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Integrations-och Arbetsmarknadsforvaltningen informationshanteringsplan- 2025

Lasanvisning Informationshanteringsplan

Vad ar en informationshanteringsplan?

Varje myndighet ska, i enlighet med Arkivreglemente for Link&pings kommun § 5, uppréatta och fortldpande revidera en sa kallad Informationshanteringsplan, ofta férkortad IHP. Denna
plan ger en dverblick dver alla allmanna handlingar som finns hos en myndighet och beskriver hur dessa ska hanteras. Den blir ett redskap fér ndAmnden i arbetet med att uppfylla
offentlighetsprincipens villkor for allménhetens rétt till insyn i myndigheters verksamheter.

Linkoping ar ett sa kallat intensivdataomrade, vilket innebar att handlingarna i socialtjanstens personakter bevaras med hansyn till forskningens behov av information. Darmed har
handlingarna ett bevarandekrav och ska levereras till LinkOpings stadsarkiv om det inte finns ett framtaget gallringsbeslut som anger att de far gallras. Informationen om dessa
gallringsbeslut samt bevarandekrav finns samlade i denna plan.

Alla medarbetare ska ha kdnnedom om ndmndens informationshanteringsplan fér att kunna anvédnda den i hanteringen av flédet av verksamhetens handlingar.

Denna IHP &r ett levande dokument som féréndras i takt med att organisationen samt regler for dokumenthantering &ndras. Revideringar i planen kan géras pa delegation och behdver i
regel inte faststéllas pa namnd. Utkastet till planen har under arbetets gang skickats pa remiss till verksamhetschefer, och verksamheterna har fatt inkomma med kommentarer och
information angaende sina handlingstyper. De flesta av era kommentarer och tilldgg har behandlats och finns nu i planen. Men ett antal handlingstyper kommer att laggas till vid en
senare revidering.

Ser du att en handlingstyp saknas, eller marker du annat som inte stdmmer, meddela den administrativa chef som har ansvar fér nAmndens informationshanteringsplan.

Hitta ratt i informationshanteringsplanen

Handlingarna i planen ar ordnade efter verksamhet. En del handlingar som ligger utanfér personakt & samlade under rubriken “Handlingar som inte tillhér journalhandling eller
personakt.”

Tips! Néar du letar efter en viss handlingstyp kan du anvanda sékfunktionen (Ctrl + f) och skriva in det aktuella ordet i sdkfaltet.

Kolumn B - anger vilken handlingstyp det géller, till exempel ans6kan, bokféringsorder, begaran om insats.

Kolumn C - anger vilket medium handlingen hanteras i, till exempel papper, digitalt, Sv 80-papper.

Kolumn D - anger om handlingen ska diarieféras i verksamhetens diariesystem. Tom ruta betyder att handlingen inte registreras.

Kolumn E - anger om handlingen far ersattningsskannas, alltsé att pappersoriginalet far gallras efter att handlingen har skannats in. Verksamhetens behov avgér om handlingen ska
ersattningsskannas eller om det finns ett behov av att behalla den fysiska handlingen under handlaggningstiden. L&s mer under rubriken Ersattningsskanning nedan. Om information

saknas, kontrollera med berérd enhetschef och/eller jurist.

Kolumn F - anger om handlingen beh&ver en underskrift och om denna maste vara egenhandigt skriven. Las mer om detta under rubriken Underskrift nedan. Om information saknas,
kontrollera med berérd enhetschef och/eller jurist. Anvand i forsta hand kommunens tjanst for digitala underskrifter férutsatt att mottagaren accepterar detta.

Kolumn G - anger var handlingen férvaras medan den finns hos verksamheten, till exempel nérarkiv, digitalt i verksamhetssystem eller Google workspace.
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Kolumn H - anger nér en handling kan gallras, alternativt om det finns ett bevarandekrav. Las mer om detta under rubriken Gallring nedan.

Kolumn | - anger vilken féreskrift hos Stadsarkivet som méjliggdr gallring. Tom ruta innebar att det inte finns ndgon gallringsféreskrift och handlingen ska bevaras.
Kolumn J - anger nér handlingen ska dverlamnas till Stadsarkivet. Tom ruta innebar att handlingen har ett gallringsbeslut och inte ska 6éverlamnas for langtidsbevarande.
Kolumn K - eventuella anmérkningar och kommentarer anges har. Titta alltid i denna kolumn fér att se om det finns undantag eller extra information om handlingstypen.

Kolumn L - O - anger informationsklassning for varje handlingstyp. Informationsklassning &r den process som anvands i arbetet med informationssékerhet for att kartldgga skyddsbehov
fér informationstyper.

Akthantering hos myndighet, egenregi och privata utforare

Akter som tillhér myndighet férvaras inom myndigheten tills avlamningsfristen har natts. Akter som tillhor utférare inom egenregi forvaras hos respektive verksamhet och levereras till
Stadsarkivet fem ar efter avslut. Akter som tillhér privata utférare forvaras hos verksamheten i tva ar efter arendets avslut. Darefter levereras de till C-reg for forvaring i ytterligare tre ar,
innan de slutligen levereras till Stadsarkivet. HSL-akter levereras direkt till Stadsarkivet 3 manader efter arendets avslut.

Enligt senast faststallda version av informationshanteringsplanen ska akter som tillhér utforare i bade egenregi och privat regi skrivas ut och levereras i pappersform. Detta kan komma att
andras.

Gallring

Allmanna handlingar far inte slangas utan ett gallringsbeslut fran Stadsarkivet. Anser verksamheten att en handling inte har nagot bevarandevarde kan en gallringsbegaran lamnas till
Stadsarkivet som sedan fattar ett beslut om handlingstypen kan gallras eller inte. Handlingar utan bevarandekrav kan ha olika gallringsfrister som beskriver nar handlingen far slangas.
Information om handlingens bevarandekrav eller gallringsfrist finns i kolumn H.

Fysisk gallring innebar att en fysisk handling, oftast papper, forstdrs genom att strimlas eller skickas till forbranning.

Digital gallring innebar att handlingen i dess digitala form raderas, till exempel i verksamhetssystemet eller fran Google Workspace. Digital gallring innebar ocksa att arenden som har varit
avslutade i langre an fem ar, och dar inget ytterligare arende av samma typ har dppnats inom fem ar, raderas ur verksamhetssystemet.

Inkommande handlingar fran extern part som inte hor till personakt aktuell hos socialtjansten

Majoriteten av inkommande digitala handlingar till myndighet bildggs ordinarie verksamhetssystem. Om ordinarie verksamhetssystem saknas for den berérda handlingen ska den bilaggas
diariesystem eller annan lamplig digital filyta. Observera att kommunens informationssakerhetshandbok ska foljas, till exempel ska forsiktighet iakttas avseende var kanslig information
forvaras.

Utskriftsstopp fysiska dubbletter
Handlingar som inkommit eller upprattats digitalt behdver i regel inte skrivas ut. Handlingar som inkommer eller upprattas digitalt férvaras alltsa i regel i ordinarie verksamhetssystem.
Undantag finns, till exempel samtycken och faderskapsintyg som skrivs under med egenhandig namnteckning, och forsattsblad till fysiska akter.

Exempel pa digitalt inkomna handlingar ar ansékningar och anmalningar via e-tjanster eller mejl. Exempel pa digitalt upprattade handlingar ar journaler, beslut, utredningar och brev.

Grundprincipen ar alltsa att journaler, beslut, utredningar och inkomna digitala ansokningar inte ska skrivas ut och bilaggas den fysiska akten. En férutsattning for detta ar emellertid att den
digitala handlingen finns tillganglig, det vill sdga den far inte ha raderats i systemet. For samrad kontakta juridikfunktionen.

Ersattningsskanning

Gallring sker aven nar fysiska originalhandlingar skannas och bevaras endast i digital form, sa kallad ersattningsskanning (det vill sdga att pappershandlingen gallras). Majoriteten av
inkommande fysiska handlingar till socialtjanst far och kan ersattningsskannas. Dock inte handlingar som har egenhandig namnteckning och/eller handlingar som har bevisvarde i domstol,
till exempel utifran misstanke om bidragsfusk.
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Exempel pa inkommande fysiska handlingar som far ersattningsskannas ar ansokningar, anmalningar och underrattelser. Exempel pa inkommande fysiska handlingar som inte far
ersattningskannas ar avtal, samtycken och kontrakt med eller utan egenhandig namnteckning. Det ar alltsa tillatet att ersattningsskanna ansékningar om ekonomiskt bistand aven om
sjalva ansokningarna skulle kunna bli viktiga i samband med misstanke om bidragsfusk.

Alla handlingar, oavsett om de ska bevaras eller inte i dess fysiska originalformat, far skannas och férvaras i ordinarie verksamhetssystem. | samband med att arenden avslutas far det
dock inte finnas dubbletter, det vill sdga en handling far inte finnas bade i det digitala systemet och utskrivet pa papper.

Om information saknas i kolumn E i IHP:n angaende en handlingstyp sa ska verksamheten sjalv géra en bedémning om handlingstypen far ersattningsskannas eller inte. Vid behov
kontakta juridikfunktionen for stod.

Underskrift

Det finns digitala och analoga underskrifter. Analoga underskrifter kallas ocksa for egenhandig namnteckning, det vill sdga nar en person fysiskt skriver under ett dokument.

Det finns olika nivaer av digitala underskrifter. Exempelvis kan ett dokument som produceras pa socialtjansten krava ett godkannande, att en personen godkanner innehallet i dokumentet
genom att svara att man godkanner, till exempel i ett mejl. Andra dokument kraver en avancerad underskrift, till exempel med validering med BankID eller liknande.

Inom socialtjanstens verksamhetsomrade kravs i princip aldrig egenhandig namnteckning. Nagra fa undantag finns, till exempel faderskapsintyg. Manga dokument som upprattas inom
socialtjansten kraver ingen underskrift, till exempel behdver inte beslut skrivas ut och skrivas under. Alla attribut som framkommer i Forvaltningslagen gallande beslut (vem som fattat, vad
beslutet avser, hur det dverklagas osv) framkommer i textform i beslutet. Det kravs alltsa ingen ytterligare underskrift.

De dokument som kraver underskrift, till exempel avtal, kontrakt, samtycken och fullmakter, kan, forutsatt att mottagaren godkanner detta, skrivas under digitalt. Dokument som innehaller
digitala underskrifter ska forvaras i ordinarie verksamhetssystem.

Om information saknas i kolumn F i IHP:n angaende en handlingstyp sa ska verksamheten sjalv géra en bedémning om handlingstypen behdver en underskrift eller inte. Vid behov
kontakta juridikfunktionen for stod.
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Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (Férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Arbetsmarknadsniamnden Integrations- och arbetsmarknadsférvaltningen
Handlingstyp Medium - papper eller Registreras - registreras |Ersattnings -skannas Underskrift - elektroniskt |Forvaringsplats/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist Anmérkningar (hantering, lagrum, bindes m.m.) onfidentialit{ Riktighet [illganglighdSparbarhet
elektroniskt. Arkivpapper |eller diariefors i system. pappersoriginal som far godkannande, avancerad |systeml/tjanst - ¢j person, |alt. "Bevaras"krav vid till foreskrift (LiSA-F) till Stadsarkivet Efter
ska anges som SvA80. Ange ja eller l&dmna tomt | gallras efter skanning underskrift, handskriven utan funktion gallring Eodreskrifter, LISA vilken tid handlingen kan
Némnd- och vid nej. enligt foreskrift. overlédmnas till
styrelseprotokoll ska Diarieplansbeteckning kan Stadsarkivet
bindas in. Ange "bindes" i |&ven skrivas in.
anmérkningsféltet.
1:0 [Nd@mndadministration och allman administration
Om det &r ett utgdende dokument som uppréttats digitalt pa
myndighet och som mottagaren 6nskar "skriva under" digitalt sa
kan tjansten digitala underskrifter anvandas. Dvs att mottagaren
exempelvis validerar och skriver under med BankID. Det
underskrivna dokumentet returneras digitalt och forvaras digitalt
i ordinarie system. Exempel: leasing av skrivare, stad,
serviceavtal. Om det ar ett inkommet fysiskt dokument med
1:1 | Avtal, rutinmassig karaktar Digitalt/papper Ja Se anmarkning Ja W3D3 2ar LiSA-F 2022:1 egenhandig namnteckning far den inte ersdttningsskannas.
Om det ar ett inkommet fysiskt dokument med egenhandig
namnteckning far den inte ersattningsskannas.
Om det &r ett utgdende dokument som uppréttats digitalt pa
myndighet och som mottagaren énskar "skriva under" digitalt sa
kan tjansten digitala underskrifter anvandas. Dvs att mottagaren
Avtal, 6verenskommelser, exempelvis validerar och skriver under med BankID. Det
personuppgiftsbitriddesavtal i underskrivna dokumentet returneras digitalt och forvaras digitalt
1:2  |original Digitalt/papper Ja Se anmarkning Ja W3D3 Bevaras 5ar i ordinarie system.
Brukarunders6kningar, enkater, Slutprodukten diarieférs vid redovisning till t.e.x namnd.
1:3 |rapporter och resultat Digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar Underlag kan gallras.
1:4 | Delegationsordning Digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Binds in hos Karléns bokbinderi i Norberg. Bestalls av
1:5 |Delegeationsanmalan Digitalt/papper Ja W3D3 Bevaras 5ar versakmeheten.
Kan innebéra att samtycken bevaras som bevisvarde.
Dokumenterade samtycken och Om handlingen uppréttas digitalt i nagot av kommunens system
aterkallelse av medgivanden vid och mottagaren accepterar sa kan kommunens tjanst for
behandling av elektroniska underskrifter anvandas for att helt digitalisera
1:6 |personupgiftsbehandling Papper Parm Ja Hos bedrd GIA LiSA-F 2020:06 forfarandet/hanteringen av handlingen.
Domar och andra férekommande
1:7 | handlingar fran domstol Digitalt/papper Ja Ja W3D3/arkiv Bevaras 5ar
1:8 |Egenkontroll brand Digitalt Ja Goofle Drive 2 ar LiSA-F 2022:1
Hanteras enligt informationshanteringsplan fér ekonomi.
1:9 |Ekonomiadministrativa handlingar | Digitalt Ja Unit4 Se anm. LiSA-F 2022:4 Sekretess kan forekomma.
Projekthandlingar bevaras i urval. Se féreskrift. Om underskrift
Bevaras i urval. Se kravs i vissa handlingar, till exempel att slutrapport mottagits av
1:10 |Handlingar i projekt Digitalt Ja Se anmarkning W3D3 foreskriften LiSA-F 2024:1 5ar bestillare, sa kan med fordel elektronisk underskrift anvdndas.
T.e.x konsekvensbedémning (DPIA), férhandssamrad, anmélan
om nytt dataskyddsombud och anmalan av
Tillsynsdrenden och inspektioner, personuppgiftsincidenter samt beslut fran
1:11 |annan myndighet Digitalt/papper Ja W3D3 Bevaras 5ar Integritetsskyddsmyndigheten
Handlingar som &r av ringa eller
tillfallig betydelse men som &nda
behdover registreras, exempelvis
information fran andra
myndigheter, protokollsutdrag
fran andra myndiheter som inte
paverkar ett drende eller enklare
1:12 |fragor Digitalt/papper Ja Nej W3D3 GIA LiSA-F 2022:1 Sekretess kan forekomma. Registreras som fristaende dokument
Om handlingen upprittas digitalt i ndgot av kommunens system
och mottagaren accepterar sa kan kommunens tjanst fér
elektroniska underskrifter anvandas for att helt digitalisera
forfarandet/hanteringen av handlingen.
Inkommande fysiska hyresavtal som innehaller egenhandig
1:13 |Hyresavtal Digitalt/papper Ja Ja W3D3 Bevaras 5ar namnteckning far inte ersédttningsskannas.
Héndelseloggar i
1:14 |verksamhetssystem Digitalt Lifecare 5ar Preskriptionstid for datorintrang 5 ar enligt 35 kap. 1 § BrB
Kommunal hdmtar uppgifter fran Lifecare besvara ett formular som laggs in i
1:15 |arbetsmarknadsstatistik Digitalt Ja Nej Kolada GIA LiSA-F 2022:1 Kolada
1:16 | Kontnuitetsplaner Digitalt/papper Ja Nej W3D3 Bevaras 5ar
Krisledningsgruppsprotokoll och
dokumentation géllande
Arbetsmarknadsnamndens
1:17 |krisledning Digitalt/papper Ja W3D3 Bevaras 5ar
Om loggkontroll lett till utredning bevaras samtlig information
Loggkontroller inklusive loggutdrag ur system. Om logg ej leder till utredning
1:18 |verksamhetssystem Digitalt Ja ‘W3D3 Bevaras 5ar gallras den vid inaktuallitet men utford loggkontroll diarieférs.




STADSARKIVET

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Sida: 5 av

Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (Férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Arbetsmarknadsndmnden Integrations- och arbetsmarknadsfoérvaltningen
Handlingstyp Medium - papper eller Registreras - registreras |Ersattnings -skannas Underskrift - elektroniskt |Forvaringsplats/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist Anmaérkningar (hantering, lagrum, bindes m.m.) onfidentialit{ Riktighet [illganglighdSparbarhet
elektroniskt. Arkivpapper |eller diariefors i system. pappersoriginal som far godkénnande, avancerad |[systeml/tjanst - ej person, |alt. "Bevaras"krav vid till foreskrift (LiSA-F) till Stadsarkivet Efter
ska anges som SvA80. Ange ja eller l&dmna tomt | gallras efter skanning underskrift, handskriven utan funktion gallring Eodreskrifter, LISA vilken tid handlingen kan
Némnd- och vid nej. enligt foreskrift. overlédmnas till
styrelseprotokoll ska Diarieplansbeteckning kan Stadsarkivet
bindas in. Ange "bindes" i |&ven skrivas in.
anmaérkningsféltet.
1:0 [Nd@mndadministration och allman administration
Léne- och personaladministrativa
handlingar. Arenden som berér
rekrytering/anstallning,
rehabilitering och andra aktuella Hanteras enligt informationshanteringsplan for 16n och
personalvardsarenden, personaladministration.
diciplindrenden samt drenden om
1:19 |uppsagning. Digitalt/papper Heroma/nérarkiv heroma/nérarkiv Se anm. LiSA-F 2014:3, 5ar
Medborgarforslag
1:20 |(Linkopingsforslag) Digitalt W3D3 Bevaras 5ar kommer fran kommunkansliet
Bevara information som ar av varde for verksamheten framéver .
1:21 | Métesanteckningar , 6vriga Digitalt Drive GIA/Se anmarkning LISA-F2020-2 Bed6ms i samverkan med arkivansvarig
1:22 | Organisationsskiss Digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Planer mot diskriminering och
1:23 | krénkande sarbehandling Digitalt/papper Ja W3D3 Bevaras 5ar
1:24 |Pressmeddelanden Digitalt/papper Ja W3D3 Bevaras 5ar
Binds in hos Karléns bokbinderi i Norberg. Bestalls av
1:25 | Protokoll fran ndmnd och utskott |Sva 80 Ja Ja W3D3/nérarkiv Bevaras 5ar versakmeheten.
1:26 |Protokoll fran Individutskott Digitalt Pirm/W3D3 Bevaras 5ar
Protokoll/métesanteckningar fran Alla handlingar som upprattas digitalt, forvaras digitalt
samverkan mellan arbetsgivare (exempelvis i diariesystem) och som kan/ska forvaras i
och arbetstagare (t.e.x MBL- kommunens e-arkiv for langtidsarkivering kan skrivas under
1:27 | protokoll) Digitalt Ja Se anmarkning W3D3 Bevaras 5ar elektroniskt forutsatt att mottagare accepterar detta.
Protokollsutdrag
1:28 | Arbetsmarknadsndamnden Digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Rapporter till centrala
studiestédsnamnden (CSN),
universitet och hogskoleradet
(UHR) och statistiska centralbyrdn
1:29 [(SCB) Digitalt/papper Hos berord GIA LiSA-F 2022:1
Enligt artikel 30 dataskyddsférordningen. Uppdateras vid
1:30 |Registerforteckningar Digitalt Ja DraftIT Se anmaérkning. LiSA-F 2020:06 forandrad personuppgiftsbehandling.
1:31 |Registerutdrag Digitalt/papper W3D3 2ar LiSA-F 2020:06 T.e.x registerutdrag enligt artikel 15 dataskyddsférordningen
1:32 |Riskanalyser och riskbedémningar | Digitalt/papper Ja W3D3 Bevaras 5ar
1:33 |Riskinventering brand Digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
1:34 |Riskinventering sdkerhet Digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Program. riktlinjer, policys,
1:35 |handlingsplaner, Digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Rutinkorrenspondens,
minnesanteckningar, cirkular,
inbjudningar, handlingar for
information/kédnnedom och annat
arbets- eller informationsmaterial
som inkommer eller uppréttats,
som endast &r av ringa betydelse,
eller helt saknar samband med Hanteras pa enhetsniva av
1:36 |verksamheten Digitalt respektive medarbetare. GIA LiSA-F 2022:1
1:37 | Skyddsrond protokoll Digitalt Ja Se anmarkning W3D3 Bevaras 5ar
1:38 |Statistik internt Digitalt Lifecare GIA LiSA-F 2022:1
Statistik tas ut fran verksamhetssystem och rapporteras in till
Socialstyrelsen. Avidentifierad information som sparas i
1:39 |Statistik till socialstyrelsen Digitalt Hos berord,dgaren GIA LiSA-F 2022:1 verksamhet och gallras vid inaktuallitet.
1:40 |Synpunkter och klagomal Digitalt/papper Ja Ja W3D3 Bevaras 5ar Lifecare
Modul till W3D3. Bevaras i en sarskild serie som enbart
1:41 |Tillbud och skadeanmadlan Digitalt SKADA Arendeakt Bevaras 5ar sakerhetsenheten har behorighet till.
Tillsynsdrenden och inspektioner, T.e.x Inspektionen fér vard och omsorg, Skolinspektionen,
1:42 |annan myndighet Digitalt/papper W3D3 Bevaras 5ar Integritetsskyddsmyndigheten
Tjansteskrivelser, rapporter,
yttranden, planer och underlag
1:43 |for beslut Digitalt Ja ‘W3D3 Bevaras 5ar Signering kravs endast vid yttrande
Trycksaker, blanketter och annat
informationsmaterial om den
egna verksamheten.
1:44 |- Arkiv ex Digitalt/apper Ja W3D3 Bevaras 5ar Ett arkivexemplar i box eller som fil till e-arkiv
1:45 |Upphandlingsdrenden Digitalt/papper Ja Ja W3D3 Bevaras 5ar Sekretess kan forekomma.
Utredning och anmalan enligt Lex
1:46 |sarah Digitalt/papper Ja W3D3 Bevaras 5ar
1:47 |Utryckningskopia frén vaktbolag |Papper Parm Hos berord chef GIA LiSA-F 2022:1
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Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (Férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Arbetsmarknadsndmnden Integrations- och arbetsmarknadsfoérvaltningen
Handlingstyp Medium - papper eller Registreras - registreras |Ersattnings -skannas Underskrift - elektroniskt |Forvaringsplats/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist Anmaérkningar (hantering, lagrum, bindes m.m.) onfidentialit{ Riktighet [illganglighdSparbarhet

elektroniskt. Arkivpapper |eller diariefors i system. pappersoriginal som far godkénnande, avancerad |[systeml/tjanst - ej person, |alt. "Bevaras"krav vid till foreskrift (LiSA-F) till Stadsarkivet Efter
ska anges som SvA80. Ange ja eller l&dmna tomt | gallras efter skanning underskrift, handskriven utan funktion gallring Eodreskrifter, LISA vilken tid handlingen kan
Némnd- och vid nej. enligt foreskrift. overlédmnas till
styrelseprotokoll ska Diarieplansbeteckning kan Stadsarkivet
bindas in. Ange "bindes" i |&ven skrivas in.
anmaérkningsféltet.
1:0 [Nd@mndadministration och allman administration
1:48 |Verksamhetsplan Digitalt Ja W3D3 Bevaras 5ar
Sjalva 6verklagandet har sannolikt hogt bevisvarde och far
darfor inte ersattningsskannas om det inkommer i fysiskt format.
Men eventuella bifogade handlingar kan eventuellt
ersattningsskannas, till exempel kvitton eller liknande.
1:49 | Overklagande Digitalt/papper Ja W3D3 Bevaras 5ar Bedomning kravs troligen fran fall till fall.
2:0 |El iskt bistand
Utreda, fatta beslut och betala ut ek kt bistand
Ansokan fran enskild om
2:1 |ekonomiskt bistand Digitalt/papper Ja Ja Ja Lifecare Bevaras 5ar Muntliga ansokningar kan forekomma. Dokumenteras i journal.
Awvikelse som blir en del av en lex sarah utredning/anmailan ska
diarieféras och bevaras.
2:2 |Awvikelser individdrenden Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar Notering sker i journal ndr avvikele upprattas
Beddmningsvektyg
2:3 [heltidsaktivering Digitalt Ja Ja Lifecare Bevaras 5ar
Begéran fran socialndmnden
Forsakringskassan/Pensionsmyn-
2:4 | digheten, dtersékning och beslut | Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 2 ar vi fyller en blankett, beslut ligger lifecare
Begaran om information fran
2:5 |hélso- och sjukvarden Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar Dokumenteras i aktuell journal.
2:6 |Berdkning enligt norm Digitalt Ja Lifecare 5ar LiSA-F 2025:1
2:7 |Beslut fran andra myndigheter Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 2ar LiSA-F 2022:1 T.e.x beslut om CSN, bostadsbidrag, underhallsstod , SSBTEK
2:8 [Beslutsmeddelande Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar skickas till e-arkiv
Bilagor till ansékan om T.e.x hyresavi, kontoutdrag, elfakturor och medicinkvitton.T.e.x
ekonomiskt bistand och ldkarintyg, hyreskontrakt, tandvard, glaségon,
Inkommande eller utgaende inkomstdeklaration
handlingar som ar av betydelse ,kopia ansékan annan myndighet tex pension
2:9 |fér drendet Digitalt/papper/CD Ja Ja Lifecare 2 ar LiSA-F 2025:1
2:10 |Bilagor till verklagan Digitalt/papper Ja Ja Lifecare Bevaras 5ar
BIP dokumentation
2:11 |progressionsmatning Digitalt/papper Ja Ja Lifecare Bevaras 5ar
2:12 |BIP-skattning Digitalt Ja Ja Lifecare Bevaras 5ar
Domar och andra férekommande
2:13 [handlingar fran domstol Digitalt/papper Ja Ja Lifecare Bevaras 5ar
E-post :Information som tillh6r drendet sakuppgift
dokumenteras i journal. Brev: samamnfatta information av
betydelse i journal. Bedéms brevet som en bilaga skanna in i
2:13 |Korrespondens Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar LIfecare.-post och brev kan sedan gallras.
Effektuering av ekonomiskt Hanteras enligt informationshanteringsplan for
2:14 |bistand Digitalt/papper Ja Ekonomi Se anmn. LiSA-F 2022:4 ekonomiadministration.
"Om blanketten ar upprattad av myndighet i digitalt format och
mottagaren godkanner kan med fordel digital underskrift
anvandas. Dvs dokumentet uppréttas digitalt, skickas for
underskrift digitalt, mottas digitalt och foérvaras digitalt.
Samtycken och fullmakter kraver fungerande rutin for hur
samtycken exempelvis dras tillbaka, dokumenteras mm.
Om inkommande fysiska samtycken och fullmakter med
egenhandig namnteckning inkommer sa far de inte
2:15 |Fullmakt Digitalt/papper Ja se anmarkning Lifecare Bevaras 5ar ersattningsskannas."
2:16 |Foljebrev nyanskan Digitalt/papper Ja Lifecare GIA LiSA-F 2022:1 finns digitalt i lifecare
Forhorsprotokoll fran
2:17 |polismyndigheten Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA LiSA-F 2025:1
2:18 | Grundkartldggning Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar
2:19 [Handlingsplan Digitalt/papper Ja Lifecare Bevaras 5ar
Individuell kartlaggning arena
2:20 |arbetsmarknad Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar
2:21 |Informationsbrey, olika slags Digitalt/papper Ja Lifecare GIA LiSA-F 2022:1 T.e.x om gymnasieungdomar, glaségon, tandvard
2:22 [Kallelse till besok Digitalt/papper Ja Lifecare GIA LiSA-F 2025:1 skrivs i lifecare
Komplettering, féreldggande eller
2:23 | dom fran férvaltningsdomstol Papper Ja Ja Lifecare Bevaras 5ar
2:24 |Kompletteringsbrev till ansokan Digitalt/papper Ja Lifecare GIA LiSA-F 2022:1 Gallras ndr komplettering har inkommit.
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Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (Férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Arbetsmarknadsndmnden Integrations- och arbetsmarknadsfoérvaltningen
Handlingstyp Medium - papper eller Registreras - registreras |Ersattnings -skannas Underskrift - elektroniskt |Forvaringsplats/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist Anmaérkningar (hantering, lagrum, bindes m.m.) onfidentialit{ Riktighet [illganglighdSparbarhet
elektroniskt. Arkivpapper |eller diariefors i system. pappersoriginal som far godkénnande, avancerad |[systeml/tjanst - ej person, |alt. "Bevaras"krav vid till foreskrift (LiSA-F) till Stadsarkivet Efter
ska anges som SvA80. Ange ja eller l&dmna tomt | gallras efter skanning underskrift, handskriven utan funktion gallring Eodreskrifter, LISA vilken tid handlingen kan
Némnd- och vid nej. enligt foreskrift. overlédmnas till
styrelseprotokoll ska Diarieplansbeteckning kan Stadsarkivet
bindas in. Ange "bindes" i |&ven skrivas in.
anmaérkningsféltet.
1:0 [Nd@mndadministration och allman administration
Enligt OSL 5 kap 2 § ska foljande uppgifter registreras: 1. Datum
da handlingen kom in eller upprattades 2. Diarienummer eller
annan beteckning handlingen fatt vid registreringen 3. |
forekommande fall avséndare eller mottagare 4. | korthet vad
handlingen ror. Punkt 3 och 4 far utelamnas for att registret ska
kunna hallas tillgédngligt for allmanheten. Dvs pa punkt 3, skriv
Kronologiska handlingar som ej aldrig en privatperson som avsandare eller mottagare och pa
2:25 |kan hérledas till aktuellt drende. | Digitalt/papper Parm Kronologisk parm 1ar LiSA-F 2025:2 punkt 4, skriv aldrig nagra personuppgifter.
2:26 |Lista 6ver beviljad hemutrustning, { Digitalt Ja Lifecare 2ar LiSA-F 2020:7 skrivs i Lifecare
Meddelanden i
verksamhetssystem, till och fran
2:27 |klient, tidigare inte skrivas ut Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar Dokumenteras i journal.
2:28 | Mottagningssamtal Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar en funktion i lifecare
2:29 | Myndighetsjournal Digitalt Ja Ja Lifecare Bevaras 5ar
Nybesoksinformation
(information om ekonomiskt
2:30 | bistand) papper Ja Ja Ja Lifecare Bevaras 5ar underskrift for bevisvarde
Om blanketten ar upprattad av myndighet i digitalt format
och mottagaren godkanner kan med fordel digital
underskrift anvandas. Dvs dokumentet upprattas digitalt,
skickas for underskrift digitalt, mottas digitalt och forvaras
digitalt.
Om inkommande fysiska personbevis har egenhandig
namnteckning sa far de inte ersattningsskannas. Antingen
intyg som myndighet skickat ut i fysisk form for underskrift
eller intyg dar den fysiska blanketten &r upprattad av annan
aktor och som skickas till myndighet.Dokumenteras i
2:31 |Personbevis Digitalt/papper Ja Lifecare 5ar journal
Registerutdrag andra
myndigheter - som inte kan
2:32 |hérledas till aktuellt drende papper Ja Kronparm 1ar LiSA-F 2022:1
Registerutdrag andra
myndigheter -som kan héarledas
2:33 [till aktuellt drende Digitalt Ja Ja Lifecare GIA LiSA-F 2022:1 ?
2:34 |Registerutdrag Kriminalvarden Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA LiSA-F 2022:1
Registerutdrag om Ett registerutdrag dar omfattningen av godmanskapet framgar.
2:35 |[stallféretradarskap Digitalt/papper Ja Lifecare Bevaras LiSA-F 2022:1 5ar Gallras nar det byts ut eller vid inaktuallitet.
Rostmeddelanden fran klient Rostmeddelanden dokumenteras i journal och gallras ur CMG av
2:36 |[tidigare inte skrivas ut Digitalt CMG/Lifecare Lifecare Bevaras 5ar handlaggare.
Samtycken, olika slags av olika
2:37 |betydele Digitalt/papper Ja Ja Ja Lifecare GIA LiSA-F 2022:1 T.e.x for kontakt med Arbetsférmedlingen, halso-och sjukvarden
2:38 |SIP-protokoll Digitalt/papper Ja Ja Lifecare Bevaras 5ar kallar vi, finns det i lifecare
2:39 [Tolkkvittenser Digitalt/papper Unit4 Ja Lifecare GIA LiSA-F 2025:2
Underréttelse om avhysning fran
Kronofogden 11 kap. 1 § SoL
- Underréttelse som inte kan
2:40 [harledas till aktuellt drende papper Ja kronologisk parm 1ar LiSA-F 2025:2
Underréattelse om avhysning fran
Kronofogden 11 kap. 1 § SoL boendeenheten ldmnar om de ar aktuella eller aktuella senaste 6
2:41 |- som tillh6r pagaende drende Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA 2022:1 man ,admins brevlada , Iamnar till ratt handlaggare
Underréattelse om elskuld enligt
11 kap. 1 § SoL
- Elskuld som inte som inte kan
2:42 |hérledas till aktuellt drende papper Ja kronologisk parm 1ar LiSA-F 2025:2 elskuld robot, svea inkasso
"Underrattelse om elskuld enligt
11 kap. 1 § SoL
- Elskuld som tillh6r pagaende
2:43 |drende " Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA 2022:1
Underréttelse om hyresskuld fran boendeenheten limnar om de &r aktuella eller aktuella senaste
hyresvard enligt 11 kap. 1 § Sol 6 man ,aktualiserar drendet , handlaggare kopplar sitt drende till
2:44 |- Hyresskuld som inte kan papper Ja kronologisk parm 13r LiSA-F 2025:2 sitt drende.
"Underrattelse om hyresskuld
fran hyresvard enligt 11 kap. 1 §
SoL
- Hyresskuld som tillhér pagéende
2:45 |&rende" Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA 2022:1
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Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (Férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Arbetsmarknadsndmnden Integrations- och arbetsmarknadsfoérvaltningen
Handlingstyp Medium - papper eller Registreras - registreras |Ersattnings -skannas Underskrift - elektroniskt |Forvaringsplats/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist Anmaérkningar (hantering, lagrum, bindes m.m.) onfidentialit{ Riktighet [illganglighdSparbarhet
elektroniskt. Arkivpapper |eller diariefors i system. pappersoriginal som far godkénnande, avancerad |[systeml/tjanst - ej person, |alt. "Bevaras"krav vid till foreskrift (LiSA-F) till Stadsarkivet Efter
ska anges som SvA80. Ange ja eller l&dmna tomt | gallras efter skanning underskrift, handskriven utan funktion gallring Eodreskrifter, LISA vilken tid handlingen kan
Némnd- och vid nej. enligt foreskrift. overlédmnas till
styrelseprotokoll ska Diarieplansbeteckning kan Stadsarkivet
bindas in. Ange "bindes" i |&ven skrivas in.
anmaérkningsféltet.
1:0 [Nd@mndadministration och allman administration
T.e.x Underrittelse till Forsdkringskassan enligt lag (2008:206)
om underrattelseskyldighet vid felaktiga utbetalningar fran
valfardssystemen, underrattelse om felaktig folkbokforing enligt
32 c § folkbokféringslagen och orosanmalan enligt 14 § 1
Underrattelser fran socialtjénstlagen.
Arbetsmarknadsnamnden till
2:46 |andra myndigheter Digitalt/papper Ja Lifecare Bevaras 5ar Dokumenteras i journal.
T.e.x journalkopior eller intyg, Underlag fran hilso och
sjukvarden. T.ex journalkopior eller intyg. Journaler och intyg
Underlag fran halso och som kommer i papper limnas direkt till socialsekreterare pa
sjukvarden. T.e.x journalkopior ekonomiskt bistand. ( vi kan ha kopia hér under tiden vi jobbar i
2:47 |eller intyg papper/Digitalt Ja Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 drendet och kopian kastas sedan. ( Intyget skannas ibland in).
Uppgift fran halso- och sjukvarden T.e.x korrespondens med rehabkoordinator eller berord ldkare.
rérande den enskildes Dokumenteras i myndighetsjournal/daganteckningar i
2:48 |hilsotillstand Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar arbetsmarknadsdelen(kommer muntligt)
Utdrag fran
2:49 |folkbokforingsregistret (Infotorg) |Papper Infotorg Ja Lifecare GIA LiSA-F 2022:1 Gallras senast efter 5 ar KIR, skatteverket
Yttrande fran konsulterande
2:50 [tandldkare Digitalt/papper Ja Lifecare Bevaras 5ar yttrande skickas till klient , ta bort namn underskrift
Yttrande till och fran andra Beror p& mottagande myndigheters regelverk/e-
2:51 | myndigheter Digitalt Ja Se anmarkning Lifecare Bevaras 5ar tjdnster/kommunikationskanaler mm
2:52 |Overklagan Digitalt/papper Ja Ja Ja Lifecare Bevaras 5ar kommer frén klient
Ovriga ekonomi administrativa
handlingar inom ekonomiskt Hanteras enligt informationshanteringsplan for
2:53 |bistand Digitalt/papper Ja UNIT4 Se anmn. LiSA-F 2022:4 ekonomiadministration.
3:0 [Dodsbohandldggning och boutredning
Ansékan ekonomiskt bistand
3:1 |begravningskostnader Digitalt/papper Ja Ja Ja Lifecare 5 Ar LISA-F 2025:1
Begravningsfaktura, minnesstund, faktura/offert for
gravsten/komplettering av befintlig gravsten/gravsattning i
Bilagor till ansékan om asklund eller askgravplats, kopia av godlkénd boutredning for
dodsboanmaélan (enligt checklista, doédsboanmadlan, kontoutdrag. Ersattningsskannas? Gallras efter
3:2 | dokumenteras i boutredning) Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA LISA-F 2025:1 Gallras senast efter 5 ar i 5ar
Anhdllan om kontoinformation
3:3 |avliden Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 5 Ar LISA-F 2025:1 Skapas i Lifecare, undertecknat original skickas till bank
Anhdllan om kontoinformation fér
3:4 |efterlevande Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 5ar LISA-F 2025:1 Skapas i Lifecare, undertecknat original skickas till bank
3:5 |Ansokan om dédsboanmdlan Digitalt Ja Lifecare 5ar Muntlig dokumenteras i journal
Begdran om anstand gallande
3:6 |sjalvdeklaration till Skatteverket | Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 5ar LISA-F 2025:1 Skapas i Lifecare, undertecknat original skickas till SKV
Begdran om avskrivningar av
3:7 |[fodringar Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 5ar LISA-F 2025:1 Skapas i Lifecare, undertecknat original skickas till fordringsagare
Skapas i Lifecare, undertecknat original ar bilaga till
Begdran om jamkning enligt doédsboanmadlan och erssattningsskannas tillsammans med
3:8 |aktenskapsbalken Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 5ar LISA-F 2025:1 doédsboanmadlan. Original bifogas till SKV
Bilaga till boutredning, skapas i Lifecare, ersattningsskannas
3:9 |[Berdkning av giftorattsgods Digitalt/papper Ja Lifecare 5ar LISA-F 2025:1 tillsamans med boutredningen.
3:10 |Beslutsmeddelande Digitalt Ja Lifecare 5ar LISA-F 2025:1
Skapas i Lifecare. Boutredning med underskrift
3:11 [Boutredning Digitalt/papper Ja Ja Ja Lifecare 5ar ersattningsskannas
3:12 |Checklista dédsbo Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA LISA-F 2025:1 Gallras senast efter 5 ari
Om blanketten ar upprattad av myndighet i digitalt format och
mottagaren godkénner kan med fordel digital underskrift
anvandas. Dvs dokumentet uppréttas digitalt, skickas for
underskrift digitalt, mottas digitalt och férvaras digitalt.
Samtycken och fullmakter kraver fungerande rutin for hur
samtycken exempelvis dras tillbaka, dokumenteras mm.
Om fysiska samtycken och fullmakter med egenhandig
namnteckning inkommer sa far de inte ersattningsskannas.
Antingen fullmakter som myndighet skickat ut i fysisk form for
Fullmakt for att underskrift eller fullmakter dar den fysiska blanketten ar
dodsbohandlaggare att utreda upprattad av annan aktor och som skickas till myndighet."
3:13 [dodsbo Digitalt/papper Ja Ja Ja Lifecare GIA LISA-F 2025:1 Original gallras vid inaktualitet.
Om handlingen uppréttas digitalt i nagot av kommunens system
och mottagaren accepterar sa kan kommunens tjanst for
elektroniska underskrifter anvandas for att helt digitalisera
forfarandet/hanteringen av handlingen. Original undertecknad
av fullmaktsgivare ersattningsskannas. Original GIA vid avslutat
3:14 |Fullmakt for att foretrdda dédsbo | Digitalt/papper Ja Ja Ja Lifecare GIA LISA-F 2025:1 uppdrag/érende.
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Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (Férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationsséakerhet
Arbetsmarknadsndmnden Integrations- och arbetsmarknadsfoérvaltningen
Handlingstyp Medium - papper eller Registreras - registreras |Ersattnings -skannas Underskrift - elektroniskt |Forvaringsplats/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist Anmaérkningar (hantering, lagrum, bindes m.m.) onfidentialit{ Riktighet [illganglighdSparbarhet

elektroniskt. Arkivpapper |eller diariefors i system. pappersoriginal som far godkénnande, avancerad |[systeml/tjanst - ej person, |alt. "Bevaras"krav vid till foreskrift (LiSA-F) till Stadsarkivet Efter
ska anges som SvA80. Ange ja eller l&dmna tomt | gallras efter skanning underskrift, handskriven utan funktion gallring Eodreskrifter, LISA vilken tid handlingen kan
Némnd- och vid nej. enligt foreskrift. overlédmnas till
styrelseprotokoll ska Diarieplansbeteckning kan Stadsarkivet
bindas in. Ange "bindes" i |&ven skrivas in.
anmaérkningsféltet.
1:0 [Nd@mndadministration och allman administration
doédsboanmadlan scannas in i Lifecare , orginalet skickas till
skatteverket, en kopia till anhériga, en kopia bevaras med 6vriga
handlingar som gallras efter 5 ar. Ersittningsskannas/infogat
3:15 [dodsboanmalan Digitalt Ja Ja Ja Lifecare 5ar LISA-F 2025:1 dokument i Lifecare.
Kvitteringslista dédsbodrenden pa
eventuellt omhandetagna
kontanter, bankmedel och
3:16 |vardesaker Digitalt/papper Ja Ja Ja Lifecare 5ar LISA-F 2025:1 Skapas i Lifecare, undertecknas av tva handléaggare.
3:17 | Myndighetsjournal Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar
Paminnelsebrev eller Avses fysisk inkommande handling till myndigheten sa far den
3:18 |informationsbrey, olika slags Digitalt/papper Ja Se anmarkning Lifecare GIA LiSA-F 2022:1 ersdttningsskannas .Skapas i Lifecare, skickas till sékanden
Skickas till ekonomiadministration fér fakturering. Hanteras
Tidsatgang i forvaltningsérende, enligt bokforinslagen. Underlaget skannas in i Lifecare, Skapas i
3:19 [debiteringsunderlag Digitalt/papper Ja Ja Ja Lifecare 5ar LISA-F 2025:1 Lifecare, &r underlag
Overlamningsdokument Dokument for verlamning av forvaltat dédsbo till
3:20 [forvaltningsdrenden Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 5ar LISA-F 2025:1 dédsbodeldgare for vidare férvaltning. Undertecknas.
4:0 |Flyktingverksamhet och bosattning
Beslut om anvisning och
mottagande av nyanland for
4:1 |boséttning Digitalt Ja Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8
4:2 |Bestallning av boende Digitalt Ja Ja Lifecare 2 ar LISA-F 2024:8 Blankett skickas till Social- och omsorgsforvaltningen
4:3 | Bosattningsinformation Digitalt Ja Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8
4:4 | Bosattningsunderlag Digitalt Ja Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8
4:5 | Daganteckningar Digitalt Ja Ja Lifecare 2 ar LISA-F 2024:8
Stadsbidragsansokningar,
4:6 |atersdkning hos Migrationsverket | Digitalt/papper Unit4 Ekonomi 7 ar LISA-F 2024:8
Utbetalningslistor dver
stadsbidrag gillande atersékning
4:7 | hos Migrationsverket Digitalt Unit4 Ja Ekonomi 7 &r LISA-F 2024:8
5:0 [Felaktiga utbetalningar och bidragsbrott
Anmélan eller tips om felaktig
utbetalning eller misstankt
bidragsbrott Forekommer ej enskild hos socialtjanst sa laggs handling till
5.1 |- Pégdende drende Digitalt/papper Ja Ja Lifecare/Kronologisk parm  [Se anm. LiSA-F 2025:1 kronologisk parm. Dar drende finns bevaras handlingen.
5:2 |Beslutsmeddelande Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar
5:3 |[Bilagor till utredning Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 2ar LiSA-F 2025:1
Handlingar av vikt som underlag sparas i papper om de komme rin sa fran klient tex forfalskade
5:4 [till polisanmalan Digitalt/papper Ja Akt/Lifecare 5ar LiSA-F 2025:1 handlingar eller underskrift fran klient
Avses fysisk inkommande handling till myndigheten sa far den
5:5 |[Informationsbrev Digitalt Ja Ja /Se anmérkning Lifecare GIA LiSA-F 2022:1 ersattningsskannas
Avses fysisk inkommande handling till myndigheten sa far den
5:6 |Kallelse till besok Digitalt Ja Ja /Se anmérkning Lifecare GIA LiSA-F 2022:1 ersattningsskannas
Avses fysisk inkommande handling till myndigheten sa far den
5:7 |Kompletteringsbrev Digitalt Ja Ja /Se anmérkning Lifecare GIA LiSA-F 2025:1 ersattningsskannas
5:8 [Myndighetsjournal Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar
5:9 |Polisanmailan Digitalt/papper Ja Ja/ handskriven Akt/Lifecare Bevaras 5ar skrivs under av chef
5:10 |Protokollsutdrag indivdutskott papper Ja Ja /handskriven Lifecare Bevars 5ar skannar in det i lifecare
Forekommer klient hos socialtjanst sa dokumenteras
Underrattelser till andra underréttelse i aktuellt verksamhetssystem. Férekommer den ej
5:11 [ myndigheter Digitalt Ja Lifecare/W3D3 Bevaras 5ar diariefors det i W3D3
5:12 |Utredning om aterkrav Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar
6:0 inala arb knadsi
Hantera offentligt skyddat arbete (OSA)
Om handlingen upprattas digitalt i nagot av kommunens system
och mottagaren accepterar sa kan kommunens tjanst for
elektroniska underskrifter anvandas for att helt digitalisera
6:1 |Alkoholkontrakt Digitalt/papper Ja Lifecare GIA LISA-F 2024:8 forfarandet/hanteringen av handlingen.
Beslut fran Arbetsformedlingen Beslut fran AF pa att klienten ska bli aktuell for offentlig skyddad
6:2  |om antéllning Digitalt/papper Ja Lifecare Gallras vid OSA-tjénstens slut| LISA-F 2024:8 anstéllning
6:3 |Daganteckningar Digitalt/papper Ja Lifecare GIA LISA-F 2024:8
Forstatagsintyg
6:4 |foéretagshilsovarden Digitalt/papper Ja Lifecare Gallras vid OSA-tjénstens slut{ LISA-F 2024:8
6:5 [Handlingsplan Digitalt/papper Ja Ja Lifecare Gallras vid OSA-tjanstens slut| LISA-F 2024:8
T.e.x beroendemottagningen, Férsakringskassan, Kriminalvarden
Om handlingen upprattas digitalt i ndgot av kommunens system
och mottagaren accepterar sa kan kommunens tjanst fér
elektroniska underskrifter anvandas for att helt digitalisera
6:6 |Intyg Digitalt/papper Ja Lifecare Gallras vid OSA-tjanstens slut| LISA-F 2024:8 forfarandet/hanteringen av handlingen.
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Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (Férvaltning/enhet/avdelning) Faststilld Informationsséakerhet
Arbetsmarknadsndmnden Integrations- och arbetsmarknadsfoérvaltningen
Handlingstyp Medium - papper eller Registreras - registreras |Ersattnings -skannas Underskrift - elektroniskt |Forvaringsplats/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist Anmaérkningar (hantering, lagrum, bindes m.m.) onfidentialit{ Riktighet [illganglighdSparbarhet

elektroniskt. Arkivpapper |eller diariefors i system. pappersoriginal som far godkénnande, avancerad |[systeml/tjanst - ej person, |alt. "Bevaras"krav vid till foreskrift (LiSA-F) till Stadsarkivet Efter
ska anges som SvA80. Ange ja eller l&dmna tomt | gallras efter skanning underskrift, handskriven utan funktion gallring Eodreskrifter, LISA vilken tid handlingen kan
Némnd- och vid nej. enligt foreskrift. overlédmnas till
styrelseprotokoll ska Diarieplansbeteckning kan Stadsarkivet
bindas in. Ange "bindes" i |&ven skrivas in.
anmaérkningsféltet.
1:0 [Nd@mndadministration och allman administration
Personaladministrativ LiSA-F 2015:3,
dokumentation inom ramen for LiSA-F 2014:3, Hanteras enligt informationshanteringsplan for
6:7 |anstéllning Digitalt/papper Heroma/W3D3 Se anm. LiSA-F 2015:5 personaladministration.
2 ar avser att gallring far ske tredje aret"
Om handlingen uppréttas digitalt i nagot av kommunens system
och mottagaren accepterar sa kan kommunens tjanst for
elektroniska underskrifter anvandas for att helt digitalisera
6:8 |Samtycke Digitalt/papper Ja Lifecare Gallras vid OSA-tjanstens slut| LISA-F 2024:8 forfarandet/hanteringen av handlingen.
6:9 |Uppféljningar Digitalt/papper Ja Lifecare Gallras vid OSA-tjénstens slut{ LISA-F 2024:8 Dokumenteras i utvecklingsdokument.
6:10 |Utvecklingsdokument Digitalt/papper Ja Lifecare Gallras vid OSA-tjanstens slut| LISA-F 2024:8
Gallras vid OSA anstéllningens slut
Om handlingen uppréttas digitalt i ndgot av kommunens system
och mottagaren accepterar sa kan kommunens tjanst for
Overenskommelse elektroniska underskrifter anvandas for att helt digitalisera
6:11 |Arbetsférmedlingen Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA LISA-F 2024:8 forfarandet/hanteringen av handlingen.
7:0 |Hantera arbetsmarknadsférberedande i
7:1 |Aktivitetsplan Digitalt Ja Lifecare 2 ar LISA-F 2024:8
7:2 |Anmalningslista arena Digitalt Ja Google drive GIA LiSA-F 2022:1
7:3 |Ansokan om nystartsjobb Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA LISA-F 2024:8
7:4 | Avslutningsdokumentation Digitalt Ja Lifecare 5ar LISA-F 2024:8
7:5 |Beslut om nystartsjobb Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 Laggs i personalakt
T.e.x planering med Arbetsférmedlingen, lakarintyg,
7:6 |Bilagor Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 uppehallstillstand fran klient, antagningsbesked
7:7 |BIP-progressionsmatning Digitalt Ja Lifecare 2 ar LISA-F 2024:8
7:8 |BIP-skattning Digitalt Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8
Bokning samtal studie och
7:9 |yrkesvégledare (SYV) Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA LiSA-F 2020:6
Checklista avbrott arena
7:10 |arbetsmarknad ? Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 endast ett arbetsdokumnet mekkan AMK och
7:11 | Daganteckningar Digitalt Ja Se anmarkning Lifecare 2ar LISA-F 2024:8
7:12 [Handlingsplan Digitalt Ja Lifecare GIA LISA-F 2024:8
7:13 |HRA checklistor Digitalt Ja Lifecare GIA LISA-F 2024:8
7:14 |HRA sammanfattning Digitalt/papper Ja Lifecare GIA LISA-F 2024:8
Avses fysisk inkommande handling till myndigheten sa far den
7:15 [Kallelse Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA LiSA-F 2022:1 ersattningsskannas
7:16 |Kandidatpresentation Digitalt Ja Lifecare GIA LISA-F 2024:8 CV till arbetsplatsen
7:17 |Kartlaggning Digitalt Ja Se anmarlning Lifecare 2ar LISA-F 2024:8
Kartlaggning support och
7:18 |arbetsteamet Digitalt Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8
7:19 |Kompletterande kartlaggning ? Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 2 ar LISA-F 2024:8
7:20 [ Narvarorapportering Digitalt Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 Dokumenteras i Lifecare.
Skickas till ekonomiservice. Atersokning sker digitalt via
Arbetsférmedlingens hemsida.
Rekvirering/Atersokning av
7:21 [stadsbidrag Digitalt/papper Unit4 Se anmarkning Ekonomi Se anm. Om handlingen hanteras fysiskt sa far den ersattningsskannas.
Om handlingen uppréttas digitalt i ndgot av kommunens system
och mottagaren accepterar sa kan kommunens tjanst for
elektroniska underskrifter anvandas for att helt digitalisera
forfarandet/hanteringen av handlingen.
Om handlingen inkommer fysisk och har egenhandig
7:22 |Samtycke Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA LiSA-F 2020:6 namnteckning far den inte ersattningsskannas.
Utdrag ska enbart visas upp och noteras att man har sett deti en
7:23 | Utdrag fran belastningsregistret | papper Ja Lifecare GIA LiSA-F 2022:8 daganteckning
Undantag (LSS-barn, HVB-hem) / Ovriga utdrag ska enbart visas
7:24 |Utdrag fran belastningsregistret - H papper Ja Lifecare 2 ar LiSA-F 2022:8 upp och noteras att man har sett det.
7:25 |Arende till arbetsgivargruppen Digitalt Ja Ja Lifecare GIA LISA-F 2024:8
Overenskommelse arbetsplats Original sparas hos koordinator och kan gallras vid inaktuallitet
7:26 |kolla upp Digitalt/papper Ja Ja ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 hos arbetsplats.
8:0 |Kompl de insatser
Team hdlsa och vardag
Arbetsterapeut, fysioterapeut och
psykologs daganteckningar i
8:1 |Lifecare Digitalt Ja Lifecare 23 LISA-F 2024:8 AM delen
8:2 |Arbetsterapeutisk bedémning Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 Om handlingen hanteras fysiskt far den ersattningsskannas.




STADSARKIVET INFORMATIONSHANTERINGSPLAN Sida: 11 av
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (Férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Arbetsmarknadsndmnden Integrations- och arbetsmarknadsfoérvaltningen
Handlingstyp Medium - papper eller Registreras - registreras |Ersattnings -skannas Underskrift - elektroniskt |Forvaringsplats/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist Anmaérkningar (hantering, lagrum, bindes m.m.) onfidentialit{ Riktighet [illganglighdSparbarhet

elektroniskt. Arkivpapper |eller diariefors i system. pappersoriginal som far godkénnande, avancerad |[systeml/tjanst - ej person, |alt. "Bevaras"krav vid till foreskrift (LiSA-F) till Stadsarkivet Efter
ska anges som SvA80. Ange ja eller l&dmna tomt | gallras efter skanning underskrift, handskriven utan funktion gallring Eodreskrifter, LISA vilken tid handlingen kan
Némnd- och vid nej. enligt foreskrift. overlédmnas till
styrelseprotokoll ska Diarieplansbeteckning kan Stadsarkivet
bindas in. Ange "bindes" i |&ven skrivas in.
anmaérkningsféltet.
1:0 [Nd@mndadministration och allman administration
Begaran om information fran
8:3 | hélso- och sjukvarden Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar Dokumenteras i aktuell journal.
8:4 | Fysioterapeutisk bedémning Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 Om handlingen hanteras fysiskt far den ersattningsskannas.
8:5 |Psykolog bedomning Digitalt/papper Ja Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 Om handlingen hanteras fysiskt far den ersattningsskannas.
bevaras under tiden drendet ar aktuellt i akt hos halsa och
8:6 |Psykologtester papper Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 vardag.resultatat skrivs in i Lifecare AM
Om handlingen upprittas digitalt i ndgot av kommunens system
och mottagaren accepterar sa kan kommunens tjanst fér
elektroniska underskrifter anvandas for att helt digitalisera
forfarandet/hanteringen av handlingen.
Om handlingen inkommer fysisk och har egenhéndig
8:7 |Samtycke Digitalt/papper Ja Ja Lifecare GIA LiSA-F 2022:1 namnteckning far den inte ersattningsskannas.
Ett dokument upprattas av traningsprogram Physiotools och har
8:8 |Traningsprogram Digitalt Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 hittills lamnats till klient och beskrivits i ord i daganteckningar.
T.e.x journalkopior eller intyg, Underlag fran halso och
sjukvarden. T.ex journalkopior eller intyg. Journaler och intyg
Underlag fran halso och som kommer i papper ldmnas direkt till socialsekreterare pa
sjukvarden. T.e.x journalkopior ekonomiskt bistand. ( vi kan ha kopia har under tiden vi jobbar i
8:9 |eller intyg papper/Digitalt Ja Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8 drendet och kopian kastas sedan. ( Intyget skannas ibland in).
Uppgift fran halso- och sjukvarden T.e.x korrespondens med rehabkoordinator eller berérd ldkare.
rérande den enskildes Dokumenteras i myndighetsjournal/daganteckningar i
8:10 | hélsotillstand Digitalt Ja Lifecare Bevaras 5ar arbetsmarknadsdelen(kommer muntligt)
9:0 |Studie- och yrkesvégledning
Studie- och yrkesvagledarens
9:1 |anteckningar Digitalt Ja Lifecare 2ar LISA-F 2024:8
10:0 | Kommunal vuxenutbildning
Ansékan och antagning till | | vt bild
Gallras 1 ar efter att elev
avslutat sin utbildning (elev
som blivit antagen). Gallras 1
Ansokan till kommunal Antagningshandlaggare, IT- | ar efter ansokningsdatum
10:1 | vuxenutbildning Digitalt IST system (elev som ej blivit antagen) Gallringsbegéran uppréattad
Gallras 1 ar efter att elev
avslutat sin utbildning (elev
Ansokan till kommunal som blivit antagen). Gallras 1
vuxenutbildning - skyddade Antagningshandldggare, IT- | ar efter ansokningsdatum
10:2 | personuppgifter Papper IST system (elev som ej blivit antagen) Gallringsbegaran upprattad
Antagningshandliggare, IT- | Gallras 1 ar efter att elev
10:3 |Ansdkan om dispens Digitalt/papper IST Ja Ja system avslutat sin utbildning Gallringsbegéran uppréattad
Antagningshandliggare, IT- | Gallras 1 ar efter att elev
10:4 | Ansokan om skolbyte Papper IST Ja Ja system avslutat sin utbildning Gallringsbegaran upprattad
Antagningshandlaggare, IT- | Gallras 1 ar efter att elev Kan dverklagas. Vid 6verklagan skapas drendeakt och hanteras
10:5 | Antagningsbesked - antagen Digitalt/papper IST system avslutat sin utbildning Gallringsbegéran uppréattad som diarieférda handlingar och bevaras.
Antagningshandlaggare, IT-  |Gallras 1 ar efter Kan dverklagas. Vid 6verklagan skapas drendeakt och hanteras
10:6 | Antagningsbesked - ej antagen Digitalt/papper IST system beslutsdatum for antagning | Gallringsbegéran upprattad som diarieférda handlingar och bevaras.
Antagningshandlaggare, IT- | Gallras 1 ar efter att elev
10:7 |Bilagor till ansékan Digitalt/papper IST Ja system avslutat sin utbildning Gallringsbegaran uppréttad
Bokningssystem Studie- och
10:8 |yrkesvagledare Digitalt Onlinebooq It-system GIA LiSA-F 2022:1
Elevkort IST Mottagning &
Granskning - Innehaller
personuppgifter,
handldggarkommentar kurser, Exporteras till IST Administration. Undantag for
10:9 | betyg och ansokan. Digitalt IST Mottagning & Granskning IT-system Bevaras Gallringsbegéran uppréattad handldggarkommentar som arbetsmaterial.
Antagningshandliggare, IT- | Gallras 1 ar efter att elev
10:10| Kartlaggning, rekommendation Digitalt Educateit system avslutat sin utbildning Gallringsbegéran uppréattad
Kopia pa ansékan om Hos Studie- och
10:11| studiestartsstod Papper Parm yrkesvégledare GIA Gallringsbegéran uppréattad Kopia sparas av Studie- och yrkesvégledare begransad tid.
Antagningshandlaggare, IT-
10:12| Listor 6ver antagna elever Digitalt IST system GIA LiSA-F 2022:1 Uppgifter kan hamtas i systemet IST.
Antagningshandlaggare, IT-
10:13| Underlag for kartlaggning Digitalt/papper IST system GIA LiSA-F 2022:1 T.e.x. nivatest och skrivprov.
Overenskommelse Skyddade Antagningshandlaggare, IT-
10:14] elever Papper Diariet Ja system Bevaras Diarieférs i KS2.
11:0 |Bedriva kommunal vuxenutbildning - Egenregi
Gallringsbegdran ska
11:1 |Ans6kan om prévning Digitalt IST IT-system GIA upprattas Inkommer som ett formular via hemsidan.
Gallringsbegdran ska
11:2 |Bestallning av betyg Digitalt E-tjanst E-tjanst GIA upprattas
11:3 |Betygskatalog Digitalt/papper IST IT-system / Hos berérd lérare |Bevaras 5ar




STADSARKIVET INFORMATIONSHANTERINGSPLAN Sida: 12 av
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (Férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Arbetsmarknadsndmnden Integrations- och arbetsmarknadsfoérvaltningen
Handlingstyp Medium - papper eller Registreras - registreras |Ersattnings -skannas Underskrift - elektroniskt |Forvaringsplats/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist Anmaérkningar (hantering, lagrum, bindes m.m.) onfidentialit{ Riktighet [illganglighdSparbarhet

elektroniskt. Arkivpapper |eller diariefors i system. pappersoriginal som far godkénnande, avancerad |[systeml/tjanst - ej person, |alt. "Bevaras"krav vid till foreskrift (LiSA-F) till Stadsarkivet Efter
ska anges som SvA80. Ange ja eller l&dmna tomt | gallras efter skanning underskrift, handskriven utan funktion gallring Eodreskrifter, LISA vilken tid handlingen kan
Némnd- och vid nej. enligt foreskrift. overlédmnas till
styrelseprotokoll ska Diarieplansbeteckning kan Stadsarkivet
bindas in. Ange "bindes" i |&ven skrivas in.
anmaérkningsféltet.
1:0 [Nd@mndadministration och allman administration
Bokningssystem studie och Gallringsbegaran ska
11:4 |yrkesvagledare Digitalt Onlinebooq It-system GIA upprattas
11:5 | Dokumentation om fusk/plagiat | Digitalt/papper W3D3 Arendeakt Bevaras 5ar Notering sker i IST.
Elevkort IST Administration -
Innehéller personuppgifter,
individuell studieplan,
handldggarekommentarer, betyg Gallringsbegéran ska Handldggarekommentarer skrivs under rubriken "Gvrig
11:6 | och uppgifter om avbrott Digitalt IST Administration IT-system Bevaras uppréattas information" i IST Administration
Gallras 1 ar efter att elev Gallringsbegéran ska
11:7 Digitalt IST IT-system, kartlaggare avslutat sin utbildning upprattas
Gallras 1 ar efter att elev Gallringsbegéran ska
11:8 |Elevscheman Digitalt Skola24 IT-system avslutat sin utbildning upprattas
Gallras 1 ar efter att elev Gallringsbegéran ska
11:9 |Examensplanering Digitalt/papper Google drive IT-system avslutat sin utbildning uppréattas
11: |Individuell handlingsplan for Gallras 1 ar efter att elev Gallringsbegaran ska
10 |elever med skyddad identitet Digitalt/papper W3D3 Arendeakt avslutat sin utbildning upprattas
11: Gallras 1 ar efter att elev Gallringsbegéran ska
11 |Individuell studieplan Digitalt IST IT-system avslutat sin utbildning upprattas
11: Gallras 1 ar efter att elev Gallringsbegéran ska
12 |Intyg Digitalt/papper IST IT-system avslutat sin utbildning upprattas T.e.x intyg till CSN om att eleven &r i studier
11: Gallringsbegéran ska
13 |Kallelse till uppstart Digitalt Nej Google drive GIA upprattas
11: |Kopia pa ansdkan om Hos Studie- och Gallringsbegéran ska
14  |studiestartsstod Papper Parm yrkesvégledare GIA upprattas Kopia sparas av Studie- och yrkesvagledare begransad tid.
11: Gallringsbegéran ska
15 |Kurators anteckningar Digitalt/papper Pirm / Google drive GIA upprattas
11: Gallringsbegéran ska
16 |Ledighetsansokningar Digitalt IST IT-system GIA upprattas Gallring tidigast vid lasérets slut.
11:
17 |Lokala kursplaner Digitalt/papper W3D3 Arendeakt Bevaras 5ar
11 . = IT-system / Hos berérd larare N Gallr{r\gsbegaran ska
18 |Nationella prov Digitalt/papper IST 5ar upprattas
11: Gallras 1 ar efter att elev Gallringsbegdran ska
19 [N&rvaro/franvarouppgifter Digitalt Skola24 IT-system avslutat sin utbildning upprattas
11: Gallras 1 ar efter att elev Gallringsbegdran ska
20  |Prévning Digitalt/papper IST IT-system avslutat sin utbildning upprattas
11:
21  |Rektorsbeslut om avbrott Digitalt/papper W3D3 Arendeakt Bevaras 5ar 23 kap OSL
11:
22 |Rektorsbeslut om avstangning Digitalt/papper W3D3 Arendeakt Bevaras 5ar 23 kap OSL
11:
23 |Rektorsbeslut om avstangning Digitalt/papper W3D3 Arendeakt Bevaras 5ar
11:
24 |Samlat betygsdokument Digitalt/papper IST IT-system / Hos berérd lérare |Bevaras 5ar
11:
25 |Slutbetyg/examensbevis Digitalt/papper IST Ja IT-system / Hos berérd lérare |Bevaras 5ar
11: |Studie och yrkesvagledares Gallringsbegaran ska
26 |anteckningar Digitalt/papper Pirm / Google drive GIA upprattas
11: Gallras 1 ar efter att elev Gallringsbegaran ska
27 |Studieintyg Digitalt/papper IST Kan forekomma IT-system avslutat sin utbildning upprattas
11: |Studieteamets underlag for stod i Gallringsbegaran ska T.e.x arbetsterapeutisk bedémning, underlag for remiss till
28 |arbetet med elever Digitalt/papper Hos studieteamet upprattas primérvarden, screening
11:  |Underlag for betygsattning. T.e.x Gallras 1 &r efter att elev Gallringsbegéran ska
29 |prov Digitalt/papper Itslearning IT-system / Hos berdrd ldrare |avslutat sin utbildning upprattas
11: Validig Gallras 1 ar efter att elev Gallringsbegaran ska
30 |Underlag for validering Digitalt/papper Google workspace IT-system / Hos berérd lérare |avslutat sin utbildning upprattas
12:0 |Hantera Auktoriserade skolor
12:1 | Avtal med auktoriserade skolor Digitalt/papper Diariet Ja Arendeakt Bevaras 5ar
Informationsbrey, av olika slag, till Centrum for vuxenutbildning,
12:2 |auktoriserade skolor Digitalt Google drive IT-system GIA LiSA-F 2022:1
Information, inkommande och
utgdende, mellan auktoriserad
skola och huvudman géllande Centrum for vuxenutbildning, Inkommande och utgaende korrespondens till och fran
12:3 |elever Digitalt/papper Diariet IT-system Bevaras 5ar myndigheten av vikt for eleven.
Information, inkommande och
utgdende, mellan auktoriserad
skola och huvudman géllande Centrum for vuxenutbildning, Inkommande och utgaende korrespondens till och fran
12:4 |elever Digitalt/papper E-post / Post IT-system GIA LiSA-F 2022:1 myndigheten av ringa betydelse.
Verksamhetsuppféljning/kvalitets
12:5 |granskning av auktoriserad skola |Digitalt Diariet Ja Arendeakt Bevaras 5ar
13:0 | Bedriva bildning auktoriserade skolor




STADSARKIVET INFORMATIONSHANTERINGSPLAN Sida: 13 av
Myndighet (ndmnd) Arkivbildare (Férvaltning/enhet/avdelning) Faststalld Informationssakerhet
Arbetsmarknadsndmnden Integrations- och arbetsmarknadsfoérvaltningen
Handlingstyp Medium - papper eller Registreras - registreras |Ersattnings -skannas Underskrift - elektroniskt |Forvaringsplats/ Gallringsfrist Hanvisning Avlamningsfrist Anmaérkningar (hantering, lagrum, bindes m.m.) onfidentialit{ Riktighet [illganglighdSparbarhet

elektroniskt. Arkivpapper |eller diariefors i system. pappersoriginal som far godkénnande, avancerad |[systeml/tjanst - ej person, |alt. "Bevaras"krav vid till foreskrift (LiSA-F) till Stadsarkivet Efter
ska anges som SvA80. Ange ja eller l&dmna tomt | gallras efter skanning underskrift, handskriven utan funktion gallring Eodreskrifter, LISA vilken tid handlingen kan
Némnd- och vid nej. enligt foreskrift. overlédmnas till
styrelseprotokoll ska Diarieplansbeteckning kan Stadsarkivet
bindas in. Ange "bindes" i |&ven skrivas in.
anmaérkningsféltet.
1:0 [Nd@mndadministration och allman administration
Bestallning av utdrag ur
13:1 | betygskatalog Digitalt E-tjanst E-tjdanst GIA LiSA-F 2022:1
Betygskatalog auktoriserade
13:2 |skolor SvA80 Nararkiv Bevaras 5ar Ldmnas dver fran auktoriserad skola till huvudman enligt avtal.
Elevkort IST Administration -
Innehdller personuppgifter,
individuell studieplan,
handlaggarkommentar, betyg och
13:3 |uppgifter om avbrott Digitalt IST Administration IT-system Bevaras Gallringsbegaran upprattad Undantag for handldggarkommentar som arbetsmaterial.
Gallras 1 ar efter att elev
13:4 |Examensplanering Digitalt/papper Google Drive IT-system avslutat sin utbildning Gallringsbegaran upprattad
Individuell handlingsplan for Gallras 1 ar efter att elev
13:5 |elever med skyddad identitet Digitalt/papper Diariet Arendeakt avslutat sin utbildning Gallringsbegéran upprattad
Gallras 1 &r efter att elev
13:6 |Individuell studieplan Digitalt IST IT-system avslutat sin utbildning Gallringsbegéran upprattad
Nationella prov auktoriserade
13:7 |skolor Digitalt/papper Nararkiv 5ar LiSA-F 2014:1 Lamnas dver fran auktoriserad skola till huvudman enligt avtal.
13:8 | Rektorsbeslut Digitalt/papper Diariet Ja Arendeakt Bevaras 5ar
13:9 |Slutbetyg/examensbevis Digitalt/papper IST Ja IT-system / Nararkiv Bevaras 5ar Utfardas av Centrum for vuxenutbildning.
Studieteamets underlag for stod i Gallras 1 ar efter att elev
13:10| arbetet med elever Digitalt/papper Hos studieteamet avslutat sin utbildning Gallringsbegaran upprattad
13:11) Underlag fér orienteringskurs Digitalt/papper IST Ja Arendeakt Bevaras 5ar
Underlag for rekommendation om
13:12|avbrott Digitalt/papper Diariet Ja Arendeakt Bevaras 5ar
14:0 |Larling inom | | vuxenutbild
Antagningsbesked i samrad med
aktuell skola och Antagningshandlaggare, IT- | Gallras 1 ar efter att elev Se process for ans6kan och antagning till kommunal
14:1 |antagningshandldggare Digitalt/papper IST system avslutat sin utbildning Gallringsbegéran upprattad vuxenutbildning, se 10:0.
Besked till antagningshandldggare
fran aktuell skola om arbetsplats
ar godkand for larlingsutbildning Antagningshandlaggare, IT- | Gallras 1 ar efter att elev
14:2 |eller ej Digitalt IST system avslutat sin utbildning Gallringsbegaran uppréattad
Antagningshandlaggare, IT-
14:3 | Checklista krav arbetsplats Digitalt Google drive system GIA Gallringsbegaran uppréattad
Antagningshandlaggare, IT- Gallras 1 ar efter att elev
14:4 |Individuell studieplan Digitalt/papper IST system avslutat sin utbildning Gallringsbegaran uppréattad
Informationsbrev i samband med Antagningshandlaggare, IT-
14.5 |antagningsbesked Digitalt Google drive system GIA LiSA-F 2022:1
Information om studietid, foretag
14:6 |verksamhetspodng m.m Digitalt Google drive Antagningshandldggare GIA LiSA-F 2022:1 Skolan ansvarar for att féra in informationen.
Intresseanmalan for Antagningshandlaggare, IT-
14:7 |larlingsutbildning Digitalt Google drive system GIA Gallringsbegéran upprattad Inkommer via e-post.
Antagningshandlaggare, IT- | Sparas i original pa skola i 1
14:8 | Utbildningskontrakt Digitalt/papper IST Ja Ja system dr efter avslutad utbildning. | Gallringsbegdran upprattad
Vagledningssamtal med Studie- Antagningshandlaggare, IT-
14:9 | och yrkesvagledare Digitalt IST system GIA Gallringsbegdran upprattad Eventuell handldggarkommentar IST Mottagning & Granskning.
15:0 |Interkommunal ersittning (IKE)
Vid 6verklagan skapas arendeakt och hanteras som diarieforda
handlingar och bevaras.
Antagningshandlaggare, IT-
15:1 |Beslut interkommunal ersittning | Digitalt/papper IST Ja system 34r Gallringsbegaran upprattad Kopia av yttrande skickas till hemkommun.
Hanteras enligt informationshanteringsplan for
15:2 |Ekonomiadministrativa handlingar | Digitalt/papper Unit4 Ekonomi Se anmn. LiSA-F 2022:4 ekonomiadministration.
Elevregister for debitering av
interkommunal Antagningshandlaggare, IT- Gallras 1 ar efter att elev
15:3 |ersittning/avgifter Digitalt/papper Google drive system avslutat sin utbildning Gallringsbegaran upprattad Underlag for fakturering
Yttrande fran annan kommun - Antagningshandlaggare, IT- Gallras efter avslutad
15:4 | mottages Digitalt/papper IST Ja system utbildning Gallringsbegaran upprattad
Gallras nar beslut om
Yttrande fran annan kommun - Antagningshandlaggare, IT- interkommunal ersattning
15:5 | mottages ej Digitalt/papper IST Ja system inkommit Gallringsbegéran upprattad
16:0 |Inkomna/upprittade handlingar som ej féranleder utredning eller 6ppnande av drende

Forklaringar:




STADSARKIVET

Myndighet (ndmnd)
Arbetsmarknadsndmnden

1al \

INFORMATIONSHANTERINGSPLAN

Sida: 14 av

Arkivbildare (Férvaltning/enhet/ ing)

Integrations- och arbetsmarknadsfoérvaltningen

Faststalld

Informationsséakerhet

Handlingstyp

Medium - papper eller
elektroniskt. Arkivpapper
ska anges som SvA80.
N&mnd- och
styrelseprotokoll ska

bindas in. Ange "bindes" i

anmaérkningsféltet.

Registreras - registreras
eller diariefors i system.
Ange ja eller ldmna tomt
vid nej.
Diarieplansbeteckning kan
&ven skrivas in.

Ersattnings -skannas
pappersoriginal som far
gallras efter skanning
enligt foreskrift.

Underskrift - elektroniskt
godkénnande, avancerad
underskrift, handskriven

Forvaringsplats/
system/tjanst - ej person,
utan funktion

Gallringsfrist
alt. "Bevaras"krav vid
gallring

Hanvisning
till foreskrift (LiSA-F)
Eodreskrifter, LISA

Avlamningsfrist

till Stadsarkivet Efter
vilken tid handlingen kan
dverldmnas till
Stadsarkivet

Anmaérkningar (hantering, lagrum, bindes m.m.)

onfidentialit

Riktighet

lillgangligh¢ Sparbarhet

1:0

Namndadministration och allman administration

Handlingstyp

Medium - papper eller
elektroniskt. Arkivpapper
ska anges som SvA80.
N&mnd- och
styrelseprotokoll ska

bindas in. Ange "bindes" i

anmérkningsféltet.

Registreras - registreras
eller diariefors i system.
Ange ja eller ldmna tomt
vid nej.
Diarieplansbeteckning kan
&ven skrivas in.

Erséattnings -skannas
pappersoriginal som far
gallras efter skanning
enligt féreskrift.

Underskrift - elektroniskt
godkannande, avancerad
underskrift, handskriven

Forvaringsplats/
system/tjanst - ej person,
utan funktion

Gallringsfrist
alt. "Bevaras”

Hanvisning
till foreskrift (LiSA-F) -
krav vid gallring

Avlamningsfrist
till Stadsarkivet Efter vilken tid handlingen kan éverldmnas
till Stadsarkivet

onfidentialit

Riktighet

lillgéngligh¢Sparbarhet

EIA = antal ar efter inaktualitet

GIA = gallras vid inaktualitet

GWS = Google Workspace, drive

LiSA-F = Linkopings stadsarkiv
foreskrifter

SvA80 = arkivgodkant papper, t ex
Svenskt Arkiv




