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Inledning

Informationshanteringsplanen ar ett faststallt styrdokument som syftar till att tydliggéra hur allmanna handlingar ska hanteras
pa Gymnasie- och Arbetsmarknadsnamnden, samt underlatta handlingarnas sokbarhet. Informationshanteringsplanen ska
fungera som ett praktiskt stod for verksamheterna. | planen finns sarskilda avsnitt for respektive verksamhetsomrade inom
férvaltningen.

Avsnitten dr matchade till namndens, forvaltningens och kommunens processer. Delarna for Ledningsprocesser (1) och
Stodprocesser (2) har dven numrering som i hég grad matchar kommunens klassificeringsstruktur HUDDKLASSA.

Generellt om bevaring och gallring

Regler for bevaring och gallring styrs av lagstiftning sasom arkivlagen och socialtjanstlagen men paverkas ocksa av
rekommendationer fran Sveriges Kommuner och Regioner. Att en handling gallras betyder i arkivsammanhang att handlingen
forstors. Gallring far endast utféras med formellt beslut fran ndmnd. Faststalld Informationshanteringsplan fungerar som ett
sadant beslut. Forsenad gallring ar olamplig och for tidig gallring ar olaglig enligt arkivlagen. | informationshanteringsplanen
anges gallringsfristen pa varje handlingstyp, vilket avgér nar handlingen far gallras. Manga handlingstyper ska gallras vid
inaktualitet. Det innebar att det i handlaggningen ska géras en beddmning av nar handlingen inte langre behovs i den |6pande
verksamheten.

Bevaring och gallring for Gymnasie- och arbetsmarknadsnamnden

Gallring av de handlingar for vilka gallringsfristen uppnatts bor ske minst arligen. Det betyder att ansvarig enhet/skola och
centrala forvaltning minst en gang om aret bor ga igenom handlingarna och gallra det som enligt planen inte ska bevaras langre.
Gallringen bor ske med stod av verksamhetssystem och i enlighet med géllande lagar, regler och eventuella 6verenskommelser
med andra forvaltningar.

Avseende handlingar som ska bevaras utan tidsgrans sa kan leveranser till kommunarkivet 4ga rum I6pande, men ska ske val
organiserat och som senast nar namnden upphor.

Personuppgiftshantering

Alla forvaltningens anstallda har ansvar att hantera personuppgifter i enlighet med gallande Dataskyddsforordningen. Om det
ror sig om kansliga personuppgifter ska det fore behandling klargéras vilket stod som finns for att behandla uppgifterna.

Kénsliga personuppgifter ar uppgifter om etniskt ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk 6vertygelse, medlemskap i en
fackférening, hdlsa, en persons sexualliv eller sexuella laggning, genetiska uppgifter eller biometriska uppgifter som anvands for
att entydigt identifiera en person.

En grundforutsattning for sdker personuppgiftsbehandling ar att det vid eventuell extern férvaring endast anvdnds system och
forvaringsplatser som har upprattade Personuppgiftsbitradesavtal (PUB-avtal) med forvaltningen. Vid fragor som rér
personuppgiftsbehandling kan man vanda sig till férvaltningens utsedda dataskyddskoordinator.

Begreppsforklaring
Informationshanteringsplanen anvander féljande begrepp for att ange var respektive handlingstyp ska forvaras:

¢ VVerksamhetssystem - Avser behandling och férvaring i olika verksamhetssystem som sker i enlighet med férvaltningens rutiner
eller dokumentet "anvdndaranvisning".

e Nararkiv - Avser forvaring i arkiv som ar lokalt for avdelningen, enheten eller skolan.
e Forvaltningsarkiv - Avser Gymnasie- och arbetsmarknadsforvaltningens centrala arkiv.

e Lokal eller gemensam disk - Avser digital forvaring pa forvaltningens diskar, exempelvis F: eller H:
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
1 Ledningsprocesser
1.1 Politik och 1.1.3 Bereda, fatta
.. i och félja upp beslut i
namndservice -
namnd
1.1.1 Administrera LAl 2L REITIEE
e namndprocess
. . .. . . N . . Administreras av
Register over fortroendevalda i Register over utskotten finns bara i
- - Kommunstyrelsens W3D3, Troman
namnden och utskotten W3D3 . .
forvaltning
Underlag for arvoden till Narvarolistor eller t.ex I6nebesked, 5 ar W3D3 / Néararkiv hos
fortroendevalda fakturor eller dylikt for ersattning namndsekreterare
Gvmnasie- och Publiceras aven pa
Y . Bevaras sammantraden.huddi | W3D3
arbetsmarknadsnamndens protokoll
nge.se
Till exempel verksamhetsplan,
verksamhetsberittelse, . .
delarsrapporter, Tjdnsteutlatanden Remisser fran annan
Arenden som beslutats i nimnd PP Y " | Bevaras myndighet kan gallras | W3D3
yttranden, rapporter, .
. efter 5 ar
protokollsutdrag, protokollsbilagor,
Remisser etc.
Innehaller en bedémning av dels i
Kvalitetsredovisning, arligen vilken man malen for utbildningen
upprattad. For forvaltningens uppnatts, dels vilka atgarder som Bevaras W3D3

samtliga skolformer.

behover vidtas om malen inte har
uppnatts.




. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Protokoll (eller motesanteckningar)
fran samarbetsorgan
och samradsgrupper samt Bevaras W3D3
ovriga organ dar namnden/styrelsen
(forvaltningen) har sekreteraransvar
Om tillkdnnagivandet
av justeringen
. GAF ansvarar for publiceringen, inte J & . .
Justeringsanslag . . Bevaras antecknats pa Huddinge.se
férvaringen.
protokollet
kan anslaget gallras.
Lista 6ver anmalda
. Bevaras W3D3
delegationsbeslut
Delgivningar till namnd Delgivningslistan ingar i protokollet |5 ar W3D3
Publi a 3
Gymnasie- och Innehaller dven Bevaras s:mrﬁ::;iaa;:: I:)jddi W3D3
arbetsmarknadsnamndens kallelser | foéredragningslista/dagordning nge.se ’
1.1.2 Hantera 1...1.1..4 Hantera
sarskilda utskott och
arbetsutskott .
beredningar
Arbetsutskottets protokoll Bevaras W3D3
kallelsen innehaller dven
Arbetsutskottets kallelser . . . . Bevaras W3D3
foredragningslista/dagordning.
Arenden som delegerats till
Bevaras W3D3
arbetsutskottet




. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
1.1.1.4H
1.1.3 Hantera . antera
L. sarskilda utskott och
individutskott .
beredningar
Individutskottets protokoll Bevaras W3D3
. kallelsen innehaller dven
Individutskottets kallelser . o . Bevaras W3D3
foredragningslista/dagordning.
Arend beslutas i
. re.n. en som besiutas | Bevaras W3D3 och Individakt
individutskott
. 1.1.4 Ta fram och Styrdokument beslutas i namnd, se
1.2 Upprittande av . . it
implementera handlingsslag "Arende som beslutas
styrande dokument L. g
styrande dokument i namnd
Informationshanteringsplan Bevaras Insidan
Delegationsordning Bevaras W3D3
Organisationsskiss Bevaras Insidan/W3D3
Exempelvis Miljoplan,
Planer Mangfaldsplan, Objektplan (se IT Bevaras W3D3
och Objekt)
Vid
Processbeskrivningar . ! . 2C8
inaktualitet
ot Vid
Riktlinjer . . W3D3
inaktualitet
Vid
Rutiner ! Insidan/W3D3/F:

inaktualitet




. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Fardigstillda/Beslutade Dokumentation av mal, strategier,
Verksamhetsplaner, Malarbete, manads-, kvartals- och/eller Bevaras Insidan
Uppfoljningsrapporter med bokslut. | deldrsrapporter med bokslut till
namnd.
Gallras vid inaktualitet
om inte framtagna for
Handbécker/Instruktioner, & .
Bevaras centrala delar avden |Insidan
Manualer/lathundar
egna
verksamheten
. . Exempelvis Informationspolicy, .
Polices och strategier 1 Bevaras Insidan
miljopolicy
1.3 Offentlighet och
demokrati
1.3.1 Begdran om
1.3.1 Hantera utldmnande av
Personuppgifter och allménna handlingar
sekretess och personuppgifter
.. . . . W3D3, Edlevo,
Begdran om utldamnande av allman Bevaras tills dess att s .
L . . . . . (tidigare Tieto
handling innehallande 5ar overklagningstiden .
sekretessbelagda uppgifter har passerat Education/
& PPé P procapita)
Bevaras till dess att
.. . . N . . W3D3, Edlevo,
Utlamnande av allman handling overklagningstiden . )
. . . (tidigare Tieto
innehallande sekretessbelagda 5ar har passerat. Om .
i N Education/
uppgifter overklagan sker ska rocapita)
handlingen bevaras. P P
Oversikt och kategorisering av .
. . . . . Gemensam disk,
Behandlingsregister personuppgiftsbehandlingar inom Bevaras

forvaltningen

W3D3




. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Edrordnande av Formalisering av rollen som
. dataskyddskoordinator, med samlat | Bevaras W3D3
dataskyddskoordinator . .
ansvar for dataskyddsfragor.
e Ska finnas for alla tjanster. Finns
Personuppgiftsbitradesavtal (PUB- . .
avtal) ofta som bilaga till avtal med Bevaras W3D3
leverantor
Genom E-tjansten ABOU kan
db jalv sk tt drend
Registerutdrag, begaran om samt me c:rgaTre Sja, v skapa e ?ren € .
var som gar via registrator. Begaranom | 1ar W3D3
allman handling registreras ej,
férutom om vid avslag.
1.3.2.2 Anordna
forum for
1.3.2 Medborgardialog 5 .
medborgardialog,
1.3.2.1
- Vid
Korrespondens av tillfallig betydelse . . W3D3
inaktualitet
Synpunkter och klagomal E-tjanst Bevaras W3D3
Medborgarférslag E-tjanst Bevaras W3D3
1.5 Diverse
Korrespondens innehallande
uppgifter som ar vasentliga for 5ar W3D3
elever och/eller verksamheten
Handlingspo | Domar som ror
Domar dar gymnasie- och ster i W3D3 |individarenden
W3D3

arbetsmarknadsnamnden ar part

gallras efter
5ar.

forvaras i personakten
i verksamhetssystem.




. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Exempelvis:
Avtal
Delra t
ppc?r er L Se avsnitt om
Ekonomisk slutredovisning . . .
. . registrering, hantering
Forstudier .. .
. . .. och forvaring av
Projekthandlingar som bor bevaras | Korrespondens Bevaras . i . Antura, W3D3
Proiektplaner projekthandlingar i
J_ P L Huddinges handbok
Projektorganisation . . .
for projektstyrning
Slutrapporter
Uppdragshandlingar
Utvarderingar
E Ivis Mi teckni h | Vid
Rutinmassiga projekthandlingar xe.mp(f VI.S innesanteckningar oc . ! . Antura, W3D3
rutinmadssig korrespondens inaktualitet
2 Stodprocesser
2.1.1 Postoppning och
2.1 Arkiv och registrering, 2.1.2
registratur Arkivférvaltning
Gallras efter kontroll
att skanningen lyckats
. . - senast 3 manader
Analoga inkomna och uppréattade .
) . . Gallras efter | efter skanning. Se
handlingar som registreras digitalt i . . . . . W3D3
inskanning | sarskild rutin, Rutin
W3D3 .
gdllande enbart
digital hantering av
drenden i W3D3
Ror handlingar som
) . far forsamrad kvalitet
Analoga inkomna och upprattade Bevaras i diarienummerordning i vid inskanning eller
handlingar som registreras digitalt i & Bevaras & W3D3

W3D3 som undantas gallring

arkivkartong

dar t. ex. en klassisk
underskrift med black
ar av sarskild vikt




. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Inkomna handlingar av ringa eller Vid
- R . . W3D3
tillfallig karaktar inaktualitet
Exempelvis: o .
) . Gallras vid inaktualitet
. e Bildmaterial .
Generellt forekommande . . om inte av betydelse
.  Protokoll eller métesanteckningar .
verksamhetsanknutna handlingar . . Bevaras for verksamheten W3D3
. fran ledningsgrupper .. .
med betydelse for verksamheten . . eller ar av varde ur
* Remisser och remissvar/yttranden .
. ) forskningssynpunkt
¢ Utredningar och studier
Exempelvis:
Fotografier, filmer, video,
Generellt forekommande I.'udu gta Inin ! v Vid
verksamhetsanknutna handlingar ] pptag g . L. . W3D3
.. . ¢ Protokoll/ métesanteckningar fran | inaktualitet
utan varde ur forskningssynpunkt . .
interna verksamhetsmoten
* Spontanofferter och
leverantorsinformation
2.2 IT och Objekt 2.2 digitala verktyg
Anvisning om hur olika
Anvandaranvisning visning urof . N Bevaras Gemensam disk
verksamhetssystem far anvandas.
Underlag for handbdck | 0] ik, id .
Anvandardokumentation n. erlag for handbocker/manualer Bevaras . munt . annars vi Gemensam disk
Insidan inaktualitet
Varierar
beroende
Mojlighet att spa h 3 t t
-Oj ighet a -spara ve.m. som har F)a sysoeme s Tekniska loggar,
gjort vad. Objektspecialister och innehall och

Granskningsloggar

verksamheten jobbar med Tekniska
loggar, Anvandarloggar.

informatione
ns
sakerhetskla
ss.

Anvandarloggar, |
respektive system




. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
. delat ansvar 6ver KSF/BUF/GAF till Om unik, annars Vid .
Systemdokumentation o Bevaras . . Gemensam disk
foéljd av PM3 inaktualitet
Objektstyrning inom ramen for
PM3: operativa styrdokumentet
Objekt-planer Objektplaner: Bevaras Gemensam disk
"Pedagogiska verktyg"
"Barn elever och utbildning"
2.3 Personal
2.3.1 Rekrytera och 2.3 HR/Personal
anstalla personal
Gallras 2 ar
Annonsering efter Heroma
tillsattning
Gallringsfrist satt PGA
. . . . Gallras 2 ar | méjligheten att
Ansokningshandlingar ej erhallen . .
efter overklagaenl, 23 §i Heroma
tjanst I ..
tillsattning. | lag om férbud mot
diskriminering.
Ansodkningshandlingar i
f t skickas till
Ansokningshandlingar erhallen pappers orma sKickas t .
tidnst personakt, inkludera CV, personligt | Bevaras Heroma.
! brev, eventuella betyg och
examensbevis.
) ' Férvaras hos och
Intervjuanteckning, Gallras vid gallras av ansvarig

referensintervjuanteckning, som
utgor underlag for urval eller
bedémning

inaktualitet,
dock senast
vid

rekryterare.
Observera att
handlingen inte ar
allmén under

10




Huvudprocess

Process

Handlingstyp

Innehall/

Kommentar

Bevaras/
Gallras

Anmarkning
(bevara/gallra)

Forvaringsplats

overklagand

rekryteringsprocesse

etidens slut n (jfr Kammarratten
mal nr 3000-15)
Forvaras hos
Gallras 2 ar I
. personuppgiftsbitrad
Arbetspsykologiska testresultat efter .
. e/ testleverantor.
tillsattning .
Sekretess enligt lag
Papper i personakt
Anstallningsbeslut Bevaras Till personakt pa HR

avdelning KSF

Anstéllningsunderlag

Gallras efter
1ar

Parm pa enhet

Sekretessbevis/

Papper i personakt
Till personakt pa HR-

Bevaras
tystnadspliktsforsdkran avdelning KSF efter
underskrift
Kan diarieféras och
. bevaras
.. Vid
Annonser (kungorelser) . . som en del av Heroma
inaktualitet ser e
tjanstetillsattningsare
ndet
Ansokningshandlingar, erhallen Bevaras i
Heroma
tjanst Personalakt
PGA mojligheten att
overklaga
Ansokningshandlingar, ej erhallen . . .
& & y 2ar enligt § 23 ilag om Heroma

tjanst

forbud
mot diskriminering

11




. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Anstallningsavtal Bevaras | Benamns &ven Heroma
& Personalakt | Forordande
Intresseanmalningar Vid Lokal eller
(spontanansokningar) inaktualitet gemensam disk

2.3.2 Hantera loner och
I6neutbetalning

Reserakning egen bil och
kollektivtrafik

Gallras efter
7 ar.

Papper i parm.
Tjansterum

Matkuponger

Gallras efter
7 ar.

Papper i parm pa HR-
enheten.

Lonepolicy

Bevaras

Insidan

2.3.3 Hantera
ledigheter som ej s6ks
digitalt

Partiell ledighet, studieledighet

Gallras efter
7 ar

Papper i parm pa
respektive enhet

2.3.4 Arbetsmiljofragor

Arbetsmiljérapporter Bevaras W3D3
Arbetsmiljéutredningar. T.ex.
kartlaggning av psykosociala
forhallanden, utredning av Bevaras W3D3
inomhusmiljé som ventilation.
Sekretessmarkering vid behov.
Riskbeddmning vid fordndring av Vis
. . KIA

verksamhet inaktualitet

KIA All
Arbetsskada/olycksfall/tillbud Bevaras

dokumentation finns
i KIA och kommer att

12




. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
sparas utifran AFA-
forsakringsbestamm
elser
Vid
Arbetsmiljérond . I . Digi-SAM
inaktualitet
Original hos
Vidarefordelning av Vid vidarefordelande
arbetsmiljouppgifter inaktualitet chef samt
mottagande chef
Ofta utforda av extern konsult;
avser till exempel teamutveckling,
kartlaggning av
Arbetsmiljoutredningar psykoficiali frhallanden, Bevaras Stratsys
utredning av inomhusmiljo
som ventilation
Protokoll, arbetsmiljo
(arbetsmiljéronder, Bevaras Stratsys (Digisam)
skyddsronder etc)
Myndighetsspecifik
Systematiskt arbetsmiljoarbete Bevaras dokumentation Stratsys (Digisam)
av bevaras
Tidplan for arbetsmiljoarbetet Bevaras Insidan
Riskbedémning
av arbetsmiljon vid till exempel .
Bevaras Stratsys (Digisam)

verksamhetsforandring inklusive
handlingsplan

13




. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Avser till exempel
tillbudsanmalningar,
Arbetsskador och tillbud arssammanstallningar Rapporteras | Bevaras KIA
I6pande i KIA, Sammanstalls i
arbetsmiljérapporten
Anmailning och utredning om
krédnkande sarbehandling och Bevaras W3D3
trakasserier
2.3.5 Rehabilitering
Lskarint Gallras efter Original hos
ve 2ar respektive chef
Lakarintyg langre sjukskrivningar Bevaras Adato
Exempelvis:
-rehabiliteringsplan
-anpassningsatgarder
Aktiviteter och atgarder inom ramen | -arbetstraning
. A L . Bevaras Adato
for rehabilitering -arbetsférmagabeddmning
-1:a dagsintyg
-motesdokumentation
-kompetensutvecklingsinsatser
Till exempel anmalan, ldkarintyg,
utredningsdokumentation, beslut
Arbetsskada om Bevaras KIA
skadeersattning, ansdkan om
ersattning.
Bevaras Personalakt pa KSF

att
anstallningsvillkoren skall

skickas sedan till Personalakt

14




Huvudprocess

Process

Handlingstyp

Innehall/
Kommentar

Bevaras/
Gallras

Anmarkning
(bevara/gallra)

Forvaringsplats

omregleras pa

grund av att den anstallde har ratt
till partiell

sjukersattning som inte ar
tidsbegransad

Forsakringskassans beslut avseende
rehabiliteringsersattning

Bevaras

Adato

Forsakringskassans beslut avseende
sjukersattning
(sjukpenning)

Bevaras

Adato

Forsakringskassans forfragan om
anstallds
inkomst och arsarbetstid

2ar

Adato

Missbruk av alkohol eller andra
droger,

policy (interna regler och rutiner,
enligt

AFS 1994:1 § 13, om medarbetare
upptrader

paverkad)

Bevaras

Insidan

Sjukanmalan, rutiner for

Vid
inaktualitet

Heroma

2.3.6 Hantera
omplaceringsarende

Omplaceringsarenden

Bevaras

Registreras som
samlingsdrende i
W3D3. Bevaras pa
papper i personakt.
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
2.3.7 Hantera
disciplindarende
Registreras som
samlingsdrende i
Disciplinrend B
isciplindrende evaras W3D3. Bevaras pé
papper i personalakt.
2.3.8 Hantera
overtalighet och
entledigande
Registreras som
LAS-varsel Bevaras samlingsdrende i
W3D3
Underlaget finns
Intyg kan skapas pa begaran. Avtal Vid bevarat i
Arbetsgivarintyg och information som intyget baseras inaktualitet personalsystemet, Heroma
pa finns bevarat i personalsystemet sjalva pappersintyget
sparas inte.
. . . Bevaras i
Avgang/entledigande, anmalan om Heroma

Personalakt

gors av forvaltningsdirektoren,

Personalakt pa

Dodsfall

Personalakt

Avgangsvederlag, beslut om . . Bevaras Kommunstyrelsens
skickas till personalakt . .
férvaltning
. Personalakt pa
Bevaras i

Kommunstyrelsens
forvaltning
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
. Personalakt pa
L . Bevaras i
Tjanstgoringsbetyg/-intyg Kommunstyrelsens
Personalakt . .

forvaltning
Registreras som

Overenskommelse, beslut om samlingsdrende i

[overtalighet och entledigande] W3D3. Bevaras i
personakt.

2.3.9 Ovriga

personaldarenden

. o Gallras vid Tjansterum hos
Handlingsplan avseende individ . . .
inaktualitet respektive chef.
| parm hos HR-
. . . Gallras vid P . .
Foretradesratt . . konsult. Registreras i
inaktualitet ;
LAS-modul i Heroma.
W3D3
Ansokan om forkortad arbetstid Bevaras Pappersoriginal i

personalakt

Minnesanteckningar APT

Gallras efter
2ar

Digitalt pa
Gemensam disk

Bevaras tillfalligt pa arbetsplatserna

Kommunstyrelsens

Personalakter men ska skickas sa fort som mojligt | Bevaras . .
. forvaltning
till KSF
. . . arets ackumulerade

Personalférteckningar/ Namnlistor .

. namnlista, personalbudgetens

over . . Bevaras Heroma

. . forteckning

samtliga anstallda . .
over anstéllda eller motsvarande

Personalstatistik Bevaras LIS
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Semesteravstamning/-planerin vid Heroma
&P g inaktualitet
. Vid Heroma, Gemensam
Semesterlistor . . .
inaktualitet disk
2.3.10 Planerings-,
uppfoljnings- och
I6nesamtal
Planerings- och uppfoéljningssamtal Gallras vid ?;:?ZStaégtrtean/I;r
& PPICNIng inaktualitet . PP
sitt exemplar
. Gallras vid
Lonesamtal och underlag . . Papper
inaktualitet
Mallar fér samtalen U.ppdateras Insidan
vid behov
2.3.11 Facklig
samverkan och
forhandlingar
Gallras vid
Kallelser . . W3D3
inaktualitet
W3D3
Forvaltni k tokoll P iginal
va .nlngssamver ansprotoko Bevaras "appersoorlglr.\a.
med bilagor forvaras arsvis i
parm
W3D3
Pappersoriginal
Lokalsamverkansprotokoll Bevaras PP ‘6l

forvaras arsvis i
parm
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
W3D3
Pappersoriginal
MBL-protokoll med bilagor Bevaras . PP . § .
férvaras arsvis i
parm
Ingar i Diarieférda
Lokal handli
okala . Forvaras pa respektive arbetsplats Bevaras an |ng.ar. Gemensam disk
samverkansdverenskommelser alternativt i
protokollsbilagorna
2.4 Ekonomi 2.4 Ekonomi, 3.5.1.1
Dok t skickas till
Ekonomirapporter och Underlag: Specifikation av . _(,) ument skickas
. A . 7 ar namndsekreterare W3D3
presentationer till namnd kostnader/intakter mm . L
som lagger in i W3D3
Uppréattas med hjalp av
t kti listor i
Internkontroll ransa .|ons Istort . 3ar ERP/Heroma
ekonomisystemet och registrerade
bisysslor i Heroma
Bokforing for GAF Bevaras Parmar, ERP
Kundreskontra Bevaras ERP
Arsbokslut med bokslutsbilagor (till parmar och
Bevaras .
exempel huvudbokssammandrag) Gemensam disk
Betalningsforslag/betalning av 5 ar Parm, Gemensam
elevpeng (datalistor) disk
underlag fran LIS. se
Budgetuppfoljnin 2ar W3D3
udgetuppioyning ekonomirapport namnd
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
. hanvisning till inkasso-arende-nr .
Inkassodrenden, avslutade . . 2ar ERP
finns i ERP
Inventarieférteckningar 10ar Gemensam disk
Kontoavstamningar kontrolleras av KSF 10ar Gemensam disk
Kundfakturor, underlag for . . .
. E-tjanst Ackreditering, hos KSF 2ar Parm
makulering
Rekvisitioner 2ar Proceedo
Specifikation av kostnader/intakter 2ar Parm
Fakturor rérande interkommunal .
I . 10ar Proceedo
ersattning, skolskjuts m.m
KSF &ger original, kopia och . .
Utbetalningsorder, -uppdrag & Ig,l . P! 10ar Gemensam disk
arbetsmaterial pa F:
24.1
. . 2.4 Ekonomi, 3.5.1.1
Rakenskapsmaterial
Exempelvis
Avrdkningsbocker,
bokforingsunderlag
. Bilagor till inkomstverifikationer . . .
Bokforingsorder . 7 ar Nararkiv
Kontoavstamningar
Rékningar
Kopior av interna Verifikationer
(exkl Kund-, Leverantorsfakturor)
Rakningsunderlag for debitering
Massbokforingsorder 7 ar Nararkiv
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Reverseringar 7 ar Nararkiv
Kundfakturor Agresso, underlag och
bilagor. Avser aven kundfakturor 7 ar Nararkiv
fran forsystem
R ter kundfakt -
apporterkundiaxturor 7 &r Nararkiv / ERP
avstamning GLO7, SO 13
| pdrm hos
ekonomienheten sa
Ansdkan kredit/inkdpskort 7 ar lange kortet ar
giltigt. Darefter
forvaltningsarkiv
| pdrm hos
Flyttas till P . .
forvaltningsarkiv nar ekonomienheten sa
Ansodkan/Avslutade handkassor Original till KSF vid slutredovisning |7 ar . .g . .| lange ansokan ar
ansokan inte langre ar | .
L giltigt. Darefter
giltig. .. . .
forvaltningsarkiv
| pdrm hos
Flyttas till ekonomienheten s3
forvaltni Kiv na 15 skan &
Ansokan/Avslutade resefoérskott 7 ar orv:a\ n|r.1gsar"|v nar" aTn.ge anfo an ar
ansokan inte langre ar | giltigt. Darefter
giltig. forvaltningsarkiv/Her
oma
E-tjansten "Ansdkan om Under forutsattning . .
A . e " . E-Tjanst, Parm till
Ansokningar och beslut om inackorderingstillagg" ska anvandas, . att vederborlig
. . - N . . 3ar Kommunstyrelsens
inackorderingstillagg utgor underlag for utanordning som kontroll och N .
o . .. . . forvaltning
gar till KSF for utbetalning. redovisning skett
243 Hantera statsbidrag

Statsbidragshantering

243.1
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Ansdkan och redovisning av Statsbidragsansokningar och .
. . . —_— 10ar W3D3
statsbidrag, regionsbidrag rekvisitioner
Kopi a beslut fran Lansstyrel Vid
oplcar pa beslut fran Lansstyrelsen \ i . W3D3
om sokta medel inaktualitet
Rekvisition av medel fran staten, Vid .
N . . . W3D3/ Parm
lansstyrelsen m.fl, kopior inaktualitet
2.5.2 Avtal 2.5.2.2 Hantera avtal
Avtal och 6verenskommelser Bevaras W3D3
Vid
Orderbekréftelse . ! . Proceedo
inaktualitet
. Vid
Rekvisition . . Proceedo
inaktualitet
3 Karnprocesser
3.7.0.2.GAF Planera
och félja u
3.0 Kvalitetsutveckling ja tipp
verksamhetens
kvalitet
Uppféljningsrapporter av det
Plan for systematiskt kvalitetsarbete | systematiska kvalitetsarbetet for Bevaras Stratsys, W3D3
skolorna, enheterna och namnden
Budget verksamhetsplaner, Exempel:
Bevaras Stratsys, W3D3

malarbete, uppfoljningsrapporter

¢ Verksamhetsplan, Delar,
Verksamhetsberattelse, mm
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Innehall/ Bevaras/ Anmarkning

Kommentar Gallras (bevara/gallra) Forvaringsplats

Huvudprocess Process Handlingstyp

beslutas i namnd, se handlingstyp
"drenden som beslutats i néamnd".
e Mal och budget, beslutas i
Kommunfullmaktige,

¢ Inriktningsarendet beslutas i
Kommun Styrelsen

Foljs upp i delar,
Intern kontroll Verksamhetsberattelse, planeras i Bevaras Stratsys, W3D3
Verksamhetsplan

3.7.0.2.GAF Planera

3.0.1 Enkater och och folja upp
statistik verksamhetens
kvalitet
Enkater fran andra myndigheter 5ar W3D3
Vid Tas ut fran

Statistik begard av annan myndighet
& yndig inaktualitet verksamhetssystem

Gallras vid inaktualitet

Sammanstallningar av enkater och om inte fortsatt
& Bevaras e o W3D3
svar. viktigt for
verksamheten.
. . .. . Vid . .
Enkater upprattade av forvaltningen . . Parm hos ansvarig
inaktualitet
Inkomna underlag for enkater Vid

. . . . . Parm hos ansvarig
upprattade av forvaltningen inaktualitet




. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
vid Forvaras i sarskilt
Statistik upprattad av forvaltningen . . statistikprogram i
inaktualitet
datasystemet
Underlag for statistik upprattad av Vid . .
R . . . Parm hos ansvarig
forvaltningen inaktualitet
3.1 Arbete och
forsorjning
3.1.1 Ekonomiskt 3.7 Ekonomiskt
bistand Bistand, 3.7.3
fodda 5, 15 och
25=bevaras
Handling som
) . ) o o . inkommer fysiskt Individakt/
Ansdkan fran enskild om bistand Individérende 5ar sparas till gallring och | verksamhetssystem
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut
och sparas till gallring.
fodda 5, 15 och
25=bevaras
i Individakt
Uppgifter om bilaga samt summa Individdrende 5ar Handling som /
inkommer fysiskt Verksamhetssystem

sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
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Huvudprocess

Process

Handlingstyp

Innehall/

Kommentar

Bevaras/
Gallras

Anmarkning
(bevara/gallra)

Forvaringsplats

skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Bilagor till enskilds ansékan om
bistand (t.ex. kvitton, rakningar,
fakturor, inbetalningar etc.)

Individdrende

2ar

Under forutsattning
att notering i
personakten skett av
uppgifter om
bilagan(typ av bilaga
samt summa)

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Journalblad/arendeblad

Individdrende

5ar

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Utredningar i enskilt drende

Individarende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

25




Huvudprocess

Process

Handlingstyp

Innehall/

Kommentar

Bevaras/
Gallras

Anmarkning
(bevara/gallra)

Forvaringsplats

Beslut med eventuell berdkning i
enskilt drende

Individdrende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Overklagande med bilagor

Individdrende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Aterkravshandlingar

Individérende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Polisanmalningar enligt
bidragsbrottslagen

Individdrende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt

Individakt/
Verksamhetssystem
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Huvudprocess

Process

Handlingstyp

Innehall/
Kommentar

Bevaras/
Gallras

Anmarkning
(bevara/gallra)

Forvaringsplats

sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Beslut/dom fran domstol

Individdrende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Dokumentation av planering som
ror den enskilde t.ex.
overenskommelser, handlingsplaner

Individérende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Skriftlig information till och fran
andra enheter inom socialtjansten
och andra myndigheter

Individdrende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt

Individakt/
Verksamhetssystem
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Huvudprocess

Process

Handlingstyp

Innehall/
Kommentar

Bevaras/
Gallras

Anmarkning
(bevara/gallra)

Forvaringsplats

skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Meddelande fran hyresvard, elbolag
och kronofogdemyndighet om
skulder, uppséagningar och
avhysningar samt beslut frdn annan
myndighet

Individdrende

Underlag kan komma in via E-
tjansterna:

¢ "Meddelande fran hyresvard till
socialtjansten"

¢ "Registrera uppgifter om elskuld"

Vid
inaktualitet

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Kallelse till m6te med handlaggare

Individdrende

Vid
inaktualitet

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Registerkontroller som utgor
underlag for beslut

Individdrende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Handlingar av tillfallig karaktar

Individdrende

Vid
inaktualitet

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt

Individakt/
Verksamhetssystem
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Huvudprocess

Process

Handlingstyp

Innehall/
Kommentar

Bevaras/
Gallras

Anmarkning
(bevara/gallra)

Forvaringsplats

skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Registerkontroll av tillfallig karaktar

Individdrende

Vid
inaktualitet

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Inkomna och utgaende handlingar
av betydelse for drendet

Individarende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Uppréattade handlingar av betydelse
for drendet

Individdrende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem
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Huvudprocess

Process

Handlingstyp

Innehall/
Kommentar

Bevaras/
Gallras

Anmarkning
(bevara/gallra)

Forvaringsplats

Inkomna och utgaende handlingar
av tillfallig betydelse och/eller
rutinmdssig karaktar

Individérende

Vid
inaktualitet

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Upprattade handlingar av tillfallig
betydelse och/eller rutinmassig
karaktar

Individdrende

Vid
inaktualitet

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

Betalningsforelagganden

Individdrende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Handling som
inkommer fysiskt
sparas till gallring och
handling som
inkommer digitalt
skrivs ut vid avslut

och sparas till gallring.

Individakt/
Verksamhetssystem

3.1.2 Bostadsfortur

3.4.2.1a Ansékan om
bostadsfortur

Ansodkan om bostadsfortur

Individdrende

5ar

fodda 5, 15 och
25=bevaras

Inlast hos
handlaggare. Till
nararkiv efter beslut.
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
. 3.7.1.1 Utreda och
3.1.3 Dodsbon hantera dédsbo
Inkommande handlingar inkl. R . fodda 5, 15 och Individakt/
. . Individérende 5ar

doédsbevis fran Skatteverket. 25=bevaras Verksamhetssystem
fodda 5, 15 och Individakt

Dddsfallsintyg Individdrende 5ar odda o¢ ndividakt/
25=bevaras Verksamhetssystem
féodda 5, 15 och Individakt/

I..kt t . I . . . o 7

Slaktutredningar ndividdrende 5ar 25=bevaras Verksamhetssystem
fédda 5, 15 och Individakt/

B . I .o . . o 7

outredningar ndividdrende 5ar 25=bevaras Verksamhetssystem
foédda 5, 15 och Individakt

Ekonomiska redovisningar Individdrende 5ar odca oc ndividakt/
25=bevaras Verksamhetssystem
fodda 5, 15 och Individakt

Protokoll 6ver hembesdk Individarende 5ar odca oc ndividakt/
25=bevaras Verksamhetssystem
" 1 —

Fullmakter Individarende 5ar fodda 5, 15 och Individakt/
25=bevaras Verksamhetssystem
fodda 5, 15 och Individakt

Korrespondens Individarende 5ar odda >, 25 0¢ ndividakt/
25=bevaras Verksamhetssystem
fédda 5, 15 och Individakt/

Kopi a fakt Individarend 53 '

oplor pd fakturor ndivigarende ar 25=bevaras Verksamhetssystem

Mottagnings-/utlamningskvitton pa

eventuellt omhandertagna individirende 5 ar fodda 5, 15 och Individakt/

kontanter, bankmedel och 25=bevaras Verksamhetssystem

vardesaker

Tillvaratagna patienttillhorigheter, R . fodda 5, 15 och Individakt/

; Individarende 5ar
boutredningar 25=bevaras Verksamhetssystem
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
fédda 5, 15 och Individakt/
K . o d..d b ..I I d. .d.. d 5 o ’
opior pa dodsboanmalan ndividarende ar 25=bevaras Verksamhetssystem
Koo : - 5 1 h Individak
opior pa bc?utrednlng, individirende 5 ar 6dda 5, 15 oc ndividakt/
bouppteckning 25=bevaras Verksamhetssystem
fédda 5, 15 och Individakt/
Bouppteckningsint Individarende 5ar ’
PP &sintye 25=bevaras Verksamhetssystem
3.7.3.1 Utreda ratten
3.1.4 Utbetalningar till ekonomiskt
bistand
Uttas ur Procapita.
P&rm hos
Attestllst.a pa dagllga.ln- och individirende 10 &r fodda 5, 15 och admlnlstrativ
utbetalningar med klientnamn. 25=bevaras assistent 1 ar,
darefter
forvaltningens arkiv.
Uttas ur Procapita.
Sammanstallning med summa av in Parm hos
fédda 5, 15 och dministrati
och utbetalningar hos Arbete och Individarende 10 ar odda s, 1> 0c a rT1|n|s ra :V
e 25=bevaras assistent 1 ar,
Forsorjning. R
darefter
forvaltningens arkiv.
SL-kort, utkvitteringslistor avseende o Vid Kassaskap pa resp.
i Individarende . .
klient. inaktualitet enhet.
fédda 5, 15 och Individakt
Rekvisition, klient Individdrende 5ar odda o¢ ndividakt/
25=bevaras Verksamhetssystem
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
fédda 5, 15 och Individakt
Fakturor Procapita, sekretess Individdrende 5ar odda o¢ ndividakt/
25=bevaras Verksamhetssystem
2.6.4.1 Hyra ut lokal
3.1.5 eller bostad/ 3.4.2.1
Andrahandsuthyrning | Tillhandahalla
lagenheter
2 ar efter
det att
. . eta fodda 5, 15 och Individakt/
Hyreskontrakt original Individdrende kontraktet
B 25=bevaras Verksamhetssystem
har upphort
att galla
2 ar efter
det att
. N . ea fodda 5, 15 och Individakt/
Avstdende av besittningsratt Individdrende kontraktet
. 25=bevaras Verksamhetssystem
har upphort
att galla
2 ar efter
det att
fodda 5, 15 och Individakt
Underlag till hyreskontakt Individdrende kontraktet /
B 25=bevaras Verksamhetssystem
har upphort
att galla
2 ar efter
det att
. . e fodda 5, 15 och Individakt/
Besiktningsprotokoll Individarende kontraktet
B 25=bevaras Verksamhetssystem
har upphort
att galla
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
1 ar efter
o6vertagande
av
Nya hyresobjekt som inte R . fodda 5, 15 och Individakt/
) ; . Individarende forstahandsk
registrerats i fastighetssystemet LEB . 25=bevaras Verksamhetssystem
ontrakt for
privatperson
Vid Individakt
Autogiroansokan Individdrende . I . ndividakt/
inaktualitet Verksamhetssystem
3.4.3.2 Tillhandahall
3.1.6 Feriepraktik . I, andanatia
feriepraktik
Vid Individakt
Ansokan om feriepraktikplats Individdrende . I . Efter avslutad atgard V! /
inaktualitet Verksamhetssystem
Individakt
Avisering om utbetalt belopp Individdrende 2ar Efter avslutad atgard ! /
Verksamhetssystem
Vid Individakt
Beslut om feriepraktikplats Individdrende . ! . Efter avslutad atgard ndividakt/
inaktualitet Verksamhetssystem
Individakt
Avtal fran extern feriepraktikplats Individdrende 2ar Efter avslutad atgard ndividakt/
Verksamhetssystem
Individakt
Underlag for sarskilda skal Individarende 2ar Efter avslutad atgard ndividakt/
Verksamhetssystem
Individakt
Intyg om slutférd praktik Individarende Bevaras Efter avslutad atgard /
Verksamhetssystem
Vid Individakt/
. . . - £ or
Tidrapport — feriepraktik Individdrende inaktualitet fter avslutad atgard Verksamhetssystem

3.1.7

Arbetsmarknadsinsatser

3.4.3.1 Tillhandahalla
kommunala
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
arbetsmarknadsinsats
er
Anvisning, remiss 13 : Individakt
nV|sn|?g renvss ran. Individdrende 2ar Efter avslutad atgard ndividakt/
arbetsformedling, socialtjanst Verksamhetssystem
Beslut fran arbetsférmedli Individakt
es'u mran arbetstormediing, Individdrende 2ar Efter avslutad atgard ndividakt/
socialtjanst Verksamhetssystem
. Individakt
Arendeblad/journalblad Individdrende 2ar Efter avslutad atgard /
Verksamhetssystem
Individakt
Utredningar, kartlaggningar Individdrende 2ar Efter avslutad atgard ! /
Verksamhetssystem
Individakt
Handlingsplan Individarende 2ar Efter avslutad atgard /
Verksamhetssystem
Individakt
Planering Individarende 2ar Efter avslutad atgard ndividakt/
Verksamhetssystem
Individakt/
Uppfoljnin Individarende 2ar Efter avslutad atgard
pRTolnIng ! vl & Verksamhetssystem
K d d Individakt
orres.pon ensme . Individarende 2ar Efter avslutad atgard ndividakt/
placeringsenhet (arbetsgivare) Verksamhetssystem
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
N Individakt,
Overenskommelse med deltagare Individdrende 2ar Efter avslutad atgard /
Verksamhetssystem
Individakt
Forstadagsintyg Individarende 2ar Efter avslutad atgard V! /
Verksamhetssystem
3.1.8 Hantera 3.7.0.2.GAF..b.a
. Hantera avvikelser
avvikelser
AoF
Rapporter och utredningar om S ar Avvikelsemodulen/lif
avvikelser ecare
Anmailni h t
r.lma“nlr:gar oc rapporoer o'm . . Avvikelsemodulen/lif
missforhallanden eller pataglig risk 5ar
.. P ecare
for missforhallanden — Lex Sarah
Utredning 6ver handelser som ar . Awvikelsemodulen/lif
. P 5ar
eller kan leda till missférhallande ecare
Avvikel dulen/lif
Anmailan till och beslut fran IVO 5ar vikelsemodulen/i
ecare
3.1.9 Bedriva 3.4.4.4 Bedriva
kommunalt
kommunalt aktivitetsansvar (KAA)
aktivitetsansvar (KAA) ’
3.5.14
Individakt
Individuella elevplaner. Individdrende Bevaras ndividakt/
Verksamhetssystem
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Akter over ungdomar i den
uppfoéljande verksamheten kan bl.a. - Individakt/
. . . Individdrende Bevaras
innehalla: avtal/6verenskommelser, Verksamhetssystem
intyg/betyg, handlingsplaner.
Protokoll fra oten da
roto ? .ran moten at o Individakt/
undervisning eller elevhélsa Individarende Bevaras
Verksamhetssystem
behandlats.
Statistik, t atgarder, antal -
aristik, typ ava gf:\r er. ar: -a - Individakt/
deltagare etc (kan dveninga i Individarende Bevaras
. . . .. Verksamhetssystem
arsberéattelser/arsredogorelser).
Eft
Anvisningar och beslut fran Af - er . Individakt/
. Individdrende upphord
angaende ungdomsplats . Verksamhetssystem
placering
Samtli |
Elevregister, forteckningar eller R Vid amtiga elever som Individakt/
o Individarende . . omfattas av
sammanstallningar inaktualitet e Verksamhetssystem
uppfoljningsansvaret
Kan ligga till grund for
N - . |gg. i en Individakt/
Narvarorapporter Individarende 1ar utbetalning genom
o Verksamhetssystem
t.ex. socialtjansten
Rapporter/redovisning fran L . Individakt/
. Individarende 2ar
arbetsgivare Verksamhetssystem
Statistik till andra myndigheter (t. - Vid Individakt/
Individarende . .
ex. SCB, Skolverket) inaktualitet Verksamhetssystem
. ) Under forutsdttning | |ndividakt/
Ovriga handlingar som tjanat som ivida 2
g g J Individdrende 2ar att vederborlig Verksamhetssystem

underlag for registrering och

redovisning eller
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
redovisning av den uppfdljande kontroll skett och att
verksamheten handlingarna inte
langre behdvs for
forvaltningen
3.1.10 Ovrigt
Meddeland agning,
“e elande om uppsagning . R B Parm hos arbete och
rattelseanmodan eller avhysning Individarende 5ar e
. . forsorjning
som inte ger upphov till arende
Meddelande om frankoppling av .
i L . . A . Parm hos arbete och
eléverforing som inte ger upphov till | Individdrende 5ar o
. forsorjning
arende
3.1.11 Etablering i S R
samhillet samhallet
Informationsbrev fran andra Ind1V1daregde, Gallring vid A Individakt/
. Sekretess: ja . . Efter avslutad atgéird
myndigheter inaktualitet Verksamhetssystem

Sorteringsordning: personnummer
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning .
Huvudprocess Process Handlingstyp Kommentar Gallras (bevara/gallra) Forvaringsplats
Samlingsdokument, Bevaras

Protokoll frédn méten (tex frivillig

Pirm hos assistent/

o 1] Gall ft atgi
organisationer, hyresviirdar) gekretgss ja o .':: ras efter | Efter avslutad atgard W3D3
orteringsordning: diarienummer 5ér
Individarende, Bevaras ..
e . . A Individakt/
Erséttning initiala kostnader for kvot | Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad atgérd
. . . Verksamhetssystem
Sorteringsordning. personnummer 10 ar
.. o~ . Individéarende, Bevaras .
Begaran om ersdttning for extra Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad dtgérd Individaky
utligg S . . . Verksamhetssystem
orteringsordning. personnummer 10 ar
Samlingsdokument, Bevaras Pirm hos assistent/
Schablonlistor Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad atgérd
. o R W3D3
Sorteringsordning: diarienummer 11 ar
Samlingshandling Bevaras i .
Kvitton Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad &tgérd Parm hos assistent/
. S . W3D3
Sorteringsordning: diarienummer 10 ar
Regi . . Samlingshandling . . N .
egister over boende i . Gallring vid - Parm hos assistent/
. . Sekretess: ja . . Efter avslutad atgard
genomgangsbostader S . o inaktualitet W3D3
orteringsordning: diarienummer
Individirend B Efter avslutad atgard
Hyreskontrakt, uthyrning och navicarence, cvaras under forutsdttning att | Individakt/
. . . R Sekretess: ja Gallras efter |.
forhyrning av flyktingbostiader S . . . inte hyresskuld Verksamhetssystem
orteringsordning. personnummer | 2 &r .,
kvarstér
Inventarieforteckningar for uthyrda Ind1v1daregde, Gallring vid A Individakt/
N Sekretess: ja . : Efter avslutad dtgéird
bostdder . . inaktualitet Verksamhetssystem
Sorteringsordning. personnummer
Individarende, Bevaras .
Uppsidgnings av bostadskontrakt Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad dtgérd Individaky
PPSaghing ) & Verksamhetssystem

Sorteringsordning: personnummer

2 ar
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)

. I Individéarende, Bevaras ..
Varnmg.sbrev ogh uppsdgningar med Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad &tgérd Individak
mottagningsbevis S . o . Verksamhetssystem

orteringsordning: personnummer |2 4r
Individarende, Bevaras Individakt/
Besiktningsprotokoll Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad atgérd
. . . Verksamhetssystem
Sorteringsordning: personnummer 2 &r
N i Individéarende, Bevaras ..
Aylserllng ¢ h boséttningsunderlag Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad dtgérd Individaky
fran Migrationsverket S . o . Verksamhetssystem
orteringsordning: personnummer |2 ir
Individirende, Gallring Individakt/
Anvisning Sekretess: ja efter avslut | Efter avslutad atgiird | 11:/ 1a b
Sorteringsordning: personnummer Verksamhetssystem
Individarende, Bevaras Individakt/
Journalanteckningar Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad atgérd navica
Sorteringsordning: personnummer |5 ar Verksamhetssystem
Individérende, Bevaras Individakt/
Beslut i enskilt drende Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad atgard | (o o
Sorteringsordning: personnummer | 5 &r Verksamhetssystem
Individarende, Bevaras Individakt/
Utredningar i enskilt drende Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad atgird | (o o
Sorteringsordning: personnummer | 5 &r Verksamhetssystem
Inkomna och utgéende handlingar av | Individirende, Gallring vid .
U Kkretess: i inaktuali - Individakt/
tillféllig betydelse och/eller Sekretess: ja maktualitet | Efter avslutad atgard
rutinmissig karaktr Sorteringsordning: personnummer Verksamhetssystem
" h i handli Individarende, Bevaras idak
Inkomna oc utgdende handlingar av Sekretess: ja Gallras efter | Efier avslutad atgard Individakt/
betydelse i drendet Sorteringsordning: personnummer 5 8 Verksamhetssystem
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Upprittade handlingar av tillfallig Individérende, Gallring vid .
L iy . . o Individakt/
betydelse och/eller rutinméssig Sekretess: ja inaktualitet | Efter avslutad atgird
karaktir Sorteringsordning: personnummer Verksamhetssystem
.. . Individirende, Bevaras o
U.pp.rattade handlingar av betydelse | .} rotess: ia Gallras efter | Efter avslutad atgard Individakt/
for drendet Sorteringsordning: personnummer | 5 &r Verksamhetssystem
Individarende, Bevaras Individakt/
Overenskommelser Sekretess: ja Gallras efter | Efter avslutad atgird | (o oo
Sorteringsordning: personnummer |5 ar Verksamhetssystem
Underlag (tex kopia av pass, Individérende, Gallring vid o
. . . . s . . o Individakt/
vigselbevis, remissutlatande, Sekretess: ja inaktualitet | Efter avslutad atgird
likarutlitande) Sorteringsordning: personnummer Verksamhetssystem
Individérende, Gallring vid .
e e e . . o Individakt/
Beslut frdn Migrationsverket Sekretess: ja inaktualitet | Efter avslutad atgird
Sorteringsordning: personnummer Verksamhetssystem
Handli " sk Individérende, Gallring vid Individakt/
andlingar som styrker ansdkan om | gopretess: ja inaktualitet | Efter avslutad atgard ndividakt
uppehallstillstand Sorteringsordning: personnummer Verksamhetssystem
3.2 Gymnasie-,
vuxenutbildning och
gymnasiesarskola
3.5.6 Gymnasieskola,
3.2.0 Overgripande 3.5.7
planering for Gymnasiesarskola,
utbildningsverksamhet |3.5.8 Kommunal
vuxenutbildning
Vid Verksamhetssystem
Kursutvarderingar inaktualitet eller
4 3r lokal/gemensam disk
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Verksamhetssyst
Protokoll elevradsmoten, klassrad erksamnetssystem
mfl Bevaras eller
lokal/gemensam disk
Protokoll fran Exempelvis:
Protokoll skolkonferenser och andra P Verksamhetssystem
. arbetsenhetskonferenser,
sammankomster om pedagogiska . Bevaras eller
. . . . amneskonferenser, '
fragor och 6vergripande elevhalsa lokal/gemensam disk
klasskonferenser
. . Protokoll fran Exempelvis Verksamhetssystem
Protokoll eller minnesanteckningar N
. samverkan skola-fritid eller skola- Bevaras eller
fran lokala samverkansgrupper . . .
naringsliv. lokal/gemensam disk
Verksamhetssystem
Protokoll, yrkesrads- y
/programrad/utbildningsrad Bevaras eller
prog gsrad. lokal/gemensam disk
Arbetsplaner, arbetsmiljoplan, Verksamhetssystem
jamstalldhetsplan, halsoplan, lokalt Bevaras eller
utarbetade. lokal/gemensam disk
Marknadsforingsfoton enligt avtal
Fotografier, samlade for att belysa . ,,,g 8 . .
via skolstarttjansten, sparas pa Bevaras lokal/gemensam disk
den egna verksamheten. .
lokal/gemensam disk.
Diplom for till exempel basta
Forteckningar éver fordelning av P . . P . .. . .
. . . presentation: kopia sparas 3ar Parm/ Nararkiv
premier och stipendier. .
tillsammans med betyg
Ansokan om studieuppehall sparas i - :
Handlingar rérande Parm, U ifterna rep?streraspi Bevaras Ansokan i
utbytesstipendiater. » PPE & Parm/nérarkiv
systemet Verksamhetssystem
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
eller
lokal/gemensam disk
Korrespondens med
P Verksamhetssystem
elev/vardnadshavare/annan med
. . D Bevaras eller
uppgifter vasentliga for elev eller .
lokal/gemensam disk
skolan.
Innehaller en bedémning av dels i
vilken man malen for utbildningen
. . uppnatts, dels vilka atgarder som
Kvalitetsredovisningar. . . . . Bevaras Stratsys
behdéver vidtas om malen inte har
uppnatts (upprattas enligt skollagen
SFS 2010:800).
Ordningsregler, handlingar rérande
. ] Verksamhetssystem
ordningen vid skolenheterna samt
. . Bevaras eller
tillsyn och vard av lokaler, .
. . S . lokal/gemensam disk
inventarier och utbildningsmaterial.
Kontantredovisningar, o .. .. .
L 10 ar Parm/ Nararkiv
kassabehallning
Edlevo, (tidigare
Elevstatistik Bevaras Tieto Education/
procapita)
Statistiken
sammanstalls ur IT- Edlevo, (tidigare
Statistik till andra myndigheter (t.ex. |, . . . . . . ( g
hamtas fran Edlevo 2ar systemet, varfor varje | Tieto Education/

SCB, Skolverket)

enskild rapport kan
aterupprepas

procapita)

3.2.0.1 Stodjande
gymnasieverksamhet

3.5.6.3 Folja upp
undervisning i
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
gymnasieskola,
3.5.6.1
Ansokan, bedomning och beslut om W3D3. Tisnstemans
dispens och fri kvot och sarskilt 3ar Administreras av KSF Y
rum
behov
Vid
inaktualitet. Forvaras digitalt i
Antagning till gymnasieskola och Publiceras aven pa (Delegations resp.
gymnasiesarskola sammantraden.huddinge.se beslut som verksamhetssystem.
samlingsare W3D3
nde.)
Ansdkan och beslut om
. Bevaras W3D3
utlandsstudier
Ansok h beslut till and
nso ‘an och beslut till andra Bevaras W3D3
myndigheter
Underlag via E-tjansten "Dispens for
. . o studier inom vuxenutbildningen". Vid —
Dispenser for vuxenutbildningen . . . . Pa tjanstemans rum
Hanteras inom ramen for det inaktualitet
kommunala aktivitetsansvaret (KAA)
W3D3, ingari
Underlag till utredningar Bevaras
& & diariefort arende
Overklagande av beslut Bevaras W3D3
Delegationsbeslut enligt Delgivningslistan ingar
& & Bevaras § & & W3D3

delegationsordningen

i protokollet

3.2.0.2 Antagning

3.5.6.1 Hantera
gymnasieval och
antagning
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Protokoll med beslut om Antagning. Bevaras W3D3
Overklagande, handlingar rérande
antagning (gors till skolvasendets Bevaras W3D3
overklagandenamnd).
Antagningsstatistik, uppgifter som
ger en sammanfattning av
antagningen. T.ex. antal antagna per Bevaras Indra
utbildning och behorighet, kvoter
etc.
Ansokningshandli for ej ant Eft lutad
nsokningshandlingar for ej antagna 1ar er a.vs u a. Indra
elever reservintagning
Nar eleven slutat sin
Ansokningshandlingar for antagna Vid skolgang kan Indra
elever inaktualitet | handlingarna gallras
pa antagningsenheten
Bekraftelser pa antagning till Vid indra
gymnasieskolan, Antagningslistor inaktualitet
Korrespondens, Register och listor Rutinmassig korrespondens av ringa vid
som anvands for sortering och betydelse rérande antagning, . . Efter slutantagning Indra
. inaktualitet
kontroll ansokningar etc
Tidplan med instruktioner 1lar Indra
Yttrande/beslut © kolgang h Vid
rande/beslut Gver skolgang hos . ! . Efter slutantagning Indra
annan huvudman inaktualitet
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Huddinge kommun har en egen
Prislista for Huddinges kommunala L g . . &

. prislista. Det finns dven en .
gymnasieskolor avseende . N . Bevaras Gemensam disk
. . riksprislista som anvisar hur mycket
interkommunal ersattning .

Huddinge ska betala per plats.
Manadsvis avstamning avseende
.. vilka pris per elev Huddinge far och
Ovriga handlingar rérande P ”p 8 . . Efter inmatning
R betalar i interkommunal ersattning. | Vid . .
debitering och kontroll av . o . . . bevaras handlingarna | Gemensam disk
. . Uppgifterna férs in i UEDB som dgs | inaktualitet | .
interkommunal ersattning ST, i UEDB av Storsthim
av Storstockholm. Tillfalliga
arbetsdokument forvaras pa F:
Yttranden fran elevers Yttranden om 6nskemal samt beslut
hemkommuner kring att ta emot elev fran annan
vardnadshavares/elevs dnskemal kommun. Forteckningar eller Bevaras Nararkiv
om utbildningsplats i annan register over elever som ar
kommun, inklusive beslut. folkbokforda i andra kommuner.
Forteckningar eller register 6ver Uppgifter fors in i UEDB som ags av vid Efter inmatning
elever som gar i skolan i en annan Storsthim Tillfalliga arbetsdokument inaktualitet bevaras handlingarna | Gemensam disk

kommun.

forvaras pa F:

i UEDB av Storsthim

3.2.1 Gymnasieskola

3.5.6.2 Bedriva
gymnasieskola, 3.5.6.3
Folja upp undervisning
i gymnasieskola

3.2.1.1 Gymnasieskola -
Elevregistrering

3.5.6.2 Bedriva
gymnasieskola, 3.5.6.3
Folja upp undervisning
i gymnasieskola
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Edlevo, (tidigare
Byte av skola, ansdkan 1ar Tieto Education/
procapita)
Elevhistorik. Uppgift | Edlevo, (tidi
ev. istori . ppgifter om elevs Avser exempelvis tidigare : evo, (ti gare
studieplan, tillval, eventuellt . Bevaras Tieto Education/
. . klasstillhorighet, skolor, etc. .
studieavbrott och skolgang procapita)
Klasslistor. Slutgiltig med
dok terade forandri d
oo um'('enlera ? oran r.lngar under Edlevo, (tidigare
aret. Bor innehalla uppgifter om . >
e . . Bevaras Tieto Education/
skola, lasar, klassbeteckning, larare, .
procapita)
elevnamn, personnummer och
adress.
. Edlevo, (tidigare
Elevregister . .
Elevdatabas . Bevaras Tieto Education/
Betygsregister .
procapita)
Edlevo, (tidi
Skol- (elev-) kataloger, t.ex. ) evo, (ti Ig,are
Bevaras Tieto Education/
fotokataloger eller motsvarande. .
procapita)
3.5.6.3 Foljau
3.2.1.2 Gymnasieskola . ,J .pp
R L. undervisning i
Studieorganisation .
gymnasieskola
Verksamhetssystem
. _— Vid eller
Individuellt val, inlamnad blankett . .
inaktualitet Lokal/gemensam

disk
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Utbudsbroschyr for Individuellt val, Bevaras Verksamhetssystem
. Da eleven
Val av moderna sprak Verksamhetssystem
slutat skolan
Ansokan om studieavbrott, dndrat Vid Da eleven slutat Verksamhetssystem
tillval, flyttning etc inaktualitet | skolan och nararkiv
Edlevo, (tidigare
. Vid D3 eleven slutat Tieto Education/
Byte av kurs, anhallan om . . .
inaktualitet | skolan procapita) eller
Parm/Nararkiv
Byte av program, ansokan (t.ex. fran .
y ) v prog . (tex Vid Far ske senast 1 okt
nationellt program till . . . Verksamhetssystem
] inaktualitet |det avslutande aret
specialutformat program)
anmalan gors via E-tjdnsten
"Anstkan om
Anmalan/avanmalan D3 eleven Lokal eller

modersmalsundervisning

modersmalsundervisning lasaret
22/23", hamtas till disk fran E-
tjansten

slutat skolan

gemensam disk

T Vid y N
Anmadlan till provning . . Parm/Nararkiv
inaktualitet
Avtal/6verenskommelse om t.ex. Vid D3 eleven slutat Lokal eller
. . E-tjansten skolstartjanst . . .
datoranvandning inaktualitet | skolan gemensam disk
Vid allras vid lasarets Nararkiv och
Ledighet for elev, anstkan Ansokan kommer via blanketter . . &
inaktualitet | slut verksamhetssystem
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
- . . Vid
Né&rvaro- och franvarouppgifter . . Verksamhetssystem
inaktualitet
Vid Da eleven slutat
Individuella studieplaner . . Verksamhetssystem
inaktualitet | skolan.
Under forutsattning
att uppgifter for
Utvecklingssamtal, anteckningar Kan leda till anmalan till Vid " fZIF'Jr%in Nararkiv eller lokal
fran elevhilsoteamet, som sparas. inaktualitet PRIGYNINg . eller gemensam disk
dokumenteras i t.ex.
atgardsprogram.
Befrielse fran visst
utbildningsinslag/undervisning, Bevaras Verksamhetssystem
handlingar rérande.
Overenskommelse om studiegang. . . .
L . till exempel langre studiegang,
Sarskild 6verenskommelse for o . Bevaras Verksamhetssystem
. forlangd studiegang.
enskild elev.
Arbetsplatslarande-praktik hanteras
av APL samordnare. Ovrig praktik &r
Praktik, placering. R & p. Bevaras Verksamhetssystem
ett sarskilt stod for en elev, inom
ramen for Atgardsprogrammet.
Disciplindra atgarder - skriftli Parm,
.p & . . g Foljer mall, sparas hos rektor Bevaras
varning, etc. handlingar rérande. Verksamhetssystem
Avser Rektors interrimbeslut ndr en
avstangning gors. E-tjansten "Beslut
o om avstangning(...)" ska anvandas.
Disciplindra atgarder - Beslutet faststdlls sedan i ndsta
avstangning/forvisning, handlingar Bevaras W3D3

rérande.

namnd. Ytterligare beslut om t.ex
langre avstangning kan folja enligt
samma princip.

Rektor anvander E-Tjansten.
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Utredningssekreterare
sammanstiller underlaget och
diariefor.
3.2.1.3 Gymnasieskola -
N 2”13.5.6.2 Bedriva
Undervisningsplanering mnasieskola
och elevutveckling =
Lasarsdata. Kan inga i skolkatalog. Bevaras W3D3/Insidan
Protokoll, &mnes-,
. . Verksamhetssystem
amnesradskonferenser,
. . s Bevaras eller
stipendiekommittéer eller .
lokal/gemensam disk
motsvarande.
Schema, klass- (slutgiltigt). Bevaras Verksamhetssystem
| den man kompendier, foton,
diabilder, ljudband,
videoinspelningar eller Verksamhetssystem
Laromedel, egenproducerade. multimediepresentationer Bevaras eller
produceras pa skolan for att lokal/gemensam disk
anvandas i undervisningen bor ett
exemplar av varje bevaras.
Verksamhetssyst
Handlingar rérande studieresor, erisamnetssystem
. Bevaras eller
skolresor och lagerskolor. .
lokal/gemensam disk
Ansokan och beslut m fl handlingar | t.ex. sarskild undervisningsgrupp .
. . . Bevaras Unikum, EHT
om sarskilda utbildningsinsatser, och anpassad studiegang.
Ansokan och beslut m fl handlingar
rérande sarskild undervisning, t.ex. Bevaras Unikum, EHT

pa sjukhus, specialpedagog m.m
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Gallras 5 ar efter
Nationella prov, elevldsningar i provtillfallet.
. prov, & 5ar Elevliésningar i Parm/Nararkiv
samtliga @amnen utom svenska
svenska bevaras, se
ovan.
Sammanstéllningar av
R . resultat fran
Sammanstallningar av resultat fran . . . . - .
. 5ar nationella prov i Parm/Nararkiv
nationella prov utom svenska
svenska bevaras, se
ovan.
Diagnostiska prov, elevldsningar vid Parm
8 prov, 8 inaktualitet
Da betyg ar satt och
Skriftliga tester och prov, Vid da tiden for Parm
elevlésningar inaktualitet | omprévning av betyg
|6pt ut.
B L . E-tjansten "anmadlan om
Stédundervisning, ansdkan och R " . .
stodbehov" kan anvandas som Bevaras Unikum, EHT
beslut om.
underlag.
Atgardsprogram. Bevaras Unikum, EHT
Sarskilt stod, sarskild undervisning E-tjansten "anmadlan om
(med ev underlag, t.ex. ldkarintyg), |stodbehov" kan anvdndas som Bevaras Unikum, EHT
ansokan och beslut om. underlag.
Verksamhetssystem
Elevvardskonferenser, protokoll. Bevaras eller

lokal/gemensam disk
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Huvudprocess Handlingstyp Innehall/ Bevaras/ Anmarkning Forvaringsplats
gsty Kommentar Gallras (bevara/gallra) gsp
Verksamhetssystem
. . Forvaras pa Papper (samt notering i eller Papper, Edlevo,
Gymnasiearbeten, handlingar . e .
. Edlevo i elevens slutbetyg eller Bevaras (tidigare Tieto
rorande. .
samlat betygsdokument) Education/
procapita)
Nationella prov i svenska och
svenska som andra sprak, Bevaras Parm/Nararkiv
elevldsningar, samtliga delar.
Sammanstallningar 6ver resultat i . . .
X . Bevaras Parm/Nararkiv
nationella prov i svenska.
Eventuella férkortningar och
sifferkoder ska forklaras. Tas fram
Betygskatalog. arsvis efter klass. Skall vara ett Bevaras Parm/Nararkiv
pappersdokument enligt SKOLFS
2007:42.
Edlevo, (tidigare
Kodplaner och 6vriga férklaringar Tieto Education/
.. . Bevaras .
rérande betygsuppgifter. procapita) eller
Parm/Nararkiv
Edlevo, (tidigare
Tieto Education/
Slutbetyg, kopi angsbetyg). B
utbetyg, kopia (avgangsbetyg) evaras procapita) eller
Parm/Nararkiv
Edlevo, (tidigare
Samlat betygsdokument, kopia. For Tieto Education/
. co Bevaras .
elever som ej far slutbetyg. procapita) eller
Parm/Nararkiv
Resultat av prévning med B&r & .
) ) Bevaras or forvaras Edlevo, (tidigare
anteckning om givet betyg. tillsammans med Tieto Education/
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
betygskatalog eller procapita) eller
individuella betyget. | Parm/Néararkiv
3.2.1.4 Gymnasial 3.5.6.2 Bedriva
larlingsutbildning gymnasieskola
P koll/mi kni Lokal ell
rotoko {mlnnesantec ningar, Skickas till nAmndsekreterare Bevaras okatefler .
programrad. gemensam disk
Verksamhetssystem
. - . - eller
Dokumentation av larlingsarbetet. Forvaras av larare Bevaras
Lokal/gemensam
disk
Verksamhetssystem,
Utbildningskontrakt/avtal. Bevaras . . .y
Parm/ Nararkiv
Intyg fran arbets-/praktikplatser. Bevaras Parm/Nararkiv
Elevhistorik och elevfoérteckning. Bevaras Parm/Nararkiv
Betyg med bilagor Bevaras Parm/Nararkiv
Betygskataloger. Bevaras Parm/Nararkiv

3.2.2 Utbildning for
vuxna
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
3.5.8.1 antagning och
3.2.2.1 Utbildning for " gning oc!
. . anmalan, 3.5.8.3 Folja
vuxna - évergripande
lanerin upp kommunal
s e vuxenutbildning
Ansokni h rekvisiti .
Statsbidrag, Redovisning och 6vriga nso nlng:ir ochre V|5|"|on.er . Vid Lokal eller
. Underlag for sammanstallning pa . . .
relaterade handlingar N . inaktualitet gemensam disk
central férvaltning.
. . Vid
Ansokningshandlingar . . Verksamhetssystem
inaktualitet
Underlag for antagnin Vid Verksamhetssystem
& gning inaktualitet y
. . Vid
Antagningsbekraftelser . . Verksamhetssystem
inaktualitet
Protokoll eller andra
beslutshandli fran styrelse,
.e.s u“s andlingar fran styrelse Lokal eller
linjendmnd eller motsvarande organ Bevaras .
. I . gemensam disk
for utbildning eller forskning, med
bilagor.
Protokoll fran sammantraden och
moten, personalkonferenser,
. ) Lokal eller
samarbetsnamnd, studie- och Bevaras .
. . . gemensam disk
yrkesorienteringskonferenser kring
undervisning eller elevhalsa.
Protokoll eller m&tesanteckningar, Lokal eller
Bevaras

lokala samverkansgrupper, t.ex.
skola-statliga myndigheter, skola-

gemensam disk
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
kommunala myndigheter, skola-
fritid, skola-naringsliv.
Fotografier, samlade for att belysa Bevaras om av varde . . .
Bevaras . Parm/Nararkiv
den egna verksamheten. for verksamheten
Checklistor med mera, anvands som
underlag till arbetsmiljoplanen,
Arbetsmiljoplan, underlag. avseende exempelvis tillsyn och Verksamhetssystem
vard av lokaler, inventarier och
utbildningsmaterial.
Verksamhetssystem
Handlingar rérande ordning vid Y
- . Bevaras / Lokal eller
provskrivning och andra rutiner .
gemensam disk
Informationsmaterial, t.ex.
' Lokal eller
handlingar som presenterar kurser Bevaras .
N gemensam disk
och dmnen.
Lokal eller
Statistik, enhetsspecifik och .
B Bevaras gemensam disk och
egenupprattad.
verksamhetssystem
Kvalitetsredovisningar som kan
innehalla bedomningar av dels i
vilken man malen for utbildningen
& Arbetsdokument pa F: Bevaras Verksamhetssystem

uppnatts och dels vilka atgarder
som behover vidtas om malen inte
har uppnatts.
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
3.5.8.3 Foljau
3.2.2.2 Utbildning for jaupp
vuxna - Elevregistrerin kommunal
& & vuxenutbildning
vid Tidigast efter att
Anmalningar/Ansdkningshandlingar . . eleven avslutat sin Verksamhetssystem
inaktualitet .
utbildning.
Ovriga register 6ver elever som ex. for debitering av
a . . . . Lokal och gemensam
upprattats i syfte att underlatta 23ar interkommunala disk
intern kontroll och redovisning avgifter
Underlag for
Handlingar av rutinkaraktar rérande Vid . & .
. . planering, redovisning | Verksamhetssystem
elever inaktualitet
och kontroll
Grupplistor, kurs vid Av tillfallig betydelse | Verksamhetssystem
PP ’ inaktualitet g bely Y
Bor forvaras sa lange
ersonen ar aktuell i
Skydd av personuppgift i Vid P ,u,_ !
. . systemet och sa lange | Verksamhetssystem
verksamhetssystemet, blankett inaktualitet N
som person bar skydd
runt personuppgift
Antagningslistor. Bevaras Verksamhetssystem
Klass/studerandelistor. Bevaras Verksamhetssystem
Elevhistorik. Uppgifter om elevs
genomfdrda kurser och, Bevaras Verksamhetssystem
studieavbrott.
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
3.2.2.3 Utbildning for 3.5.8.3 Folja upp
vuxna - kommunal
Studieorganisation vuxenutbildning
E-tjansten "Anmadlan till Svenska For vid
Ansdkningar, kursbyten Invandrare, SFI" kan anvdandas som | . . Verksamhetssystem
inaktualitet
underlag.
Kan gallras da
Ansokningar, andrat tillval, flyttnin Vid anteckning gjorts pa
né Hival, fiyttning . I . "8 &) P Verksamhetssystem
etc. inaktualitet | elevkort eller
motsvarande
Vid Nar prévning ar
Anmalni till provni Verksamhetssyst
nmalningar till provning inaktualitet | genomford erksamhetssystem
Uppgifter om studievag, kursval, D3 eleven
Individuella studieplaner ppg" . . § Verksamhetssystem
fullstandigt eller utdkat program slutat skolan
. . . Vid
Né&rvaro- och franvarouppgifter . . Verksamhetssystem
inaktualitet
Avser Rektors interrimbeslut nadr en
avstangning gors. E-tjansten "Beslut
om avstangning(...)" ska anvandas.
Beslutet faststalls sedan i ndsta
. namnd. Ytterligare beslut om t.ex
Disciplindra tgarder - langre avstdangning kan folja enligt
avstangning/forvisning, handlingar g gning ! & Bevaras W3D3

rorande.

samma princip.

Rektor anvander E-Tjansten.
Utredningssekreterare
sammanstaller underlaget och
diariefor.
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Provning, resultat med anteckning Har samma betydelse som
. Bevaras Verksamhetssystem
om givet betyg. betygskatalog.
Overenskommelse om studiegédng. | Overenskommelse om exempelvis
Sarskild 6verenskommelse for studievag, kursval, fullstandigt eller | Bevaras Verksamhetssystem
enskild elev utokat program
3.2.2.4 Utbildning fo
e 3.5.8.2 Bedriva
vuxna -
Undervisningsplanerin kommunal
& p. g vuxenutbildning
och elevutveckling
Lasarsdata. Kursstarter for 10-veckorsperioder | Bevaras Huddinge.se
Arbetsplaner, lokala. Bevaras Verksamhetssystem
kompendier, foton, diabilder,
— . Verksamhetssystem
. videoinspelningar eller
Laromedel, egenproducerat. . . . Bevaras / Lokal eller
multimediepresentationer .
. gemensam disk
produceras pa skolan
Lokal eller
Orienteringskurser, lokala. Bevaras .
gemensam disk
Protokoll fran @mneskonferenser Lokal eller
Bevaras .
etc. gemensam disk
Betygsdokument, samlat.
Utbildningsbevis. Den som vill ha ett
lat betygsdok t far sjal
sam ? N yg_s oxument far sjaiv Bevaras Verksamhetssystem
bestdmma vilka kurser eller
delkurser som ska ingd i
dokumentet.
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Betygskatalog. Betyg och intyg ska
.. . . Verksamhetssystem
kunna sammanstallas for varje Bevaras . . .
. och Parm/Nararkiv
enskild deltagare.
Betygskopior av slutbetyg. Bevaras Nararkiv
Korrespondens med elev med
uppgifter vasentliga for elev eller Bevaras Verksamhetssystem
skolan.
Nationella slutprov (SFl)/amnesprov
i svenska, elevldsningar, samtliga Bevaras Arkiv
delar.
Sammanstallningar over resultat i Arkiv,
. . Bevaras
nationella prov i svenska. Verksamhetssystem
Gallras 5 ar efter
. _ . provtillfallet.
Nationella prov, elevldsningar i . . . . .
o 5ar Elevlésningar i Nararkiv
samtliga @amnen utom svenska
svenska bevaras, se
ovan.
Sammanstallningar av
resultat fran
Sammanstéllningar av resultat fran . . . Nararkiv,
. 5ar nationella prov i
nationella prov utom svenska verksamhetssystem
svenska bevaras, se
ovan.
. Sokande testar niva for Vid
Nivatest . . . Verksamhetssystem
kursplacering inaktualitet
Skriftliga tester och prov, Vid D& betyg ar satt och Parm, Lokal eller
elevlésningar inaktualitet gemensam disk

da tiden for
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
omprovning av betyg
|6pt ut.
Diagnostiska prov, elevldsningar vid Parm, Lokal eller
& prov, & inaktualitet gemensam disk
3.5.7.1 hantera
gymnasieval och
antagning till
3.2.3 Gymnasiesarskola | gymnasiesarskola,

3.5.7.3 Folja upp
undervisning i
gymnasiesarskolan

Ansokningar med underlag och

beslut om mottagande, inklusive Bevaras Indra

yttranden.

Overklaganden av beslut om

Bevaras W3D3
mottagande.
Verksamhetssystem
Arbetsplaner. Bevaras eller

lokal/gemensam disk
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Innehaller:
e Slutbetyg, kopia (avgangsbetyg)
« Atgardsprogram. Bevaras, 2 ar
e Studieomdomen. pa
¢ Scheman, individuella. tjdnstemans
¢ Individuella utvecklingsplaner med | rum, 2 ar Tianstemans rum,
3.5.6 Elevakt gymnasiesarskolan . T Nararkiv,
omdomen. nararkiv .
. ) kommunarkiv
¢ Pedagogiska sedan till
utredningar/journaler med bilagor. | kommunarki
* Arbetsplaner V.
¢ Intyg om genomgangen
utbildning.
3.2.4 Elevhdlsans 3.5.1.6 Tillhandahalla
medicinska insatser elevhalsovard
Utreds av trygghetsteam.
Anmalningar och utredningar om ) v ygg- .
. . Minnesanteckningar kan utgoéra
krankande behandling eller . - . Bevaras Verksamhetssystem
L underlag for anmaélan via E-tjansten
diskriminering. " . . I
Gymnasiet - Krankningsanmalan
Atgardsprogram. Bevaras Verksamhetssystem
Protokoll, elevvardskonferenser. Bevaras Verksamhetssystem
Olycksfalls-/incidentrapporter. Bevaras Verksamhetssystem
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
E-tjdansten "rekvisition av
elevhalsovardsjournal” kan
anvandas som underlag.
Skolhalsovardsjournaler inklusive Bevaras Papperskopior gallras Verksamhetssvstem
Medgivandeblankett. Innehaller exempelvis: remisser, efter inskanning Y
kostintag, lakarintyg,
vaccinationstillstand. Dokumentet
scannas in och sparas.

Register/férteckningar 6ver

journaler/journaluppgifter som har | skots av verksamhetssystemet Bevaras Verksamhetssystem

overlamnats till annan huvudman.

Skolpsykologjournaler med underlag | Skolpsykologer har sitt separata

psy &l . 8 psy & P Bevaras Verksamhetssystem
som t.ex. testmaterial. verksamhetssystem

Ovrig utrednings- Exempelvis: pedagogiska,

/kartlaggningsdokumentation sensomotoriska, talutredningar eller | Bevaras Verksamhetssystem

avseende enskilda elever basutredningar kring psykisk ohalsa

. Gallras vid
Anmalan om lokal . o 1 L . |Bevarasom |. . .
. . . Finns en sarskild funktion for detta i . inaktualitet.om ej
avvikelse/avvikelserapport enligt bundet till . . Verksamhetssystem
. . . systemet . bundet till enskild
Halso- och sjukvardslagen enskild elev.
elev.

Elevhalsovardsjournal Bevaras Verksamhetssystem
| elevakt pa
respektive skola

Elevakt i gymnasiesarskola Bevaras samt hos

handlaggare pa
forvaltningen.
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
Skannasin i
digital
j l.
. . Underlag kan komma fran E- Journa .
Halsodeklarationer L . . Pappersforla Verksamhetssystem
tjansten "Lamna hadlsouppgifter
gan kan
gallras efter
inskanning.
Gallras efter
bearbetning
. . till en
Kvalitetsrapporter fran overgripand Verksamhetssystem
skolskoterskorna o grp y
kvalitetsbera
ttelse
Kvalitetsberattelse, Elevhalsans Vid
medicinska insatser (Elevhalsans . . Verksamhetssystem
. . inaktualitet
medicinska insatser)
Loggkontroller-dokumentation Hanteras av verksamhetssystemet Bevaras Verksamhetssystem
. . . . o . Lokal disk eller
Metodhandboken, rutiner Uppdateras kontinuerligt av EMI. Bevaras. Finns pa intrandtet
gemensam
. . . Bevaras. Verksamhetssystem
Minnesanteckningar och bilagor . .
fran EMI-konferenser Finns pa eller
insidan. lokal/gemensam disk
Patientsakerhetsberattelsen Bevaras. W3D3
Serviceprotokoll kalibrering tekniska Vid
. . Verksamhetssystem
produkter inaktualitet
Serviceprotokoll fran arlig .
. . - . Vid .
kalibrering av medicinsk teknisk . . Hos handlaggare
inaktualitet

utrustning
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
3.2.5 Hantera
gemensamma resurser
3.5.1.3 Hantera
3.2.5.1 Maltider
. gemensamma
gymnasium
resurser
Vid W3D3 och i pdrm pa
Delegering av livsmedelslagen Bevaras som ett delegationsbeslut |, . skolrestaurangens
inaktualitet
kontor
Protokoll fran kostrad eller
. . Bevaras Verksamhetssystem
motsvarande t ex natverkstraffar
Matsed|ar, niringstabell. Aven de )
. . Specialkost saknar egen matsedel,
matsedlar som kan finnas for . o Bevaras Verksamhetssystem
. . anpassas utifran ordinarie matsedel
specialkost, vegetarisk kost etc.
Godkdnnande samt beslut om
riskklassificering, En del av egenkontrollprogram som Bevaras Papper eller
inspektionsrapporter, underlag for | kontrolleras av miljo- och hélsa verksamhetssystem
livsmedelshantering
E-tjansten "Intyg for specialkost av
. . . ) . y% P . Vid Pa skolrestaurangers
Elevers intyg for specialkost medicinska skal" kan anvdndas som |, . .
inaktualitet kontor, inlast

underlag.
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
3.5.1.3 Hantera
3.2.5.2 Skolbibliotek gemensamma
resurser
Bestandsregister. Kan tas ut med en
viss periodicitet, t.ex. vart tredje ar.
. . . Bevaras Verksamhetssystem

Elektroniskt uttag ar att féredra om
omfattningen &r stor.
Handlingar rérande samverkan, Beroende pa rutinen for relevant

. . Bevaras Verksamhetssystem
projekt m.m. samverkan eller projekt
Inkép/prenumerationer.
Forteckning over nyinkopta bocker, Bevaras Verksamhetssystem
prenumerationer pa tidskrifter etc.
Statistik; lantagare, antal in- och Varje bibliotek i hela Sverige
utlan, antal ldnade bocker, 1an per rapporterar statistik till kungliga Bevaras Verksamhetssystem
bok etc biblioteket

Vid 3 ar dvs nar eleven Papper inlasta i
Avtal/forbindelse med lantagare inaktualitet, . p.p .
gatt ut arkivskap
efter

Krav, rakningar till elever for ej Vid Papper inlasta i
aterlamnade bocker inaktualitet arkivskap
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. Innehall/ Bevaras/ Anmarkning ; .
Huvudprocess Process Handlingstyp Forvaringsplats
Kommentar Gallras (bevara/gallra)
3.5.1.2 Hantera
3.2.6 Skolskjuts skolskjutsar och
elevresor
E-tjansten "Ans6kan om skolskjuts
Ansokan och beslut om skolskjuts eller terminskort for elev som gar pa
o . L " . Bevaras W3D3
vid véxelvis boende. gymnasiesarskola" anvands som
underlag
Ansokf’al? cich beslut om skolskjuts Bevaras W3D3
som blivit 6verklagade.
Di okni h beslut
|spe'nsan.so nl.ngar och beslut om Bevaras WiD3
skolskjuts i enskilt fall.
Kostnadsredovisningar avseende
. ) Bevaras Proceedo
skolskjutsning
Om ansokan ej galler
id vaxelvis boende
Ansokan och beslut om skolskjuts 4 ar via vax \_/,I W3D3
eller om drendet
overklagats. Se ovan
For skolskjutsverksamhet
inokrosm(:ms LJJU Svi(;trerSam o vid Elevakt hos
Ppsliter, inaktualitet handlaggare

elevforteckningar, scheman m.m.
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