daterat 2021-06-10,
diarienummer KSN-2021-00128

e Bilaga 4: Delprojektplan

Arbetsmarknadsforvaltningen

Lena Winterbom
Forvaltningsdirektor
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Datum: Diarienummer:

% Uppsala Sida1(7)

kommun 2021.06.10 AMN.2018.0943

Arbetsmarknadsforvaltningen
Informationshanteringsplan

Handlaggare:
Viktor Langetz

Inledning till informationshanteringsplan for
arbetsmarknadsnamnden 2021-08-30

Faststalld av arbetsmarknadsnamnden i Uppsala kommun 2021-08-30

Inledning

Enligt arkivlagen ar grundregeln att allméanna handlingar ska bevaras for all framtid.
For att handlingar ska fa gallras (forstoras) kravs ett gallringsbeslut av namnd eller
styrelse. | Uppsala kommun fattas fran och med 2017 gallringsbeslut i form av
informationshanteringsplaner (IH-planer). Tidigare kallades dessa for
dokumenthanteringsplaner eller bevarande- och gallringsplaner.

En handling ar ndgonting som innehaller information. En handling ar medieoberoende
och kan darfor vara exempelvis en DVD, ett mejl, ett sms, ett papper eller en uppgiftien
databas. En handling ar allmén om den ar:

e inkommentill
e upprattad hos
e expedierad fran

en myndighet (till exempel en kommunal verksamhet). For mer information om
hantering av allmanna handlingar, se kommunens intranat Insidan.

Informationshanteringsplanens omfattning
och giltighet

Omfattning

De handlingar som avses i planen ar allmanna handlingar som uppkommer i samband
med arbetsmarknadsnamndens verksambhet.

Postadress: Uppsala kommun, arbetsmarknadsforvaltningen, 753 75 Uppsala

Telefon: 018-727 00 00

E-post: arbetsmarknadsforvaltningen@uppsala.se

www.uppsala.se
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Kommungemensamma beslut om gallring

Kommungemensamma dokumenthanteringsplaner och bevarande- och
gallringsplaner inom omradena:

allman administration

e ekonomi

personal

handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

finns tillgdngliga pa Insidan.

Giltighet

Denna informationshanteringsplan galler for handlingar uppkomna fran och med
2015-01-01.

Aldre handlingar
For handlingar uppkomna fore 2015-01-01 galler:

e Bevarande- och gallringsplan for handlingar inom Produktionsnamnden for
vard och bildning, faststalld av Produktionsnamnden for vard och bildning
2008-02-14 §38

e Bevarande- och gallringsplan for handlingstyper inom Styrelsen for teknik och
service verksamhetsomraden, faststalld av Styrelsen for teknik och service
2006-12-06 § 81 och reviderad 2012-12-05 § 101

e Bevarande- och gallringsplan for Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden
(UAN), faststalld av Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden 2009-12-09 §
212

Lopande revidering

For att planen ska fungera som ett hjdlpmedel i verksamheten maste den ses 6ver
arligen och vid behov revideras. Arkivansvarig ansvarar for att planen halls aktuell och
arvalkand i verksamheten.

Infor kommande revidering

Arbetsmarknadsnamnden tog 6ver hanteringen av stiftelser och fonder fran KLK
ekonomistab den 1 januari 2021. Dessa ar inte upptagna i den har versionen.
Hanteringen av den processen och handlingstyper behover utredas och tas upp i nasta
version.
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Anvandning

Original och kopia

Handlingarna i informationshanteringsplanen ska vara inkomna och upprattade
original av allmanna handlingar eller arbetsmarknadsforvaltningens exemplar av
allmanna handlingar som expedierats, om inte nagot annat sarskilt anges. Om
allmanna handlingar finns i flera exemplar sa ska arbetsmarknadsforvaltningen
bestamma vilket som ar huvudexemplar. Ovriga exemplar ska betraktas som kopior
eller dubbletter.

Forandrade namn pa handlingstyper

Namn pa handlingstyper kan forandras. Den handling du haller i handen eller ser pa
skarmen kan darfor kallas nagot som inte exakt stammer 6verens med vad den kallas i
informationshanteringsplanen, eller i arbetsmarknadsforvaltningens dagliga arbete.
Det viktiga ar alltsd inte namnet pa handlingstypen, utan vilken information den
innehaller och vilken funktion den har. Om du ar osdker pa om en handling kan gallras
eller hur den ska hanteras: kontakta arkivredogorare pa din enhet eller
arbetsmarknadsnamndens arkivsamordnare.

Bevarande och gallring

Bevara

Att bevara en handling innebar att den ska sparas for all framtid. Om den process dar
en handlingstyp uppstar inte ar ansluten till e-arkivet sker allt bevarande pa papper
tills processen ar ansluten till e-arkivet, det vill saga att metoder och rutiner som
stodjer elektroniskt bevarande har inforts i processen. Se mer information om e-
arkivering pa Insidan.

Gallra

Gallring innebar att allman handling forstors, till exempel genom branning eller
radering. Att 6verfora information fran en databarare till en annan kan ocksa raknas
som gallring. Gallring ska ske arligen i samrdd med arbetsmarknadsnamndens
arkivsamordnare. Vid gallring ska gallringsprotokoll upprattas. Detta galler bade
pappershandlingar och elektroniska handlingar i IT-komponenter. Se Insidan for mer
information om gallring

Gallringsvillkor

Gallringsfrist

Gallringsbara handlingar far gallras forst efter en viss tidsperiod, som kallas
gallringsfrist. Gallringsfristen borjar raknas efter utgdngen av det ar handlingen
upprattats hos forvaltningen eller inkommit till den. Till exempel far en handling som
upprattats 2012 och har 5 ars gallringsfrist gallras i januari 2018.
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Vid inaktualitet

Att en handling gallras vid inaktualitet innebar att den gallras sedan ett villkor
uppfyllts. Villkoret ska pa ett tydligt satt anges i planen.

Rensa

Kopior, kladdanteckningar och dubbletter ar inte allmanna handlingar och kan rensas
(kastas) utan gallringsbeslut. Aven sddan information ska alltid hanteras med
forsiktighet sa att den inte kommer i oratta hander.

Kommungemensamt drendehanteringssystem

2019 bytte kommunen det gemensamma drendehanteringssystem DokA
(produktnamn W3D3) till ett nytt dokument- och drendehanteringssystem vid namn
Digitalt handlaggarstod, aven kant som DHS (produktnamn Public 360).

Arenden avslutade i DokA innan systembytet har flyttats dver till kommunens e-arkiv.
Pagdende drenden har flyttats dver till DHS. Alla DokA-drenden finns ocksa arkiverade i
pappersaktiarbetsmarknadsnamndens arkiv.

Arenden som startats i DHS forvaras dér tills anslutning av DHS till kommunens e-arkiv
ar fardigstallt, vilket innebar att det inte finns pappersakter for dessa arenden om det
saknas analoga handlingar i drendet i 6vrigt. Se Digitalt bevarande nedan.

Digitalt bevarande

Arbetsmarknadsforvaltningen férvaltar information som ligger kvar i IT-komponenter
utan att skrivas ut och tar ansvar for att den halls tillgdnglig 6ver tid. Dialog maste foras
med stadsarkivet for eventuell anslutning till e-arkiv. Om forstudie visar att e-arkivering
inte gar att genomféra maste informationen bevaras pa papper.

Arbetsmarknadsnamndens arkivvard

For arkivvarden i 6vrigt géller Arkivregler for Uppsala kommun (KF 2017-03-27 § 81).
samt stadsarkivets rutiner och vagledningar, se Insidan.

Sarskilt om handlingar rorande extern vuxenutbildning

Kommuner har mojlighet att lagga ut skolverksamhet pa externa utévare, vilket sker
inom avdelningen for vuxenutbildning. Sa lange kommunen ar huvudman for
verksamheterna raknas utbildningarna som kommunala. Kommunen ska verka for att
allmanheten ges mojlighet att fa insyn i hur verksamheten utfors. Det innebar
emellertid inte att handlingarna hos de externa utférarna ar allmanna handlingar.
Kommunerna kan avtala om vilka handlingar som kan 6vertas av huvudmannen for
verksamheten.

Arbetsmarknadsforvaltningen i Uppsala kommun ser sarskilt behov av att skilja mellan
dokumenthantering i pagaende verksamhet hos den externa utbildningsanordnaren
och de krav som bor stéllas nar anordnaren upphor med sin verksamhet. De
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upprattade bestammelserna galler den dokumentation som har direkt betydelse for
den enskilda eleven.

Riktlinjer vid pagaende verksamhet

Anordnaren ska sakra att upprattad dokumentation kring eleven forvaras pa ett
betryggande satt med hansyn till gallande lagstiftning och beslutade Arkivregler for
Uppsala kommun (KF 2017-03-27 § 81).

Den dokumentation som avses ar:

e Larares betygsunderlag

e Individuell studieplan

e Elevakt

e Resultat fran nationella prov

e Gymnasiearbete/projektarbete

Dessa handlingar ska forvaras i ldsta, brandsakra skdp som klarar brand i minst tvd
timmar eller i godkanda arkivlokaler. Lokala rutiner behover skapas pa varje skola for
att rationellt kunna skilja pa arbetsmaterial som kan vara lattare tillgangligt (till
exempel i parmar) och original som ska forvaras brandsakert.

Riktlinjer vid upphdrande av verksamhet

Anordnaren ska overlamna upprattad dokumentation kring eleven till huvudmannen
med hansyn till gallande lagstiftning och beslutade Arkivregler for Uppsala kommun,
(se KF 2017-03-27, § 81).

Nar en utbildningsanordnare upphor med sitt uppdrag for Uppsala kommun ska
samtliga handlingar som namnts under pagaende verksamhet 6verlamnas till
huvudmannen. Handlingarna ska packas i sarskilda arkivboxar. Boxarna ska markas
med utbildningsanordnarens namn, artal samt vilka handlingar boxen innehaller.

Beskrivning av kolumnerna i mallen

Se aven fliken Exempel” i mallen Informationshanteringsplan_process_(lista).

Rubrik Beskrivning
Rad Radnummer
Process Visar numrering for

verksamhetsomrade, processgrupp och
process enligt iKlassa.

Processnamn Processnamn visar namn pa
verksamhetsomrade, processgrupper
och processer enligt iKlassa.
Handlingstyp Handlingstyp beskriver handlingstypens
funktion och innehall med ett tydligt
namn. Handlingstyper ska ga att
sarskilja fran varandra, sa namnen far
inte vara for lika.

Bevara/Gallra Har visas om handlingstypen ska
bevaras eller vilka gallringsvillkor som
annars galler. Bevara = arkivera, spara




for all framtid. Gallra =forstora
information.

Har finns de vanligaste alternativen:
*B-Bevara

«2ar,54ar, 10 ar (de olika alternativen for
hur l[dng tid som ska ga innan
handlingstypen gallras)

+V-Vid inaktualitet. Nar ”V” anvands ska
ettvillkor alltid anges i kolumnen
"Motivering gallring”.

Registrering

Har visas om handlingstypen registreras
ochivilken IT-komponent. Det kan vara
bade kommungemensamma och
verksamhetsspecifika IT-komponenter.
Har visas aven handlingstypens status.

Hanteras media

Visar var handlingstypen normalt
hanteras i verksamheten. Forutom
papper ska alla IT-komponenter (system
eller lagringsytor pa server eller
molntjanst) skrivas ut.

Bevaras media

De medier handlingstypen ska bevaras
(arkiveras) pa. Alternativen ar "papper”
eller "digitalt”. Nar verksamheten har ett
beslut om e-arkivering av en process star
det "e-arkiv” har.

Hanteringsanvisningar

Anvands for att beskriva och styra
hanteringen av handlingstypen for att
medarbetare ska “fa latt att gora ratt”
samt att medborgare och andra utan
verksamhetsinsyn ska forsta vilken
information som finns och hur den
hanteras. Kan beskriva hur
handlingstyper inkommer eller skickas
ut, hur de ska registreras och sorteras,
vilka protokoll som ska bindas in, vilken
lagstiftning som styr hanteringen med
mera. Vid behov finns hanvisningar till
verksamhetens interna regelverk, till
exempel lathundar om drendehantering.
Anvands ocksa som anmaérkningsfalt, for
att till exempel fortydliga interna namn
pa handlingstyper sa att utomstaende
forstar vad den innebar.

Motivering gallring

Anvands for att kortfattat forklara varfor
handlingstypen kan gallras efter
foreslagen tid (ar) eller handelse (vid
inaktualitet). De tidigare gallringsbeslut,
lagar eller foreskrifter som
gallringsforslaget stoder sig pa ska ocksa
finnas har.

Reviderad

Visar andringar och tillagg jamfort med
tidigare gallringsbeslut. Kan ocksa
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anvandas for att markera nya
handlingstyper.

X =reviderat eller nytt forslag jamfort

med gallande beslut.

Forkortningar som anvands i IH-planen

Forkortningar som ar specifika for verksamheten, kommunen eller en motpartien
process ska i normalfallet forklaras i faltet ”hanteringsanvisningar”. Férkortningar som

anda maste anvandas forklaras har.

Forkortning Forklaring

ABO Anlaggningsbostad

APL Arbetsplatsforlagt larande

CSN Centrala studiestodsnamnden

DHS Digitalt handlaggarstod

FUT Felaktig utbetalning

IBO Institutionsboende

IKE Interkommunal ersattning

IVO Inspektionen for vard och omsorg

LMA Lag (1994:137) om mottagande av
asylsokande

oSsL Offentlighets- och sekretesslag
(2009:400)

SCB Statistiska centralbyran

SIP Samordnad individuell plan

SKR Sveriges kommuner och regioner,
tidigare Sveriges kommuner och
landsting (SKL)

SOL Socialtjanstlag (2001:453)

SFI Svenska for invandrare
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

6l Process |Processnamn och Handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |IT-komponent De medier "Papper" eller Anvisningar och anmarkningarsom beskriver hanteringen pa ett
beteckning Processgrupp V - Vid samt handlings- "Digitalt". "E-arkiv" |tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens interna
férkortning Process inaktualitet [handlingsstatus [typen hanteras |endast om det rutiner och mallar fér informationshantering vid behov.
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp 2,5,10 - IN= Inkommen pa. (Papper, IT-[finns beslut om e-
Handlingstyp Gallringsfrist|UT= Utgédende  [komponenter |arkivering.
UP= Upprattad |och digitala
lagringsytor)
1 Styrande verksamhet - - -
1.1 Ledning - - -
1.1.1. Namnd - - _
1.1.3.0 Leda-styra-organisera - . :
1.1.3.1 Hantera namndprocess med = = =
underprocesser
Justeringsanslag \% DHS UP DHS / Gallring forutsatter att tillkdnnagivandet av
Papper justeringen antecknats pa protokollet

Handlingar i anmalningsarenden som [V IN Papper Halls ordnade

ej ar diarieforda

Narvarolistor fran sammantraden 10 UP Papper Raknas som arvodesunderlag.

Besvara externa remisser

1.1.4 Verksamhetsledning - - -
1.1.4.1 Bedriva systematiskt - - -

kvalitetsarbete

Enkatsvar eller svar pa V IN E-post/ Kan gallras nar sammanstalining ar gjord.

kundundersdkningar som Webb /

verksamheten mottagit Papper

Ovrig statistik Vv uP Papper/ G:

1.1.5 Myndighetsredovisning = = =
1.1.5.3 Hantera ovrig - - ;

myndighetsredovisning

Statistik och statistikunderlag som \% uT DHS / Digitalt / Avser exempelvis statistik till Kommunstyrelsen

redovisats till annan myndighet Papper Papper eller Statistiska centralbyran (SCB). Se aven
relevanta karnprocesser. Kan aven forekomma i
diarieférda arenden och gallras da fran évriga
medium efter registrering i DHS. Se aven ovan
gallande verksamhetsspecifik statistik.

1.1.6 Omvirld i - _
1.1.6.3 Traffa 6verenskommelser - . i
1.1.6.4 Delta i gemensamma projekt - - -
1.1.6.5 Driva gemensamma projekt - - :

Projekt utéver EU-projekt Handlingar i projekt som ndmnden initierat ska
bevaras i projektdossiéer och akter som
diariefors i DHS

Avtal av mindre vikt exempelvis 10 UP Papper Gallras 10 ar efter att avtalet upphort att galla

hyresavtal, leasingavtal och avtal med

underentreprenoérer

Tillfalliga minnesanteckningar V UpP Papper

Tidrapporter Vv UpP Papper

EU-projekt som helt eller delvis
finansieras av EU

Handlingar i projekt som ndmnden initierat ska
bevaras i projektdossiéer och akter som
diariefors i DHS. Verksamheten maste i varje
specifikt fall avgora vilka sarskilda krav som
stélls och verksamheten maste da sakerstilla
att relevant information inte gallras for tidigt.
Det kan fran fall till fall skilja sig till exempel
vad géller tidpunkt for sista revision eller
kontroll samt vilket underlag som da ska

kunna presenteras.
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INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR [MYNDIGHETSNAMN]

sE6 Process

Processnamn och Handlingstyp

Bevara/
Gallra

Registrering

Hanteras
media

Bevaras
media

Hanteringsanvisning

Avtal av mindre vikt exempelvis
hyresavtal, leasingavtal och avtal med
underentreprenorer

10

upP

Papper / G:

Den tioariga gallringsfristen ar formulerad som
“tidigast” eftersom det vid vissa EU-projekt kan
forekomma krav pa att revision ska kunna utforas
med vytterligare fordrdjning an tio ar efter avslut, att
preskriptionstid I6per dver langre tid eller pa grund
av annan lagstiftning. Verksamhetens maste
bedéma i vilka fall detta ar aktuellt och da
sakerstalla att relevant information inte gallras for
tidigt.

Checklistor, dokumentation

10

upP

Papper / G:

Original i projektdokumentation. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan férekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare férdréjning an tio ar efter avslut,

Fristaliningsintyg for offentligt anstallt
personal

—_

0

upP

Papper / G:

Original i projektdokumentation. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan férekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare fordréjning an tio ar efter avslut,

Korrespondens av mindre vikt for
forstaelse av projektet samt
information av allman karaktar

IN/UT/UP

Papper/ G:

Original i projektdokumentation. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som “tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan forekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare fordrojning an tio ar efter avslut,

Statistik som varit underlag for
projektets problembeskrivningar

uUpP

Papper / G:

Original i projektdokumentation. Far endast gallras
om informationen finns bevarad i andra
handlingar. Den tioariga gallringsfristen ar
formulerad som "tidigast” eftersom det vid vissa
EU-projekt kan forekomma krav pa att revision
ska kunna utféras med ytterligare férdrdjning an
tio ar efter avsiut,

Dagordningar och kallelser

10

upP

Papper/ G:

Original i projektdokumentation. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan férekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare fordrojning an tio ar efter avslut,

Underlag och utrakningar vid
framtagande av berakningsunderlag

upP

Papper / G:

Original i projektdokumentation. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan férekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare fordrojning an tio ar efter avslut,

Avrakningsplaner for forskott

upP

Papper / G:

Original i projektdokumentation. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan férekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare férdréjning an tio ar efter avslut,

Deltagarrapporteringar

10

upP

Papper / G:

Original i projektdokumentation. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan férekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare fordréjning an tio ar efter avslut,

Dokumentation fran arrangemang och
aktiviteter exempelvis inbjudningar,
program, utbildningsmaterial,
provformular, examen, kursintyg, med
mera.

upP

Papper/ G:

Varje projekt behdver varderas utifran
forskningens behov. Delar av dokumentationen
kring respektive aktivitet i denna handlingstyp kan
i vissa projekt vara intressant att bevara medan
annat kan gallras tidigast 10 ar efter
programperiodens slut alternativt tidigast 10 ar
efter projektets slut.

Marknadsféringsmaterial av mindre
betydelse exempelvis film och ljud

10

upP

Den tioariga gallringsfristen ar formulerad som
"tidigast” eftersom det vid vissa EU-projekt kan
forekomma krav pa att revision ska kunna utféras
med vtterligare férdréjning an tio ar efter avslut,

Sociala medier for utdkad dialog om
projektet som inte leder till atgard och
ar att betrakta som av mindre vikt

upP

Papper/ G:

Information fran extern webbplats
samt intranat om projektet av mindre
vikt

upP

Papper / G:

Den tioariga gallringsfristen ar formulerad som
“tidigast” eftersom det vid vissa EU-projekt kan
forekomma krav pa att revision ska kunna utféras
med ytterligare fordrdjning an tio ar efter avsiut,
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Processnamn och Handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media

Post- och bankgirolistor dar det 10 UP Ekonomisy Kopia i projektdokumentation. Den tioariga

framgar att betalningen ar gjord stem gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan férekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare férdréjning an tio ar efter avslut,

Projektdagbdcker 10 upP Papper / G: Den tioariga gallringsfristen ar formulerad som
"tidigast” eftersom det vid vissa EU-projekt kan
forekomma krav pa att revision ska kunna utféras
med vytterligare fordréjning an tio ar efter avsiut,

Kopior av rekryteringsarenden 10 UP Papper / G: Se "Dokumenthanteringsplan for
personalhandlingar 2014" fér bevarande av
originalhandlingar. Den tioariga gallringsfristen ar
formulerad som "tidigast” eftersom det vid vissa
EU-projekt kan forekomma krav pa att revision
ska kunna utféras med ytterligare férdrdjning an
tio ar efter avslut,

Underlag for utgifter exempelvis 10 upP Papper / G: Den tioariga gallringsfristen ar formulerad som

biljetter, bestaliningar av hotell och "tidigast” eftersom det vid vissa EU-projekt kan

konferenslokaler forekomma krav pa att revision ska kunna utféras
med ytterligare fordréjning an tio ar efter avsiut,

Kopior av upphandlingsdokument 10 IN/UT/UP [Papper/G: Se "Dokumenthanteringsplan Ekonomi 2013" for

exempelvis tilldelningsbeslut bevarande av originalhandlingar. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan férekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare fordrojning an tio ar efter avslut,

Utdrag ur I6nelistor 10 IN/UT/UP |Papper/G: Se "Dokumenthanteringsplan Ekonomi 2013" for
bevarande av originalhandlingar. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan férekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare fordréjning an tio ar efter avslut,

Ekonomiska manadsrapporter 10 UP Papper / G: Den tioariga gallringsfristen ar formulerad som
"tidigast” eftersom det vid vissa EU-projekt kan
férekomma krav pa att revision ska kunna utféras
med ytterligare fordrdjning an tio ar efter avslut,

Tidredovisningar 10 UP Papper / G: Den tioariga gallringsfristen ar formulerad som
“tidigast” eftersom det vid vissa EU-projekt kan
forekomma krav pé att revision ska kunna utféras
med ytterligare fordrdjning an tio ar efter avslut,

Verifikationer, kopior av 10 IN/UT/UP |Papper/G: Se "Dokumenthanteringsplan Ekonomi 2013" for

leverantdrsfakturor bevarande av originalhandlingar. Den tioariga
gallringsfristen ar formulerad som "tidigast”
eftersom det vid vissa EU-projekt kan férekomma
krav pa att revision ska kunna utféras med
ytterligare fordréjning an tio ar efter avslut,

Styrning . - - -

Namndens styrning och kontroll |.... = = =

Uppratta och folja namndens = = =

styrdokument

Manualer, lathundar, \% UP Papper / G: Kan gallras under forutsattning att de inte behdvs

rutinbeskrivningar som saknar for att forsta eller hitta bland allmanna handlingar i

langsiktig betydelse framtiden.

Bedriva internkontroll = = =

Hantera resultat av revision > = -

Hantera resultat av extern tillsyn|.... = =

Demokrati och insyn - - -

Hantering av allmédnna = = =

handlingar med mera

Tillhandahalla aliménna . = -

handlingar

Begaran om allman handling av Vv IN Avser enklare begaran som rutinmassigt kan

rutinmassig karaktar [dmnas ut.

Svar pa begaran av allman handling |V uT Avser svar pa enklare begaran som rutinmassigt

av rutinma@ssig karaktar

kan lamnas ut.
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Processnamn och Handlingstyp Bevara/ [Registrering |Hanteras |[Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Hantera ordning for s s s
personuppgifter
Begaran om registerutdrag 2 IN Papper / E-
post /
Telefon
Svar pa begaran om registerutdrag 2 uT Papper
Offentlig dialog 5 5 5
Hantera allmanhetens - - -
synpunkter
Generella synpunkter
Inkomna framstallningar, forfragningar |V IN Papper / E-
och meddelanden av tillfallig post
betydelse eller rutinmassig karaktar
samt reklam.
Handlingar som har inkommit foér \% IN Papper / E-
kadnnedom och som inte har féranlett post
nagon atgard samt om de aven i
Ovrigt ar av ringa betydelse
Meddelanden och férfragningar som [V IN Papper / E-
uppenbart skickats fel och som inte post
har féranlett nagon annan atgard
Klagomal och synpunkter av 2 IN Papper / E- Behover diarieféras i DHS om handlingen
rutinmassig karaktar exempelvis post omfattas av sekretess. Handlingar som inte

gallande 6ppettider

omfattas av sekretess behdver inte registreras om
de halls ordnade sa att det utan svarighet kan
faststallas om de har kommit in eller upprattats.

Synpunkter via Inspektionen for
vard och omsorg (IVO)

Synpunkter via Skolinspektionen
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=6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering ([Hanteras |[Bevaras
Gallra media media
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |[IT-komponent De medier "Papper" eller
beteckning, |Processgrupp V - Vid samt handlings- "Digitalt". "E-
forkortning Process inaktualitet |handlingsstatus |typen hanteras |arkiv" endast om
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp 2,5,10 - IN= Inkommen |pa. (Papper, IT{det finns beslut

Handlingstyp Gallringsfrist| UT= Utgaende  |komponenter [om e-arkivering.
UP= Upprattad [och digitala
lagringsytor)
Stodjande verksamhet - - -
. Informationsforvaltning - - -
21.0 Ledning-styrning-organisering - - -
21.0.2.7 [Uppratta och ajourfora - - -
arkivredovisning
Bevarande- och gallringsplan / B DHS UP DHS/ Papper /
dokumenthanteringsplan / Papper Digitalt
informationshanteringsplan
Arkivfoérteckning B DHS UP/ DHS/ Papper /
Visual arkiv  |Papper Digitalt
UP
Arkivbeskrivning / Beskrivning av B DHS UP DHS / Papper /
allmanna handlingar Papper Digitalt
21.1. Registratur - - -
2141. Registrera inkomna och - - -
upprattade handlingar
Diarieplan B DHS UP DHS/ Papper /
Papper Digitalt
Diarieférda handlingar B DHS UP/IN/[DHS / Papper /
uT Papper Digitalt
2.1.5.2 |Arrangera for arkivforvaltning - - -

22
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Beslut om arkivorganisation B DHS UP DHS/ Papper /
Papper Digitalt
Ta emot och forvalta analoga = = =
handlingar
Gallringsprotokoll B DHS UP DHS/ Papper /
Papper Digitalt
HR / Personal - - -
Kompetensforsorjning = = =
Hantera kompetensforsorjning - - -
Hantera kurser och konferenser i
egen regi
Dokumentation av kurser och B DHS UP DHS/ Papper /
konferenser i egen regi, till exempel Papper Digitalt
program, kursdokumentation,
deltagarférteckningar, utvarderingar
samt budgetdokumentation.
234 Arbetsmiljo = = =
2.3.41 Bedriva systematiskt - - -
arbetsmiljoarbete
Uppgiftsférdelning av B DHS UP DHS / Papper /
arbetsmiljéuppgifter Papper Digitalt
Protokoll fran skyddskommitté B DHS UP DHS/ Papper /
Papper Digitalt
2.4 Ekonomi - - -
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243 Bidragshantering - - -
2.4.31 Hantera statsbidrag : ; )

Soka och hantera bidrag fran

Skolverket

Information rérande statsbidrag \% IN E-post

Insamlat underlag infér anstkan \% UpP DHS/ Papper /
Papper Digitalt

Ansdkan med underlag B DHS UT DHS/ Papper /
Papper Digitalt

Begaran om komplettering B DHS IN DHS/ Papper /
Papper Digitalt

Komplettering B DHS UT DHS / Papper /
Papper Digitalt

Beslut B DHS IN DHS/ Papper /
Papper Digitalt

Begaran om utbetalning / rekvisition B DHS UT DHS / Papper /
Papper Digitalt

Begaran om redovisning B DHS IN DHS / Papper /
Papper Digitalt

Insamlat underlag infor redovisning \% upP DHS / Papper /
Papper Digitalt

Redovisning B DHS UT DHS/ Papper /
Papper Digitalt

24
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Beslut om redovisning B DHS IN DHS/ Papper /
Papper Digitalt

Korrespondens kring ansékan om B DHS IN/UT DHS, e-post
statsbidrag som bidrar till férstaelse av
drendet

Hantera atersokning av ersattning
fran Migrationsverket for nyanlanda
med uppehalistillstand

Underlag till ansokan B DHS UT DHS / Papper /
Papper Digitalt

Ansdkan om ersattning till B DHS UT DHS/ Papper /

Migrationsverket Papper Digitalt

Atersokning kvotflyktingar och 5 upP G:

tomhyror

Beslut fran Migrationsverket B DHS IN DHS/ Papper /
Papper Digitalt

Utbetalningslista fran Migrationsverket |10 IN Papper

over schablonersattningar

Hantera atersékning av ersattning
fran Migrationsverket for nyanldnda
med uppehallstillstand
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Anmalan av ledig bostad fér anvisning [V uTt Webb
Anmalan av belagd bostad \% uT Webb

2.6 Lokalférsorjning och - - -
fastighetsunderhall

2.6.1 Anskaffning ; ) .

2.6.1.4 Hyra lokal - - -
Internhyresavtal B DHS UP DHS/ Papper /

Papper Digitalt

2.7 Inventariehantering - - -

271 Anskaffning i - _
Hantera inventarier - - -
Polisanmalningar gallande forlorat eller(B DHS UP DHS / Papper /
stulet gods Papper Digitalt
Inventarieférteckningar \% upP G:

Information och marknadsféring |.. - - -

Informationsférsorjning = = =

Hantera releaser och - - -

presskontakter

Pressmeddelanden B DHS UP DHS/ Papper /
Papper Digitalt

2.9.2.3

Hantera tryck
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L6l Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering [Hanteras |Bevaras Hanteringsanvisning
Gallra media media
Processens |Verksamhetsomrade B - Bevara |IT-komponent De medier "Papper" eller |Anvisningar och anmarkningarsom beskriver hanteringen pa
beteckning, |Processgrupp V - Vid samt handlings- "Digitalt". "E- |ett tydligt och enkelt satt. Hanvisningar till verksamhetens
forkortning Process inaktualitet |handlingsstatus [typen hanteras|arkiv" endast |interna rutiner och mallar fér informationshantering vid behov.
Eventuell Akttyp/Arendetyp/Journaltyp 2,5,10 - IN= Inkommen |pa. (Papper, IT{om det finns
Handlingstyp Gallringsfris [UT= Utgédende [komponenter |beslut om e-
t UP= Upprattad |och digitala arkivering.
lagringsytor)
3 Karnverksamhet - - -
3.4 Naringsliv, arbete och - - -
integration
3.4.4 Arbetsmarknad och - - -
sysselsattning
3.4.41 Framja arbete och - - -
sysselsattning fér vuxna
Besluta om verksamhetsbidrag till
sociala foretag inom omradet
arbetsmarknad och sysselséattning
Ansdkan om bidrag inklusive bilagor |B DHS IN DHS/ Papper / Inkluderar bilagor exempelvis
Papper Digitalt verksamhetsberattelser, protokoll fran arsméte,
revisionsberattelse och verksamhetsplan.
Beslut om bidrag B DHS UT DHS / Papper / Beslut sker enligt namndens faststallda regler och
Papper Digitalt riktlinjer.
Korrespondens med sociala foretag (B DHS IN DHS / Papper / Galler exempelvis kompletteringar till ansokan.
med verksamhetsbidrag fran Papper Digitalt
namnden gallande ansdkan och
beslut om bidraq.
Korrespondens med sociala féretag  [B/V IN Papper / E- Diarieférs om det rér ansdkan eller beslut om
med verksamhetsbidrag fran post bidrag. Rutinmassiga fragor fran sociala foretag
namnden. Utbildnings- och jobbcenter om aktuella rutiner inom Utbildnings- och
arbetsmarknad samarbetar med jobbcenter med mera kan gallras.
sociala féretag for att stédja individer i
att utforska och utveckla sin
Hantera anvisning och planera Personakt over deltagare (digitalt i Procapita /
insats vid Utbildning- och Lifecare samt pa papper) gallras 5 ar efter
jobbcenter senaste anteckning i den samlade akten.
Anvisning 5 Procapita UP |Procapita / Uppréttas vid enheten for Ekonomiskt bistand,
[ Lifecare UP [Lifecare inkommer till Utbildnings- och jobbcenter.
Dokumentation av forsta 5 Procapita UP |Papper /
planeringssamtal [ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
Samtycke 5 Procapita UT |Papper / Samtycke till att information delas med
/ Lifecare UT |Procapita / Arbetsférmedlingen. Vid behov.
Lifecare
Matchningsunderlag 5 Procapita UP |Papper / Uppdateras under hela inskrivningstiden
/ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
Handlingsplan 5 Procapita UP |Papper / Uppdateras under hela inskrivningstiden
/ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare

Initiera/genomfora/folja upp insats

Personakt 6ver deltagare (digitalt i Procapita /
Lifecare samt pa papper) gallras 5 ar efter

senaste anteckning i den samlade akten.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Kallelser till arbetss6kande 5 Procapita UT |Papper/ Lamnas till den arbetssékande. Kallelser till
[ Lifecare UT [Procapita / samtal, rekryteringstraffar och dvriga insatser.
Lifecare /
Papper / E-
post / SMS

Deltagare vid introduktionsdagar \% UP G: Excelfil som innehaller uppgifter om deltagare.
Finns i tva versioner. Har dokumenteras aven
narvaro. Gallras vid arsskifte.

Utvardering av introduktionsdagar \Y upP Webropol Laggs in i webropol, papper gallras arsvis
darefter. Resultaten rapporteras vidare till
ledningen fran enhetschef var tredje manad.

Deltagare vid introduktionsdagar pa [V UP G: Excelfil som innehaller uppgifter om deltagare.

latt svenska Har dokumenteras aven narvaro. Utgor underlag
for utvardering och statistik.

Utvardering av introduktionsdagar pa [V UP Webropol Laggs in i webropol, papper gallras arsvis

latt svenska darefter. Resultaten rapporteras vidare till
ledningen fran enhetschef var tredje manad.

Statistik 6ver introduktionsdagar pa (B DHS UP G: Papper/ |Verksamhetsspecifika sammanstallningar och

latt svenska Digitalt statistik bor bevaras.

Dokumentation, tex uppféljning av 5 Procapita UP |Papper / Fortldpande under arbetssdkandes inskrivning

insatser, mm. / Lifecare UP [Procapita /

Lifecare
Overenskommelse om 5 Procapita UP |Papper / Skrivs under av den arbetssdkande.
arbetstraning/praktik / Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
Anvisning till kompetenstorget 5 Procapita UP |Procapita /
/ Lifecare UP_|Lifecare
Personligt brev och CV 5 Procapita IN /|E-post / Inkommer fran den arbetssdkande. Mailas ocksa
Lifecare IN  [Procapita / internt for olika insatser
Lifecare

Anmalningslistor till rekryteringstraffar [V upP G: Excelfil innehaller uppgifter om deltagare. Har
dokumenteras dven narvaro.

Anmalningslista for arbetstréning hos |V UP G: Excelfil innehaller uppgifter om deltagare. Gallras

sociala foretag I6pande nar ny information fors in.

Tidrapport praktik/arbetstraning \% IN E-post Inkommer fran I6neadministrator internt. Gallras
efter inregistrering i Procapita.

Listor 6ver arbetssdkande \Y uUpP Excellistor 6ver arbetssdkande. Fors av
arbetsmarknadssekreterare. Gallras efter avslut
hos arbetsmarknadsavdelningen.

Dokumentation fran studie- och 5 Procapita IN /|E-post / Kan till exempel réra information om sokt kurs

yrkesvagledare Lifecare IN  |Procapita / eller tidigare studier. Kommer in via E-post och

Lifecare férs in i Procapita / Lifecare.

Fréagor till Arbetsférmedlingen \Y UT/IN E-post Avser enklare fragor och svar. Kan gallras efter
svar inkommit.

Intyg infér anstallining 5 Procapita IN /[Papper / Inkommer fran forsorjningsstod eller den

Lifecare IN  [Procapita / arbetssokande. Kan till exempel vara nystartsintyg
Lifecare eller lakarutlatande. Sparas i personakten.
Lakarintyg / Lakarutlatande 5 Procapita IN /|Papper / Inkommer fran den arbetssdkande eller i vissa fall
Lifecare IN  |Procapita / socialtjanst. Sparas i personakt.
Lifecare

Hantera interna

arbetsmarknadsinsatser

Meddelande om uppdrag 5/V Procapita UP |Procapita / Skickas av arbetsmarknadssekreterare till

/ Lifecare UP [Lifecare insatsutférare via Mina meddelanden i Procapita /
Lifecare. Meddelande med uppdrag gallras
I6pande av insatsutforare. Arbetsmarknads-
sekreterare registrerar ocksa i Procapita / Lifecare
aft arbetssokande anmalts fill insats

Deltagarlista \Y upP G: Excelfil innehallande uppgifter om deltagare,

insats, kolista och avslutade personer.
Uppdateras |8pande.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Kallelse Y uT Papper / E- Gallras tva ganger per ar.
post / SMS
Svar pa kallelse \% IN Papper / E- Gallras tva ganger per ar.
post / SMS
Narvaro \% uUP G:/ Excelfil som innehaller narvaro. Gallras efter
Procapita / avslutad insats. Narvaro skickas till
Lifecare arbetsmarknadssekreterare via Mina meddlanden
i Procapita / Lifecare.
Ansodkningshandlingar \Y IN Papper / E- Sparas pa USB-minne i 6 manader och tas bort
post fran datorerna efter avslutad insats. Kan inkomma
via e-post.
Spraktest Vv UP Papper Gallras nar insatsen ar avslutad (efter cirka 1-9
manader)
Forfragan om praktik till arbetsgivare [V uT E-post Gallras tva ganger per ar.
Svar pa forfragan om praktik \Y IN E-post Gallras tva ganger per ar.
Overenskommelse om praktik 5 Procapita UP |Papper / E- Skickas via krypterad e-post eller i mina
[ Lifecare UP [post / meddelanden i Procapita / Lifecare. Skannas och
Procapita / skickas till arbetsmarknadssekreterare som
Lifecare reqistrerar den i Procapita / Lifecare.
Uppféljning av praktik 5 Procapita UP |Papper / E- Skickas via krypterad e-post eller i mina
/ Lifecare UP |post / meddelanden i Procapita / Lifecare. Skannas och
Procapita / skickas till arbetsmarknadssekreterare som
Lifecare reqistrerar den i Procapita / Lifecare.
Undervisningsmaterial B/V UP G: Egenproducerat undervisningsmaterial bevaras.
Ovrigt kan gallras nar det inte langre anvands i
undervisning
Utvardering \% IN Papper / Fylls i av deltagaren. Gallras nar det tagits med i
Webropol forbattringsarbetet.
Verksamhetsspecifik statatistik och |B uUP G:
sammanstallningar
Ovrig statistik \Y upP G: Sammanstalls veckovis. Notera att detta ej galler
verksamhetsspecifika sammanstallningar och
statistik vilket bér bevaras
Hantera verksamhetsforlagd
utbildning (VFU)
Lista 6ver studenter 2 IN E-post Lista 6ver vilka VFU-studenter som ska till vilken
enhet.
Intyg V UP E-post / Handledaren skriver ett intyg till studenten efter
Papper avslutad praktik. Intyget ar endast till fér
studenten. Gallras efter slutférd VFU.
Korrespondens \Y IN/UT E-post Korrespondens med studenter avseende VFU.
Gallras efter slutférd VFU.
Genomfora matchning mellan
arbetssékande och féretag
Matchningsuppdrag \% UP E-post Skickas fran arbetsmarknadssekreterare till
medarbetare som arbetar med matchningsarbetet.
Kan réra bade praktik och jobb. Gallras nar
uppdraaget ar avslutat.
CV och personligt brev i Vv UP Papper / E- Begars fran arbetsmarknadssekreteraren, skickas
férekommande fall post sedan via e-post/post till arbetsgivare. Gallras nar
uppdraget ar utfort
Forfragan om féretagsaktivitet \Y uT E-post/ Skickas till arbetsgivare. Kontakt fors in i system:
Foretagsre Foretagsregister AMF. E-post kan gallras efter
gister AMF Overféring till systemet.
Svar pa forfragan \Y IN E-post / Fors in i system: Foretagsregister AMF. E-post
Foretagsre kan gallras efter dverforing till systemet.
gister AMF

Hantera extern
arbetsmarknadshandledning
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Matchningsunderlag \% Procapita UP |Procapita / Skickas i Procapita / Lifecare via koordinator till
/ Lifecare UP_|Lifecare de externa arbetsmarknadshandldggarna

Register 6ver arenden \% UP G: Excelfil 6ver deltagare. Uppdateras I6pande.

Dokumentation av deltagare \% UP G: Excelfil vilket innehaller kartlaggning av deltagare
inklusive logg éver handelser under drendets
gang. Uppdateras Iépande.

Foretagslista \Y upP G: Excelfil. Uppdateras veckovis.

Forfragan om praktik/jobb Vv uT E-post Skickas till arbetsgivare. Kan gallras efter erhallen
mottagningsbekraftelse.

Svar pa forfragan Vv IN E-post Skickas fran arbetsgivare. Kan gallras efter
avslutad konversation.

cv \% IN Papper / E- Inkommer fran deltagare. Kan gallras efter svar

post har skickats till deltagaren.

Dokumentation fran uppstartsmote \% Procapita UP |Procapita / Kan gallras efter avslutad insats.

/ Lifecare UP_|Lifecare
Overenskommelse \% Procapita UP |Papper / Signeras och skannas fill
/ Lifecare UP |Procapita / arbetsmarknadssekreterare som handlagger i
Lifecare Procapita / Lifecare.

Dokumentation fran \% Procapita UP |Procapita / Kopia till arbetsmarknadssekreterare som

uppfdljningssamtal [ Lifecare UP_|Lifecare registrerar i Procapita / Lifecare.

Externa arbetsmarknadshandledare |V UP G:/ Skickas via Mina meddelanden i Procapita /

uppféljning Procapita / Lifecare. Excelfil. Uppdateras veckovis.

Lifecare

Externa arbetsmarknadshandledare |V upP G: Excelfil. Uppdateras veckovis.

sammanstallning

Ta fram kompetensprofil

Kompetensprofil \% UT/IN E-post/ Skickas ut via e-post till arbetsgivare som fyller i

Foretagsre vilka kompetenser de efterfragar och skickar
gister tillbaka. Gallras nar profil lagts upp pa Insidan.

Kompetensprofil Insidan \% UP Webb /G:/ Informationen fran arbetsgivare férs in i en

Foretagsre kompetensprofil och laggs i ett samarbetsrum pa

gister Insidan sorterade efter bransch. Néar inte foretaget
tar emot praktikanter 1aggs profilen vilande pa G:
Gallras nar foretaget inte langre ar aktuellt.

Hantera rekryteringstraffar

Information om rekryteringstraffar \Y uT E-post Skickas till arbetsgivare. Kan gallras efter
mottagningsbekraftelse.

Narvarolista \Y uUpP G: Excelfil ver anmalningar som aven fungerar som
narvarolista éver rekryteringstraffarna. Gallras
efter ett ar.

Aterkoppling fran arbetsgivare \Y IN E-post Laggs in i narvarolistan. Kan darefter gallras.

Statistik \% UP G: Skapas ur narvarolistorna. Sammanstalls efter

genomford rekryteringstraff. Gallras arsvis.

64




VesUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR ARBETSMARKNADSNAMNDEN (AMN)
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Gallra media media

Hantera De som har arbetsmarknadsanstallning ar

arbetsmarknadsanstallning anstallda inom kommunen, och information
kring dessa fors ocksa i en personalakt via
Lonecentrum. Arbetsmarknadsavdelningens
akt rorande individer med
arbetsmarknadsanstallning hanteras som
ovriga individakter i verksamheten, och gallras
5 ar efter senaste atgard i den samlade akten.

Dokumentation fran matchningstraff (5 Procapita UP |Procapita / Skrivs ut i matchningsarbetet infér anstallining,

/ Lifecare UP |Lifecare kan till exempel vara samtycke fran
arbetsformedlingen att vi far ta del av information
om klienten och vice verse.

Praktikdverenskommelse 5 Procapita UP |Papper / Skannas in i Procapita. Fylls i av deltagare,
/ Lifecare UP [Procapita / arbetsplats och arbetsmarknadssekreterare.
Lifecare
Ansdkan om anstallningsstdd 5 uT Papper Skickas till Arbetsférmedlingen. Kopia laggs i
personakten.
Lista 6ver anstallningsprocess Vv UP G:/ USB- Exceldokument, lista dver personer i
Minne anstallningsprocess. Uppdateras I6pande.
Information till arbetsgivare \% uT E-post Uppdateras I6pande. Skickas till arbetsgivaren
nar ny information upprattas. Kan gallras efter att
arbetsgivaren mottagit informationen.
Deltagarforteckning fran \Y uUpP G: Excelfil. Narvaro dokumenteras i Procapita /
informationstraff Lifecare. Gallras vid uppdatering
Overenskommelse om anstalining 5 Procapita UP |Papper / Fylls i av deltagare och
/ Lifecare UP [Procapita / arbetsmarknadssekreterare. Skannas darefter in i
Lifecare Procapita. Gallras 5 ar efter senaste atgard i den
samlade akten.
Bevis om ratt att arbeta i Sverige 5 Procapita IN /|Papper / Kopieras och laggs i akten. Noteras i Procapita /
Lifecare IN  |Procapita / Lifecare.
Lifecare
Utdrag ur belastningsregistret 5 Procapita IN /|Papper / Kopieras och laggs i akten. Noteras i Procapita /
Lifecare IN  |Procapita / Lifecare.
Lifecare
Forsattssida Hill 5 UP Papper, Information fors in i Procapita / Lifecare och ASTA
anstallningsmapp/handledarmapp Procapita / / HRM. Laggs i personakt. Gallras 5 ar efter
Lifecare, senaste atgard i den samlade akten.
Asta / HRM
Information till handledaren 5 UP Papper / G: Innehaller information till handledare pa
| E-post arbetsplatsen. Lamnas till handledare pa
arbetsplats.
Franvaroblankett 5 UP Papper / G:
|/ E-post
Overenskommelse om anstallning 5 UP Papper / G:
/ E-post
Information till den \% UP/UT Papper / G: Information om vad arbetsmarknadsanstallningen
arbetsmarknadsanstallde / E-post innebar. LAmnas till den

arbetsmarknadsanstéllde. E-post kan gallras efter
mottaaningsbekréftelse.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Anstallningsbevis B Heroma UP |Papper/ Skrivs ut ur Heroma och skickas/lamnas Hill
Heroma arbetssdkande
Franvaroblanketter 5 Procapita IN /|Papper / Lamnas av Iéneadministrator till
Lifecare IN  [Procapita / arbetsmarknadssekreterare vid fragor.
Lifecare
Sjukintyg / Lakarintyg 5 Procapita IN /|Papper / Kopia till akt, skannas in i Procapita / Lifecare.
Lifecare IN  |Procapita /
Lifecare
Uppfdljningsdokumentation 5 Procapita UP |Procapita / Genomfors regelbundet
/ Lifecare UP_|Lifecare
Andringsblankett 5 Procapita UP [Papper / Dokumentation av &dndring av anstallning.
/ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
Blankett dokumentation misskotsel 5 Procapita UP |Papper / Skannas in i Procapita och hanteras i
[ Lifecare UP [Procapita / personalakten.
Lifecare
Avslutning av anstéllning 5 Procapita UP [Papper / Hanteras i akt, skickas till Idnecenter
/ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
Arbetsverktyg for dokumentation 6ver [V upP G: Accessdatabas extratjanster. Férekommer ej
individer i extratjanster. langre. Ska tas ut pa papper for bevarande.
Handlaggning samarbetspartners
inom civilsamhallet
Information om lediga platser \% IN E-post Inkommer I6pande via e-post. An gallras efter
registrering.
Register 6ver lediga platser Vv UP G: Lépande Excelfil.
Bokningsbekraftelse uppstartsmote [V UP G: Noteras i Excelfil. Gallras efter uppstartsmotet.
Information om éverenskommelse vid |V UP Papper Startdatum arbetstraning noteras i Excelfil. Kan
arbetstraning och praktik gallras efter avslutad arbetstraning och praktik.
Uppfdljning anvandning av platser \Y upP G: Excelfil, underlag for statistik. Uppdateras
I6pande.
Sammanstallning av statistik B DHS UP DHS/ Papper/ [Verksamhetsspecifika sammanstallningar och
Papper Digitalt statistik ska bevaras.
Hantera arbetstraning och
arbetsmarknadsanstillning i egen
regi
Forteckning 6ver potentiellt anstallda |V IN Papper Forekommer vid Jobbspar kdk. Kan gallras efter
vid jobbspar kok avslutad insats.
Dokumentation fran intervju \% UP Papper Férekommer vid Jobbspar kdk. Gallras efter
avslutad instas.
Utdrag ur Polismyndighetens \% IN Papper Inkommer fran polisen, aktuell ett ar. Forekommer
belastningsregister vid Jobbspar kok. Gallras nar det ar inaktuellt.
Métesbokningar Vv UP E-post Kan gallras efter moétet ar genomfort.
Dokumentation fran uppstartsméte [V UP E-post / Gallras efter avslutad insats.
Procapita /

Lifecare
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Inskrivning av deltagare \Y uUpP Procapita / Checklista och i férekommande fall hygienpolicy,
Lifecare / vilken i vissa fall skrivs under av deltagare efter
Papper / E- informationsmaterial delgivits. Gallras efter
post avslutad insats.

Kvittenser vid inskrivning \% Papper / G: Kvittenser av nycklar/passerkort, arbetsmaterial,
arbetsklader och dylikt. Uppdateras |6pande,
gallras efter aterlamning av nycklar, arbetsklader
mm.

Overenskommelse 5 Procapita UP |Papper / Foérvaras i personakt.

/ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
Rutinbeskrivningar Vv UP Papper / G: Gallras nar rutinen uppdateras.
Anhdrigblankett 5 Procapita UP [Papper / Ingar i 6verenskommelse i personakt.
/ Lifecare UP |Procapita /
Lifecare

Dokumentation 6ver skap \% UP G: Uppdateras I6pande.

Placeringslistor / Schema \% UP G: Uppdateras I6pande.

Lektionsplanering \% UP Onenote Forekommer vid Jobbspar Kok.

Néarvarolista \Y, upP Procapita / Underlag for I6neutbetalning.

Lifecare /
Papper

Undervisningsmaterial B/V UpP Onenote Forekommer vid Jobbspar Kék. Egetproducerat
undervisningsmaterial bevaras. Ovrigt gallas nar
det inte langre anvands i undervisningen.

Reflektionsbok \% UP Papper Fors av deltagare vid Jobbspar Kok och lases av
handlaggare, lamnas till deltagare efter avslutad
utbildning.

Dokumentation fran 5 Procapita UP |Papper /

uppféljningssamtal / Lifecare UP [Procapita /

Lifecare

Dokumentation fran avslutssamtal 5 Procapita UP |Papper /

/ Lifecare UP |Procapita /
Lifecare

Avlamnarintyg for elektonik \Y uT G: Typ av produkt / vikt. Gallras efter det skickas fill
Kuusakoski Sverige AB.

Transportdokument fér containrar \% UP Papper Registreringsnummer och uppgifter om last, ges
till speditéren. Gallras efter genomford transport.

Rutinbeskrivningar fér mottagning Vv UP Papper / G: Avser exempelvis containerhantering for
kopiatorer. Gallras nar rutinen férandras.

Sakerhetsinstruktioner Vv uUP Papper / G: Avser exempelvis utrymningsplan, HLR-info,
materialkunskap, skyddsutrustning med mera.
Gallras nar nya instruktioner uppréattas.

Forteckningar 6ver verktyg / \Y UpP Papper / G: Uppdateras I6pande.

Utrustning / Porslin
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media

Kortillstand for truck Y UP G: Forekommer vid Elektronikatervinningen.
Uppdateras I6pande.

Temperaturkontroller 2 upP Papper Galler temperatur for kylskap, catering och
inkommande varor enligt Livsmedelslagen.

Egenkontroll stddning 2 uUP Papper Checklistor fér genomford stadning enligt
Livsmedelslagen.

Bestallningsunderlag 2 IN Papper / E- Inkommer fran kunder via e-post och via formular

post pa Insidan.

Inventering av livsmedel B DHS UP DHS/ Papper / Sker pa Livsmedelsleverantérens webbplats.

Papper Digitalt Inventering gérs en gang per ar.

Svinn- och krosslista (Inkurans) \Y UpP G: Underlag for inventering. Gallras efter genomford
inventering.

Dokumentation av stadning \% UP Papper Gallras arsvis.

Inspektionsrapport B DHS IN Papper / Papper/  |Avser inspektionsrapporter fran Miljéforvaltningen.

DHS Digitalt

Rapport fran Anticimex rérande B DHS IN Papper / Papper / E-

skaded,jur. DHS post /
Digitalt

Dokumentation av Vv uUP Papper Hanteras av chaufféren. Skickas till administrator

tankning/tvatning/stadning av fordon for vidare behandling och kan darefter gallras.

Hantering av avvikelserapport 2 UpP G: / Papper

Handlingar fran 5 Procapita UP [Papper / Avser exempelvis handlingsplan. En viss del i

arbetsmarknadssekreterare / Lifecare UP |Procapita / hanteras i Procapita / Lifecare, men aven i

Lifecare personakt i aktskap.

Korkortskontroller \% UP G: / Papper Uppdateras I6pande.

Fortecking av APL-plats \% UP G: Uppdateras I6pande.

Larmrapport B UP Papper / E- |Papper Skrivs ut och satts i parm.

post

Egenkontroll B UP G: / Papper |Papper Skrivs ut och satts i parm.

Kassarapport / Kassahantering / 10 UP G: / E-post |Papper Skrivs ut och satts i parm.

Inldmning av dagskassor / Papper

Foérteckning éver mottagande av B UP G: Papper Skrivs ut och satts i parm.

cyklar vid Aterbruket

Hantera validering av deltagare OCN (Open College Network) dr en metod for
validering och kvalitetssdkring av larande och
kompetenser. OCN-databasen finns hos
Nordiskt Valideringsforum AB.

Registrering av deltagare 2 OCNUT OCN Sker i OCN-databasen.

Underlag \Y OCNUT OCN Utgdrs av bland annat filmer, bilder, text som
antingen registreras direkt i OCN eller laggs in
fran tjanstetelefon eller dator. Kan gallras efter
genomford validering.

Intyg 2 OCN IN OCN Skrivs ut fran databasen och lamnas till
deltagaren.

Forteckning éver anmalda for 2 uUpP G: Forekom tidigare, eventuella kvarvarande

validering

forteckningar kan gallras tva ar efter upprattande.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Genomfoéra insatser av
arbetsterapeut
Dokumentation fran informationsmoéte |5 Procapita UP |Papper /
/ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
Planering 5 Procapita UP |Papper /
/ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
Arbetsférmagbeddémning 5 Procapita UP |Papper / Kan omfatta intervju, observation, sjalvskattning,
/ Lifecare UP |Procapita / utlatande. Sjalvskattningsformularet fylls aven i av
Lifecare deltagaren och eventuellt handledare. Utlatandet
skrivs ut och Idmnas till deltagare, original sparas
i pappersformat.
Konsultativ insats 5 Procapita UP [Papper / Kan omfatta motesdokumentation, dokumentation
/ Lifecare UP [Procapita / fran insatser.
Lifecare
Lakarintyg 5 Procapita IN /|Papper /
Lifecare IN  |Procapita /
Lifecare
Tidigare utredningar 5 Procapita IN /{Papper / Inkommer fran Arbetsformedlingen, privata
Lifecare IN  [Procapita / foretag, skolor, med mera.
Lifecare
Dokumentation fran SIP-moéte 5 Procapita IN /|Papper /
Lifecare IN  |Procapita /
Lifecare
Dokumentation kring 5 Procapita UP |Papper / Hari kan inga utlatande som eventuellt skickas
avslutningssamtal / Lifecare UP [Procapita / externt till Arbetsférmedlingen, lakare med mera.
Lifecare
Genomfora arbetspsykolgisk
utredning
Dokumentation fran informationsmoéte |5 Procapita UP |Papper / Hari ingar aven planering.
[ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
Testformular 5 Procapita UP |Papper /
/ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
Dokumentation fran méte med 5 Procapita UP |Papper /
handlaggare / Lifecare UP |Procapita /
Lifecare
Tidigare utredningar 5 Procapita IN /|Papper /
Lifecare IN  |Procapita /
Lifecare
Utlatande 5 Procapita UT |Papper /
/ Lifecare UT |Procapita /
Lifecare
Hantera arbetsmarknadsinsatser
via externa utférare
Information om insats \Y upP E-post/ G: Intern information innehallandes exempelvis namn
/ Insidan pa utforare (foretag/organisation), inneallet i
insatsen, start- och slutdatum et cetera. Kan
gallras nar perioden for respektive avrop ar slut.
Anmalningslistor \% UP G: Excellista fér anmalda arbetsstkande. Innehaller
bland annat arbetsstkandes for- och efternamn,
arbetssokandes fodelsear, kontaktuppgifter &
kundnummer. Kan gallras nar perioden for
respektive avrop ar slut.
Informationsmaterial till Vv UP E-post/ G: PDF-filer innehallandes informationsmaterial om
arbetsmarknadssekreterare och / Insidan insatsen. Kan gallras nar perioden for respektive
arbetssdkande avrop ar slut.
Administrativ lista fér uppféljning och |V UP G: Excellista for aktiva arbetsstkande i insats dar vi
kvalitetsakring foljer upp om handlingar som kravs enligt avrop
inkommit, exempelvis: slutrapport, narvaro,
handlingsplaner mm. Kan gallras néar perioden for
respektive avrop ar slut.
Ifylld anmalningslista Vv UP/UT G: / E-post Krypterad e-post skickas till insatsens utférare
/ Fil pa med anmalningslista bifogad. Alternativt Iamnar vi
USB-minne fysiskt dver lista pa ett USB-minne. Innehaller

bland annat arbetsstkandes for- och efternamn,
arbetssdkandes, kontaktuppgifter, fodelsear &
kundnummer. Kan gallras nar perioden for
respektive avrop ar slut.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Franvaro 5 Procapita IN /[E-post / Franvaro inkommer fran utféraren via e-post.
Lifecare IN  |Procapita / Franvaron registreras i Procapita / Lifecare for
Lifecare respektive arbetssdkande. Information om
franvaro skickas via mina meddelanden in i
Procapita / Lifecare.
Material som skapas av utféraren om (5 Procapita IN /[E-post / Slutplaner, sjalvskattningar, handlingsplaner osv.
den arbetssdkande i en extern insats Lifecare IN  |Procapita /
Lifecare /
Papper
Material som skapas av den 5 Procapita IN /|E-post / Material som skapas av den arbetssékande i en
arbetssdkande i en extern insats Lifecare IN  [Procapita / extern insats, tex Ansokningshandlingar. Skickas
Lifecare / av arbetssotkande per e-post eller via mina
Papper meddelanden i Procapita/Lifecare och sparas i
Procapita/Lifecare.
Enkat fér uppfdljning av insats for 5 UP/IN E-post/ G:
arbetssdkande och for utférare. / Webropol
Framtagande av slutrapport 5 UP G: / E-post
Ovrig information mellan samordnare |V IN/UT E-post Kan vara olikartad information, exempelvis vid
av externa utforare och utférare avbrott av insats hos extern utférare.
Informationen innehaller oftast kundnummer och
information om avbrott. Det kan galla utférarens
agerande i férhallande till avtal. Kan gallras nar
perioden for respektive avrop ar slut.
3.4.4.2 (Framja arbete och - - -
sysselsattning fér unga
Hantera ans6kningar om feriejobb
dar Uppsala kommun ar
arbetsgivare
Ansdkan om feriejobb \Y Feriebas IN [Feriebas / Inkommer via formular pa hemsida. Gallras
Papper / E- arsvis.
post
Erbjudande om feriejobb \Y Feriebas UT [Feriebas / Skickas ut till sbkande. Gallras arsvis.
Papper / E-
post
Paminnelse \% Feriebas UT |E-post/ Skickas ut till sokande. Gallras arsvis.
SMS/
Feriebas
Svar Vv Feriebas UT [E-post/ Inkommer fran sdkande. Gallras arsvis.
SMS/
Feriebas
Besked till arbetsplats \Y Feriebas UT [E-post/ Gallras arsvis.
Feriebas
Historik V Feriebas UP [Feriebas Historiken utgérs av namn pa sdkande,
personnummer samt placering (arbetsplats).
Informationen gallras efter 4 ar, da den blir
inaktuell eftersom den ar anpassad efter
individens skoladna
Hantera tidrapport feriejobb
Tidrapport (Registreringsunderlag Vv Feriebas UP [Feriebas / Informationen fors in i Feriebas AMS.
beslutsattest tidrapport) Papper / E- Tidrapporten utgér I6neunderlag, attesteras och
post skickas till I6neservice. Gallras arsvis.
Anskaffa arbetsplats feriejobb
Intresseanmalan Vv uT Papper / E- Skickas till arbetsplatser. Kan gallras efter svar

post

inkommit.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Svar pa intresseanmalan \% Feriebas IN |Feriebas / Informationen skrivs in i Feriebas.
Papper / E-
post
Begaran om komplettering \Y uT Papper / E- Kan gallras efter svar inkommit.
post
Komplettering \Y IN Feriebas / Informationen skrivs in i Feriebas.
Papper / E-
post
Hantera ansokningar om feriejobb
dar Uppsala kommun inte ar
arbetsgivare
Ansdkan om feriejobb \Y, Feriebas IN [Feriebas / Inkommer via formular pa hemsida. Gallras
Papper / E- arsvis.
post
Erbjudande om feriejobb Vv Feriebas UT [E-post/ Skickas ut till sékande. Kommunikation med
SMS/ arbetsgivare rensas sasongsvis. Historik sparas i
Feriebas Feriebas under tre kalenderar.
Svar Vv Feriebas IN [E-post/ Skickas ut till skande. Kommunikation med
SMS/ arbetsgivare rensas sasongsvis. Historik sparas i
Feriebas Feriebas under tre kalenderar.
Besked till arbetsplats \% Feriebas UT |E-post Skickas ut till sékande. Kommunikation med
arbetsgivare rensas sasongsvis. Historik sparas i
Feriebas under tre kalenderar.
Meddelande fran ungdom om Y IN E-post Gallras 2 ganger per ar.
arbetsplats
Svar pa meddelande \Y uT E-post Gallras 2 ganger per ar.
Korrespondens med arbetsplatsen Vv IN/UT E-post Gallras 2 ganger per ar.
Avtal fran arbetsplatsen 2 IN Papper / G: Skannas och skickas tillbaka underskrivet till
arbetsgivaren. Avtalet gallras vid inskanning och
sparas pa G:
Ansdkan om subvention med bilaga |V Feriebas IN [Feriebas / Inkommer fran arbetsgivare. Bilagan utgors av
Papper / E- kopia pa ungdomens I6nespecifikation som
post gallras efter kontroll. Ansdékan skrivs under av
enhetschef och skickas till redovisningsenheten
for utbetalning. Ansékan skannas till Outlook,
gallras efter sista ansdkningsdatum, datumet
beror av vilket lov ungdomen arbetat pa.
Utrakning l6nesubventioner 2 uUP G: Excelfil. Anvands for att rakna ut I6nesubvention
till arbetsplatsen. Utgdr underlag till statistik.
3.4.5 Integration - - -
3.451 Bedriva flyktingmottagning
Hantera anvisade personer fran Handlingar i processen som ingar i individakt
Migrationsverkets har 5 ars gallringsfrist och gallras 5 ar efter
anlaggningsboende (ABO) / senaste anteckningen med undantag for
Kvotflyktingar / institutionsboende personer fodda 5, 15, 25 som bevaras.
(IBO)
Bosattningsunderlag 5/B Procapita IN /[Papper / Papper / Inkommer fran Migrationsverket. Laggs i
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt forsorjningsstddsakten. Bosattningsunderlag for
Lifecare personer som inte ar aktuella fér férsorjningsstod

férvaras i en eaen parm och aallras efter 5 ar.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Medicinskt underlag vid sarskilda 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Inkommer fran Migrationsverket. Sparas i
behov Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt forsorjningsstodsakten. Skickas eventuellt vidare
Lifecare till sjukvarden.

Erhéllna bostader 5 uUP G: Excelfil som innehaller information om bostaden,
datum for in- och utflyttning med mera.

Mottagning 5 UP G: Excelfil som innehaller uppgifter om de personer
som anvisats bostad, typ av bostad. Utgor
underlag foér statistik

Kontraktsunderlag 5 uT G: Skickas till hyresavdelning pa
stadsbyggnadsfdrvaltningen. En kopia behalls.

Forsattsblad med information om \% uUP Papper Forsattsblad till mottagningsunderlaget. Gallras

individen efter mottagande.

Checklista kvotflyktingar Vv UP Papper Upprattas av mottagningsteam. Gallras nar
arendet flyttas dver till
férsoriningsstédsprocessen.

Hyreskontrakt Vv IN Papper Kopia av hyreskontraktet hos kommunen.
Uppgifter ur hyreskontraktet skrivs in i Procapita
och i excelfilen Erhallna bostader. Gallras
darefter.

Kallelse Vv uT Papper Kallelser till olika myndigheter. Delas ut vid
mottagandet.

Handlingar rérande \% uT Papper / Fylls i och skickas till CSN. Inga handlingar

hemutrustningslan Webb behalls

Samtycken \Y uT Papper Lamnas till utbildningsférvaltningens
mottagningsenhet fér nyanlanda

Ansdkan om skolplacering \Y uT Papper Lamnas till utbildningsférvaltningens
mottagningsenhet fér nyanlanda

Prognos 2 upP Excelfil som innehaller uppgifter om nyanlanda
barn. Uppdateras I6pande.

Hantera Boskola

Informationsmaterial om Boskola B/V uUP G: Powerpoint-presentation som anvands pa
Boskola. Finns pa USB-sticka och skrivs
ut/kopieras vid behov. Egenproducerat material
bevaras. Ovrigt kan gallras nar det inte langre
anvands

Deltagarlistor Boskola \ UP G: Deltagande i Boskola fors in Procapita pa
respektive hushall och i excelfilen Erhallna
bostader. Deltagarlistorna kan darefter gallras.

Kallelse till Boskola \% uT Papper Skickas till hushallet.

3.4.5.2 |[Genomfora atgarder for

integration

Besluta om ansokningar géllande

startbidrag, verksamhetsbidrag,

stimulansbidrag och sarskilt

verksamhetbidrag for

integrationsstédjande verksamhet

Ansdkan om bidrag B DHS IN DHS/ Papper / Inkluderar bilagor exempelvis

Papper Digitalt verksamhetsberattelser, protokoll fran arsméte,
revisionsberattelse och verksamhetsplan.

Beslut om bidrag B DHS UT DHS / Papper / Beslut sker enligt av namndens faststallda regler

Papper Digitalt och riktlinjer.

Korrespondens med foreningar med (B DHS IN DHS / Papper / Diariefors om det ror ansokan, kompletteringar

verksamhetsbidrag fran namnden Papper Digitalt eller beslut om bidrag. Galler exempelvis fragor

gallande ansdkan och beslut om om kompletteringar till ansékan.

bidrag.

Korrespondens av ringa betydelse \% IN Papper / E- Galler exempelvis enkla och rutinartade fragor

med féreningar med post och korrespondens av ringa betydelse. Kan

verksamhetsbidrag frdn namnden. gallras nar korrespondensen ar avslutad.
3.4.5.4 |(Bedriva SFI - - -

Antaga

Ansdkningshandlingar med bilagor \% OPEN24 IN |OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin
utbildning.

Ansdkningshandlingar géllande elev |V IN Papper Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin

med skyddad identitet utbildning.

Ansokningshandlingar, ej antagna 2 OPEN24 IN |OPEN24

elever

Beslut om antagen utbildning \Y OPEN24 UT |[OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin

utbildning.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Beslut om ej antagen utbildning 2 OPEN24 UT |OPEN24
Korrespondens \Y OPEN24 OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin
INJUT utbildning.
Elevhistorik / elevkort B OPEN24 UP |OPEN24 |Papper/ Uppgifter om elevs genomférda
Digitalt kurser och studieavbrott. Vid ett elektroniskt

bevarande bor sakerstallas att dessa uppgifter
kan sammanstallas vid uttaq.

Placera

Antagningslistor B Extens UP Extens Papper / Benamndes tidigare analyslistor. Innehaller kurs

Digitalt och kurspoang. Kan sammanstallas i Extens och
skrivas ut.

Registrera narvaro

Franvaro \Y Dexter UP Dexter Gallras arsvis.

Narvarorapporter \% Dexter UT Papper Narvaro gar att ta ut ur systemet manuellt vid
begéran.

3.5 Utbildning - - -
3.5.7. Kommunal vuxenutbildning = = =
3.5.7.0 Leda-styra-organisera = = =
3.5.7.0.1 (Leda - 5 -

Driva lokalt samrad

Motesanteckningar fran méten som ej (B uUP Papper / G: |Papper

innefattar fackling samverkan,

exempelvis amneskonferenser,

husmoten/husrad, enhetskonferenser

et cetera med eventuella bilagor.

Driva lokalt kvalitetsarbete

Redovisning av systematiskt B DHS UP DHS/ Papper /

kvalitetsarbete Papper Digitalt

Plan mot diskriminering och B DHS UP DHS/ Papper /

krankande behandling Papper Digitalt

Rapport 6ver anmalan om krankande |B DHS UP DHS/ Papper /

behandling Papper Digitalt

3.5.7.0.2 (Styra - - -

Hantera lokala regler

Arbetsplan B UP G: Papper Den lokala arbetsplanen som faststallts av rektor
och visar skolans tillampning av
l&roplanen.

3.5.7.0.3 |Organisera - - _
Planera och folja upp lasar
Utbildningskatalog B OPEN24 UP |Papper/ Papper Sedan lasaret 2017/2018 ges ingen tryckt
Open24 / utbildningskatalog ut. Information om valbara
Webb kurser finns pa kommunens webbplats.

Planera kurser

Antagningslistor B Extens UP Extens Papper Benamndes tidigare analyslistor. Innehaller kurs
och kurspoang. Kan sammanstallas i Extens och
skrivas ut.

Klasslistor, grupplistor B/V Dexter UP Extens Klasslistor bevaras. Grupplistor av tillfallig
betydelse kan gallras nar de inte langre behovs i
verksamheten.

Schemaldagga

Lokala timplaner B UP Papper Papper

Lokala kursplaner B UP Papper Papper

Scheman, lararscheman och 2 Skola24 UP |Skola24

kursscheman

Tillhandahalla laromedel

Foérteckningar dver laromedel BV UP G: Forteckningen over laromedel kan foras over till
protokoll.

Laromedel, egenproducerat B UP Papper Papper | den man kompendier, foton, diabilder,
videoinspelningar eller multimedie-presentationer
produceras pa skolan for att anvandas i
undervisningen bor ett exemplar av varje bevaras.

Halla individuella utvecklingsplaner

Handlingar om enskilda elever hos B/V upP Papper / Om handlingar med sekretess uppstar galler

studie- och yrkesvagledare DHS skyldighet att registrera i DHS i annat fall kan
informationen gallras efter att eleven avslutat sin
utbildning.

Anteckningar om enskilda, sa kallad |V OPEN24 UP |OPEN24 Ett satt att féra noteringar i form av anteckingar i

arbetsbild Open24. Gallras tidigast efter att eleven avslutat
sin utbildning.

Underlag till studiecoach B/V upP Papper Om handlingar med sekretess uppstar galler

skyldighet att registrera i DHS i annat fall kan
informationen gallras efter att eleven avslutat sin
utbildning.
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Studieplan till ansdkan for \% UP Papper En preliminar plan som gjorts innan ansékan och

aktivitetsersattning foér forlangd antagning till kommunal vuxenutbildning. Original

studiegang skickas av sOkande till Férsakringskassan, kopia
sparas av vagledare. Gallras tidigast efter att
eleven avslutat sin utbildnina.

Individuell studieplan \% OPEN24 UP |OPEN24 Ingar i ansokan till vuxenutbildning. Gallras
tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning.

Ge stod

Elevhalsans anteckningar (sa kallade (B UP G:/DHS/ | de fall uppgifter som omfattas av sekretess enligt

elevanteckningar) och handlingar fran Papper OSL 23 kap. § 5 forekommer bor handlingarna

den elevvardande verksamheten, i de diarieféras. Handlingarna bor bevaras enligt SKR

fall arenden uppstar. Galler "Bevara eller gallra 2", sida 58-59.

exempelvis kurator och psykolog.

Medicinska utlatanden och lakarintyg (B IN Papper / Arsvis per elev. Skyddad forvaring. | de fall

fran elever DHS uppgifter som omfattas av sekretess enligt OSL
23 kap. § 5 férekommer bor handlingarna
diarieféras. Handlingarna bor bevaras enligt SKR
"Bevara eller gallra 2", sida 58-59.

Elevlistor \% UP G: Excelregister 6ver elevarenden vid elevhalsan.
Uppdateras I6pande.

Anmalningar om krankande B DHS IN DHS / Papper /

behandling eller Papper Digitalt

diskriminering.

Utredning om krankande behandling (B DHS UP DHS/ Papper /

eller Papper Digitalt

diskriminering.

Korrespondens / svar om krankande |B DHS UT DHS/ Papper /

behandling eller Papper Digitalt

diskriminering.

Kopia pa arende gallande krankande (B DHS IN DHS/ Papper / Extern utférare ar skyldig att rapportera till

behandling eller Papper Digitalt huvudman. Diariefors per utférare.

diskriminering frédn extern utférare.

Atgardsprogram B DHS UP DHS Papper/ |Atgardsprogram kan ha betydelse under lang tid,

Digitalt till exempel vid anmalan om diskriminering eller
krankande behandling. Informationen i dessa
handlingar har ocksa stort forskningsvarde.

Ge prov och sitta betyg

Betygskatalog B OPEN24 UP |OPEN24 |Papper Betyg och intyg ska kunna sammanstallas fér
varje enskild deltagare.

Intyg \% Extens UT Extens / Skoladministratér kan ta ut intyg ur Extens med

Papper information om avslutade och pagaende kurser
vilket signeras av rektor och ges till elev for
uppvisade mot exempelvis Migrationsverket.
Kopia gallras nar eleven avslutat sin utbildning.

Nationella kunskapsprov i svenska B UP Papper Papper

(aven SFI)

Sammanstaliningar av nationella B uUP Papper Papper

kunskapsprov i svenska (aven SFI)

Nationella kunskapsprov i samtliga 5 UP Papper Gallras 5 ar efter provtillfallet.

amnen utom svenska Elevldsningar i svenska bevaras, se
ovan.

Sammanstallningar av nationella 5 upP Papper Sammanstallningar av resultat fran

kunskapsprov i samtliga @mnen utom nationella prov i svenska bevaras, se

svenska ovan.

Insamling av uppgift om resultat i B DHS UT DHS/ Papper/  [Avser svar pa undersokning genomférda av SCB

nationella prov i komvux och SFl Papper Digitalt pa uppdrag av Skolverket.

Skriftliga tester och prov \Y UpP Papper Kan gallras da betyg ar satt och da tiden for
omprdvning av betyg I6pt ut.

Projektarbeten B upP Papper Papper Originalet behalls av forfattaren. En
kopia av arbetet bdr bevaras i likhet med
bevarandet av uppsatser
inom den statliga héaskolan.

Anmalan till prévning \% UP Papper Gallras nar prévningen ar genomford.

Prévning B UP Papper Har samma betydelse som betygskatalog. Bor
forvaras tillsammans med betygskatalog eller
individuella betyget.

Betygsrapporering till Nationella 2 Extens UT  [Webb Betygsrapportering sker varje fredag. Export i

betygsdatabasen vid Universitets- och
hégskoleradet (UHR)

Excelformat till UHR:s webbplats.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Rapportering till Centrala 2 Extens UT  [Webb Rapporering avssende vilken elev som laser
Studiestdédsnamnden (CSN) for vilken kurs, slut- och startdatum, om eleven
uppgifter om utbildning, studietid, avbrutit sina studier, om eleven fatt betyg et
studiernas omfattning, studieaktivitet cetera skickas fran Extens. Rapportering for
och studieresultat. personer med skyddade uppgifter sker separat ur
Extens.
3.5.7.1 Driva grundlaggande - - - -
vuxenutbildning
Antaga
Ansokningshandlingar med bilagor |V OPEN24 IN |OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin
utbildning.
Ansokningshandlingar géllande elev |V IN Papper Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin
med skyddad identitet utbildning.
Ansodkningshandlingar, ej antagna 2 OPEN24 IN |OPEN24
elever
Beslut om antagen utbildning \% OPEN24 UT |OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin
utbildning.
Beslut om ej antagen utbildning 2 OPEN24 UT |OPEN24
Ansokningshandlingar, Vv Papper IN OPEN24 Ansokan med bilagor skannas och registreras och
interkommunala IKE (utom elev med administreras i IST Vux. Med yttrande fran
skyddad identitet) hemkommun om interkommunal ersattning (IKE)
och beslut frain mottagande kommun om
antagande som sokande. Original skickas till elev.
Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin
utbildning.
Korrespondens \Y OPEN24 IN /|OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin
OPEN24 UT utbildning.
Elevhistorik / elevkort B OPEN24 UP |OPEN24 |Papper/ Uppgifter om elevs genomférda
Digitalt kurser och studieavbrott. Vid ett elektroniskt
bevarande bor sakerstallas att dessa uppgifter
kan sammanstallas vid uttaaq.
Registrera narvaro
Franvaro Y Dexter UP Dexter Gallras arsvis.
Narvarorapporter \% Dexter UT Papper Narvaro gar att ta ut ur systemet manuellt vid
begéran.
Halla individuella utvecklingsplaner
Handlingar om enskilda elever hos B/V UP Papper / Om handlingar med sekretess uppstar galler
studie- och yrkesvagledare DHS skyldighet att registrera i DHS i annat fall kan
informationen gallras efter att eleven avslutat sin
utbildning.
Anteckningar om enskilda, sa kallad |V OPEN24 UP |OPEN24 Ett satt att féra noteringar i form av anteckingar i
arbetsbild Open24. Gallras tidigast efter att eleven avslutat
sin utbildning.
Underlag till studiecoach B/V UP Papper / Om handlingar med sekretess uppstar galler
DHS skyldighet att registrera i DHS i annat fall kan
informationen gallras efter att eleven avslutat sin
utbildning.
Studieplan till ansdkan for \Y uUpP Papper En preliminar plan som gjorts innan ansdkan och
aktivitetsersattning for férlangd antagning till kommunal vuxenutbildning. Original
studiegang skickas av sOkande till Férsakringskassan, kopia
sparas av vagledare. Gallras tidigast efter att
eleven avslutat sin utbildnina.
Individuell studieplan \Y OPEN24 UP |OPEN24 Ingar i ansokan till vuxenutbildning. Gallras
tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning.
Ge stod
Elevhalsans anteckningar (sa kallade |B uUP G:/DHS/ | de fall uppgifter som omfattas av sekretess enligt
elevanteckningar) och handlingar fran Papper OSL 23 kap. § 5 forekommer bor handlingarna
den elevvardande verksamheten, i de diarieféras. Handlingarna bor bevaras enligt SKR
fall arenden uppstar. Galler "Bevara eller gallra 2", sida 58-59.
exempelvis kurator och psykolog.
Medicinska utlatanden och lakarintyg |B IN Papper / Arsvis per elev. Skyddad forvaring. | de fall
fran elever DHS uppgifter som omfattas av sekretess enligt OSL
23 kap. § 5 forekommer bor handlingarna
diarieféras. Handlingarna bor bevaras enligt SKR
"Bevara eller gallra 2", sida 58-59.
Elevlistor \Y upP G: Excelregister dver elevarenden vid elevhalsan.
Uppdateras Idpande.
Anmalningar om krankande B DHS IN DHS / Papper /
behandling eller Papper Digitalt
diskriminering.
Utredning om krankande behandling |B DHS UP DHS / Papper /
eller Papper Digitalt

diskriminering.




VesUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR ARBETSMARKNADSNAMNDEN (AMN)

Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media

Korrespondens / svar om krankande |B DHS UT DHS/ Papper /

behandling eller Papper Digitalt

diskriminering.

Kopia pa arende gallande krankande (B DHS IN DHS / Papper / Extern utférare ar skyldig att rapportera till

behandling eller Papper Digitalt huvudman. Diariefors per utférare.

diskriminering fran extern utférare.

Atgardsprogram B DHS UP DHS Papper/ |Atgardsprogram kan ha betydelse under lang tid,

Digitalt till exempel vid anmalan om diskriminering eller
krankande behandling. Informationen i dessa
handlingar har ockséa stort forskningsvarde.

Ge prov och sitta betyg

Betygskatalog B OPEN24 UP [OPEN24 |Papper Betyg och intyg ska kunna sammanstallas for
varje enskild deltagare.

Intyg \Y Extens UT Extens / Skoladministrator kan ta ut intyg ur Extens med

Papper information om avslutade och pagaende kurser
vilket signeras av rektor och ges till elev for
uppvisade mot exempelvis Migrationsverket.
Kopia gallras nar eleven avslutat sin utbildning.

Nationella kunskapsprov i svenska B UP Papper Papper

(aven SFI)

Sammanstallningar av nationella B UP Papper Papper

kunskapsprov i svenska (aven SFI)

Nationella kunskapsprov i samtliga 5 UP Papper Gallras 5 ar efter provtillfallet.

amnen utom svenska Elevlésningar i svenska bevaras, se
ovan.

Sammanstallningar av nationella 5 upP Papper Sammanstallningar av resultat fran

kunskapsprov i samtliga @mnen utom nationella prov i svenska bevaras, se

svenska ovan.

Insamling av uppgift om resultat i B DHS UT DHS/ Papper/  [Avser svar pa undersokning genomférda av SCB

nationella prov i komvux och SFl Papper Digitalt pa uppdrag av Skolverket.

Skriftliga tester och prov \Y uUpP Papper Kan gallras da betyg ar satt och da tiden for
omprdvning av betyg I6pt ut.

Projektarbeten B upP Papper Papper Originalet behalls av forfattaren. En
kopia av arbetet bor bevaras i likhet med
bevarandet av uppsatser
inom den statliga hdgskolan.

Anmalan till prévning \% UP Papper Gallrar nar prévningen ar genomfoérd.

Prévning B UP Papper Har samma betydelse som betygskatalog. Bor
forvaras tillsammans med betygskatalog eller
individuella betyget.

Betygsrapporering till Nationella 2 Extens UT  |Webb Betygsrapportering sker varje fredag. Export i

betygsdatabasen vid Universitets- och Excelformat till UHR:s webbplats.

hoégskoleradet (UHR)

Rapportering till Centrala 2 Extens UT  |Webb Rapporering avssende vilken elev som laser

Studiestddsnamnden (CSN) for vilken kurs, slut- och startdatum, om eleven

uppgifter om utbildning, studietid, avbrutit sina studier, om eleven fatt betyg et

studiernas omfattning, studieaktivitet cetera skickas fran Extens. Rapportering for

och studieresultat. personer med skyddade uppgifter sker separat ur
Extens.

3.5.7.2 Driva gymnasial vuxenutbilding = = -

Antaga

Ansokningshandlingar med bilagor |V OPEN24 IN |OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin
utbildning.

Ansokningshandlingar gallande elev |V IN Papper Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin

med skyddad identitet utbildning.

Ansokningshandlingar, ej antagna 2 OPEN24 IN |OPEN24

elever

Beslut om antagen utbildning \% OPEN24 UT |[OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin
utbildning.

Beslut om ej antagen utbildning 2 OPEN24 UT |OPEN24

Ansodkningshandlingar, \Y Papper IN OPEN24 Ansokan med bilagor skannas och registreras och

interkommunala IKE (utom elev med administreras i IST Vux. Med yttrande fran

skyddad identitet) hemkommun om interkommunal ersattning (IKE)
och beslut fran mottagande kommun om
antagande som s6kande. Original skickas till elev.
Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin
utbildning.

Korrespondens \Y OPEN24 IN /|OPEN24 Gallras tidigast efter att eleven avslutat sin

OPEN24 UT utbildning.
Elevhistorik / elevkort B OPEN24 UP |OPEN24 |Papper/ Uppgifter om elevs genomférda
Digitalt kurser och studieavbrott. Vid ett elektroniskt
bevarande bor sakerstallas att dessa uppgifter
kan sammanstallas vid uttaq.
Registrera narvaro
Franvaro \Y Dexter UP Dexter Gallras arsvis.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media

Narvarorapporter \% Dexter UT Papper Narvaro gar att ta ut ur systemet manuellt vid
begéran.

Halla individuella utvecklingsplaner

Handlingar om enskilda elever hos Vv UP Papper Om handlingar med sekretess uppstar galler

studie- och yrkesvagledare skyldighet att registrera i DHS i annat fall kan
informationen gallras efter att eleven avslutat sin
utbildning.

Anteckningar om enskilda, sa kallad [V OPEN24 UP |OPEN24 Ett satt att féra noteringar i form av anteckingar i

arbetsbild Open24. Gallras tidigast efter att eleven avslutat
sin utbildning.

Underlag till studiecoach \Y upP Papper Om handlingar med sekretess uppstar galler
skyldighet att registrera i DHS i annat fall kan
informationen gallras efter att eleven avslutat sin
utbildning.

Studieplan till ansdkan for \% UP Papper En preliminar plan som gjorts innan ansékan och

aktivitetsersattning foér forlangd antagning till kommunal vuxenutbildning. Original

studiegang skickas av sOkande till Férsakringskassan, kopia
sparas av vagledare. Gallras tidigast efter att
eleven avslutat sin utbildnina.

Individuell studieplan Vv OPEN24 UP |OPEN24 Ingar i ansokan till vuxenutbildning. Gallras
tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning.

Ge stod

Elevhalsans anteckningar (sa kallade (B UP G:/DHS/ | de fall uppgifter som omfattas av sekretess enligt

elevanteckningar) och handlingar fran Papper OSL 23 kap. § 5 forekommer bor handlingarna

den elevvardande verksamheten, i de diarieféras. Handlingarna boér bevaras enligt SKR

fall arenden uppstar. Galler "Bevara eller gallra 2", sida 58-59.

exempelvis kurator och psykolog.

Medicinska utlatanden och lakarintyg (B IN Papper / Arsvis per elev. Skyddad foérvaring. | de fall

fran elever DHS uppgifter som omfattas av sekretess enligt OSL
23 kap. § 5 forekommer boér handlingarna
diarieféras. Handlingarna bor bevaras enligt SKR
"Bevara eller gallra 2", sida 58-59.

Elevlistor \% UP G: Excelregister 6ver elevarenden vid elevhalsan.
Uppdateras I6pande.

Anmalningar om krankande B DHS IN DHS / Papper /

behandling eller Papper Digitalt

diskriminering.

Utredning om krankande behandling (B DHS UP DHS / Papper /

eller Papper Digitalt

diskriminering.

Korrespondens / svar om krankande |B DHS UT DHS/ Papper /

behandling eller Papper Digitalt

diskriminering.

Kopia pa arende gallande krankande (B DHS IN DHS/ Papper / Extern utférare ar skyldig att rapportera till

behandling eller Papper Digitalt huvudman. Diariefors per utférare.

diskriminering frédn extern utférare.

Atgardsprogram B DHS UP DHS Papper/ |Atgardsprogram kan ha betydelse under lang tid,

Digitalt till exempel vid anmalan om diskriminering eller
krankande behandling. Informationen i dessa
handlingar har ocksa stort forskningsvarde.

Ge prov och sitta betyg

Betygskatalog B OPEN24 UP |OPEN24 |Papper Betyg och intyg ska kunna sammanstallas fér
varje enskild deltagare.

Intyg \% Extens UT Extens / Skoladministrator kan ta ut intyg ur Extens med

Papper information om avslutade och pagaende kurser
vilket signeras av rektor och ges till elev for
uppvisade mot exempelvis Migrationsverket.
Kopia gallras nar eleven avslutat sin utbildning.

Nationella kunskapsprov i svenska B UP Papper Papper

(aven SFI)

Sammanstallningar av nationella B UP Papper Papper

kunskapsprov i svenska (aven SFI)

Nationella kunskapsprov i samtliga 5 upP Papper Gallras 5 ar efter provtillfallet.

amnen utom svenska Elevldsningar i svenska bevaras, se
ovan.

Sammanstallningar av nationella 5 UpP Papper Sammanstallningar av resultat fran

kunskapsprov i samtliga amnen utom nationella prov i svenska bevaras, se

svenska ovan.

Insamling av uppgift om resultat i B DHS UT DHS/ Papper/  |Avser svar pa understkning genomférda av SCB

nationella prov i komvux och SFI Papper Digitalt pa uppdrag av Skolverket.

Skriftliga tester och prov \Y upP Papper Kan gallras da betyg ar satt och da tiden for
omprdvning av betyg 16pt ut.

Projektarbeten B UP Papper Papper Originalet behalls av forfattaren. En

kopia av arbetet bor bevaras i likhet med
bevarandet av uppsatser
inom den statliaa hdaskolan.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media

Anmalan till prévning \% UP Papper Gallras nar prévningen ar genomford.

Prévning B UP Papper Har samma betydelse som betygskatalog. Bor
forvaras tillsammans med betygskatalog eller
individuella betyget.

Betygsrapporering till Nationella 2 Extens UT  [Webb Betygsrapportering sker varje fredag. Export i

betygsdatabasen vid Universitets- och Excelformat till UHR:s webbplats.

hoégskoleradet (UHR)

Rapportering till Centrala 2 Extens UT  [Webb Rapporering avssende vilken elev som laser

Studiestddsnamnden (CSN) for vilken kurs, slut- och startdatum, om eleven

uppgifter om utbildning, studietid, avbrutit sina studier, om eleven fatt betyg et

studiernas omfattning, studieaktivitet cetera skickas fran Extens. Rapportering for

och studieresultat. personer med skyddade uppgifter sker separat ur
Extens.

3.5.9 Sarskilda utbildningsformer = = =
3.5.9.2 Hantera bidrag till SFI vid - - -

folkhégskola

Ersattning till Biskop Arné -

Nordens Folkhégskola for

genomford undervisning

Narvarorapporter 10 IN G: Underlag for utbetalning av ersattning till
folkhdgskola.

3.7 Vard och omsorg - - -
3.7.0 Leda-Styra-Organisera = = -
3.7.01 Leda S S 5

Genomféra overgripande

uppféljning

Kvalitetsgenomgang underlag \Y upP G: Exeldokument pa G: Gallras nar
internkontrollsrapport for helar ar godkand.

Internkontrollsrapport B UP G: Underlag till férvaltningens internkontroll. Rapport
gors for tertial 1 och 2 samt helar.

Uppfdljning ekonomiskt bistand B DHS UP DHS/ Papper / Redovisas i namnden

Papper Digitalt

Genomféra uppfoéljning av felaktiga

utbetalningar

Register éver gjorda anmalningar, 10 UP G: Exceldokument.

statistikunderlag

3.7.0.2 Hantera anmalan enligt Lex = = =

Sarah

Rapport éver handelser som ar eller |B DHS UP DHS/ Papper / Medarbetare upprattar rapporten och éverlamnar

kan leda till missférhallande Papper Digitalt till enhetschef. Enhetschef avgér om arendet ska
utredas enligt lex Sarah.

Utredning éver handelser som ar eller |B DHS UP DHS/ Papper / Enhetschef utser utredare. Avdelningschef avgor

kan leda till missférhallande Papper Digitalt om missférhallandet/risken for missférhallandet
var allvarligt. Beslutet dokumenteras i
utredningen. Om det varit allvarligt anmals
handelsen till Inspektionen for vard och omsorg
(IVO)

Anmalan till Inspektionen fér vard och |B DHS UT DHS/ Papper / Blankett fér anmalan samt bifogade handlingar,

omsorg (IVO) Papper Digitalt exempelvis utredning och férvaltningens rutiner.

Beslut fran Inspektionen for vard och |B DHS IN DHS/ Papper / Ska anmalas i namnd.

omsorg (IVO) Papper Digitalt

3.71. Gemensamma processer = = =
3.713 Hantera dodsboanmalan, varda - - -

och avsluta dédsbo och bestilla

begravning

Anmalan/Aktualisering 5 Procapita IN /|Papper / Anmalan gors via telefon

Lifecare IN  |Procapita /
Lifecare
Underlag till utredning 5 Procapita UP [Papper / Personuppgifter inhamtas fran
/ Lifecare UP |Procapita / kommuninvanarregistret (KiR).
Lifecare
Utredning 5 Procapita UP |Papper /

/ Lifecare UP

Procapita /
Lifecare
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Gallra media media
Beslut om insats 5 Procapita UP |Papper /
/ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare

Uppdrag att uppratta 5 Procapita UT |Papper Skickas till juristfirma.

ddédsboanmalan/varda och avsluta / Lifecare UT

ddédsbo/bestalla begravning

Dédsboanmalan 5 Procapita IN /|Papper Inkommer fran juristfirma och skickas

Lifecare IN underskriven till Skatteverket. Skrivs sedan ut fran
Skatteverkets hemsida. Skickas i kopia till jurist
som skickar ut till anmalaren.

Underlag fran fardigstallande av 5 Procapita IN /|Papper Inkommer i original fran juristfirman. T.ex

ddédsboanmalan, vardande och Lifecare IN bankutdrag, hyresfaktura, elfaktura.

avslutande av dédsbo samt

bestallning av begravning

Faktura 10 Procapita IN /|Papper Papper Inkommer fran juristfirma. Férvaras i parm.

Lifecare IN
Statistik B DHS UP DHS/ Papper/ [Verksamhetsspecifika sammanstallningar och
Papper Digitalt statistik bor bevaras.
3.7.2 Individ- och familjeomsorger . 5 .
3.7.21 Bedriva 6ppen individ- och = = -

familjeomsorg

Hantera féormedlingsmedel Handlingar i processen som ingar i individakt
har 5 ars gallringsfrist och gallras 5 ar efter
senaste anteckningen med undantag for
personer fodda 5, 15, 25 som bevaras.

Métesbokning 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Roér exempelvis kallelsebrev.

/ Lifecare UT |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Fullmakt 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Skrivs under av klienten, skickas till
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt Forsakringskassan, arbetsgivare och
Lifecare pensionsgivare. Kan dven upprattas for avslut av
arende.
Adressandringsfullmakt 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Skrivs under av klienten och skickas till motpart
/ Lifecare UT |Procapita/ |Digitalt exempelvis hyresvard, elbolag eller
Lifecare sjukvardshuvudman. Kan aven upprattas for
_ avslut av drende.
Overenskommelse med den enskilde [5/B Procapita UP |Papper / Papper / Ses over arligen vid redovisning eller vid behov
/ Lifecare UP [Procapita / |Digitalt
Lifecare
Dokumentation fran kontakt med den [5/B Procapita UP |Papper / Papper / Gors lopande under drendets gang, exempelvis
enskilde / Lifecare UP |Procapita / |Digitalt vid utebliven inbetalning till kommunen alt om
Lifecare pengar pa kontot inte tacker de éverenskomna
betalningarna
Korrespondens rérande klienten 5/B Procapita IN /|Papper / Papper /
Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Fakturor 10 Procapita IN /|Papper Papper Klientens fakturor inkommer till och betalas av
Lifecare IN kommunen.

Saldoavstamning \Y upP G: Manadsvis rapport fran KLK om minussaldon
samt tertialgenomgang av samtliga konton. Kan
gallras efter genomgang.

Redovisning av saldo 5/B UT/Procapita |Procapita/P Gors arligen samt nar klienten 6nskar. Skrivs
under arligen av klienten vid gemensam
genomgang, eller skickas till den enskilde

3.7.2.2 Lamna ekonomiskt bistand = = -

Hantera férsorjningsstod Handlingar i processen som ingar i individakt
har 5 ars gallringsfrist och gallras 5 ar efter
senaste anteckningen med undantag for
personer fodda 5, 15, 25 som bevaras.

Nyansdkan 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Inkommer fran privatperson.

Lifecare IN  |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Ateransokan 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Inkommer fran privatperson
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt
Lifecare
Begaran om komplettering 5/B Procapita UT |Papper / Papper/  |Avses till exempel uppehallstillstand.
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Komplettering till ansokan 5/B Procapita IN /[Papper / Papper /
Lifecare IN  |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Utdrag ur foretagsregister 5/B Procapita IN /[Papper / Papper / Underlag till ansdékan. Hamtas fran Inyett AB.
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt
Lifecare
Lakarintyg 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Underlag till ansdkan. Begars in fran klient.
Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Etableringsintyg 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Underlag till ans6kan. Begéran in fran klient.
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt

Lifecare
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Hyreskontrakt 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Underlag till ansdkan. Begars in fran klient.
Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Begaran om samtycke 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Skickas till sdkande.
/ Lifecare UT |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Samtycke 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Samtycke for utbyte av information mellan
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt myndigheter.
Lifecare
Fullmakt féra talan for klient 5/B Procapita IN /[Papper / Papper / Underlag till ansdkan.
Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Intyg om god man/férvaltare 5/B Procapita IN /[Papper / Papper / Underlag till ansdkan.
Lifecare IN  |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Sanningsférsakran 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Underlag till ansékan. Inkommer fran klient en
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt gang per ar, bevittnad.
Lifecare
Underlag av tillfallig karaktar till Vv Procapita UP |Papper / Till exempel kontoutdrag. Gallras i samband med
ansdkan om férsoérjningsstod / Lifecare UP [Procapita / avslut av akten.
Lifecare
Kostnadsférslag 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Till exempel kostnadsforslag for tandvard,
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt glasogon eller hjalpmedel.
Lifecare
Berakning 5/B Procapita UP |Papper / Papper / Skrivs ut ur Procapita / Lifecare.
/ Lifecare UP [Procapita / |Digitalt
Lifecare
Utredning 5/B Procapita UP |Papper / Papper / Utredning kan goéras i olika skeden under
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt ansokningsprocessen. Utgor forslag till beslut i de
Lifecare fall arendet besluts av individutskott.
Beslut individutskott 5/B Procapita UT |Papper / Papper /
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Ordférandebeslut 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Overklagningsbara expedieras till klient.
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Delegationsbeslut om férsorjningsstod|5 / B Procapita UT |Papper / Papper / Overklagningsbara expedieras till klient.
/ Lifecare UT |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Utbetalningsunderlag \% Procapita UP |Papper / Skrivs inte ut ur Procapita / Lifecare. Gallras nar
[ Lifecare UP [Procapita / personakten avslutas.
Lifecare
Meddelande om upprepade 5/B Procapita IN /[Papper / Papper / Inkommer fran elbolag.
uteblivande betalningar el Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt
Lifecare
Meddelande om upprepade uteblivna |5/B IN Papper / Papper / Inkommer fran bostadsbolag, original
betalningar bostad Procapita / [Digitalt vidarebefordras till socialférvaltningen
Lifecare boendeenheten, kopia laggs i akt
Handlingar rérande personer som inte |5 IN Papper / Papper / Till exempel lakarintyg eller handlingar fran
har ett pagaende arende eller ar Procapita / |Digitalt Kronofogdemyndigheten. Forvaras i
kénda Lifecare kdnnedomsparm (K-parm).
Tidslinje 5/B upP Papper Papper Upprattat under projek Fokus familjen.
Kartlaggning 5/B UP Papper Papper Uppréattat under projek Fokus familjen.
Overenskommelser mellan klient och [5/B UP Papper Papper Benamns aven som "beslutat pa dagens besok".
handlaggare Uppréattat under projek Fokus familjen.
Hantera utbetalning av
férsorjningsstod
Attestlistor / Avslappslistor 10 Procapita UP |Papper /
[ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
Kvttenser for for laddade kontokort Vv IN Papper Kontokort hamtas utav klient som samtidigt
signerar kvittens. Kvittenser for avslutade /
inaktiva kontokort gallras vid arskifte.
Hantera dagersattning till ungdomar (B Procapita UP |Papper / Papper / Ungdomar som soker uppehallstillstand enligt 16 f
som soker uppehallstillstand (LMA) / Lifecare UP |Procapita / |Digitalt § (2016:752), Lagen om tillfalliga begransningar
Lifecare av mojligheten att fa uppehalistillstand i Sverige,
ska vanda sig till kommunen for sin ansékan om
LMA medan de vantar pa beslut.
Aktualisering 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Klient kontaktar forvaltningen via telefon eller
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt besodk
Lifecare
Ansdkan 5/B Procapita IN /|Papper / Papper /
Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Kopia pa anstkan om 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Handling som styrker att ungdomen ansokt om
uppehallstillstand/tjansteanteckning Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt uppehallstillstand hos Migrationsverket. Inkommer
Lifecare fran Migrationsverket.
Inhiberingsbeslut 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Beslut att aktuellt av- eller utvisningsbeslut
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt inhiberas. Inkommer fran Migrationsverket eller

Lifecare

domstol
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Tjansteanteckning om anmalt behov [5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Handling som styrker behov av dagsersattning till
av dagersattning Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt Migrationsverket. Inkommer fran Migrationsverket.
Lifecare
Utredning 5/B Procapita UP |Papper / Papper /
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Beslut 5/B Procapita UP |Papper / Papper / Beslutet kan éverklagas, se
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt Overklagandeprocessen.
Lifecare
Berakning 5/B Procapita UP |Papper / Papper / Skrivs ut ur Procapita / Lifecare.
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Hantera dagersattning till personer
som sokt uppehalistillstand utifran
anknytning
Aktualisering 5/B Procapita UP |Papper / Papper / Klient kontaktar férvaltningen via telefon eller
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt besok.
Lifecare
Ansokan 5/B Procapita IN /|Papper / Papper /
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt
Lifecare
Kopia pa ansdékan om 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Handling som styrker att personen anstkt om
uppehallstillstand/tjansteanteckning Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt uppehallstillstand hos Migrationsverket. Inkommer
Lifecare fran Migrationsverket.
Beslut fran Migrationsverket om 5/B Procapita IN /[Papper / Papper / Inkommer fran klient.
medgivande att vistas i Sverige under Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt
tiden som tillstand prévas Lifecare
Utredning 5/B Procapita UP |Papper / Papper /
[ Lifecare UP [Procapita / |Digitalt
Lifecare
Beslut 5/B Procapita UP |Papper / Papper / Beslutet kan dverklagas, se
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt Overklagandeprocessen
Lifecare
Berakning 5/B Procapita UP |Papper / Papper / Skrivs ut ur Procapita / Lifecare.
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Hantera 6verklagande, omprévning
och andring av beslut géllande
samtliga typer av drenden inom
ekonomiskt bistand
Overklagande 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Inkommer fran den enskilde. Overlamnas med
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt underlag till Férvaltningsratten.
Lifecare
Réattidsprévning 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Bilaggs Overklagan till Forvaltningsratten.
/ Lifecare UT |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Yrkande att beslutet inte ska 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Bilaggs Overklagan till Forvaltningsratten.
verkstallas innan det vunnit laga kraft / Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Omprovat/andrat beslut 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Meddelas klient via brev eller telefon.
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Rattelse av beslut 5/B Procapita UT |Papper / Papper /
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
No6dprévning 5/B Procapita UP |Papper / Papper / Bilaggs Overklagan till férvaltningsratten.
[ Lifecare UP [Procapita / |Digitalt
Lifecare
Delegationsbeslut om avvisat 5/B Procapita UT |[Papper / Papper/  [Skickas till klienten.
overklagande / Lifecare UT |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Delegationsbeslut om ekonomiskt 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Meddelas klient via brev eller telefon.
bistand / Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Begaran om yttrande 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Inkommer fran domstol.
Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Yttrande 5/B Procapita UT [Papper / Papper / Skickas till domstol.
/ Lifecare UT |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Dom/beslut fran domstol 5/B Procapita IN /|Papper / Papper /
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt
Lifecare
Aterférvisning av drende 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Inkommer fran domstol.
Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Begaran provningstillstand 5/B Procapita UT |Papper / Papper /
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Begaran om inhibition 5/B Procapita UT |Papper / Papper /
[ Lifecare UT [Procapita/ |Digitalt

Lifecare
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Hantera aterkrav av felaktigt
utbetalt ekonomiskt bistand
Delegationsbeslut om aterkrav 5/B Procapita UT |Papper / Papper /
/ Lifecare UT |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Betalningspaminnelse 5/B Procapita UT |Papper / Papper /
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Utredning betalningsférmaga 5/B Procapita UP |Papper / Papper /
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Beslut individutskott 5/B Procapita UP [Papper / Papper /
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Ansokan till férvaltningsratten om att |5/B Procapita UT |Papper/ Papper /
vacka talan / Lifecare UT [Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Dom fran férvaltningsratten 5/B Procapita IN /|Papper / Papper /
Lifecare IN  |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Ansdkan om eftergift 5/B Procapita IN /|Papper / Papper /
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt
Lifecare
Delegationsbeslut om eftergift 5/B Procapita UT |Papper / Papper /
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Handlingar rérande personer som inte |5 IN Papper Till exempel lakarintyg eller handlingar fran
har ett pagaende arende eller ar Kronofogdemyndigheten. Forvaras i parm for
kénda k&nnedom (K-parm).
Hantera aterbetalning av utgivet
ekonomiskt bistand i avvaktan av
forman
Delegationsbeslut om aterkrav 5/B Procapita UT |Papper / Papper/  |Skickas till klient via brev.
/ Lifecare UT |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Betalningspaminnelse 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Skickas till klient via brev.
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Utredning betalningsférmaga 5/B Procapita UP |Papper / Papper / Underlag till Individutskott eller Forvaltningsratten.
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Beslut individutskott 5/B Procapita UP [Papper / Papper / Beslut om att vacka talan eller eftergift.
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Ansokan till forvaltningsratten om att |5/B Procapita UT |Papper / Papper /
vacka talan [ Lifecare UT [Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Dom fran férvaltningsratten 5/B Procapita IN /|Papper / Papper /
Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Ansdkan om eftergift 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Inkommer fran klient.
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt
Lifecare
Delegatonsbeslut om eftergift 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Informationsarende i individutskott. Skickas till
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt klienten via brev.
Lifecare
Handlingar rérande personer som inte [5 IN Papper Till exempel lakarintyg eller handlingar fran
har ett pagaende arende eller ar Kronofogdemyndigheten. Forvaras i
kanda kannedomsparmen (K-parm) som gallras efter 5
ar
Genomfdra utredning av misstankt
bidragsbrott (FUT)
Anmalan om misstankt bidragsbrott |5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Inkommer fran enskild. .
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt
Lifecare
Anmalan om misstankt bidragsbrott |5 IN Papper Hanteras i kAnnedomsparm (K-parm).
dar journal saknas
Blankett fér inkommen anmalan till 5/B Procapita UP |Papper / Papper / Fylls i vid muntlig anmalan. Laggs i
FUT / Lifecare UP |Procapita / |Digitalt k&dnnedomsparm (K-parm) om journal saknas. K-
Lifecare parm gallras efter 5 ar.
Intern remiss till FUT-samordnare vid |5/B Procapita UP |Papper / Papper /
misstankt bidragsbrott / Lifecare UP [Procapita / |Digitalt
Lifecare
Utredning misstankt bidragsbrott 5/B Procapita UP [Papper / Papper / Underlag utgdrs av kopior fran ekonomiakten.
/ Lifecare UP |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Delegationsbeslut avseende 5/B Procapita UP |Papper / Papper /
polisanmalan / Lifecare UP [Procapita / |Digitalt
Lifecare
Polisanmalan med bilagor 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Bilagorna utgdrs av till exempel
/ Lifecare UT |Procapita/ |Digitalt innehallsforteckning och berdkningsunderlag.

Lifecare




VesUPRsala

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN FOR ARBETSMARKNADSNAMNDEN (AMN)

83

Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Underlag for ersattningsansprak \% UP G: Exceldokument for berakning. Gallras efter
bekraftelse av att anmalan inkommit.
Bekraftelse av anmalan 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Inkommer fran polisen
Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Korrespondens rérande 6ppna \% IN Papper / E- Ovrig korrespondens med polisen och aklagaren.
arenden som ej leder till atgard. post Gallras nar beslut fran polisen inkommit.
Begaran om fattat beslut 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Skickas till polis och aklagare.
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Beslut fran polis eller aklagare 5/B Procapita IN /|Papper / Papper /
Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Dom om bidragsbrott 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Inkommer fran domstol.
Lifecare IN  [Procapita/ [Digitalt
Lifecare
Begaran om yttrande 5/B Procapita IN /|Papper / Papper / Inkommer fran domstol.
Lifecare IN  |Procapita/ |Digitalt
Lifecare
Yttrande 5/B Procapita UT |Papper / Papper / Skickas till domstol.
/ Lifecare UT |Procapita / |Digitalt
Lifecare
Hantera avslut av personakt
Journalblad fér spardagar B Procapita UP |Papper / Papper Skrivs ut ur Procapita / Lifecare och laggs i akten.
/ Lifecare UP |Procapita / Skrivs bara ut for akter som ska bevaras.
Lifecare
Hantera ansokningar rérande
vanfamiljer
Ansdkan 2 IN/UT E-post Ansokningarna inkommer till en e-postlada vid
Avdelningen for ekonomiskt bistand via ett e-
formular pa kommunens webbplats. De skickas
sen vidare till Svenska Kyrkan enligt en
gemensam Overenskommelse.
Hantera samordnad individuell plan
(SIP)
Anvisning \Y Procapita UP |Papper Handlaggaren skriver anvisning innehallandes
/ Lifecare UP bland annat personer att kalla, mal och syfte och
lamnar till SIP-samordnaren. Anvisningen ar
underlag till kallelsen. Gallras nar protokollet ar
fardigstallt.
Kallelse \% Procapita UT |Papper Gallras nar protokollet ar fardigstallt.
[ Lifecare UT
Protokoll 5/B Procapita UP |Papper /
/ Lifecare UP [Procapita /
Lifecare
3.8 Sarskilda samhallsinsatser - - -
3.8.4 Konsumentradgivning samt s s .
budget- och skuldradgivning
3.8.4.1 Ge konsumentradgivning = = -
Hantera fragor fran konsumenter
Fraga fran konsument i enskilt 2 IN Papper / E- Konstat ar Konsumentverkets verktyg for statistik
reklamationsarenden post/ G:/ gallande konsumentvagledning. Underlag till
Konstat statistik laddas upp avidentifierat i Konstat.
Gallring i Konstat styrs och skoéts av
Konsumentverket som i dagslaget gallrar efter 2
ar
Enklare fraga och svar som inte tillhor [V IN E-post / Kan gallras efter att korrespondensen har
reklamationsarenden Papper / avslutats.
Konstat
Underlag i enskilda 2 IN E-post/ G:
reklamationsarenden
Svar till konsument 2 uT E-post
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media
Hantera marknadsundersékningar
Dokumentation fran Vv UP G: Gors pa uppdrag av Konsumentsverket men dven
marknadsundersdkningar i egen regi. Dokumentationen gallras nar
resultatet fran undersdkningen ar sammanstalld.
Resultat och sammanstallningar av  |B DHS UT DHS / Papper /
marknadsundersdkningar Papper Digitalt
Hantera utatriktad verksamhet
Inbjudningar till utatriktade \Y uT E-post Kan gallras efter att inhallet har kontrollerats.
verksamheter
Deltagarlistor \% UP G: Kan gallras efter deltagandet.
Egenproducerade trycksaker B UP Papper
Dokumentation over B UP Papper Papper
egenproducerade utstallningar
Sammanstallningar gallande B IN Papper Papper Sammanstallning skapas med centralt
utvarderingar av utatriktad enkatsystem, skickas via lank och skrivs ut pa
verksamhet papper.
3.8.4.2 Bista med budgetradgivning = = -
Hantera budgetradgivning
Forfragan om tidsbokning \Y IN E-post Inkommer fran klient via e-post eller bookings.
Gallras efter svar har skickats.
Bekraftelse \Y uT E-post / Skickas via SMS eller e-post via bookings. Kan
SMS / gallras efter genomfort mote.
Boss+
Underlag 5 IN E-post / Inkommer fran klient
Papper /
SMS/
Boss+
Registrering av klient 5 Boss+ UP Boss+ /
Papper
3.8.4.3 Bista med skuldradgivning . . .
Hantera skuldradgivning
Forfragan om tidsbokning Vv IN E-post Inkommer fran klient via e-post eller bookings.
Kan gallras efter svar har skickats.
Bekraftelse \Y uT E-post / Skickas via SMS eller e-post via bookings. Kan
SMS/ gallras efter genomfért méte.
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Process |Processnamn och handlingstyp Bevara/ |Registrering |Hanteras |Bevaras |Hanteringsanvisning
Gallra media media

Underlag 5 Boss+ UP E-post / Inkommer fran klient, informationen anvands vid
Papper / registrering.
SMS/
Boss+

Registrering av klient 5 Boss+ UP Boss+ / Hela arendet registreras och hanteras I6pande i
Papper Boss+

Begaran om skuldspecifikation 5 Boss+ UT Boss+ / Skickas till inkassobolag och borgenar.
Papper / E-
post

Skuldspecifikation 5 Boss+ IN Boss+ / Inkommer fran inkassobolag och borgenar.
Papper / E-
post

Begaran om utredning och 5 Boss+ UT E-post Skickas till Kronofogden.

forbehallsbeloppsberakning

Utredning och 5 Boss+ IN Boss+ / Inkommer fran Kronofogden.

forbehallsbeloppsberakning Papper / E-
post

Forfragan om ackord 5 Boss+ UT Boss+ / Skickas till borgenar/inkassobolag.
Papper

Forfragan om uppgorelse 5 Boss+ UT Boss+ / Skickas till borgenar/inkassobolag.
Papper

Svar pa forfragan 5 Boss+ IN Boss+ / Inkommer fran borgenar/inkassobolag.
Papper

3.844 Bista med skuldsanering = = =
Hantera skuldsanering
Forfragan om tidsbokning \Y IN E-post Inkommer fran klient via e-post eller bookings.
Kan gallras efter svar har skickats.

Bekraftelse Vv uT E-post/ Skickas via SMS eller e-post via bookings. Kan
SMS gallras efter genomfort mote.

Underlag 5 Boss+ UP E-post / Inkommer fran klient, informationen anvands vid
Papper / registrering.
SMS/
Boss+

Registrering av klient 5 Boss+ UP Boss+ / Hela arendet registreras och hanteras I6pande i
Papper Boss+

Begaran om skuldspecifikation 5 Boss+ UT Boss+ / Skickas till inkassobolag och borgenar.
Papper / E-
post

Anteckningar 5 Boss+ UP Boss+ / Lépande journalanteckningar. Stod for att
Papper registrera det som sker under ett

radgivningsarende.

Skuldspecifikation 5 Boss+ IN Boss+ / Inkommer fran inkassobolag och borgenér.
Papper / E-
post

Begaran om utredning och 5 Boss+ UT E-post Skickas till Kronofogden.

forbehallsbeloppsberakning

Utredning och 5 Boss+ IN Boss+ / Inkommer fran Kronofogden.

forbehallsbeloppsberakning Papper / E-
post

Ansdkan om skuldsanering 5 Boss+ UT Boss+ / Skickas till Kronofogden.
Papper

Begédran om komplettering 5 Boss+ IN Boss+ / Kopia inkommer fran Kronofogden. Original
Papper skickas till klient.

Komplettering 5 Boss+ UT Boss+ / Skickas till Kronofogden.
Papper

Begaran om yttrande 5 Boss+ IN Boss+ / Kopia inkommer fran Kronofogden. Original
Papper skickas till klient.

Yttrande 5 Boss+ UT Boss+ / Skickas till Kronofogde.n
Papper

Forslag pa skuldsanering 5 Boss+ IN Boss+ / Kopia inkommer fran Kronofogden. Original
Papper skickas till klient.

Beslut om skuldsanering 5 Boss+ IN Boss+ / Kopia inkommer fran Kronofogden. Original
Papper skickas till klient.

Ansdkan om omprovning 5 Boss+ UT Boss+ / Ansodkan skickas till Kronofogden.
Papper

Beslut efter omprévning 5 Boss+ IN Boss+ / Kopia inkommer fran Kronofogden. Original

Papper

skickas till klient.
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kommun 2021.06.10 KN 202100128

Uppsala stadsarkiv
Beslut

Handlaggare:

Rikard Ek, Erik Onnevall

Yttrande dver forslag till informationshanteringsplan for
arbetsmarknadsnamnden

Arbetsmarknadsnamnden, nedan benamnd namnden, har i enlighet med Arkivregler
for Uppsala kommun, (2-3 §) skickat en Informationshanteringsplan till Stadsarkivet for
samrad. Stadsarkivet har deltagit med synpunkter under framtagningsprocessen och
justeringar har gjorts utefter namndens forsta forslag. Stadsarkivet [amnar darfor har
sitt slutgiltiga yttrande.

Inledningen

Stadsarkivet anser att namndens forslag till inledning uppfyller kraven pa en sadan.

Informationshanteringsplanen

Stadsarkivet anser att informationshanteringsplanen ger en tydlig och lattoverskadlig
bild av verksamhetens informationshantering. Den ger intryck av att vara val
genomarbetad och vélinventerad vilket &r positivt och vart att framhalla.

Vid revidering av informationshanteringsplanen bor gallringsanvisningar for
handlingar som kan gallras vid inaktualitet sarskilt ses 6ver. | planen ar detta inte
konsekvent ifyllt och saknas for vissa handlingstyper.

Vid kommande revidering sa bor namnden dven utreda om
informationshanteringsplanen bor kompletteras med fler handlingstyper som ska
bevaras enligt SKR:s gallringsrad.

Med anledning av ovanstaende anser stadsarkivet att forslaget uppfyller kraven pa en
god informationshantering. Forslaget till informationshanteringsplan kan laggas fram
till ndmnden for beslut. En kopia av det fardiga styrdokumentet (planen med
inledning) samt ett protokollsutdrag fran ndmndsammantradet dar beslutet togs
skickas till stadsarkivet.

Postadress: Uppsala kommun, 753 75 Uppsala

Telefon: 018-727 00 00
www.uppsala.se



Uppsala stadsarkiv 2021-06-10

Rikard Ek
Arkivarie

Erik Onnevall
Arkivarie
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Uppdrag/projekt Datum

Ta fram informationshanteringsplan for arbetsmarknadsndmnden 2018-09-19
Dnr o2y 3 / l Version
AMN-2018-0234 1.0

1 MAL

Det 6vergripande malet med detta projekt &r att arbetsmarknadsndmnden ska uppfylla
bestdmmelserna 1 Arkivregler for Uppsala kommun (KF 2017-03-27 § 81) samt Mal och budget
2018-2020 (KF 2017-11-06--07 § 248), vilket innebér att ta fram och anta en
informationshanteringsplan (IH-plan). IH-planen ska tas fram enligt de rutiner och mallar som
stadsarkivet faststdllt for &ndamalet och arbetet ska bedrivas i projektform. Stadsarkivet har
aven en remissfunktion som innebér att forslaget till plan ska granskas innan den skickas till
ndmnd for beslut.

2 AVGRANSNING

[ uppdraget ingér ej att ta fram rutiner, mallar och dvriga styrdokument som forvaltningen kan
tdnkas behdva i till exempel sitt arbete att digitalisera sina processer. I uppdraget ingér ej heller
processkartlaggningar.

3 RESURSER
Styrgrupp: projektéigare (stadsarkivarie Sara Hakansson), verksamhetsarkivarie Lina Hedman,
verksamhetsarkivarie Martin Lindberg och Annelie Blanck (kvalitet & utveckling).

Foljande resurser behdvs for att genomfora delprojektet att ta fram informationshanteringsplan
for ndmnden:

Resurs Verksamhet Namn
Delprojektledare KILK Sofia Nilsson
(arkivsamordnare) KLK
Objektledare verksamhet Arbetsmarknadsforvaltningen Lina Mellberg
Projektledare KLK Kristina Lundqvist
Arkivsamordnare KLK och Arbetsmarknadsférvaltningen Sofia Nilsson
Christina Lagerstedt
Kontaktperson forvaltning | Arbetsmarknadsforvaltningen Christina Lagerstedt
Medarbetare inom Arbetsmarknadsforvaltningen Sanela Zuna
Arbetsmarknadsforvaltning Magnus Tibbing
ens olika verksamheter (for Emma Landelius
inventeringsarbete) Lisbeth Eriksson
Elisabeth Joustra
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Uppdrag/projekt Datum
Ta fram informationshanteringsplan for arbetsmarknadsndmnden 2018-09-19
Dnr Version
AMN-2018-0234 1.0

Susanna Blom

4 AKTIVITETER

I tabellen nedan sammanfattas de aktiviteter som bor genomforas for att sékerstilla att méalet
uppnaés. Aktiviteterna dr himtade fran rutinen 7a fram informationshanteringsplan (RU-15-02

2018-03-29).
Aktivitet Beskrivning Resurs
Projektmote Projektméten for att planera och | Projektledare,
driva arbetet framat. delprojektledare och
kontaktperson fran
forvaltningen.
Uppfdljning Rapportering av projektets status | Projektledare
sker infor styrgruppsmdte.
Workshop/inventering/utbildning | Vid behov ges utbildning vid Projektledare,
inledning av projektet. arkivsamordnare,
Inventering i form av workshops, | kontaktperson,
for att ta reda pé vilken medarbetare fran
information som hanteras inom <forvaltningens>
respektive verksambhet. verksamheter
Sammanstélla material Sammanstillning av den Projektledare och
information som tas fram under delprojektledare
workshop. Gors 16pande 1 mall
for IH-plan.
Internremiss Internremiss av det fardiga Delprojektledare
utkastet till de verksamheter som
berors av forslaget samt
funktioner med specialkompetens
inom omradet.
Remiss till stadsarkivet Remiss av det fardiga utkastet till | Delprojektledare
stadsarkivet for bedomning och
utlatande utifrén arkivlagen,
gallringsbeslut med mera.
Faststilla TH-planen Arende skrivs upp till nimnden Forvaltningens
som fattar beslut om forslaget till | kontaktperson

IH-plan ska antas.
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Uppdrag/projekt Datum
Ta fram informationshanteringsplan for arbetsmarknadsndmnden 2018-09-19
Dnr Version
AMN-2018-0234 1.0
5 TIDPLAN

Tidplanen utgér fran aktiviteterna. Planen &r preliminér och kan komma att dndras under

arbetets gang.

Aktivitet Datum Ansvarig
Utbildning/ Oktober 2018-maj 2019 | Projektledare,
inventering/workshop arkivsamordnare,
kontaktperson och
medarbetare fran
forvaltningen
Virdera/sammanstélla Lépande i samband Projektledare,
informationen med inventeringen delprojektledare
Internremiss Juni 2019 Delprojektledare
Remiss till stadsarkivet Juni 2019 Delprojektledare
Efterarbete Juli-augusti 2019 Delprojektledare
Faststélla planen September 2019 Forvaltningens
kontaktperson

6 RAPPORTERING/UPPFOLJNING

Rapportering genomfors 16pande.

7 SEKRETESS OCH SAKERHET

Projektet ska folja de regler om tystnadsplikt och sekretess som géller enligt Offentlighets- och

sekretesslagen (SFS 2009:400). Varje deltagare ska vara inforstddd med vad som géller

avseende sekretess och sdkerhet.
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Uppdrag/projekt Datum

Ta fram informationshanteringsplan for arbetsmarknadsndmnden 2018-09-19
Dnr Version
AMN-2018-0234 1.0

8 GODKANNANDE

Hérmed bekréftas att parterna dr 6verens om innehallet i denna delprojektplan.

“\«(’ ........................
Datum
1 ’ ~ ; . ¢ A 24
( ‘U(JL o UL '\l )T e J;/JM( \% /w//blli/)/‘(
Lena Winterbom Sara Hakansson

Arkivansvarig arbetsmarknadsndmnden Stadsarkivarie
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