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Informationshanteringsplan

Enligt arkivlag 6 § 5 st ska myndigheten utféra arkivvard for sina allmanna handlingar och déari verkstalla gallring som ar foreskriven utefter
gallringsbeslut som myndigheten tagit. | Stadens arkivreglemente regleras hur myndigheter i Helsingborg ska agera. En informationshanteringsplan
ska ses som ett bevarande-och gallringsbeslut fér ndmndens handlingar. Darfor ar det viktigt att planen foljs och revideras kontinuerligt for att félja
gallande lagstiftning och inneha korrekt hantering av information.

| denna plan finns hanteringshanvisningar for hur allmanna handlingar och annan information ska hanteras. Planen utgér fr&n de huvudprocesser
som ligger inom namndens uppdrag och har sammanvavts med VerkSams struktur i den man det ar maéjlist. Andra uppdrag som ndmnden inte har
som karnuppdrag kan hanteringshanvisningar hittas i Kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Sahar ska planen lasas

Arbetsmarknadsforvaltningens processtruktur innehéller styrande och stdédjande processer samt de karnprocesser som ryms inom
arbetsmarknadsnadmndens ansvar. Forvaltningens ledningsgrupp har beslutat om att strukturera processerna efter fyra (4) huvudprocesser for att
skildra ndmndens uppdrag pé ett tydligt satt. | dessa huvudprocesser ingdr styrande, stddjande och karnverksamhetsprocesser som kan likstallas
VerkSams struktur.

Processtrukturen ska anvandas i forvaltningens kvalitetsarbete och ligger till grund fér informationshanteringen inklusive diarieplan, saledes kan
strukturen utldsas av informationshanteringsplanen men den finns dven i sin helhet som en bilaga.

Huvudprocesserna bestér av:

- Ledning, intern administration & sékerhet (styrande & stédjande)

- Hantera ekonomiskt bistdnd och planering for egenforsorjning (karnverksamhet)
- Samverka med arbetsgivare (kdrnverksamhet)

- Utbilda vuxna (karnverksamhet)
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| varje huvudprocess finns sa kallade del- eller underprocesser dar sjélva arbetet i verksamheten sker. | delprocesserna kommer du som anvandare
att hitta hur du ska hantera en specifik informationsmangd.

Handlingstyper som ar vanligt forekommande i flera olika kdrnprocesser redovisas under stddjande processer.
Till exempel:

* informations-och drendehantering: korrespondens av tillfallig betydelse, in-och utgdende handlingar samt minnesanteckningar i arende om
myndighetsutdvning
* rattsliga processer: handlingar om delgivning, dtalsanmalningar samt 6verklaganden

For dessa handlingar ar huvudregel att de diarieférs i Dokument-och arendehanteringssystem och bevaras tillsammans med arendet i sin helhet.
Dock behéver man alltid se om det finns en anmarkning som avviker frdn huvudregeln.

Till storsta del redovisas handlingar och information i anslutning till den process de uppkommer i. Vidare finns under styrande och stédjande
processer handlingar som ar generella for alla inom forvaltningen, till exempel handlingar som rér anstallning, ekonomi och arendehantering.
Det betyder att alla pa férvaltningen hanterar eller ar berdrda av handlingar som férekommer i styrande processer och stédjande processer och
utdver det aven i den specifika processen, och alla behdver kdnna till hanteringen av handlingar eller &tminstone vart man kan hitta detta.

Hanteringsanvisningar som redovisas i informationshanteringsplanen galler for respektive handlingsslag och handlingstyp ordnat utifradn
férvaltningens processtruktur.

Information till dig som anvandare:
Informationshanteringsplanen har nu gjorts om till att vara processbaserad, istallet for funktionsbaserad. Det innebér att du som anvandare
behover du hitta vilken process du arbetar i, inte vilken enhet du arbetar i.
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Eftersom verksamhetsomradena i viss man dverlappar varandra i det praktiska arbete kan hanteringshanvisningar fér handlingstyper finnas i annan
huvudprocess an i den verksamhet som den naturligt tros behandlas i.

Ett exempel kan vara:

Du som arbetar med uppdrag inom nagon av karnverksamheterna har fatt ett mail med klagomal som ror din verksamhet. Denna handlingstyp kan
du sbéka fram under din karnverksamhet. Klagomal som handlingstyp ska diarieféras och registreras i Dokument-och drendehanteringssystem. All
registrering i Dokument-och drendehanteringssystem ska gdras av en registrator och darfér kan du som anvandare skicka detta till registraturen pa
Arbetsmarknadsférvaltningen.

Ettannat kan vara:

P& er enhet har ni haft APT och det har forts anteckningar fér att kunna félja vad som togs upp och vad som beslutades. Nu sédger chefen att dessa
ska tas hand om. Du som anvéandare letar och letar under er "karnverksamhet" men hittar inte vad som ska géras med dessa anteckningar. Vart
finns nu denna handlingstyp?

Jo, métesanteckningar frdn APT ingdr i en stddprocess som heter "Samverka med personal och fackliga organisationer". Stédprocessen anvander
ni er av nar ni utfor en viss process hos er. Den ingdr inte i ert karnuppdrag och finns darfor inte dar langre.
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Begreppslista och fortydligande

Arkivreglemente Policy och styrdokument som reglerar hur arkivvarden ska skotas i en
organisation. Det nu géllande Arkivreglementet beslutades den 11/2 2025
och har dnr 324/2024.

Arkivansvarig For varje verksamhet/arkivbildare ska det finnas en arkivansvarig utsedd
som svarar for myndighetens hantering och redovisning av sina allmanna
handlingar. Som arkivansvarig ansvarar du for vard av arkivet och stod
inom omradet till din verksamhets medarbetare.

Det ar du som tillampar de bestammelser och anvisningar som ror
arkivvard och bevakar att arkivreglementet f6ljs. Du ansvarar for att
dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning ar aktuell. Dessa tas fram i
samrad med stadsarkivet. Det ar dven din roll att vid behov utreda och
ansoka om gallring.

Informationsredogorare Arkivansvarig utser informationsredogorare, som ansvarar for den |6pande
hanteringen av allmanna handlingar. En eller flera informationsredogdrare
bor utses per verksamhetsomrade/enhet.

Som informationsredogorare har du mycket god kdnnedom om
myndighetens verksamhet och administrativa rutiner. Du ser till att
handlingar tas tillvara och arkivlaggs och att arkivredovisningen ar aktuell.
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Det ar du som gallrar handlingar och ansvarar fér den l6pande arkivvarden
i samrad med den arkivansvariga. Du ansvarar ocksa for det praktiska vid
leveranser till stadsarkivet.

Delprocess Stora processer kan uppdelas i delmoment med relativ sjalvstandighet.
Varje delprocess innehéller en eller flera aktiviteter.

Férvaringsplats Visar vart handlingarna/informationen férvaras sa lange drendet ar
pagaende. Handlingar i pappersform ska forvaras i brandsakra skap eller i
arkivlokal och inte finnas atkomliga for obehériga.

Gallringsprotokoll Verkstalld gallring ska dokumenteras genom uppférande av
gallringsprotokoll. Gallring ska genomféras aret efter gallringsfrist 16pt ut.

Vid all 6verforing till nya databdrare maste myndigheten emellertid
overvdga om overforingen medfor forluster avseende information,
sokmajligheter, sammanstallningsméjligheter eller méjligheter att
faststalla autenticiteten. Om sa &r fallet kan de ursprungliga handlingarna
inte forstoras utan stod av gallringsforeskrifter.

Handling Med handling menas en framstallan i skrift eller bild samt upptagning som
kan ldsas av, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas med tekniskt
hjalpmedel och som har inkommit till eller upprattats hos myndighet

Huvudprocess Huvudprocesser ar processer som tillsammans beskriver organisationens
kdrnverksamhet. Huvudprocessen existerar ofta tillsammans med andra
processer for att fullgdra ett och samma uppdrag.

Informationshanteringsplan/Dokumenthanteringsplan En plan 6ver hur allmdnna handlingar ska hanteras. Planen ar ett
bevarande-och gallringsbeslut fér ndmndens handlingar och ska féljas

Informationsmangd En specifik typ av information. Kan dven efterliknas definitionen av en
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handling,

Kopia av handling Kopior av originalhandlingar raknas inte som en handling enligt denna
informationshanteringsplan och far férstéras omedelbart vid in aktualitet
om inget annat ar forskrivet. Undantag fran detta ar kopior av domar,
domstolsbeslut, éverklaganden och Lex Sarah. Sarskiljande fér en kopia ar
att en ny kopia kan skaffas utifran originalhandlingen, alltsa
originalhandlingen kopieras. Originalhandling kan vara i papper som eller
elektroniskt.

Karnprocess Process som drivs for att realisera organisationens kdrnuppdrag.

Styrande process Process(er) som vanligtvis uppratthalls med styrdokument eller strukturer.
Styrning bestar av att styrningsprocesser utovas. | styrningsprocessen
ingar att uppratta och folja upp styrande dokument.

Styrning kan vara évergripande, dvs avse hela organisationen - eller avse
ett visst verksamhetsomrade, en viss processgrupp eller en viss process.

Stodjande process Process for hantering av personal, ekonomisk redovisning,
lokalforsérjning, transporter m m som en organisation behover for att
kunna driva en verksamhet i enlighet med mal och uppdrag.
Stodprocesserna avser det administrativa stodet. Det icke administrativa
stod som sammanhanger med viss kdrnverksamhet definieras som
underprocess




Styrande processer

Nedan redovisas de hanteringsanvisningar som galler for respektive handlingsslag/handlingstyp, ordnat utifrdn arbetsmarknadsndmndens
processtruktur. Varje del inleds med en kort processbeskrivning. Styrande processer inkluderar beslutsprocesserna i arbetsmarknadsnamnden

och ledningen av forvaltningen och dess avdelningar.

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

. . Sekr | Registrering/ . . Bevaras/ L
Delprocesser Handlingsslag/Handlingstyp . Forvaring Anmarkning
etess | Sortering Gallras
Ledning (styrande
processer)
Politiska
sammantraden
Kallelse/drendelista Nej Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Kallelse/drendelista, tidigare Registreras D Dokument-och Vid in
versioner arendehanteringssystem | aktualitet
Tjansteskrivelse Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Ordférandemissiv Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Ordférandeforslag Jai Registreras D Dokument-och Bevaras Ordférandeforslag till
vissa arendehanteringssystem socialt utskott innehaller
fall Direkt efter | sekretess. Handlingar
motet gallras direkt efter motet.
Expedierade beslut, Registreras D Dokument-och Bevaras
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protokollsutdrag

arendehanteringssystem

Anslagsbevis Registreras D Dokument-och Bevaras Anslagsbevis for socialt
arendehanteringssystem utskott binds in med
respektive protokoll
Arkivskap
Hantera remisser
Begdran om internt Registreras D Dokument-och Bevaras Begdran om yttranden
remissyttrande arendehanteringssystem som sker internt i
Helsingborgs stad
Forvaltningsyttrande Registreras D Dokument-och Bevaras Yttranden som sker
arendehanteringssystem internt i Helsingborgs
stad
Begaran om yttrande fran Registreras D Dokument-och Bevaras Yttrande till extern part
departement, Lansstyrelse, arendehanteringssystem
andra myndigheter m.m.
Yttrande Gver remiss fran Registreras D Dokument-och Bevaras
extern part arendehanteringssystem
Politiska beslut
Protokoll inklusive ev. Jai Registreras D Dokument-och Bevaras Protokoll fran socialt
omroéstningsbilagor vissa arendehanteringssystem utskott innehaller
i namnd och utskott fall sekretess, forvaras i
Arkivskap kronologisk ordning och
binds in vartannat ar.
Journalanteckningar som Ja Registreras D Dokument-och Omedelbart | Anteckningar gallras fran
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underlag till beslut

arendehanteringssystem

system direkt efter motet

Reservationer och yrkanden Registreras D Dokument-och Bevaras Kopia finns som bilaga till
arendehanteringssystem protokollet

Omedelbart justerade beslut Registreras D Dokument-och Bevaras Kopia finns som bilaga till
arendehanteringssystem protokollet

Fraga till ansvarig politiker Registreras D Dokument-och Bevaras

samt svar i samma drende arendehanteringssystem

Aterrapportering
till politiskt organ

Anmalningsarenden till Registreras D Dokument-och Bevaras

kommunstyrelsen arendehanteringssystem

och kommunfullmaktige

Redovisning av motioner vars Registreras D Dokument-och Bevaras

beredning arendehanteringssystem

ej slutforts

Delegeringsbeslut Registreras D Dokument-och Bevaras Anmals till
arendehanteringssystem Kommunstyrelsen

Redovisning av uppfoljning av Registreras D Dokument-och Bevaras

uppdrag arendehanteringssystem

fran kommunfullmaktige till

kommunstyrelsen och

namnder

Redovisning av behandling av Registreras D Dokument-och Bevaras ex Rapport enligt GDPR

personuppgifter arendehanteringssystem

Rapport och sammanstallning Registreras D Dokument-och Bevaras exempelvis FUT
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av betydelse
forvaltningsévergripande

arendehanteringssystem

rapporten, arsrapport Lex
Sarah och andra
arsrapporter med
betydelse for namndens

uppdrag.

Styrande
dokument
Reglementen Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Delegeringsordning Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Bolagsordning Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Agardirektiv Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Foreskrifter Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Kommunala avgifter Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Program Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Planer Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Policyer Registreras D Dokument-och Bevaras

arendehanteringssystem
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Riktlinjer Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Rutinbeskrivningar eller Systematisk Server Vid Interna rutinbeskrivningar
liknande dokument inaktualitet | hanteras av enhet och
bor versionshanteras.
Organisera och
fordela arbete och
ansvar
Arbetsinstruktion Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Attestreglemente Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssystem
Behorighetsbestammelser for Registreras D Dokument-och Bevaras
ekonomipersonal arendehanteringssystem
Forteckning dver Registreras D Dokument-och Bevaras
beslutsattestanter arendehanteringssystem
Tillfdlliga politiska
beredningar,
styrgrupper och
rad
Kallelse till méten med Kronologisk Dokument-och 2 ar
beredningar, styrgrupper och arendehanteringssystem
rad
Protokoll och Registreras D Dokument-och Bevaras




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

motesanteckningar fran
beredningar, styrgrupper och
rad

arendehanteringssystem

Administration
kring
fortroendevalda

Samtyckesblankett for Per namnd Mapp, tjansterum Efter Originalen forvaras pa

publicering av uppgifter pa mandat- digitaliseringsavdelningen

webben periodens

slut

Fortroendemannaregister Server Bevaras Avslutas efter varje

Troman mandatperiod.
Uppgifterna éverfors till
historikdelen

Regler for ersattning for Registreras D Dokument-och Bevaras

kommunalt fértroendevalda arendehanteringssystem

Ansdkan om forlorad Kronologisk Digitalt i IT-system for 7 ar T.ex. protokoll fran

arbetsinkomst, politikerarvode forrattning, utlagg

forrattningsarvode och utlagg parkering, barntillsyn,
bilersattning. | de fall
originalkvittot ar i papper
sparas detta i en parm pa
tjansterum

Attestfil politikerarvoden Kronologisk Mapp/Server 7 ar

Transaktionsfil Kronologisk Mapp/Server vid
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politikerarvoden inaktualitet
Kvitton i pappersform Kronologisk Parm tjansterum 7 ar Digitala kvittton
registreras/bifogas i
Troman
Underlag for forlorad Troman Troman 7 ar Registreras av politiker
arbetsinkomst sjalvi Troman
Blankett for arvode och utlagg Troman Troman 7 ar Galler fran 2023-08-01
Mata
verksamhetskvalit
et/intern kontroll
Arsresultat for uppféljning av Registreras D Dokument- och Bevaras
intern kontroll arendehanteringssystem
Plan for uppféljning av intern Registreras D Dokument- och Bevaras
kontroll arendehanteringssystem
Sammanstallningar och Registreras D Dokument- och Bevaras Exempelvis ekonomiskt
statistik av intern betydelse arendehanteringssystem bistand
for verksamheten
SCB Statistik Systematiskt Server 7 ar Utfoérarregister, RS-
rakenskaps-
sammandrag, Kvartals-
rapportering
Klagomal och synpunkter Registreras D Dokument- och 2ar Anmalningsarende till
drendehanteringssystem namnd 1 gang/ar
Uppféljning av avtal Registreras D Dokument- och Bevaras Avtalsuppfoljning ar del

arendehanteringssystem
, S-mapp

av kvalitetsuppféljning for

namndens rakning och
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ska darmed diarieforas

Stddjande processer

Nedan redovisas de hanteringsanvisningar som galler for respektive handlingsslag/handlingstyp, ordnat utifrdn arbetsmarknadsnamndens
processtruktur. Stédjande processer inkluderar verksamhetsnara stod till forvaltningen och dess avdelningar.

Delprocesser Handlingsslag/Handlingstyp | Sekretess Reglstrermg/ Forvaring Bevaras/ Anmarkning
Sortering Gallras
Intern administration -
allmanna handlingar &
arkiv
Post och
postéppning
Rutiner for postdppning Se Se process Ledning -
anmarkning | Styrande dokument
Postoppningsfullmakt (dven Alfabetisk Tjansterum samt Vid Gallras vid anstallningens
medgivande for mapp, server inaktualitet | upphorande
personadresserad post)
Lamna ut Ldmna ut allménna handlingar/ uppgifter ur allménna handlingar. | normalfallet vid utlimnande av allmén handling sker ingen dokumentation.
allmanna uppstar ett drende i samband med utléimnande av allmén handling ex. pd grund av att det innehdller sekretess ska det regist"reras pd det drende
handlingar det gdller Under denna klassificering hamnar férfradgningar om att ta del av allmédn handling som saknar pdgdende drende. Aven éverklagande av

utldmnande av allmdn handling hamnar hos respektive drende om det finns ett sadant.

Begdran om att lamna ut
allmanna
handlingar och svar vid bifall

Kronologisk

mapp/server

vid
inaktualitet

Anonymitetskrav som
medborgare - inget far
sparas om det inte




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

forekommer sekretess

Beslut att inte lamna ut
allmén handling, helt eller
delvis (Avslagsbeslut)

Sekretess

Registreras D

Digitalt DOA

Bevaras

Kopior av utlamnade
handlingar, maskad version

Registreras D

Digitalt DOA

2ar

Tillsammans med beslut

Kopia pa 6verklagande av
beslut att ej ladmna ut allman
handling

Registreras D

Digitalt DOA

Bevaras

Originalet sands till
Kammar-
ratten i Géteborg

Begaran fran
forvaltningsdomstol om att
fa ut handlingar i drendet

Registreras D

Digitalt DOA

Bevaras

Yttrande till
forvaltningsdomstol

Registreras D

Digitalt DOA

Bevaras

Beslut/dom fran
forvaltningsdomstol

Registreras D

Digitalt DOA

Bevaras

Redovisa Diarieféring/registrering av allménna handlingar, arkivférteckning, informationshanteringsplan, beskrivning av myndighetens allménna
information handlingar.
Dokumenthanteringsplan/In Registreras D Dokument-och Bevaras
formationshanteringsplan darendehanteringssyste
m
Arkivbeskrivning Registreras D Dokument-och Bevaras

arendehanteringssyste
m
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Tillsynsrapport med bilagor Registreras D Dokument-och Bevaras
drendehanteringssyste
m
Beslut fran tillsyn Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyste
m
Uppféljning av tillsyn Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyste
m
Gallringsrapporter Registreras D Dokument-och Bevaras Bevaras i
arendehanteringssyste Stadsledningsforvaltninge
m ns diarium. Kopia bor
finnas i
arbetsmarknadsférvaltnin
gens diarium.
Registratur
Diarium Kan Server Bevaras Sokbart for allmanheten
forekomma pa stadens webbplats
forutom sekretessbelagda
uppgifter
Diarieforda handlingar Registreras D Dokument-och Bevaras Pappershandlingar

darendehanteringssyste
m
Papper

bevaras enligt beslut i
kommunstyrelsen 13
februari 2019, § 30, dnr
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618/18
Arendeférteckning Numerisk Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyste
m
Handlingsforteckning Dokument-och Bevaras Handlingsforteckning
arendehanteringssyste skrivs ut och skickas med
m akterna till Stadsarkivet
Papper
Kopior pa Kronologisk Dokument-och 5ar Samlingsarende for
leveransreversaler, arendehanteringssyste historik
forteckning m
over leveranser till Papper
stadsarkivet
Varda och foérvara
arkiv
Arkivtillsyn Se Se process Redovisa
anmarkning | verksamhetsinformation
Arkivhandbdcker Se Se process hos
anmarkning | Stadsledningsférvaltninge

n
1 arkivexemplar ska
bevaras av varje version.

Overgripande
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handlingar
Avtal, kontrakt, Kan Registreras D Dokument-och Bevaras Avtal, kontrakt och
overenskommelse forekomma arendehanteringssyste overenskommelser som
m och/eller papper ar undertecknade med
digital signatur bevaras
Bevaras i serien endast digitalt i
"Diarieforda dokument- och
handlingar". arendehanteringssysteme
t.

Avtal, kontrakt och
overenskommelse som ar
undertecknade med
namnteckning bevaras i
pappersformat och
digitalt i dokument- och
arendehanteringssysteme

t.
Egenproducerade Kronologisk Mapp, server Vid Till exempel
handbocker inaktualitet | drendehandbok.

Nast senaste versionen
ska bevaras tills ny
version ar framtagen.
Ekonomihandbok - se
fliken Ekonomi

Egenproducerat Kronologisk Vid
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utbildningsmaterial inaktualitet

Enkater av ringa betydelse Kronologisk Tjansterum Mapp, Vid Till exempel allmdnna

samt svar server inaktualitet | kundundersokningar,
kursutvarderingar,
utvarderingar av
arrangemang

Enkater rérande Registreras D Dokument-och Bevaras

kommunens verksamheter arendehanteringssyste

och ansvarsomraden eller m

som i Ovrigt ar av intresse

for kommunen samt svar

Handlingar av vikt som Registreras D Dokument-och Bevaras Gallring gors i det system

genererar ett drende arendehanteringssyste som handlingen inkommit

och/eller tillfor ett m i nar handlingen tagits om

sakuppgift till drende hand pa annat satt, till
exempel mejl,
Facebookinlagg.

Handlingar som genomgar Kronologiskt mapp/server Vid T.ex. forfragningar om

enklare handlaggning inaktualitet | praktikplats, handlingar
inkomna till
kommunstyrelsen som
ror myndighetsutovning
hos annan namnd i
staden

Handlingar av tillfallig eller Kronologiskt mapp/server Vid T.ex.
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ringa betydelse inaktualitet | franvaromeddelanden,
reklam, kursinbjudningar
och upplysningar.
Nyhetsbrev av vikt Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyste
m
Nyhetsbrev av ringa Kronologisk Vid T ex SLF:s chefsbrev
betydelse inaktualitet
Motes-
anteckningar
Moétesanteckningar av Registreras D Dokument-och Bevaras
betydelse drendehanteringssyste
m
Motesanteckningar av ringa Kronologisk Mapp, server 1ar
betydelse
Moétesanteckningar fran Kronologisk Mapp, server 2ar
enhetsmoten
Inspelade méten
och utbildningar
Inspelade Teams Vid Né&r ett mote/utbildning
moten/utbildningar inaktualitet | spelats in for att en

franvarande motes-

/utbildningsdeltagare ska




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

kunna ta del av
motet/utbildningen i
efterhand

Férordnande av
dataskyddsombu
d
Forordnande av Registreras D Dokument-och Bevaras
Dataskyddsombud arendehanteringssyste
m
Anmalan om Kronologisk Dokument- och Bevaras
Dataskyddsombud till arendehanteringssyste
Integritetskyddsmyndighete m
n (IMY)
Personuppgiftsbe
handling
Forteckning 6ver Registreras D Dokument-och Bevaras Anmals till ndmnden 1
personuppgiftsbehandlingar drendehanteringssyste ggr/ar
(innehaller anmaélan) m samt e-tjanst
Personuppgiftsbitradesavtal Registreras D Dokument-och Bevaras
inkl instruktion arendehanteringssyste
m
Begdran om dataportabilitet Registreras D Dokument-och Bevaras E-tjansten gallras efter 1

samt svar vid bifall

darendehanteringssyste

ar
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m
samt e-tjanst

Beslut om att inte medge Registreras D Dokument-och Bevaras
dataportabilitet drendehanteringssyste
m
Konsekvensbeddmning Jaivissafall | Registreras D Dokument-och Bevaras
enligt GDPR arendehanteringssyste
m
Uppfdljning av Registreras D Dokument-och Bevaras Stickprovskontroll
personuppgiftsbitradesavtal, arendehanteringssyste efterlevnad enligt
bitraden och underbitraden m personuppgiftsbitradesav
tal 1 gang per ar,
anmalningsarende till
namnd
Begaran om
utférande av
uppdrag enligt
GDPR
Begdran om registerutdrag Registreras D Dokument-och Bevaras E-tjansten gallras efter 1
samt svar vid bifall Kronologisk drendehanteringssyste ar
m samt e-tjanst
Beslut om att ta ut avgift for Registreras D Dokument-och Bevaras

utldmnande av
registerutdrag enligt artikel

arendehanteringssyste
m
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12.5a)iEU:s
dataskyddsforordning
Beslut om att inte ldmna ut Registreras D Dokument-och Bevaras
registerutdrag drendehanteringssyste
m
Begdran om rattelse samt Registreras D Dokument-och Bevaras E-tjansten gallras efter 1
svar vid bifall arendehanteringssyste ar
m
samt e-tjanst
Beslut om att inte Registreras D Dokument-och Bevaras
genomfora rattelse arendehanteringssyste
m
Begadran om radering samt Registreras D Dokument-och Bevaras E-tjansten gallras efter 1
svar vid bifall arendehanteringssyste ar
m
samt e-tjanst
Beslut om att inte Registreras D Dokument-och Bevaras
genomfdra radering arendehanteringssyste
m
Begdran om begransning av Registreras D Dokument-och Bevaras E-tjansten gallras efter 1
behandling samt svar vid darendehanteringssyste ar
bifall m
samt e-tjanst
Beslut om att inte begransa Registreras D Dokument-och Bevaras

behandling

darendehanteringssyste
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m
Kopia pa 6verklagande av Registreras D Dokument-och Bevaras Originalet sands till
beslut att inte lamna ut arendehanteringssyste Forvaltningsratten i
registerutdrag, genomfora m Malmo
rattelse, radering,
begransning av behandling
eller medge dataportabilitet
alternativt beslut om att
lamna ut registerutdrag mot
avgift
Yttrande till Registreras D Dokument-och Bevaras
forvaltningsdomstol darendehanteringssyste
m
Beslut/dom fran Registreras D Dokument-och Bevaras
forvaltningsdomstol arendehanteringssyste
m
Personuppgifts-
incident
Dokumentering av Jaivissafall | Registreras D Dokument-och Bevaras Information registrerade i
personuppgiftsincident darendehanteringssyste e-tjansten gallras efter 1
m ar
e-tjanst
Anmalan av Jaivissafall | Registreras D Dokument-och Bevaras
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personuppgiftsincident till
Integritetsskyddsmyndighet
en IMY

arendehanteringssyste
m

Beslut om atgard utifran
inkommen anmalan fran
Integritetsskyddsmyndighet
en (IMY)

Jaivissa fall

Registreras D

Dokument-och
arendehanteringssyste
m

Bevaras

Rattsliga Denna process gdller inte individdrenden inom kdrnverksamhetsuppdrag ddr annan process redan finns.
processer
Kopia pa 6verklagande Registreras D | Dokument-och Bevaras Originalet sands till
arendehanteringssys berord instans
tem
Awvisning av for sent Registreras D | Dokument-och Bevaras
inkommet 6verklagande drendehanteringssys
tem
Begaran om Registreras D | Dokument-och Bevaras
rattidsprovning och drendehanteringssys
kompletteringar av tem
handlingar samt svar
Delgivningskvitto Kronologisk | Tjansterum Vid
inaktualite
t
Underrattelse fran Registreras D | Dokument-och Bevaras
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domstol om yttrande

drendehanteringssys

over handlingar i arendet tem
Begdran om anstand att Registreras Dokument-och Nar
yttra sig i drende som D drendehanteringssys | drendet
overklagats eller tem avslutas
overprovats samt svar
Yttrande till domstol eller Registreras D | Dokument-och Bevaras
myndighet arendehanteringssys
tem
Beslut fran myndighet Registreras D | Dokument-och Bevaras
arendehanteringssys
tem
Dom fran domstol Registreras D | Dokument-och Bevaras
drendehanteringssys
tem
Referensmaterial Kronologisk Mapp, server Vid
avseende juridisk inaktualite
radgivning till andra t
forvaltningar och bolag
Lex Sarah anmalan Ja Registreras D | Dokument-och Bevaras
arendehanteringssys
tem
Polisanmalningar Registreras D | Dokument-och 2ar
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drendehanteringssys
tem

Natverk och

styrelser
Styrelseprotokoll, Registreras D Dokument-och Bevaras Natverk dar vi ar
arsmotesprotokoll och arendehanteringssyste medlemmar och betalar
beslutsunderlag m medlemsavgift
Ovriga métesanteckningar, Kronologisk Mapp, server Vid Natverk dar vi ar
inbjudningar, program, inaktualitet | medlemmar och betalar
nyhetsbrev, artiklar medlemsavgift
Motesdokumentation, Kronologisk Mapp, server Vid Natverk dar vi deltar for
inbjudningar, dagordning, inaktualitet | erfarenhetsutbyte
information om néatverket,
nyhetsbrev

Bidrag och

sponsring
Visionsfonden, Ansdkan, Registreras D Dokument-och Bevaras
beslut om darendehanteringssyste
bidrag, 6verenskommelse m
och slut-
rapport
Evenemangsfonden, Registreras D Dokument-och Bevaras

Ansokan, beslut om bidrag

arendehanteringssyste
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och ev avtal

Arende till
krédngelombuds-
mannen
Arende om kréngel som Registreras D Dokument-och Bevaras
leder utredning darendehanteringssyste
m
Visselblésning
Inkommande tips Jaivissafall | Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyste
m
Rapport Registreras D Dokument-och Bevaras
darendehanteringssyste
m
Sammanstallning till ndmnd Registreras D Dokument-och Bevaras

arendehanteringssyste
m
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Intern administration —
informera och
kommunicera internt

Intern webb
Intranat - Bevaras Avpublicerade nyheter
stadsgemensamma portalen och kommentarer av stor
samt intranat vikt skdarm-dumpas och
levereras till stads--
arkivet en gang om aret.
Ovrig hantering och
bevarande av intranatet
ar under utredning av
stadsarkivet och
kommunikations-
avdelningen
Ge
kommunikation
Pressmeddelande Registreras D Dokument-och Bevaras
darendehanteringssyste
m
Nyhetsbrev Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyste
m
Fysiska och digitala Registreras D Dokument-och Bevaras Trycksaker i digital form

trycksaker om Helsingborgs

darendehanteringssyste

PDF/A och fysiska
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stad och dess verksamhet

trycksaker skickas direkt
till registraturen

Mediebanken - bilder Kan Mediadatabas 1 digital Inaktuella bilder levereras
forekomma, originalbild | till e-arkivet for
GDPR per objekt slutarkivering efter
och tillfalle | dverenskommelse. Till
bevaras fojd av detta gallras
bilden ur Mediebanken.
Bilduppldsningen vid
leverans ska vara 300 dpi.
Bildserier med identiskt
motiv och tagna vid
samma tillfdlle bevaras i
urval dar den basta bilden
per objekt och tillfalle
valjs ut.
Bilder Kan Server Skyfish | 1 digital Galler bilder som inte
forekomma, (bildbank/ originalbild | finns i Mediebanken och
GDPR molntjadnst) per objekt som anvands pa till
bevaras exempel intranatet. Vid

gallring/avpublicering
levereras bilderna till e-
arkivet for slutarkivering.
Detta sker efter
overenskommelse mellan
webbredaktorer och
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stadsarkivet.
Bilduppldsningen vid
leverans ska vara 300 dpi.

Bilder av ringa betydelse Vid

inaktualitet

Samtyckesavtal for bild och Alfabetisk och | Papperiparm pa AMF | Bevaras Framtida hantering och

film pa anstéllda och kronologisk tjdnsterum bevarande under

invanare Fr o m oktober 2018 utredning av stadsarkivet
en digital kopia i och

mediedatabas kommunikationsavdelnin
gen.

Aterkallade samtyckesavtal Alfabetisk och | Papperiparm pa AMF | Bevaras Fotografier ska tas bort

avseende fotografier pa kronologisk tjdnsterum dar de ar publicerade i

anstallda och invanare med Fr o m oktober 2018 den man det gar. Den

flera en digital kopia i digitala originalbilden

mediedatabas levereras till e-arkivet

tillsammans med notering
om aterkallat samtycke.
Stadsarkivet bevarar
bilden men den kommer
inte att publiceras fler
ganger.

Film Kronologisk Mappar pa server Bevaras Fragor kring leverans och
format under utredning
av
kommunikationsavdelnin
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gens filmare och
stadsarkivet. Ingen
gallring genomférs innan
bevarandeutredning har
slutforts

Interna filmer av ringa
betydelse

Vid
inaktualitet

Sociala medier

Bevaras

Hantering och bevarande
under utredning av
stadsarkivet och
kommunikationsavdelnin
gen. Tills utredningen ar
klar ska skarmdumpar tas
av startsidor och utvalda
sidor for att visa hur
kanalen ser ut. Arkiveras i
juni och december varje
ar. Skickas till
registraturen.

Forteckning Over sociala
medier

Registreras D

Dokument-och
arendehanteringssyste
m

Bevaras

Uppdateras I6pande.
Daterad forteckning
overlamnas till
registraturen i juni och
december

Meddelanden pa sociala
medier som innehaller

Registreras D

Dokument-och
drendehanteringssyste

Bevaras

En skarmdump tas pa
meddelandet vilken
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sekretess, personuppgifter, m skickas till registraturen
krankningar eller skapar/rér for diarieforing innan
ett drende meddelandet gallras fran
det sociala
mediet/webben.
Meddelanden pa sociala Kronologisk Server Vid
medier av ringa eller tillfallig inaktualitet
betydelse
Temporart innehall i sociala Direkt
medier t ex Instagram
stories och Snapchat
Intern administration
— IT och digitalisering
Drift och
férvaltning
Bestallning av program, Kronologisk Verksamhets-system | 10 ar Via Serviceportalen
utrustning m m Service Manager
Interna styrdokument, Kronologisk | Verksamhets-system | Vid Service Manager
processer och rutiner inaktualite
t
Inventarieregister Kronologisk | Verksamhets-system | Vid Assettsystemet

hardvara

inaktualite
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t
Licenser for alla system Kronologisk | Verksamhets- Vid Licenssystemet
och program system inaktualite

t
Orderhantering Kronologisk | Verksamhets- 10 ar Service Manager

system

Stéldanmaélningar som Kronologisk | Verksamhets-system | 10 ar Service Manager
skickas till
Serviceportalen
Systemdokumentation Digitalt Server Bevaras Under utredning av
for system som anvands digitaliseringsavdelning
av staden en
Systemdokumentation Digitalt Server Bevaras sa | Nar leverans sker till e-

for system som har
konverterats till annat
system och darmed inte
langre anvands av staden

lange
systemet
ar i drift
och inte
levererats
till e-
arkivet

arkivet ska
systemdokumentatione
n lamnas till
stadsarkivet. Ska inte
informationen till e-
arkivet/sparas sa ska
dokumentationen
bevaras sa lange
systemet ar i drift.
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Loggar
Loggar for e-post, skrivare Digitalt Vid
och fax inaktualitet
Loggar i verksamhetssystem Digitalt 2ar Loggrapporter som tas ut
for kontroller i
verksamhetssystem
Loggrapporter som Dokument-och 5ar Bilaggs aktuellt drende
resulterar i annan atgard arendehanteringssyste som underlag
m
Lankar till internetsidor Digitalt Omedelbart | Oavsett digitalt verktyg
Globalfiler Digitalt Omedelbart | Oavsett digitalt verktyg
Cookie-filer Digitalt Omedelbart | Oavsett digitalt verktyg
Systemfdrvaltning
Systemforvaltningsplaner, Ja, bilagor Teamskanal Bevaras Aktiva planer hanteras av
samt bilagor, fér nedan kan Systemforvaltarforum ansvarig systemforvaltare
system: innehalla for respektive system.
- HCL Notes sakerhetskla Bilagor forvaras pa S: Bilagor forvaras pa S-
-Viva IFO ssad mapp under mapp.
- Viva UTF information respektive
- Edlevo om systemmapp Vid inaktualitet flyttas
- SKILLS systemdrift och arkiveras

systemforvaltningsplaner,
med bilagor, till S: mapp
under respektive
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systemmapp.
Driftoverlamningsdokument | Ja, bilagor Server AMFShared (S:) | Vid Hanteras av ansvarig
for nedan system: kan inaktualitet | systemforvaltare for
-Viva IFO innehalla respektive system.
- Viva UTF sakerhetskla
- Edlevo ssad
information
om
systemdrift
Delegationslista OSL 26 kap Server AMFShared (S:) | Varannan Insamling fran beslut i
manad Viva IFO utfors av
systemforvaltare som
delges till namnd.
Behorighetsbegaran Arsvis Server AMFShared (S:) | 2 ar
- Begéran till Viva IFO per
férvaltning/verksamhet
- Begdran till Procapita IFO
for handlaggare inom
ekonomiskt bistand
- Begéran till JP Infonet
- Begdran till Bisnode
Sekretessforbindelse Server AMFShared (S:) | Vid Underskriven
- SLF - Kontaktcenter inaktualitet | sekretessforbindelse mot

- SOF - Kvalitetsenheten
- SOF - Socialjouren
- AMF -

Papperiparm

Viva IFO forvaras hos
systemforvaltare i parm i
bokhylla.
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arbetsmarknadssekreterare
inom arbetsmarknad

- AMF -
vuxenutbildningshandlaggar
e eller liknande inom
vuxenutbildning

Anvandarlista Server AMFShared (S:) | Vid

- JP Infonet inaktualitet

- Bisnode

Handledningar for nedan | befintliga system pa Vid Finns dven

system: samlingsplatser och inaktualitet | videohandledningar for

- HCL Notes vid funktioner. vissa system.

- Viva IFO

- Viva UTF S: mapp for respektive

- Edlevo system

Aktivitetslogg underlag OSL 26 kap Server AMFShared (S:) | 1ar Hanteras av
systemforvaltare samt
processledare EB.

Filmmanus for Server AMFShared (S:) | Vid

verksamhetssystem inaktualitet

- Viva IFO

- HCL Notes

Incidentrapporter Ja Arsvis Server AMFShared (S:) | Vid Incidentrapporter kan

- Viva inaktualitet | skrivas av bade

-Viva IFO systemforvaltare,




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

- Viva UTF leverantorer och driften

- Edlevo pa SLF.
Avser incidenter som
hander ex. ndr en server
gar ner for ett
verksamhetssystem.

Handbok for S-mapp Vid Rutiner for

systemforvaltning inaktualitet | aterkommande
systemunderhall och
rutiner.

Anteckningar fran Arsvis Teams Vid

strategiska och operativa inaktualitet

moten

Versionsuppdateringar Arsvis S-mapp Vid

- Viva (IFO och UTF) inaktualitet

- Edlevo

- Skills

Driftutveckling/forandring S-mapp Vid Tekniska beskrivningar for

inaktualitet | drift av system.

Presentationer och Teams Vid Arbetsmaterial

samarbetsmaterial inaktualitet

Lista 6ver system, Systematiskt System for att mata Bevaras

systemlistan och félja upp digitala

tillgangar
Kvalitetssakrade arshjul for Teams Vid
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processen (systemforvaltare inaktualitet
och operativ systemagare)
Intern administration
- HR &
personaladministratio
n
Leda det interna
arbetet
Organisationsbestallningar EKonomifunktionen- | Vid Aktuell
AMF- inaktualitet personalorganisation
Generell/Allmant
Helpdesk
Samverka med
personal och
fackliga
organisationer
Central samverkansgrupp Registreras D Dokument-och Bevaras
CESAM, kallelse arendehanteringssyst
em
Central samverkansgrupp Registreras D Dokument-och Bevaras

CESAM, bilagor

arendehanteringssyst
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em
Central samverkansgrupp Registreras D Dokument-och Bevaras Arbetsgivarenheten
CESAM, protokoll Kronologisk arendehanteringssyst
em
Tjansterum
Forvaltningens Registreras D Registraturen Bevaras
samverkansgrupp FSG,
bilagor
Forvaltningens Registreras D Registraturen Bevaras
samverkansgrupp FSG,
protokoll
Begdran om Registreras D Dokument-och Bevaras Efter 4 ar till
forhandling/éverlaggning arendehanteringssyst registraturens nararkiv
em
Tjansterum
Bekraftelse pa mottagen Registreras D Dokument-och Bevaras Efter 4 ar till
begdran om férhandling arendehanteringssyst registraturens nararkiv
em
Tjansterum
Arbetsratt, Registreras D Dokument-och Bevaras Efter 4 ar till
forhandlingsprotokoll darendehanteringssyst registraturens nararkiv
em
Tjansterum
Arbetsratt, Registreras D Dokument-och Bevaras Efter 4 ar till

overlaggningsprotokoll

arendehanteringssyst

registraturens nararkiv
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em
Tjansterum
Arbetsplatstraffar, APT, Mapp i Utforskaren Far gallras Far dven behallas om s3
motesanteck-ningar pa respektive efter 2 ar Onskas
verksamhet
MBL-protokoll Registreras D Dokument-och Bevaras Efter 4 ar till
arendehanteringssyst registraturens nararkiv
em
Lokala kollektivavtal Registreras D Dokument-och Bevaras Efter 4 ar till
arendehanteringssyst registraturens nararkiv
em
Rekrytera
personal
Platsannons Per tjanst Digitalt i HR-system 2ar Finns i digitalt HR-system
for rekrytering i 2 ar med anledning av
preskriptionsfristen i
diskrimineringslagen.
Annonsen bevaras dock i
personakten for den
person som erhaller
tjansten.
Meddelande som skickas till Per tjanst Digitalt i HR-system 2ar Finns i digitalt HR-system
sokande, till exempel for rekrytering i 2 ar med anledning av
meddelande om att det har preskriptionsfristen i
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mottagits intresse for tjanst,
meddelande om avbruten
ansokningsprocess med

diskrimineringslagen

mera
Ansokningshandlingar och OSL (SFS Personnummer | Personalakt Bevaras Finns dven i digitalt HR-
platsannons, erhallen tjanst | 2009:400) systemi2 ar
21 kap alt
39 kap
Ansokningshandlingar och OSL (SFS Personnummer | Personalakt Bevaras Ansokningshandlingar
platsannons, erhallen tjanst | 2009:400) forvaras endast i
(s6kande med skyddade 21kap 3§ pappersform i
personuppgifter) personalakt. Ingen
forvaring i
rekryteringssystem sker.
Kan omfattas av sekretess
Ansokningshandlingar, ej OSL (SFS Per tjanst Digitalt HR- system 2ar Finns digitalt i HR-system
erhallen tjanst 2009:400) rekrytering i 2 ar med anledning av
21 kap alt preskriptionsfristen i
39 kap diskrimineringslagen
Ansokningshandlingar, ej OSL (SFS Per tjanst Néararkiv hos HR- Gallras Ansokningshandlingar
erhallen tjanst (sokande 2009:400) funktion manuellt forvaras endast i
med skyddade 21kap 3§ efter 2 ar pappersform hos HR-

personuppgifter)

funktion. Ingen foérvaring i
rekryteringssystem sker.
Kan omfattas av sekretess
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Spontanansdkningar Kronologisk Mapp i Outlook Vid in
aktualitet
Anstélla personal Personalakt upprdttas vid anstdllning av personal. Personalakten innehdller handlingar som i nedan processer dr utpekade med férvaringsplats

Personalakt. Personalakten hanteras under sekretessparagraf OSL (SFS 2009:400) 21 kap alt 39 kap.

Anstallningsavtal Personnummer | HR-system for Bevaras Undertecknat original
hantering av forvaras i personalakt.
anstallning Fran 2025-01-27 finns
Personalakt mojlighet att signera avtal

digitalt. Avtal signerade
digitalt ska skrivas ut och
laggas till akten

Checklista vid nyanstallning Personnummer | Nararkiv Bevaras Galler fran och med 1 juni

angaende introduktion Personalakt 2021 till och med 31

oktober 2021

Kopior pa betyg och intyg Personnummer | Nararkiv Bevaras
Personalakt

Utdrag ur Personnummer | Nararkiv Bevaras Ar det inte ett krav gallras

belastningsregister Personalakt det vid inaktualitet.

Sekretessdverenskommelse Personnummer | Nararkiv Bevaras
Personalakt

Bemanning och
ledigheter

Ledighetsansokan, over 6 Personnummer | HR-system Bevaras Avser langtidsfranvaro,

manader I6nehantering semester, barn-, studie-
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och tjanstledigheter samt

beslut.
Partiell franvaro Personnummer | HR-system Bevaras Deltidsledighet
I6nehantering
Semesterlista Mapp pa datorn 2ar Bevaras i minst 2 ar pa
grund av
preskriptionsfristen i
diskrimineringslagen.
Administrera
anstallning
Anmdlan om bisyssla Personnummer | Nararkiv Bevaras Avser ocksa beslut om
Personalakt bisyssla
Blankett for Personnummer | Nararkiv Vid avslutad | Omfattar samtliga HR-
specialistbehorighet till HR- anstallning system
system till parm.
Gallras efter
2ar.
Manual for hantering av Kronologisk Nararkiv, HR- Vid Avser manualer for alla
behorigheter i HR-system systemportalen inaktualitet HR-system
Information om ndarmast Personnummer | Digitalt HR-system Vid Gallras av den anstallde
anhorig I6nehantering anstallning- nar anstallningen avslutas
ens

upphorande
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Personalhalsa

Arbetsskadeanmalan och OSL (SFS Personnummer | Nararkiv Bevaras Kan omfattas av
tillbudsanmalan 2009:400) Personalakt Digitalt sekretess.
21 kap alt HR-system Anmalan om
39kap 2§ arbetsskador skada/tillbud gors i
digitalt HR-system
arbetsskador, papper
sparas i personalakt.
Forstadagsintyg, AB § 28:2 Personnummer | Personalakt Vid Kan omfattas av
inaktualitet sekretess. Handlingar
som ska gallras ska
sarskiljas fran handlingar
som ska bevaras.
Lakarintyg OSL (SFS Personnummer | Arkivskap Vid Kan omfattas av sekretess
2009:400) inaktualitet
21 kap alt Om
39 kap 1 lakarintyget
alt 2 §§ avser arbets-
skada ska
det bevaras i
personalakt.
Handlingsplan vid skadligt OSL (SFS Personnummer | Personalakt Vid Kan omfattas av
bruk 2009:400) inaktualitet sekretess. Handlingar
21 kap alt som ska gallras ska
39 kap 1 sarskiljas fran handlingar

alt2 §§

som ska bevaras.
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Utredningar och handlingari | OSL (SFS Personnummer | Personalakt Bevaras Kan omfattas av sekretess
rehabiliteringsdarenden 2009:400)
enligt rehabtrappan 21kap 1§
alt 39 kap
§alt2§§
Arbetsférmageutredning OSL (SFS Personnummer | Personalakt Bevaras Kan omfattas av sekretess
gjord av arbetsgivaren 2009:400) Digitalt HR-system
21kap1§ rehabilitering
alt 39 kap
lalt2§s§
Medicinsk bedéomning, OSL (SFS Personnummer | Personalakt Bevaras Kan omfattas av sekretess
arbetspsykologisk 2009:400)
utredning, ergonomiskt 21kap 1§
utlatande alt 39 kap
lalt2§s§
Medicinskt utlatande fran Personnummer | Personalakt Vid Avser exempelvis
foretagshalsovarden inaktualitet hélsoundersokning och
beddémning. Handlingar
som ska gallras ska
sarskiljas fran handlingar
som ska bevaras.
Arbetsgivarens Registreras D Registraturen Bevaras

overenskommelse med
forsakringskassan om
samarbete
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Utbilda och
utveckla personal

Lista 6ver anstallda infor Personnummer | Server Nar

medarbetarenkat medarbetar-
enkaten ar
genomférd

Medarbetarenkat, Registreras D Dokument-och Bevaras

resultatrapport, darendehanteringssyst

stadsovergripande em

Medarbetarenkat, Registreras D Dokument-och Bevaras

resultatrapport, férvaltning arendehanteringssyst

em

Medarbetarenkat, Kronologisk Server 5ar

resultatrapport, avdelning,

enhet

Medarbetarplan Hos medarbetaren Vid in Pagaende arbetsmaterial
aktualitet,
senast vid
anstéllninge
ns
upphorande

Disciplinatgarder
for personal
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Omplaceringsbeslut vid OSL (SFS Personnummer | Nararkiv Bevaras Kan omfattas av sekretess
arbetsrattsligt avslut 2009:400) Personalakt
39kap 2§
Skriftlig varning, Personnummer | Nararkiv Bevaras
misskdtsamhet Personalakt
Dokumentation om OSL (SFS Personnummer | Nararkiv Bevaras Omfattas av sekretess
misskotsamhet 2009:400) Personalakt
21 kap alt
39 kap
Disciplinar atgard, yttrande Personnummer | Nararkiv Bevaras
och beslut Personalakt
Polisanmalan av enskild Personnummer | Personalakt Bevaras Avser polisanmaélan
medarbetare gallande misstanke om
brott i tjanst
Uppvakta
personal
Register 6ver gavor Registreras D Dokument-och Bevaras Till exempel gava efter 25
arendehanteringssyst ars tjanstgoring, gava vid
em pensionsavgang
Avsluta
anstallning
Uppsagning pa egen Personnummer | Nararkiv Bevaras

begaran av arbetstagaren

Personalakt
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Uppséagning fran Personnummer | Nararkiv Bevaras
arbetsgivaren Personalakt
Varsel om uppséagning Personnummer | Nararkiv Bevaras
Personalakt
Beslut om avgangsvederlag Personnummer | Nararkiv Bevaras
Personalakt
Tjanstgoringsbetyg Personnummer | Nararkiv Bevaras
Personalakt
Tjanstgoringsintyg Personnummer | Nararkiv Bevaras
Personalakt
Dodsfallsintyg fran Personnummer | Nararkiv Bevaras
Skatteverket Personalakt
Intern administration
— systematiskt
arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljé/skydd
srond
Fordelning av Personnummer | Personalakt Vid Handlingar som ska
arbetsmiljouppgifter inaktualitet gallras ska sarskiljas fran
handlingar som ska
bevaras.
Sammanstallning av Registreras D Dokument-och Bevaras

fordelning av

arendehanteringssyst
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arbetsmiljouppgifter em
Forteckning over Alfabetisk HR-sidan Vid in Parmen med anmaélan om
arbetsmiljdombud aktualitet arbetsmiljoombud
Skyddskommitténs protokoll Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Skyddskommitténs bilagor Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Protokoll fran skyddsrond Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Riskbeddmning Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Utreda arbetsmiljo
Forteckning 6ver Kronologisk Mapp, server Vid in
respondenter i arlig aktualitet
uppféljning av systematiskt
arbetsmiljdarbete och
samverkan
Utredning om arbetsmiljo Personnummer | Nararkiv Bevaras
Personalakt
Utredning om krankande OSL (SFS Personnummer | Nararkiv Bevaras Kan omfattas av sekretess
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sarbehandling 2009:400) Personalakt
21 kap alt
39 kap
Beslut fran Registreras D Dokument-och Bevaras Avser
arbetsmiljoverket arendehanteringssyst inspektionsmeddelande,
em underréttelse,
foreldggande och
sanktionsavgift.
Aktiva atgader Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Intern administration
— Léneadministration
Lon
Lénebeslut Forvaltningsvis Tjansterum Bevaras Originalet férvaras pa
forvaltningen. Kopia pa
arbetsgivarenheten
Léneutbetalningar som inte Personnummer | Tjansterum Nararkiv 10 ar
hanteras via Sjalvservice
Lonelista for hela staden Personnummer Bevaras Digitalt HR-system
I6nehantering bevaras i
HR-system sin helhet i vantan pa

I6nehantering gallringsbeslut
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HR-servicecenter

paforda skatteuppgifter Personnummer | HR-system 6ar Digitalt HR-system
I6nehantering I6nehantering bevaras i
sin helhet i vantan pa
gallringsbeslut
HR-servicecenter
Skatteuppgifter, andringar Personnummer | Nararkiv 6 ar Samtliga |6nespecialister
under aret satter in
pappersunderlagen i en
gemensam parm.
Levereras till stadsarkivet
efter 3 ar
Underlag for skuldhantering Personnummer | Tjansterum 10 ar Ansvarig |6nespecialist
har parmen med
underlag. Levereras till
stadsarkivet efter 3 ar
Reserakningar som inte Personnummer | Tjansterum 10 ar Levereras till stadsarkivet
regleras via Sjalvservice efter 1 ar
Reserakning med kvitto Personnummer | Tjansterum Nararkiv 10 ar HR-funktion pa
efter 1 ar forvaltningen
Underlag for rattelser Personnummer | Tjansterum Nararkiv 10 ar
efter 1 ar
Friskvardsunderlag, kvitto, Personnummer | Leverantdrssystem 10 ar Epassi
timanstallda
Underlag for privata Personnummer | Tjansterum 10 ar
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telefonsamtal

Nararkiv efter 1 ar

Underlag for Personnummer | Server, Digitalt HR- 10 ar Digital HR-system
semesteromstallning, ferie- system ldnehantering I6nehantering bevaras i
och uppehall sin helhet i vantan pa
gallringsutredning
Underlag for berakning av Personnummer | Server, Digitalt HR- 10 ar Underlag skickas
semesterskuld, ferie- och system ldnehantering manatligen till ekonomi
uppehallsskuld och styrning. Digital HR-
system ldnehantering
bevaras i sin helhet i
vantan pa
gallringsutredning.
Underlag for Kronologisk Tjansterum 2ar HRSC har endast kopior,
organisationsférandringar HelpDesk originalen sparas pa varje
forvaltning
Beslut fran myndigheter, t Systematisk HR-system Vid HR-servicecenter
ex kronofogdemyndigheten, I6nehantering inaktualitet
forsakringskassan
Underlagslista for Kronologisk Tjansterum Vid Gemensam parm hos den
redovisningar av sarskilt inaktualitet som ansvarar for
hogriskskydd arbetsuppgiften
Underlagslista for Kronologisk Tjansterum Vid Gemensam parm hos den
redovisningar till inaktualitet som ansvarar for
kronofogdemyndigheten arbetsuppgiften
Underlag for Kronologisk Tjansterum och 2ar Underlag skickas
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arbetsgivaravgifter samt server manatligen till ekonomi
skatteredovisning och styrning
Semesterdagstillagg Personnummer | Nararkiv Bevaras Papper i personalakt.
Levereras till stadsarkivet
vid anstallningens
upphoérande. Kopia till
HRSC.
Lonedversyn, Registreras D Dokument-och Bevaras Efter 4 ar till
overlaggningsprotokoll Kronologisk arendehanteringssyst registraturens nararkiv
em Tjansterum
Motesanteckningar vid Registreras D Dokument-och Bevaras Efter 4 ar till
overlaggning Kronologisk arendehanteringssyst registraturens nararkiv
em Tjansterum
Lonedversyn, Registreras D Dokument-och Bevaras Efter 4 ar till
avstamningsprotokoll Kronologisk arendehanteringssyst registraturens nararkiv
em Tjansterum
Motesanteckningar vid Registreras D Dokument-och Bevaras Efter 4 ar till
avstamning Kronologisk arendehanteringssyst registraturens nararkiv
em Tjansterum
Lénedversynsunderlag Kronologisk Digital HR-system Efter hand Innevarande ar bevaras.
I6neférhandling Digitalt HR-system
I6neférhandling bevaras i
sin helhet i vantan pa
gallringsutredning.
Protokoll fran Registreras D Dokument-och Bevaras Pa forvaltningsniva




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Ioneforhandling

arendehanteringssyst

em
Lénekartlaggning, rapport Registreras D Dokument-och Bevaras Hos arbetsgivarenheten
arendehanteringssyst
em
I mapp
Intern administration —
Pension
Pension
Pensionsansokan Personnummer | Tjansterum Bevaras
Personalakt
Tjansteférandring, "80-90- Personnummer | Tjansterum Bevaras Ansokan och beslut
100" Personalakt
Pensionsbrev Personnummer | Tjansterum Bevaras
Personalakt
Kopior pa Personnummer | Tjansterum Vid Information registreras
forsakringskassans beslut Parm pensionsavg | hos KPA
om fortidspension/bidrag ang
Forfragningar fran KPA, SPV Personnummer | Server 5ar
om pensionsgrundande I6n,
underlag for andring
Anstallningshistorik Personnummer | Nararkiv Bevaras Skickas kontinuerligt efter

Parm och digitalt

aktualitet till stadsarkivet
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Tjanstegruppliv, Personnummer | Tjansterum Bevaras

efterlevande Personalakt Server

Fortroendevaldas Personnummer | Tjansterum parm och | Bevaras Nar fortroendevald gar i

pensionsutrakningar server pension laggs
dokumentet i
pensionsakten som
skickas till stadsarkivet

Meddelande fran KPA att Personnummer | Tjansterum Server Bevaras Akt skapas och skickas till

pensionstagare avlidit Stadsarkivet

Intern administration —

Planering och

uppfdljning av

verksamhet

Verksamhets-och
internbudget

Forslag till mal och ekonomi Registreras D Dokument- och Bevaras

for arendehanteringssyst

Arbetsmarknadsnamnden em

(inriktning, mal, driftbudget,

investeringsplan)

Internbudget Registreras D Dokument- och Bevaras

arendehanteringssyst
em
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Anvisningar till Registreras D Dokument- och Bevaras
avdelningarna for arendehanteringssyst
verksamhetsbudget em
Verksamhetsbudget Kronologisk Server 7 ar Affarssystem
Budget, per ansvar, aktivitet | Nej Systematisk Affarssystem 7 ar
med ev. kommentar och
berdkningsunderlag
Arbetsdokument och Nej Kronologiskt Helsingborgs 2ar
berakningar Stad/Ekonomifunktio
nen -General/Mal &
Ekonomi/
YYYY/Internbudget
Forvaltningens interna Nej Systematisk One.Note/ Vid
budgetrutiner Ekonomifunktionen aktualitet
AMF/ Budget
Forvaltningens Registreras D Dokument- och Bevaras
verksamhetsplan arendehanteringssyst
em
Ars-och
deldrsbokslut
Verksamhetsprognos for systematisk Affarssysten 7 ar Detta ska goras efter april

avdelningarna, per ansvar,

aktivitet med ev.
kommentar och

och augusti
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berdkningsunderlag

Delarsrapport mal och Registreras D Dokument- och Bevaras
ekonomi for april (inriktning, arendehanteringssyst
mal, ekonomi, investeringar) em
Arbetsdokument och Nej Kronologiskt Helsingborgs 2ar
berdkningar Stad/Ekonomifunktio
nen -General/Mal &
Ekonomi YYYY/
Systematisk System 7 ar Samtliga manader,
kommunresurs fullstandiga april, augusti,
Balansspecifikationer september
Delarsbokslut fér augusti i Registreras D Dokument- och Bevaras
mal och ekonomi (inriktning, arendehanteringssyst
mal, ekonomi, investeringar) em
Forvaltningens interna Nej Systematisk Helsingborgs Vid
arsbokslutsrutiner Stad/Ekonomifunktio | aktualitet
nen -
General/Redovisning
Arsbokslut mal och ekonomi Registreras D Dokument- och Bevaras

(inriktning, mal, ekonomi,
investeringar)

arendehanteringssyst
em

Intern administration —
Ekonomiadministration
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Kontoplan/galland
e ekonomimodell

Ekonomiadministrativt
system

Systematisk

Se anmarkning

Bevaras i sin helhet eller i
urval. Behovs for
forstaelse och
anvandbarhet av
ekonomiinformation vid

forskning
Kontoplan och Ekonomisystem Bevaras Dessa bevaras foér att man
konteringsdimensioner, inkl. i framtiden ska kunna
kodférteckning/kodplan tyda alla koder m.m. nér
det géller
ekonomihandlingar i
samband med forskning.
Kan inga i bokslutet.
Arbetsdokument Kodplan Nej Kronologisk Helsingborgs 2ar
Stad/Ekonomifunktio
nen -
General/Redovisning
/Kodplan
Processbeskrivningar Nej Kronologisk Helsingborg Vid
stad/Ekonomifunktio | inaktualitet
nen-
General/Processer
Rutinbeskrivningar Nej Kronologisk Helsingborg Vid
stad/Ekonomifunktio | inaktualitet
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nen-
General/Rutinbeskriv
ningar

Ekonomiadministrativt
system

Systematisk

Se anmarkning

Bevaras i sin helhet eller i
urval. Behovs for
forstaelse och
anvandbarhet av
ekonomiinformation vid

forskning
Kontoplan och Bevaras Dessa bevaras for att man
konteringsdimensioner, inkl. i framtiden ska kunna
kodférteckning/kodplan tyda alla koder m.m. nar
det galler
ekonomihandlingar i
samband med forskning.
Kan ingd i bokslutet.
Arbetsdokumnet Kodplan Nej Kronologisk Helsingborgs 2ar
Stad/Ekonomifunktio
nen -
General/Redovisning
/Kodplan
Processbeskrivningar Helsingborg Se Se process Ledning -
stad/Ekonomifunktio | anmarkning | Styrande dokument

nen-
General/Processer
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Rutinbeskrivningar

Helsingborg
stad/Ekonomifunktio
nen-
General/Rutinbeskriv

Se
anmarkning

Se process Ledning -
Styrande dokument

ningar
Leverantorskontra | Pengar ut. De floden som genererar kostnader for verksamheter i kommunens férvaltningar, bolag och stiftelser
Pappersfakturor, skannade OSL (SFS Kronologisk Papper och digitalt, 7 ar
2009:400) nararkiv och server
31 kap 16
§
Elektroniska fakturor, SVE- OSL (SFS Kronologisk Fil, server 7 ar
fakturor och EDI-fakturor 2009:400)
31 kap 16
§
Ersattningar och Kronologisk Papper och digitalt, 7 ar
kompensation for utlagg Nararkiv och server
Reverserade fakturor Kronologisk Ekonomisystem 7 ar Ekonomisystem ERP
Kontoavstamning Systematisk Server 7 ar
leverantorsskulder
med tillhérande underlag
(T2, T2 och arsbokslut)
Kundreskontra/ Pengar in. De floden som genererar inkomster for kommunens forvaltningar, bolag och stiftelser

fakturera internt
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Forsaljningsorder med Systematisk Server 7 ar Affarssystem, skapas fran
bifogade underlag olika forsystem
Kundfakturor OSL (SFS Systematisk Server 7 ar Affarssystem
2009:400)
21 kap 3
och 7 §§
Kontoavstamning Systematisk Server 7 ar Affarssystem, fil skickas
kundfordringar med till leverantor som i sin
tillhérande underlag (T1, T2 tur skickar ut fakturorna
och arsbokslut) till kund
Anlaggnings-
reskontra
Anlaggningsregister Kronologisk Server 7 ar
Inventering av Nej Kronologisk Helsingborgs 7 ar
anlaggningsregister Stad/Ekonomifunktio
nen -General/
Lépande
bokféring
Ekonomihandboken Se
Stadsledningsforvaltninge
ns process for I6pande
bokféring
Grundbokforing Kronologisk Server Bevaras Galler dven centralt
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admini-strerade bolag.
Affarssystem

Under utredning hur det
ska bevaras och 6verforas
till e-arkiv

Huvudbokforing Systematisk Server Bevaras Galler dven centralt
admini-strerade bolag.
Affarssystem

Under utredning hur det
ska bevaras och 6verforas
till e-arkiv

Saldobalans Systematisk Server Bevaras Galler dven centralt
admini-strerade bolag.
Affarssystem

Under utredning hur det
ska bevaras och 6verforas
till e-arkiv

Verifikationer digitalt Kronologisk Server 7 ar Galler dven centralt
administrerade bolag

Verifikationer papper Kronologisk Nararkiv 7 ar Galler dven centralt
administrerade bolag

Transaktioner (inkl. Nej Systematisk Affarssystem 7 ar
underlag) i redovisningen

Underlag till handkassa bla. | Nej Kronologisk Separat arkvimapp i 7 ar

Kvitto Nararkiv/stadsarkiv
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Kontoutdrag fran plusgiro, f- | Ja Kronologisk Separat arkvimapp i 7 ar

stod tillsammans med Nararkiv/stadsarkiv

specifikation fran

forsakringskassan i original

Fakturor i Viva Ja Kronologisk Separat arkvimapp i 7 ar
Nararkiv/stadsarkiv

Returer i Viva Ja Kronologisk Separat arkvimapp i 2ar
Nararkiv/stadsarkiv

Avstamning i Viva Ja Kronologisk Separat arkvimapp i 2ar
Nararkiv/stadsarkiv

Forvaltnings interna Nej Systematisk One.Note/ Vid

bokslutsrutiner Ekonomifunktionen inaktuallitet
AMF/ Bokslut

Bokslutsbokningar Nej Kronologisk Helsingborgs 2ar
Stad/Ekonomifunktio
nen -
General/Redovisning
/Bokslut

AnsoOkningar till Ja Registreras D Dokument-och Bevaras Hanteras av behorig

Migrationsverket arendehanteringssyst personal
em
S-mapp

Beslut fran AF géllande Ja Kronologiskt Brandséakert skap 10 ar

arbetsmarknadspolitiska
insatser
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Specifikation fran Ja Kronologisk Separat arkivmapp i 7 ar

Migrationsverket avseende Nérarkiv/stadsarkiv

schablonersattning

Handkassa kontantkort, Nej Kronologisk Brandséakert skap efter kortens | Nar anstalld slutar da
forteckning ekonomiavd utgangstid avslutas kortet.

Intern administration —
Ink6p och upphandling

Direktupphandling | Upphandling och inkép regleras tydligt i Lagen om offentlig upphandling (LOU). Hantering av handlingar i ett inképs-och upphandlingsérende

under 100 tusen regleras i OSL kap 31. Det dr viktigt att kdnna till att under upphandling rdder absolut sekretess och hantering av handlingar ska ske dérefter.

Underlag for Kronologisk Mapp/server Se Om avtal tecknas ska

direktupphandling anmarkning direktupphandlingen
Vid in dokumenteras enligt
aktualitet regler i

dokumenthanteringsplan
en for direktupphanding
over 100 tkr.

Direktupphandling | Direktupphandling 6ver 100 tusen behéver kontrolleras mot delegeringsordningen frdn némnden.
over 100 tusen

Anbudsforfragan med Registreras D Dokument-och Bevaras Exempel pa bilagor:
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bilagor

arendehanteringssyst
em
S-mapp

Information om E-faktura
och avtalsvillkor

Annonsinformation med
fragor och svar

Registreras D

Dokument-och
arendehanteringssyst
em

Bevaras

Forekommer om
upphandlingssystemet
Kommers anvands for
direktupphandlingen.

Antaget anbud

Registreras D

Dokument-och
arendehanteringssyst
em

Bevaras

Ej antagna anbud

Registreras D
Numerisk

Dokument-och
arendehanteringssyst
em

Mapp/server

Vid in
aktualitet

Avtal med bilagor signerat

Registreras D

Dokument-och
arendehanteringssyst
em

Bevaras

Avtalsforlangning signerat

Registreras D

Dokument-och
arendehanteringssyst
em

Bevaras

Avtalsforandring

Registreras D

Dokument-och
arendehanteringssyst
em

Bevaras

Fornyad
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konkurrensutsattn
ing

Upphandlingsdokument Registreras D Dokument-och Bevaras

med bilagor arendehanteringssyst
em

Oppningsprotokoll Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em

Anbud antaget Registreras D Dokument-och Bevaras Inklusive bilagor sasom
arendehanteringssyst arbetsprover m.m.
em (eller foton av

arbetsprover)
Anbud ej antagna Numerisk Mapp, server Vid
inaktualitet

Fortydliganden/kompletteri Registreras D Dokument-och Bevaras

ngar antaget anbud arendehanteringssyst
em

Fortydliganden/kompletteri Numerisk Mapp, server 10 ar

ngar ej antagna anbud

Tilldelningsbeslut signerat Registreras D Dokument-och Bevaras
darendehanteringssyst
em

Tilldelningsbesked Registreras D Dokument- och Bevaras

arendehanteringssyst
em
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Upphandlingsprotokoll med Registreras D Dokument-och Bevaras
bilagor arendehanteringssyst
em
Avtalsforandring Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Uppdragsbeskrivning Registreras D Dokument-och Bevaras OSL (SFS 2009:400 10 kap
arendehanteringssyst 3§
em
Forfragningsunderlag Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Annons Kronologisk System for 2ar Kommers
upphandling
Fragor och svar System for 2ar Kommers
upphandling
Beslut om avbrytande av Registreras D Dokument-och Bevaras
upphandling original arendehanteringssyst
em
Avtal original Registreras D Dokument-och Bevaras Avtal som signeras digitalt
arendehanteringssyst bevaras digitalt. Avtal
em som signeras pa papper
bevaras i pappersformat
Personuppgiftsbitradesavtal Registreras D Dokument-och Bevaras Avtal som signers digitalt

original

arendehanteringssyst

bevaras digitalt. Avtal
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em

som signeras pa papper
bevaras i pappersformat

Avtalsforlangning original Registreras D Dokument-och Bevaras Avtal som signers digitalt
arendehanteringssyst bevaras digitalt. Avtal
em som signeras pa papper

bevaras i pappersformat

Prisjustering original Registreras D Papper eller Bevaras
Dokument-och
arendehanteringssyst
em

Intern administration —

Projekt

Interna och
externa projekt
och uppdrag

Ansdkan om deltagande Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em

Avtal och Registreras D Dokument-och Bevaras

overenskommelser arendehanteringssyst
em

Beslut om deltagande Registreras D Dokument-och Bevaras

arendehanteringssyst
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em
Bestallning av projekt Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Delrapporter Registreras D Dokument-och Bevaras
darendehanteringssyst
em
Forstudie Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Kallelse till Kronologisk Mapp, server Vid
projektgruppsmoten, inaktualitet
styrgruppsmoten samt
ovriga moten
Kommunikationsplan Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Korrespondens som Registreras D Dokument-och Bevaras
dokumenterar arendehanteringssyst
overenskommelser, em
avgoranden, beslut med
mera for projektet.
Korrespondens, rutinmassig Kronologisk Server Vid in Till exempel artiklar,
aktualitet inbjudningar, program
Letter of intent Registreras D Dokument-och Bevaras
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(avsiktsforklaring)

arendehanteringssyst

em
Material fran uppstartsmoéte Kronologisk Mapp, server Vid in Till exempel kallelse,
aktualitet presentationer och 6vrig
dokumentation
Medfinansieringsintyg Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Powerpointpresentationer Registreras D Dokument-och Bevaras | PDF/A-format
eller andra typer av arendehanteringssyst
presentationer som utgor em
underlag till méten eller ar
av vikt for drendets
forstaelse
Powerpointpresentationer Kronologisk Mapp, server Vid in
eller andra typer av aktualitet
presentationer av ringa
betydelse.
Projektplan Registreras D Dokument-och Bevaras Obligatorisk
arendehanteringssyst
em
Projektrapport Registreras D Dokument-och Bevaras Obligatorisk
arendehanteringssyst
em
Protokoll och anteckningar Registreras D Dokument-och Bevaras Styrgruppsprotokoll ar
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fran projektgruppsmoten,
styrgruppsmoten samt
ovriga moten som ar av
avgorande betydelse for

arendehanteringssyst
em

obligatoriska. Registreras
D senast da projektet
avslutas.

projektet
Protokoll och anteckningar Kronologisk Mapp, server Vid
fran 6vriga moten som inte inaktualitet
ar av betydelse for projektet
Riskanalys Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Slutrapport eller annan Registreras D Dokument-och Bevaras
avrapportering arendehanteringssyst
em
Trycksaker, Registreras D Dokument-och Bevaras Till exempel affischer,
egenproducerade arendehanteringssyst broschyrer,
em marknadsforingsmaterial,
foton, publikationer
Tidplan Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Uppdragsbeskrivning Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Upphandling inom projektet Registreras D Dokument-och Bevaras Se flik Inkop.
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arendehanteringssyst
em

Upphandlingar inom
projektet far ett eget
diarienummer med
samband till projektet

Atgardsvalsstudie Registreras D Dokument-och Bevaras
darendehanteringssyst
em
EU-projekt
Ansdkan Registreras D Dokument- och Bevaras
arendehanteringssyst
em
AnsOkan om utbetalning Enligt EU- Enligt EU-fondens Enligt EU-
fondens riktlinjer fondens
riktlinjer riktlinjer
Arbetsmaterial som Kronologisk Server/mapp Vid in
underlag, referensmaterial aktualitet
m.m
Avtal Registreras D Dokument- och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Beslut Registreras D Dokument- och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Kommunikationsplan Registreras D Dokument- och Bevaras
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arendehanteringssyst
em

Konferensinbjudningar och
program

Kronologisk

Server/mapp

Gallras enligt
riktlinjer for
respektive
fond

Korrespondens av ringa

Gallras enligt

betydelse riktlinjer for
respektive
fond
Letter of intent Registreras D Dokument- och Bevaras
(avsiktsforklaring) arendehanteringssyst
em
Lagesrapport med Registreras D Dokument- och Bevaras
ekonomisk rapport arendehanteringssyst
em
Medfinansieringsintyg Registreras D Dokument- och Bevaras

arendehanteringssyst
em

Motesdokumentation,
kallelse, motesanteckningar

Gallras enligt
riktlinjer for

och underlag respektive
fond
Riskanalys Registreras D Dokument- och Bevaras

arendehanteringssyst
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em
Protokoll och anteckningar Registreras D Dokument- och Bevaras
fran projektgruppmoéten, arendehanteringssyst
styrgruppsmoten samt em
ovriga moten som ar av
avgorande betydelse for
projektet
Slutrapport Registreras D Dokument- och Bevaras

arendehanteringssyst

em
Tidrapport Kronologisk Server/mapp Gallras enligt
riktlinjer for
respektive
fond
Upphandling inom projektet Se Se process Upphandling
anmarkning
Intern administration —
Tolkféormedling
Foérmedling av
tolktjanster
Kunduppgifter Nej Systematiskt TagsWeb 7 ar
Tolkuppgifter Nej Systematiskt TaqsWeb 7 ar
Genomfoérda uppdrag Nej Systematiskt TagsWeb 7 ar
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Fakturerade uppdrag Nej Systematiskt TaqsWeb 7 ar
Tystnadsplikt och Ja Kronologiskt Fysiskt i parm hos Vid GDPR
personuppgiftsgodkdnnande samordnare aktualitet
for tolkar
Tolkjourlista med namn och | Ja Server Vid
telefonnummer aktualitet
Rutinbeskrivningar, mallar Server Vid Se process Styrande
och presentationsmaterial aktualitet dokument
Statistik fran gamla Server Vid
verksamhetssystemet aktualitet
Beslutad prislista Diariet Bevaras
Underlag for att skapa Server Vid
namnbrickor aktualitet
Sédkerhet — Sékerhet
och krisberedskap
Krisberedskap
Jaivissa Registreras D Dokument-och Bevaras Extraordindra handelser
Risk-och sarbarhetsanalys fall arendehanteringssyst (SFS 2006:544)
(RSA) em
Arkivskap
Registreras D Dokument-och Se Styrdokument, se Ledning
Reglemente for arendehanteringssyst | anmarkning och styrande dokument
krisledningsnamnden em
Ledningsplan Arkivskap Se Styrdokument, se Ledning
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anmarkning och styrande dokument
Jaivissa Arkivskap Se Styrdokument, se Ledning
Beredskapsplan forvaltning | fall anmarkning och styrande dokument
. o Arkivskap Se Styrdokument, se Ledning
Kriskommunikationsplan L
anmarkning och styrande dokument
Dokumentation fran Arkivskap Se Gallras om informationen
krisberedskapsovning anmarkning finns i slutrapport
Loggbok fran Arkivskap Se Gallras om informationen
krisberedskapsovning anmarkning finns med i slutrapporten.
Registreras D Dokument-och Bevaras
Slutrapport fran darendehanteringssyst
krisberedskapsévning em
Rapportera
krisberedskap
Redovisning av aktiviteter Registreras D Bevaras Arlig rapport till
lansstyrelsen
Redovisning av MSB bidrag Registreras D Bevaras Arlig rapport till
lansstyrelsen
Stod vid kriser
Rutiner Styrdokument, se process
styrande dokument
Protokoll och anteckningar Registreras D Dokument-och Bevaras

arendehanteringssyst
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em

Kriskommunikation,
information via hemsida och
digitala kanaler

Se process extern
kommunikation

Sakerhet — Hantera
krissituationer

Krisledningsnamn
d/krisledningsorga
nisation

Avtal, inlarmning av
krisorganisation

Planer Bevaras Se process Styrande
dokument
Organisationsschema Bevaras
Protokoll Registreras D Dokument-och Bevaras Sker inte i Ciceron
darendehanteringssyst
em
Tjansteskrivelser Registreras D Dokument-och Bevaras Sker inte i Ciceron
arendehanteringssyst
em
Loggar Registreras D Dokument-och Bevaras Loggning av aktiviteter
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arendehanteringssyst
em

och handelser under
krissituation
Sker inte i Ciceron

Uppfoljningar Registreras D Dokument-och Bevaras Sker inte i Ciceron
arendehanteringssyst
em
Rapporter Registreras D Dokument-och Bevaras Sker inte i Ciceron
arendehanteringssyst
em
Dokumentation 6ver Bevaras
ledningscentral
Arkivskap Vid in Vart kontaktlistor finns
aktualitet bor vara kant i
krisledningsorganisatione
n och revideras
Kontaktlistor kontinuerligt
Sarskilda atgarder
for krissituationer
Uppfdljningar Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Beslut Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Stodpaket Registreras D Dokument-och Bevaras
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arendehanteringssyst

em
Dokumentation av atgarder Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringssyst
em
Sédkerhet — Skydd och
sdkerhet
Skydda
byggnader och
egendom
(skalskydd)
Ansdkan om Registreras D Dokument-och Bevaras
kameradvervakning arendehanteringssyst
em
Fellarmrapporter (fran SOS) 2ar
Forteckningar 6ver Vid in
larmnummer och aktualitet
kontaktpersoner
Forteckningar 6ver 10 ar
utlamnade kort och nycklar
till lakemedelsforrad
Kvittenser for nycklar och 2ar
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passerkort, behorigheter till
IT-system m.m.

Forteckningar over Vid in
tjanstelD-kort aktualitet
Larmlistor Vid in
aktualitet
Larmplan for olika Vid in Uppdateras kontinuerligt
situationer aktualitet
Rapport om avvikelser av Vid
larm som inte gatt som de inaktualitet
ska
Systematiskt
brandskyddsarbet
e (SBA)
Brandskyddspolicy Se Se styrande dokument
anmarkning
Brandskyddsorganisation Vid in Brandskyddsorganisation
aktualitet en och dess uppgifter ska
vara kdanda av alla inom
verksamheten.
Utbildning Vid in Alla berérda ska vara
aktualitet utbildade, 6vade och ha

tillracklig kunskap om de
uppgifter de forvantas
utfora.
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Brandskyddsregler Registreras D Dokument-och Bevaras Ett eget regelverk over
arendehanteringssyst brandskyddet. Syftet med
em reglerna ar att tydliggéra

vad som ar tillatet och
inte tillatet inom
verksamheten, for att
forhindra uppkomst och
spridning av brand.

Kontrollsystem Vid in Regelbundna kontroller
aktualitet och underhall ska
genomforas.

Utrymningsvagar,
rokluckor, branddérrar
och slackutrustning maste
kontrolleras.

Uppfdljning Registreras D Dokument-och Bevaras Uppféljning maste goras
arendehanteringssyst sa att det i det
em systematiska
brandskyddsarbetet

kontrolleras att man
utfort det man skulle, att
man utvdrderat och
forandrat om det
behovts. Till uppféljning
bor dven finnas en
tillbudsrapportering dar
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det framgar de

brandtilloud som har
uppstatt samt vilka
atgarder detta har

foranlett.

Sakerhet —
Forsakringar

Forsakra
egendom eller
person

Ansvarsforsakringar, avtal Registreras D Dokument-och Se Se process mdta
darendehanteringssyst | anmarkning verksamhetskvalitet/inter
em n kontroll och

Sakforsakringar, avtal Registreras D Dokument-och Se Se process mdta
arendehanteringssyst | anmarkning verksamhetskvalitet/inter
em n kontroll

Ansvarsforsakringar person, Registreras D Dokument-och Se Se process mdta

avtal arendehanteringssyst | anmarkning verksamhetskvalitet/inter
em n kontroll

Olycksfallsforsakringar, avtal Registreras D Dokument-och Se Se process mdta
arendehanteringssyst | anmarkning verksamhetskvalitet/inter

em

n kontroll
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Skade-och Om en person orsakar en annan person skada genom vdrdsléshet kan den som orsakat skadan bli skadestdandsskyldig.
tilloudsrapporterin
g
Ansvarsskada Registreras D Dokument-och Bevaras Registreras D om den
Skadeanmalningar (skador, arendehanteringssyst innehaller sekretess.
stolder och ersattningar) em
Egendomsskada Registreras D Dokument-och Bevaras Registreras D om den
Skadeanmalningar (skador, arendehanteringssyst innehaller sekretess.
stolder och ersattningar) em
Fordonsskada Registreras D Dokument-och Bevaras Registreras D om den
Skadeanmalningar (skador, darendehanteringssyst innehaller sekretess.
stolder och ersattningar) em
Inrapportering av tillbud Systematiskt Stella Se GOr man en
anmarkning sammanstallning éver
tillbud racker det att
bevara den. Annars ska
tillbuden bevaras.
Handlingar rérande Jaivissa Kronologiskt Bevaras Kan bevaras i
arbetsskador/olycksfall eller | fall rehabiliteringsakten,
fardolycksfall elevakt
Sédkerhet -
Brottférebyggande

atgarder
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Brottsforebyggan
de arbete
Registreras D Dokument-och Bevaras
Motesanteckningar fran arendehanteringssyst
natverk eller liknande em
Registreras D Dokument-och Bevaras

Rapport fran myndighet
eller liknande

arendehanteringssyst
em




Huvudprocess: Hantera ekonomiskt bistand och planering for egenforsorjning

Nedan redovisas de hanteringsanvisningar som géller for respektive handlingsslag/handlingstyp, ordnat utifrdn arbetsmarknadsnamndens processtruktur.
Varje del inleds med en kort processbeskrivning. Huvudprocessen hantera ekonomiskt bistand och planering for egenférsérjning kan dven innehalla
handlingsslag och handlingstyper som kan galla for andra huvudprocesser.
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Delprocesser

Handlingsslag/Handlingstyp

Sekretess

Registrering/
Sortering

Férvaring

Bevaras/
Gallras

Anmarkning

Hantera ekonomiskt
bistand och planering
for egenforsorjning
(Karnprocess)

Ekonomiskt
bistand

Handlingar som ingdr i personakt (drendetyperna Ekonomiskt bistdnd, Overklagan, Aterbetalning/Gterkrav, Misstdnkt
bidragsbrott, Bostadssocial remiss, Bostadssocial Idgenhet) ska vara ordnade utifrdn drendetyp och kronologiskt samt enligt
Handbok - Akter och handlingar. Vid avslutat drende skickas eventuella pappershandlingar till CPA (centrala personaktsarkivet).
Personakterna sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 dr efter sista anteckning. Personakten och
samtliga handlingar déiri gallras 5 dr efter sista anteckning. Dokument fér personer som dr fodda dag 5, 15 och 25 ska

urvalsbevaras.
Ansokan om ekonomiskt Ja, OSL 26 | Blankett, e-tjanst | Personakt 5
bistand kap. 1§ eller annan ar/Bevaras
skriftlig ansdkan Verksamhetssyste
m
Bilagor till Ja, OSL 26 Personakt Se T.ex. uppgifter kostnader
ansokan/beslutsunderlag kap. 1§ anmarkning | fér arbetsresor, kopior pa
Verksamhetssyste hyresavi, hemférsakring,
m I6nespecifikation,

kontoutdrag, kopior pa
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rékningar,
anstallningsavtal,
lakarintyg, "sokta jobb",
inbetalningar till
fackférening/a-kassa,
redovisning av skulder,
barns tillgangar. 2 ar
under forutsattning att
notering i personakten
skett av uppgifter om
bilagan (typ av bilaga
samt summa)

Uppgifter om bilaga samt Ja, OSL 26 Personakt 5
summa som noterats i kap. 1§ ar/Bevaras
personakten Verksamhetssyste
m
Utredning Ja, OSL 26 Personakt 5
kap. 1§ ar/Bevaras
Verksamhetssyste
m
Beslut Ja, OSL 26 Personakt 5
kap. 1§ ar/Bevaras
Verksamhetssyste
m
Fullmakt/avtal/framstallan Ja, OSL 26 Personakt 5 Ex. aterkrav,

kap. 1§ ar/Bevaras | férmedlingskonto,
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Verksamhetssyste forskott forman, god man
m
Samtycke Ja, OSL 26 Personakt 5
kap. 1§ ar/Bevaras
Verksamhetssyste
m
Registerkoll som underlag Se Handldggaren kan titta
for beslut anmarkning | men inte spara: SSBTEK

(Forsakringskassan, CSN,
Arbetsformedlingen, a-
kassor,
Transportstyrelsen,
Migrationsverket)
Bisnode InfoTorg (ex
fordonsregister,
foretagsregister,
fastighetsregister)

Skriftlig information fran Ja, OSL 26 Personakt 5
andra aktoérer kap. 1§ ar/Bevaras
Verksamhetssyste
m
Overklagan med bilagor Ja, OSL 26 Personakt 5
kap. 1§ ar/Bevaras
Verksamhetssyste

m
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Yttrande Ja, OSL 26 Personakt 5
kap. 1§ ar/Bevaras
Verksamhetssyste
m
Dom /beslut Ja, OSL 26 Personakt 5
kap. 1§ ar/Bevaras
Verksamhetssyste
m
Handlingar som inte tillhor Ja, OSL 26 | Ordnadeiparmar | Arkivskap pa Gallras Inkomna och uppréattade
ett drende och inte ger kap. 1§ i kronlogisk verksamhet efter 2 &r handlingar som varken
upphov till drende ordning - Ekonomiskt kan kopplas til ett drende
(kronologisk parm) forenklad bistand eller ska till
diarieforing forvaltningens ordinarie

diarie. Exempel: brev, e-
post, |[6sa underlag som
inte kan identifieras,
forfragningar fran/om
personer som inte har ett
aktuellt drende,
medicinska underlag fran
Migrationsverket, intyg,
anmalan om
hélsoundersokning for
kvotflyktingar, svar pa
begaran fran
overformyndaren
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Orosanmalningar dar aktivt Ja, 0SL26 | Ordnadeiparmi | Arkivskap pa Gallras
individarende saknas kap. 1§ kronologisk verksamhet efter 5 ar.
ordning - Ekonomiskt
forenklad bistand
diarieforing
Underrattelser enligt ellagen | Ja, OSL26 | Ordnadei Arkivskap pa Gallras
ddr pagaende drende saknas | kap. 1§ arkivboxar i verksamhet efter 2 &r
kronologisk Ekonomiskt
ordning bistand
Misstanke om
bidragsbrott
Utredning och forslag till Ja, OSL 26 Verksamhetssyste | 5
beslut kap. 1§ m ar/Bevaras
Doédsboanmaélan
Ansdkan om Ja, OSL 26 | Ordnadei Arkivskap pa Gallras delprocess
dédsboanmadlan kap. 1§ personakt och verksamhet efter 5 &r Dodsboanmalan:
arsvis i parm Ekonomiskt Handlingari

enligt
nummerordning
samt enligt rutin
"Avsluta drende,
bevara och gallra"

bistand. Efter 2 ar
forvaras
pappershandlingar
na hos Stadsarkivet

individarenden for
dodsboanmalan,
forvaltning av dédsbo och
begravning av personer i
drendetypen
Dédsboanmalan.
Gallringen gors av
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Stadsarkivet
Utredning/beslut Ja, OSL 26 | Ordnadei Verksamhetssyste Gallras
kap. 1§ personakt m efter 5 ar
Berdkningar Ja, OSL 26 | Ordnadei Verksamhetssyste Gallras
kap. 1§ personakt m efter 5 ar
Ekonomisk sammanstallning | Ja, OSL26 | Ordnadei Verksamhetssyste | Gallras
kap. 1§ personakt m efter 5 ar
Ekonomiska redovisningar Ja, OSL 26 | Ordnadeii Arkivskap pa Gallras
kap. 1§ personakt och verksamhet efter 5 ar
arsvis i parm Ekonomiskt
enligt bistand. Efter 2 ar
nummerordning forvaras
samt enligt rutin pappershandlingar
"Avsluta drende, na hos Stadsarkivet
bevara och gallra"
Protokoll 6ver hembesok Ja,0SL26 | Ordnadei Arkivskap pa Gallras
kap.1§ personakt verksamhet efter 5 ar
Ekonomiskt
bistand. Efter 2 ar
férvaras
pappershandlingar
na hos Stadsarkivet
Bilagor till Ja, OSL 26 Ordnade i Arkivskap pa Gallras Exempel dodsfallsintyg,
ansdkan/beslutsunderlag kap.1§ personakt och verksamhet efter 5 ar slaktutredningar,
arsvis i parm Ekonomiskt bouppteckningar,
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enligt
nummerordning
samt enligt rutin
"Avsluta drende,
bevara och gallra"

bistand. Efter 2 ar
forvaras
pappershandlingar
na hos Stadsarkivet

begravningsfakturor.

Fullmakter, hdvande av Ja,0SL26 | Ordnadei Arkivskap pa Gallras
fullmakter och skriftliga kap.1§ personakt och verksamhet efter 5 &r
samtycken arsvis i parm Ekonomiskt
enligt bistand. Efter 2 ar
nummerordning forvaras
samt enligt rutin pappershandlingar
"Avsluta drende, na hos Stadsarkivet
bevara och gallra"
Korrespondens av vikt for Ja, OSL 26 Ordnade i Gallras
drendet kap.1§ personakt och Verksamhetssyste | efter 5 ar
arsvis i parm m och
enligt pappershandlingar
nummerordning i arkivskap pa
samt enligt rutin verksamhet
"Avsluta drende, Ekonomiskt
bevara och gallra" | bistand. Efter 2 ar
forvaras
pappershandlingar
na hos
Stadsarkivet.
Mottagnings- och Ja,0SL26 | Ordnadei Arkivskap pa Gallras
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utldmningskvitton (av kap.1§ personakt och verksamhet efter 5 ar
kontanter, nycklar, arsvis i parm Ekonomiskt
vérdesaker) enligt bistand. Efter 2 &r
nummerordning forvaras
samt enligt rutin pappershandlingar
"Avsluta drende, na hos Stadsarkivet
bevara och gallra"
Dodsboanmalan Ja, OSL 26 Dodsboanmalan inges till
kap.1§ Skatteverket.
Bestallningsunderlag Ja,0SL26 | Ordnadei Arkivskap pa Gallras
(begravning/gravsattning kap.1§ personakt och verksamhet efter 5 &r
arsvis i parm Ekonomiskt
enligt bistand. Efter 2 ar
nummerordning forvaras
samt enligt rutin pappershandlingar
"Avsluta drende, na hos Stadsarkivet
bevara och gallra"
Underlag om timtaxa Ja, OSL 26 Ordnade i Verksamhetssyste Gallras
kap.1§ personakt och m och efter 5 ar

arsvis i parm
enligt
nummerordning
samt enligt rutin
"Avsluta drende,
bevara och gallra"

pappershandlingar
i arkivskap pa
verksamhet
Ekonomiskt
bistand. Efter 2 ar
férvaras
pappershandlingar
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na hos
Stadsarkivet.
Anmalan om internationella | Ja, OSL26 | Ordnadei Arkivskap pa Gallras -
dédsbon kap.1§ personakt och verksamhet efter 5 &r
arsvis i parm Ekonomiskt
enligt bistand. Efter 2 ar
nummerordning forvaras
samt enligt rutin pappershandlingar
"Avsluta drende, na hos Stadsarkivet
bevara och gallra"
LMA-mottagande
av asylsdkande
Anstkan om Ja, OSL 26 | Ordnadeii Personakt Bevaras Pappershandlingarna i
dagbidrag/dagersattning kap. 1§ personakt(Fodels | Verksamhetssyste arendetypen Dagbidrag
edatum och namn | m forvaras i ett vitt
och kronologiskt aktomslag markerad
langst upp med LMA-akt.
Det digitala skrivs ut i
samband med
bevarandet. 5 ar efter
sista anteckning flyttas
akterna till Stadsarkivet
Beslut i enskilt drende Ja, OSL 26 | Ordnadei Personakt Bevaras
kap. 1§ personakt(Fodels | Verksamhetssyste
edatum och namn | m
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och kronologiskt
Utredningar i enskilt arende | Ja, OSL26 | Ordnadei Personakt Bevaras
kap. 1§ personakt Verksamhetssyste
(Fodelsedatum m
och namn och
kronologiskt
Inkomna och utgaende Ja, OSL 26 | Ordnadei Personakt Bevaras
handlingar av betydelse for | kap. 18§ personakt Verksamhetssyste
arendet (Fodelsedatum m
och namn och
kronologiskt
Berdkningar och Ja, OSL 26 | Ordnadei Personakt Bevaras
utbetalningsinformation kap. 1§ personakt Verksamhetssyste
(Fodelsedatum m
och namn och
kronologiskt
Fullmakter och upphdvande | Ja, OSL26 | Ordnadei Personakt
av fullmakt kap. 1§ personakt Verksamhetssyste
(Fodelsedatum m
och namn och
kronologiskt
Skriftliga samtycken Ja, OSL 26 | Ordnadeii Personakt Bevaras
kap. 1§ personakt Verksamhetssyste
(Fodelsedatum m
och namn och
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kronologiskt

Korrespondens av vikt i Ja, OSL 26 | Ordnadei Personakt Bevaras
drendet kap. 1§ personakt Verksamhetssyste
(Fodelsedatum m
och namn och
kronologiskt
Anteckningar och Ja, OSL 26 Personakt Handlingar
meddelanden av tillfallig kap. 1§ Verksamhetssyste | som &r av
betydelse m temporar
betydelse
rensas bort
under tiden
och vid
avslut.
Underlag till ansdkan t ex Ja, OSL 26 Personakt Bevaras
kopior av pass, handling kap. 1§ Verksamhetssyste
som styrker ansékan om m
uppehallstillstand.
Integration
Aviseringar om Ja, OSL 26 | Ordnade S:mapp Gallras vid
kvotflyktingar kap. 1§ Kronologiskt Intergrationshandl | inaktualitet,
dggare senast efter
2 ar
Bosattningsunderlag och Ja, OSL 26 | Ordnade S:mapp Gallras vid

beslut m uppehallstillstand

kap. 1§

Kronologiskt

Intergrationshandl

inaktualitet,
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fran Migrationsverket for dggare senast efter
kommunanvisade och 2 ar
kvotflyktingar
Beslut fran Migrationsverket | Ja, OSL26 | Ordnade S:mapp Gallras vid
om uppehalistillstand for kap. 1§ Kronologiskt Intergrationshandl | inaktualitet,
sjalvbosatta och anhoriga till 4ggare senast efter
flyktingar 2 ar
Motverka
hemldshet
Underrattelser fran Ja, OSL 26 | Ordnadeiparmi Arkivskap hos Gallras
Kronofogden om avhysning | kap. 1§ kronlogisk Boendefunktionen | efter 2 &r
ordning -
forenklad
diarieforing
Underrattelser om Ja,0SL 26 | Ordnadeiparmi | Arkivskap hos Gallras
uppségning av hyresgast kap. 1§ kronlogisk Boendefunktionen | efter 2 &r
ordning -
forenklad
diarieforing
Underrattelser om Ja, OSL 26 | Ordnadeiparmi Arkivskap pa Gallras
avhysning dar drende saknas | kap. 1§ kronlogisk verksamhet efter 2 &r
ordning - Ekonomiskt
forenklad bistand
diarieforing
Register hyresradgivningen Ja, OSL 26 | Kronologiskt Databas Efter 2 ar
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kap. 1§

Hyresradgivninge/
HLC Notes

avidentifier
as
uppgifterna
. Gallras
helt efter 5
ar.
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Huvudprocess: Samverkan med arbetsgivare

Nedan redovisas de hanteringsanvisningar som géller for respektive handlingsslag/handlingstyp, ordnat utifrdn arbetsmarknadsnamndens processtruktur.
Varje del inleds med en kort processbeskrivning. Huvudprocessen Samverkan med arbetsgivare kan aven innehéalla handlingsslag och handlingstyper som
kan galla foér andra huvudprocesser.

. . Registrering/ . . Bevaras/ .
Delprocesser Handlingsslag/Handlingstyp | Sekretess . Forvaring Anmarkning
Sortering Gallras

Samverkan med

arbetsgivare

(Kéarnprocess)
Stod for Handlingar som ingdr i personakt ska vara ordnade utifran drendetyp och kronologiskt samt enligt Handbok - Akter och
anstillningsbarhet | handlingar. Vid avslutat drende skickas eventuella pappershandlingar till CPA (centrala personaktsarkivet). Personakterna
och personlig sorteras i personnummerordning och levereras till arkivmyndigheten 5 dr efter sista anteckning. Personakten och samtliga
utveckling handlingar ddri gallras 5 dr efter sista anteckning. Dokument fér personer som dr fédda dag 5, 15 och 25 ska urvalsbevaras.

TANK PA! Vissa handlingstyper som finns inom dessa delprocesser finns kategoriserade under huvudprocess Hantera ekonomiskt
bistand och planering fér egenférsérjning.

Anstallningsbeslut Bevaras
Arbetsintyg, skriftliga Bevaras
omdomen

Beslut fran Bevaras

Arbetsformedlingen
avseende bidrag (nytt eller
omprovning)

Beslutsunderlag till Bevaras
Arbetsformedlingen for
bidrag (nytt eller
omprovning) inklusive
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handlingsplan

Betyg, intyg dver Bevaras

genomgangna utbildningar

Anvisning, remiss fran Gallras 2 ar

arbetsformedling, efter

socialtjanst avslutad
atgard

Avisering om utbetalt Gallras

belopp efter 2 ar

Bekraftelse av anstallning till Gallras 2 ar

Arbetsformedlingen efter
avslutad
atgard

Forstadagsintyg Gallras 2 ar | | vissa situationer kan
efter arbetsgivaren begara att
avslutad man lamnar sjukintyg fran
atgard forsta dagen om man ar

franvarande och inte
efter sju dagar.

Korrespondens med Gallras 2 ar

placeringsenhet efter

(arbetsgivare) avslutad
atgard

Rekvisition av bidrag till Gallras

Arbetsformedlingen efter 2 ar

Statsbidrag for olika Gallras T.ex. underlag.
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atgardsformer efter 7 ar ansokningar, utbetalning,
avstamning.
Gallringsfristen géller
rakenskapsmaterial,
granskningsmaterial kan
gallras efter 2 ar.
Uppfoljning Gallras 2 ar
efter
avslutad
atgard
Arendeblad/journalblad Gallras 2 ar | Om verksamheten fér
efter personakter over de
avslutad personer som ar
atgard sysselsatta genom dem.
Arbets-och
sysselsattningsfra
mjande
verksamhet
Dokument som har med Ja OSL26 | Ordnadei Verksamhetssyste | 5 Specifika
invanarens planering mot kap. 1§ personakt/person | m ar/Bevaras hanteringshanvisningar
egenforsorjning (arbete, nummer samt papper hos om vilka dokument som

studier eller annan
forsorjning) att gora (t.ex.
kartlaggning, planering, CV,
personligt brev,
myndighetsbeslut,

ansvarig
handlaggare i last
arkivskap

ska gallras och bevaras
finns i vagledningar till
verksamhetssystemet
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ldkarutlatande,
arbetsformagebedémning,
andra handlingar av
betydelse).

Arbetsbeskrivningar, Alfabetisk Mapp, server. Vid
scheman, metodikmaterial, Papper/pdrm Inlast | inaktualitet
utbildningsmaterial fér i arkivskap hos
aktiviteter .
ansvarig
handlaggare
Narvaroblanketter NAM Personnummer Verksamhetssyste | 2 ar efter
externa praktikplatser m avslutad
samt papper hos insats
ansvarig
handlaggare i last
arkivskap
SKAPA-skattning och Verksamhetssyste | 5 Specifika
jobbmal m ar/Bevaras | hanteringshanvisningar

samt papper hos
ansvarig
handlaggare i last
arkivskap

om vilka dokument som
ska gallras och bevaras
finns i vagledningar till
verksamhetssystemet

Avvagning behover goras
om denna information
redan finns i
verksamhetssystem for
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aktforvaring

Praktikavtal Alfabetisk Verksamhetssyste 2 ar efter
m avslutad
samt papper hos insats
ansvarig
handlaggare i last
arkivskap
Samordna insatser
for arbetsmarknad
och sysselséttning
Samarbete med Arende och Bevaras Avser hela drendet. Kan
myndigheter, organisationer dokumenthanterin handla om ex.
och arbetslivet. gssystem inbjudningar,
samarbetsavtal,
Ooverenskommelser och
protokoll fran méten
Verksamhetsbeskrivningar Se Styrdokument, se Ledning
anmarkning | - styrdokument
Invandrarforeninga
r
Ansoékan om féreningsstod Registreras D Arende och Bevaras
inkl. underlag (information dokumenthanterin
kring féreningens gssystem
verksamhet)
Beslut om foéreningsbidrag Registreras D Arende och Bevaras
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dokumenthanterin
gssystem

Sommarpraktik

Ansokningar personnummer Verksamhetssyste 5ar PUB -avtal
m
samt papper hos

ansvarig
handlaggare i last
arkivskap
Praktikoverenskommelse personnummer Papper/parm-last Papper/péar
arkivskap hos m-1ast
ansvarig arkivskap
handlaggare. hos
ansvarig
handlaggar
e.
Adresslistor, underlag for personnummer Server/ mapp lar
statistik
Administrera
insatser och
praktik
Insatskartan Verksamhetssyste Vid in
m aktualitet Oversikt géllande

upphandlade och interna
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insatser.
Foretagsdatabasen Alfabetiskt Verksamhetssyste Vid in Register over foretag -
m aktualitet praktik/larlingsplats
Team arbetstraning Ja OSL 26 Personnummer/al | Verksamhetssyste 2ar Underlag for behandling
kap. 18§, fabetisk m av deltagarlistor, kélistor,

samt papper hos
ansvarig
handlaggare i last
arkivskap

statistik, arendemangd
och deltagarforsorjning.
Underlagen avser
invanare aktuella pa
Arbetsmarknadsfoérvaltnin
gen. GDPR




Huvudprocess: Utbilda vuxna

Nedan redovisas de hanteringsanvisningar som géller for respektive handlingsslag/handlingstyp, ordnat utifrdn arbetsmarknadsnamndens processtruktur.
Varje del inleds med en kort processbeskrivning. Huvudprocessen Utbilda vuxna kan aven innehélla handlingsslag och handlingstyper som kan galla fér

andra huvudprocesser.
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. . Registrering/ . . Bevaras/ L
Delprocesser Handlingsslag/Handlingstyp | Sekretess . Forvaring Anmarkning
Sortering Gallras

Utbilda vuxna

(Karnprocess)
Antagning
yrkesutbildning
(”antagningsenhet
en”)

Ansokningshandlingar Personnummer System for Gallras vid Elevers ansokningar,
elevregister, inaktualitet. | gallras tidigast efter att
webbansdkan eleven avslutat sin

utbildning.
Annan hantering av
skyddade identiteter.

Antagningslistor till Komvux Bokstavsordning AMF shared, Bevaras Ansvarig administrators

Sekresskatalog,
System for
elevregister

uppgift for respektive
utbildning.
Antagningslistor tas fran
ansokningshandlingar i
System for elevregister.
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Om det ar fler sokande &n
platser gors en hogsta
prioritering utifran

férordning.
Prévningar - betygskatalog | forsta hand efter | AMF shared, Bevaras. Webanmalan, System for
personnummer excelfil, digitalt Har samma | elevregister.
och darefter betydelse Prévningslistor tas fran
kronologiskt som System for elevregister.
betygskatal | Resultat med anteckning
og. om givet betyg. Forvaras
tillsammans med
betygskatalog eller
individuella betyget.
Anmalningar till provning Personnummer Webanmalan, Bevaras Gallras bor ske nar
System for provning ar genomford.
elevregister
SFI Navet - Statistik Personnummer AMF Shared, Gallras 5 ar | Shared - tillgang till,
prévningar ansvarig SFl-larare, anteckningar
inkommande mail, personuppgifter. Shared-
System for mapp, undermapp,
elevregister statistik over lararnas
testning och bedémning.
System for elevregister -
for elevbakgrund och
bevis pa betalning
Interkommunala beslut Personnummer System for Gallras 2 ar | Databas Lotus Notes
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elevregister,
Papper
parm pa
tjansterum
Beslut fran SFF Kronologiskt System for Gallras vid Beror elever under 20 ar
elevregister, mail inaktualitet. | som studerar inom
Vuxenutbildningen, SFF
betalar.
Listor over studieaktivering, Kronologiskt System for Gallras 1 System for elevregister.
narvaro/franvaro elevregister, mail man Varje anordnare inom Gr
outlook och gymnasial utbildning
meddelar administrator
vilka elever som startat
vilka kurser. Info skickas
digitalt till CSN.
Statusrapporter, Arena Kronologiskt, i System for Gallras 1 Uppgifterna laggs sedan
Distans tidsordning elevregister, mail man in i System for
outlook elevregister. Information
om vilka elever som har
startat, avbrutit och fatt
betyg. Himtas direkt fran
Arena Distans plattform.
Kursanmalan, Arena Distans Kronologiskt AMF Shared, excel | Gallras 2 ar | System for elevregister,
kursanmalan ar skickad
baserad efter datum.
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Introduktionslista, Arena
Distans

Kronologiskt

AMF Shared, excel

Gallras 6
man

Utifran registreringar i
System for elevregister.
Hamtas direkt fran Arena
Distans plattform.

Examensbevis/slutbetyg for

Vuxenutbildning

Personnummer
ordning - yngst
overst

System for
elevregister,
papper, parmii
brandsikert skap

Bevaras

Uppgifter finns i System
for elevregister. Kopior av
examensbevis och
slutbetyg, Original till elev
ldmnas ut en gang. Om
Onskar ett till, tar kopia
pa kopian. Gamla
examensbevis/slutbetyg i
pappersform. Ordnas
infor leverans till
Stadsarkivet:
personnummerordning,
utforare, lasar, vid
leverans fr. 0. m. och t. o.
m. datum.

Betygskataloger

Betyg i
datumordning,
senaste Overst

System for
elevregister,
papper, parmii
brandsékert skap

Bevaras

Bade Komvux och externa
aktorer. Varje anordnare
fyller i betygskatalog som
skickas till administrator.
Betyget registreras i
System for elevregister
och senare satts i parm.
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Original pa betygskatalog
har vuxenutbildning.
Ordnas infor leverans till
Stadsarkivet:
personnummerordning,
Amne, utforare, |asar, vid
leverans fr. 0. m. och t. o.
m. datum. Samordnad
leverans fran alla aktorer
till Stadsarkivet.

Individuella studieplaner Kronologiskt System for Bevaras Skolorna kan via ansvarig
elevregister administrator for
respektive utbildning ta
ut via System for
elevregister.
Avbrottsblanketter Kronologiskt Mail Gallras vid Varje anordnare fyller i
inaktualitet. | avbrottsblankett med
orsak och skickar via mail
till administrator.
Uppgifterna laggs inii
System for elevregister.
Ansdkningshandlingar/Intre Alfabetisk ordning | Excel lista, papper, | Gallras vid Excellista kastas i
sse-anmalningar infor inlast i skap inaktualitet. | sekretess.
vikarietillsattning
Studieintyg Kronologiskt Funktionsbrevldda | Gallras bort | Receptionen ansvariga for
efter utskick studieintyg. Elever
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utskick. mailar till skolans
hemsida om 6nskemal
om att fa hemskickat
studieintyg.

Kallelser till elever om Vart efter de blir System for utskick | Bevaras Antagning en gang

utbildningsstarter antagna av kallelser /manad.

Skydd av personuppgift i Bokstavsordning Parm, inlast hos Gallras vid Finns sparr i System for

verksamhetssystemet, ansvarig inaktualitet. | elevregister. Gemensam

blankett administrator for parm for alla skolor -
ID-skydd special hantering i e-
tjanst

Nyckelbrickor Bokstavsordning Vanderbilt salto, Gallras Anstallda, vikarier och

Safecom efter hantverkare far
anstallninge | nyckelbrickor.
ns slut.

Statistik SCB Registreras D Digitalt Bevaras NP, lararbehorigheter,
elevuppgifter, timmar SFl,
betyg, skolans
systemforvaltare skickar 4
ggr/ar till SCB.

Larvux Hantering av elevregister sker i systemet edlevo

Pedagogiska JA, 23 kap | Alfabetisk ordning | word/PDF shared Gallras ett Underlaget (medicinskt,

utredningar/journaler med 5§ samt i system for ar efter psykologisk utredning m.

bilagor elevhantering avslutade m.) kravs for att antas till
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studier. denna utbildningsform.
Elever [amnar sjalva
kopior pa utredningar.
Larvux har inga original.
Antagningslista Bokstavsordning System for Bevaras Antagningslista finns i
elevregister, System for elevregister.
wordfil pa shared Worddokument gallras
sekretess, Larvux efter 1 ar
undermapp,
elevnamn
Beslut om mottagande Bokstavsordning System for Beslut om Beslut om mottagande
elevregister, mottagand | finns irespektive
wordfil pa shared e gallras elevmapp.
sekretess, Larvux efter 1 ar.
undermapp,
elevnamn
Betygsunderlag infor beslut Kronologisk System for Bevaras Tidigare betyg kan pavisa

om mottagande pa Larvux

elevregister,
Shared sekretess,
Larvux,
undermapp,
introsamtal,
elevnamn

ratten att bli mottagen
vid Komvux som
anpassad utbildning
utbildning (tidigare
sarskola). Bevaras i
System for elevregister,
gallras fran elevmapp ett
ar efter att eleven
avslutat sina studier.
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Individuella studieplaner Bokstavsordning System for Bevaras
elevregister
Korrespondens med Bokstavsordning Shared, mapp Gallras ett Kontaktuppgifter till
vardnadshavare/annan med Larvux, mapp ar efter anhériga och
uppgifter vasentliga for elev elevnamn avslutade arbeten/daglig
eller skolan studier. verksamhet, god man m.
fl.
Progressionsdokumentation Bokstavsordning Shared, mapp Gallras ett Dokumentation 6ver
Larvux, mapp ar efter elevens
elevhamn elevens kunskapsutveckling.
avslutade
studier.
Elevanteckningar och Bokstavsordning System for Bevaras System for elevregister
jobbmal elevregister
Elevnarvaro Kronologisk Shared, Larvux Gallras Sparas till statistik SCB
huvudmapp, efter 1 ar. och Forsakringskassan
undermapp som vill ha kinnedom om
narvaro, excel assistents narvaro.
Avbrott/studieuppehall/avst Kronologisk System for Gallras Avbrottsanteckning i
angning elevregister samt efter 1 ar. System for elevregister.
Shared, Larvux
huvudmapp,
undermapp
avbrott
Blankett vid Ian av IT och Bokstavsordning Parm, papper, last | Gallras vid

laromedel




INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

tjansterum

aterlamning

Gallras ett

Schema Arsbasis, Shared, Larvux Schemadversikt, schema
kronologiskt mapp, undermapp | ar efter till elev och APL-
schema och elev utbildninge | handledare.
ns slut.
Kontaktuppgifter till externa Bokstavsordning Shared, Larvux Gallras ett Listor med
anordnare mapp, wordfil i ar efter kontaktuppgifter till APL-
undermapp avslutad platser.
elevens namn utbildning,
direkt vid
avslutad
tjanst.
Personalforteckning, Bokstavsordning Shared, Larvux, Gallras vid Information om
6versikt semester och undermapp, in aktualitet | arbetslaget infor
anvandarnamn personal planering av verksamhet.

Vid bestéllningar och
infor planering av olika
kurser samt 6versikt over
arbetslagets semester.

Inloggningsuppgifter

Bokstavsordning

Shared, Larvux

undermapp
elevhamn

Inloggningsuppgifter till
elevkonto, legimus,
inldsningstjanst m.fl.

Vuxenutbildning
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Verksamhetsplaner Enhetsvis Sharepoint, Gallras/upp | Uppdrag, mal och
samarbetsyta, dateras aktiviteter som revideras
stadens I6pande. I6pande.
grupparbetsplats,
|ast, endast for
vissa behoriga

Kvalitetsredovisning av Se process Mdta

verksamheten verksamhetskvalitet/inter

nkontroll

Elevenkater Enligt arshjul System for Bevaras Kan vara sekretess vid
skapande av fritextsvar eller fa
frageformular svarande
S-mapp Webropol

Uppfoljning av avtal, Se process Mdta

utbildningsanordnare verksamhetskvalitet/inter

nkontroll
Studieorganisation

Disciplinara atgarder, Registreras D Dokument-och Bevaras Varning, avstangning av

handlingar rérande srendehanteringss elev. HR hanterar dessa.
ystem

Klagomal Se process Mdta

verksamhetskvalitet/inter
nkontroll

Elevforteckning Kan sorteras i Egen server Bevaras Tieto Evry levererar
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systemet efter
personnummer,
kurs, amne, sal,
namn

System for
elevregister

systemet. Schema, betyg,
studieplaner, lararnas
elevanteckningar m. m.
Databasen bevaras éver
tid. Elever ska kunna
aterkomma och fa ut
betyg eller intyg 6ver sina
studier lang tid efter sina
studier. Registreringen ar
en grund saval for betyg
som for CSN bidrag m. m.
GDPR-anmalt.

Schemaplanering och Sorteras efter System for Gallras Ansvarig administrators
schema larare, amne, schemaldggning efter uppgift i Procapita.
grupp, sal och och utbildninge | Novaschema kommer att
klass franvarorapporteri | ns slut/vid upphora. Skola24 inférs.
ng inaktualitet.
Undervisningsmaterial och Bokstavsordning Elevportal Gallras 1 ar | Elever tillgang till
bedémningsmaterial efter undervisningsmaterial m
utbildninge | m. Larare anvander som
ns slut. bedémningsmaterial.

It’s learning konto for alla
elever, elevportal

Elevutveckling och
larande
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Mailkorrespondens med Kronologiskt Mailserver Gallras Eleven ska da ha fatt
elever for att boka in efter att sitt testresultat och
nivabedomningstester elevarend | tagit del av det. Av
et ar tillfallig betydelse innan
avslutat. och efter testtillfallet.
Tester for bedémning av Kronologiskt System for tester | Gallras Underlag for
sprakférmaga inom vartannat | registrering av
svenska och engelska ar. Educateit’s testsystem.
Testerna gors digitalt
av personer som vill fa
sin niva i svenska och
engelska bedéomd pa
Educateits webbplats.
Educateit, foretag som
dger, administrerar och
haller i testerna.
Personuppgifter laggs
in i kalendern, EZ-
booking. GDPR-anmilt.
Nivatest i Educateit’s Kronologiskt System for tester | Bevaras Underlag for
webbaserade system antagningsarenden i
Vuxenutbildningen.
Forlangningar av kurser Kronologiskt Server/digitalt Gallras vid | | receptionen finns
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och studietakt System for inaktualite | samtliga blanketter.
elevregister t.
Nationella prov Kronologiskt Ansvarig larare, Gallras i Plockas fram vid varje
instruktioner inldsta i skap, sekretess | provtillfalle.
papper + USB vid
minnen. inaktualite
t.
Nationella slutprov Kronologiskt Papper, inlasta i Bevaras En gang per manad
(SFI)/émnesprov i svenska parm i skap. gors nationella SFI prov
i alla kurser. Ansvarig
larare fyller i ratt betyg
i Its learning, kopieras
till excelfil for att
skickas till SCB 2 ggr/ar.
Ett halvars nationella
prov levereras till
Stadsarkivet, 2
leveransperioder;
Komvux SFI, man och
ar.
Nationellt prov, Kronologiskt Extern server Digitalt Svenska och engelska
uppsatsdel exam.net original tas | nationella prov maste
bort vara i digital form,
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automatis
kt efter 6
manader.

inklusive uppsatsdel.
Digitalt original. Skriver
ut papperskopia som
levereras till
stadsarkivet.

Exam.net

Nationella prov i
matematik och engelska,
elevldsningar

Kronologiskt

Papper

Gallring 5
ar

Hor- och lasforstaelse i
pappersform, eng och
svenska. Prov+
svarshaften arkiveras
pa Stadsarkivet, 2
lev.perioder

Nationella prov i svenska,
elevldsningar

Kronologiskt

Papper

Bevaras

Hor- och lasforstaelse i
pappersform, eng och
svenska. Prov+
svarshaften arkiveras
pa Stadsarkivet, 2
lev.perioder

Sammanstallningar av
resultat fran nationella
prov utom svenska

Kronologiskt

Elevportal
excelfil

Gallring 5
ar

Skickas till SCB 2 ggr
per lasar. Its learning,
laddar upp excelfil
skickar till SCB.se.

Sammanstallningar av

Kronologiskt

Elevportal

Bevaras

Skickas till SCB 2 ggr
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resultat fran nationella
prov i sfi+svenska

excelfil

per lasar.

USB-stickor NP Kronologiskt Ansvarig larare, Gallras vid | Slangs i pase overst i
inlasta i skap. inaktualite | sekretesstunna,
t. innehallet destrueras i
speciell maskin.
Fordela resurser
Beslut om grundbelopp Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringss
ystem
Overklagande med bilagor Registreras D Dokument-och Bevaras
av beslut om grundbelopp srendehanteringss
ystem
Arsredovisning stadsbidrag Registreras D Dokument-och Bevaras Nytt uppdrag att samla in

arendehanteringss
ystem

data fran
yrkesutbildningar. Gors av
ansvarig pa Antagningen.
Stora redovisningen gors
av samordnare i Familjen
Helsingborg. Familjen
soker gemensamt.

Hantera
interkommunla
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arenden
Overenskommelse om Registreras D Dokument-och Bevaras
interkommunal ersattning arendehanteringss
ystem
Hantera
tillaggsbelopp och
sarskilt stod
Ansokan om tillaggsbelopp Registreras D Dokument-och Bevaras
med bilagor for elev i behov drendehanteringss
av sarskilt stéd ystem
Beslut om tilldggsbelopp for Registreras D Dokument-och Bevaras
elev i behov av sarskilt stod érendehanteringss
ystem
Overklagande med bilagor Registreras D Dokument-och Bevaras
av beslut om tillaggsbelopp drendehanteringss
ystem
Studieteam och Elevakter hanteras i systemet Edlevo.
elevdrenden
Kuratorsanteckningar Se Tillfalliga
anmarkning | minnesanteckningar

rensas vid terminens slut
eller senast nar elev
slutar pa skolan.
Information som tillfér
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sakuppgift till elevdarende
bevaras i drendet.
Forvaras i elevakt

Ansdkan om stod Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringss
ystem
Utredningar Registreras D Dokument-och Bevaras
arendehanteringss
ystem
Intyg dyslexi Ja, Personnummer AMF shared Bevaras i Studieteamet utfor
medicinsk System for Lotus dyslexiutredningar samt
sekretess dokumenthanterin | Notes, intyg pa diagnosen.
pga g numera Intyget bevaras Lotus
diagnos IBM Notes, | Notes.

journalsyste
m.

SFI Navet - Elevdrenden

Fodelsedatum

AMF shared,
kartlaggningsteam

Gallras
efter varje

Syftet ar att lyfta
elevdrende till behandling

et veckomote
SFI Navet - Fodelsedatum AMF Shared Gallras 3 ar | Bakgrund for planering av
Kartlaggningsmaterial kartlaggningsteam SFl-elevers utbildning

et
SFI Navet - Likvardig Skola, AMF shared, Gallras 3 ar | Underlag fran de externa

bedémning

fodelsedatum

kartlaggningsteam
et

SFl-anordnarna av de
skriftliga delarna av NP.
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Sammanstallning av SFI
Navets bedomningar.

Studie-och

yrkesvéagledning

Anteckningar fran studie- Gallras vid Framgar av studieplanen
och yrkesvagledares avslutade
verksamhet rérande enskild studier
elev
Handlingar rérande praktik Gallras vid Under forutsattning att
och praktikplatser, t.ex. in aktualitet | uppgifter om genomférd
arbetsplatskontakter, praktik dokumenteras i
praktikbesked, omdémen. elevmatrikel eller
motsvarande. Hanteras
hos respektive utférare
Elevers program och Gallras Framgar av studieplanen
yrkesval, andringar efter
terminens
slut

registrering
gjorts
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