" TRELLEBORGS KOMMUN

Dokumenthanteringsplan for arbetsmarknadsnamnden 110016, reviderad 171211 ndra

Innehadllsforteckning

Dokumenthanteringsplan ArbetSmMarKNadSNAMINAETL. . ..o e seeeseesseessessesssssesseessessssesessess e sss s E R8RSR E R8RSR 8RR RS RS E AR E R R R RS 1
Forklaringar till dokumenthanteringSplanens INAEININE ...t te s sess s esse bbb b s s a s x££ SRR R R R bbb et 2
20 3124 U 0T =) TP 3
0] L 00 0L Do) 13 TP 3
E DT =T B0 D0 0) ] 0 =Y (o) 5
Allmén administration iNOmM ArbetSmMarKNadS OIVAILIIZEN . ... reerreerreesseeeseeeseesseesseeessessssees e ss e s s es RS £ s8R R R AR R R E SRR AR R e 5
Allman administration: Planering, UppfOljNing OCh UtVATAEIINE ... ettt etset s s seessees e sesse bbb s s s s a s bR R b 5
AllMAN admMiNiStration: SEYTAOKUIMENE i issssesssssss s ssssss s ssssssssesssssssssssessssssss s s e s s £ sS4 s R4S R R RS AR A RS 7
AllmAn adminiStration: ProjeRENANAIINGAL. ..o ettt e ses s seessesssessse s e e bbb R bR RS E x££ E SRR S £ R £ R £ LR LA eE R seE bR R AR bbb 8
Generellt forekommande verksamhetSanKNULNa NANAINGAT .. .o eeeeseieeeseessees e sessesessess e ssse s ss s ess e s s sseEs s s £ R RS R R R R R R 9
a2 00 0 U E=Ta U0 U0 0 U LSy = U o) o PP 12
ATDEESINIIIJOutvuvueeesssrsesresssssesses s s s e s s s s s e E R R R R4 ER R AR AR AR E AR R 12
FacKlig SAMVETKAN, fOTNANAIINE ... veuueeuseeeueeesreesseeesseessseessessseessseessseesseeessessssessssessseesssessssess s es e ess e E 28 SeEE 2R EE 8RR 8 E 8RS8 R SRR E AR R R R R 13
U P RANIALING ettt et s seesse s seessessseesse e e b s s es s s sas s a4 R A8 S £ RS E8 S £ xR £ AL E 4 2E R4 EE$2ER A ER$AE R E AR R LR LR AR 4AEE AR SRR LR R SRR ER AR AR SRR eEE R AR 13
GD P R-AAIMINISTIATION. ...vvuureeseeeseessreeseeseseessseesse s ssseesssees st ss s ss s ss s8££ 8888488840482 E 8 E 10884808814 E 18 EEEERE RS RS bR e 15



Schablonersattningar 0ch aterSORNING AV SEAASDIATAR................ccruueerusrersseeesseeessseeesseessssessssseessssessssseessssesssssesssseeesssesesss e £ A8 8 SRR R R R R AR R E SRR R R 18

Planering och uppfoljning, individdoRUmMentation SOM Kan GallFast......coiecreernieseeseessseesssesssessssessssessssssssssssssesssssssessssassssasssss s s sssssssssssssessssasssessssassssassasssssssssseseas 19
Insats, individdoOKUMENTAtION SOIM KAN GALITAS ... iiuiiiuieereeuieereiseissees st seesetssesssees e ssse bbbt s b eSS £ LR AR AR AR SRR R AR s E R b b s R 20
Utbildning i SVENSKA fOT INVANATATE [SEL.uu e iuriueeeeeureesseeuseesseessessseesseesessessseessesssesssesssesssesssesssesssesssesseesseessesssasssesssssssesssesssesasessesssessesssessseessessssessesssesssesssesssesseessesssesssesssasssesssesssesssesans 20
Boendedriftj@MBI, handlingar som bor bevaras reSpektive Gallras i PEISONAKL ... mwwrmmwrmssrssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssesssssssssssssssssesssessssessssssssessees 21
Allman administration inom Boendedrift-: ..................................................................................................................................................................................................... 23
BOSAttNING, ULhYTINING AV DOSTaAG S YT @S TAEO .. ... eeuueeereeueeeseersseeseeessesessessssess e sssee s s es e es e s sees e s seeEsse R8RSR £ 8RR R LR R SRR E SRR R AR ReeER b 23
POLITIK OCH NAINIIASEIVICE. c.vu reureeureersreeseersseesssesssseesseeessensseesseesssessssessssessseesss s s s8R e8RS RS E S8 ££ 815 £ 28 £8 1R E R85 E 8RR 8RR R SRR E SRR RS 25
Bilaga till dokumenthanteringsplan for arbetSmMarkNadSNAMMAETL. ... eeseeeseee s ss s ss bbb bR R RS ReEanRRERnbas 27
Del A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion &r av tillfallig eller ringa betydelSe......eeeeereessseeseeesseeessesssseesss 27

Del B: Handlingar som ar av tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verforts till ny databarare eller genom att handlingarna pa annat satt har
L= RI= N 1) 7= T 4 =4 1o D0 .= OO OSSP 29



" TRELLEBORGS KOMMUN

Dokumenthanteringsplan for arbetsmarknadsnamnden 110016, reviderad 171211 ndra

Dokumenthanteringsplan Arbetsmarknadsnamnden

I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sokvagar till alla handlingstyper som forvaltningen hanterar i sin
verksamhet. Den dr dessutom nidmndens gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstoras och
nar).

Dokumenthanteringsplanen ar ett verktyg for att underlatta hanteringen av myndighetens handlingar. Av Trelleborg kommuns arkivreglemente
faststéllt av kommunfullmaktige 2012-11-26 framgar att:

e Varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa hanteras.
¢ Dokumenthanteringsplanen ska antas av myndigheten efter samrad med arkivmyndigheten.

e Planen ska fortlopande revideras.

Ansvar for dokumenthanteringen

Alla anstéllda i kommunen har ett ansvar for att hdlla ordning pa sina handlingar och rensa arbetsmaterial. Arkivredogorarna har i uppgift att gallra
handlingar enligt dokumenthanteringsplanen, se till att arkivhandlingar férvaras ratt och skota leveranser till kommunarkivet. Varje myndighet
(ndmnd, forvaltning, avdelning eller motsvarande) ansvarar for sitt arkiv och den arkivansvarige (forvaltningschefen) ansvarar for att myndighetens
arkiv hanteras efter arkivreglemente och dokumenthanteringsplanen. For hela kommunen finns en arkivmyndighet (kommunstyrelsen) och ett
kommunarkiv som har ett 6vergripande ansvar for att kontrollera att myndigheterna hanterar sina dokument och arkiv i enlighet med regelverket.
Dokumenthanteringsplanen har uppréttats i samrad med kommunarkivet.



Bevarande

For den information som man beslutar ska bevaras ar malsattningen att den ska bevaras for framtiden. Dokumenthanteringsplanen beskriver hur
handlingar eller uppgifter ska 6verlamnas till kommunarkivet.

Gallring

Allmanna handlingar far gallras enligt 10 § forsta stycket arkivlagen. En antagen dokumenthanteringsplan géller som gallringsbeslut. Det innebar att
handlingar fortlopande ska gallras (forstoras) i enlighet med de gallringsfrister som beslutats fram till dess att en ny dokumenthanteringsplan
faststallts.

Forklaringar till dokumenthanteringsplanens indelning

Dokumenthanteringsplanen ar indelad efter verksamheter och tanken ar att dokumenten beskrivs i det sammanhang dar de hanteras. For att
underldtta finns ett alfabetiskt index.

Forvaring av allmanna handlingar

Arkivlagen sager att det ar myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst. [ Trelleborgs
kommun géller Riksarkivets krav pa arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Det innebar bl.a. att arkivlokalen ska std emot brand i tva timmar, inga
vattenbarande ror far finnas i lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppforas bor kommunarkivet kontaktas. Har
man mindre mangder handlingar kan man férvara dessa i dokumentskap, men de ska da klara samma krav som arkivlokaler (t ex en brandklassning
enligt EI 120).

Digital férvaring av allmdanna handlingar

Arkivreglerna géller givetvis dven information som férvaras digitalt. Det ar tillatet att forvara handlingar digitalt, men det maste ske pa ett
betryggande vis och det d&r nAmnden (inte IT-avdelningen) som ansvarar for att informationen dverlever och ar sokbar.



IT-avdelningen driftar systemen och tar sdakerhetskopior, men ansvarar inte for att informationen konverteras till aktuella format och att
handlingarna darmed &r lasbara. Namnden svarar ocksa for de kostnader som uppstar om eller ndr handlingarna ska tas om hand for digital
arkivering (t.ex. konvertering till godkdnda format eller migrering av data ur det leverantérsberoende systemet till kommunarkivet).

Forklaringar

Kolumnrubriker

Sorteringsordning Sortering innebar det satt som handlingarna sorteras pa t.ex. alfabetisk-, datum, fodelsenummer. Anges om handlingen
inte ar knuten till ndgot verksamhetssystem.

Forvaringsmedel avser vilket medium vilket format handlingarna har nar de skapas. Har kan ocksa finnas uppgift om mediet dr e-handling
eller papper.

Forvaringsplats Avser den plats dar handlingen férvaras innan den gallras eller skickas till Centralarkivet. Exempelvis i
forvaltningens/enhetens nararkiv eller hos handlaggare.

Anmirkning innehaller kompletterande uppgifter, sdisom innehall, uppkomst, ordning och specifika gallringsbestimmelser.

Gallras innebar att handling forstors och darmed inte kan atersokas eller aterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas.

Gallringsbara handlingar i elektronisk form gallras i systemet. Om det star en tidsgrdns (gallringsfrist) for bevarande far
handlingen gallras (forstoras) efter angivet antal hela ar. I undantagsfall kan gallringsfrist anges i annan form 4n antal ar.
Saknas handlingstyp i dokumenthanteringsplanen ar gallring inte tillaten. Radgor istillet med kommunarkivet om
revidering av planen.



Bevaras innebdr att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som ska bevaras levereras till centralarkivet, efter
overenskommelse med kommunarkivarien enligt rutin for leverans av arkivhandlingar
Gallras vid inaktualitet  innebar att handling gallras nir den inte langre behdvs i verksamheten.

Centralarkiv ar kommunens slutarkiv dar handlingar férvaras. Kolumnen "Leverans Centralarkiv” bor ange den tidsfrist da
handlingarna ska 6verlamnas till den centrala arkivfunktionen.

Generellt giller att handlingar som diarieforts i &renden ska laggas i akten i kronologisk ordning. Arbetsmaterial rensas av respektive handlaggare
innan drendet avslutas. Arbetsmaterial och tjinsteanteckningar som tillfor drendet ndgot i sak registreras och bevaras.



TRELLEBORGS KOMMUN

Dokumenthanteringsplan for arbetsmarknadsnamnden

110916, Reviderad 171211 Andra

Allman administration

Allman administration inom Arbetsmarknadsforvaltingen:

Handling Sorteringsordning | Forvaringsmede | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
1 Centralarkiv

Verksamhetsplaner och Kronologisk EMMA Nararkiv Diariefors Bevaras Ja

verksamhetsberéttelser

Verksamhetsuppféljning | Kronologisk EMMA Nararkiv Diariefors Bevaras Ja

Arsstatistik som Kronologisk EMMA Néararkiv Diariefors Bevaras Ja

redovisar atgirder, antal

deltagare, kostnader etc.

Statsbidrag for olika Kronologisk Parm Nararkiv Gransknings- Gallras efter 10 | Nej

atgardsformer, underlag,
ansOkningar, utbetalning,
avstamning etc.

material kan gallras
efter c:a 2 ar

ar

Allmédn administration: Planering, uppféljning och utvirdering

Handling (data)

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmirkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv




Budget

Arsvis

Ingdr i diarieférda
handlingar

Bevaras

Ja

Intern kontroll

Kronologisk

EMMA

Dokumentation av
upplagg och
arbetsformer samt
rapporter och ev.
atgiardsplaner

Bevaras

Ja

Malarbete

Kronologisk

EMMA

Dokumentation av
mal, strategier samt
utvarderingar av
arbetet

Bevaras

Ja

Uppfojningsrapporter

Kronologisk

EMMA

Verksamhets-
uppfoéljning i form
av manads-,
kvartals- och/ eller
delarsrapporter
med bokslut till
namnd eller
styrelse (ibland
aven till fullméktige
eller styrelse). Ingar
i diarieférda
handlingar.

Jfr ekonomi-
administration
nedan

Bevaras

Ja




Organisationscheman/ Kronologisk EMMA - Ingar ofta i Bevaras Ja
beskrivningar handlingar som

skrivelser/tjanste-

utlatanden,

arsberdttelser e d.
Rutinbeskrivningar Kronologisk EMMA - Vid inaktualitet | Nej
Ekonomisk ﬁ - Diariefors Bevaras Ja
slutredovisning
Korrespondens Kronologisk Parm Diariet Korrespondens som | Bevaras Ja

dokumenterar

avgoranden,

overenskommelser

m.m. av langsiktig

betydelse

Protokoll med Kalender EMMA Diariet Fran styrgrupper, Bevaras Ja
dagordning och projektgrupper/arb
deltagarlista etsgrupper,

Referensgrupper,

eventuella

delprojekt etc.




Allman administration: Styrdokument

Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
Centralarkiv
Delegation Kronologisk EMMA Diariet Riktlinjer for Bevaras Ja
utovande av
delegerad
beslutanderiatt. Jfr
ekonomiadministra
tion nedan for
attestratt, beslut
och firma-tecknare
o.dyl.
Delegationsforteck- Kronologisk EMMA - Bevaras Ja
ningar
Informationsplaner Kronologisk EMMA - Ingar i diarieférda Bevaras Ja
handlingar
Manualer/lathundar Kronologisk EMMA - Vid inaktualitet | Ja
Allmdn administration: Projekthandlingar
Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till
Centralarkiv
Projektorganisation Kronologisk Arkivparm Arkiv T.ex. projektets Bevaras Ja

samman-sattning,
projektledare,




deltagare,
delprojekt, del-
Projektledare och
deltagare,
tidsplaner,
tilldelade resurser
(faststallda
budgetramar),
Budgetansvar,
attestregler,
riktlinjer for
projektet

Slutrapporter

Kronologisk

EMMA

Ingdr ofta i
diarieforda
handlingar

Bevaras

Ja

Uppdragshandlingar

Kronologisk

Arkivparm

Direktiv, uppdrags-
beskrivningar,
uppdragsavtal etc.
Ingdr ofta i
diarieférda
handlingar

Bevaras

Ja

Utvarderingar

Kronologisk

EMMA

Om utvardering
gors

Bevaras

Ja




Generellt forekommande verksamhetsanknutna handlingar

Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anméarkning Gallringsfrist | Leverans till
Centralarkiv
Avtal fr- Ingar ofta i Bevaras Ja
diarieforda
handlingar. Se dven
upphandlings-
drenden
Avtal, rutinmassiga Kronologisk f- T.ex. leasing av 2 ar efter Nej
kopiatorer, stad. inaktualitet
Om alla avtal
diariefors bevaras
aven dessa
handlingar
Enkéter (egna) Kronologisk EMMA - ﬂ Bevaras Ja
sammanstallningar
Minnes- Kronologisk EMMA - Bevaras Ja
/motesanteckningar
fran olika interna
verksamhetsmoéten
Protokoll eller Kronologisk EMMA - Bevaras Ja

motesanteckningar fran




ledningsgrupper
(forvaltningsledning)

Protokoll eller Kronologisk EMMA - Om de inte Vid Nej
motesanteckningar fran innehaller beslut Inaktualitet
enhetsmoten, personal- eller unik

moten, information av

informationsmoten, och direkt betydelse for

Interna verksamheten

verksamhetsmoten

Protokoll fran facklig Kronologisk EMMA Diariet Bevaras Ja
samverkan

(samarbetsorgan mellan

arbetsgivare och

arbetstagare)

Remisser och t - - Ingar i diarieforda Bevaras Ja
remissvar/yttranden handlingar

Spontanofferter och t - - i Vid inaktualitet | Nej
leverantdrsinformation

Slutrapporter/- Kronologisk EMMA Diariet Bevaras Ja
dokumentation

Fran projekt,

utredningar samt
protokoll och dylikt som
kan behoévas for att ratt
forstd materialet

11




Statistik som innehaller
unik information om
verksamheten

Kronologisk

EMMA

Statistik, ovrigt

Sékerhets- och
beredskapsarbete:
Sakerhetspolicy

Kronoloiiskt

Sakerhets- och
beredskapsarbete:
dokumentation av
namnd-
/verksamhetsspecifika
sakerhetsrutiner

Utredningar och studier

Kronologiskt |
Amnesmassigt |

Parm

Diariefors

Bevaras

Ja

Vid inaktualitet

Nej

Ingdr ofta i
diarieforda
handlingar

Bevaras

Ja

Bevaras

Ja

Bevaras

Ja

Personaladministration

Arbetsmiljo

Handling (data)

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmirkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv

Protokoll, arbetsmiljo
(arbetsmiljoronder,
skyddsronder etc)

Kronologisk

EMMA

Arkiv

Diariefors

Bevaras

Ja

12




Systematiskt arbets- EMMA Kopior finns hos Myndighetsspecifik | Bevaras Ja
miljoarbete handlaggare dokumentation

Organisation for EMMA Arkiv Delegeringar Bevaras Ja
arbetsmiljoarbetet med diarefors hos

delegering av Kommunstyrelsen.

arbetsmiljoarbets- Policydokument

uppgifter/-ansvar, upprattade pa

handlingsplan mot Personalavdelninge

krankningar, n diarefors

krishanteringsplaner

Tidplan for arbetsmiljo- EMMA Arkiv Myndighetsspecifik | Bevaras Ja
arbetet, riskbedomning dokumentation

av arbetsmiljon vid t.ex.

verksamhets-forandring Diariefors

inklusive

handlingsplan

Arbetsskador och KIA Myndighetsspecifik | Bevaras Ja
tillbud (t.ex. tillbuds- dokumentation

anmaélningar,

arssammanstallningar

Facklig samverkan, forhandling

Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist | Leverans till

Centralarkiv

13




Lokala f - - Diariefors Bevaras Ja
samverkansoverens- Ingar i diarieférda
kommelser handlingar alterna-
tivt i protokolls-
bilagorna
Protokoll/anteckningar, EMMA Diariefors 2ar Nej
arbetsplatstraffar eller
motsvarande
samverkan pa
Kronologiskt |
Upphandling
Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmérkning Gallringsfrist Leverans till
Centralarkiv
Anbud, tavlingsbidrag. Kronologisk Diariet Arkiv Bilagor till anbud Bevaras
och tavlingsbidrag
kan gallras om de ar
beskrivna (eller
avbildade i
dokumentationen)
Anbudsansoékningar Kronologisk Diariet Arkiv Bevaras I
Anbudsutvarderingar Kronologisk Diariet Arkiv Bevaras

14




Annons Kronologisk Diariet Arkiv Jmf Bevaras l
forfragningsunderla
g, kompletterande
handlingar,
diariefors
Beslut om Kronologisk Diariet Arkiv (tilldelande av Bevaras l
antagande/forkastande kontrakt, slutande
av anbud eller beslut av ramavtal),
om att avbryta en diariefors
upphandling resp. gora
om en upphandling
Forfragningsunderlag Kronologisk Diariet Arkiv (med t.ex. tekniska | Bevaras l
specifikationer)
Kompletterande Kronologisk Diariet Arkiv (till/om annons, Bevaras l
handlingar/upplysninga forfragningsunderla
r g)
Kommunikation, Kronologisk Diariet Arkiv (rérande Bevaras l
informationsutbyte upphandlings-
arende)
Kontrakt Kronologisk Diariet Arkiv (byggentreprenadk | Bevaras l
ontrakt,
tjanstekontrakt,
varukontrakt)
1. Ramavtal, Kronologisk Diariet Arkiv Diariefors Bevaras l

2.Ramavtal, skriftligt
samrad med leverantor
som dr part.

15




3. Ramavtal,
komplettering av anbud
Underréattelse om beslut | Kronologisk Diariet Arkiv Bevaras l
till anbuds-s6kande/-
givare
Upplysningar pa Kronologisk Diariet Arkiv Da ansokan Bevaras l
begédran av leverantor avslagits eller
anbud férkastats
Uteslutning av Kronologisk Diariet Arkiv Bevaras l
leverantor,
dokumentation kring
Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anméarkning Gallringsfrist | Leverans till
- Centralarkiv
Registrering av - - Vid inaktualitet | Nej

behandling av

iersonuiiiifter till

l-—"

16




*personer fodda dag 5, 15 och 25

Myndighetsprocessen

Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmdrkning Gallringsfrist Leverans till
Centralarkiv

Ansokningar fran Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja

enskild ordning

om forsorjningsstod

med bilagor

Arendeblad, journal Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja

blad ordning

Utredningar i enskilt Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja

arende ordning

Beslut i enskilt drende Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja

om bistand ordning

Overklaganden, med Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja

bilagor ordning

17




Beslut/domar i Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja
forvaltnings-domstol ordning
Aterkravshandlingar Personnummer- Personakt Arkiv 3 ar/Bevaras* *Ja

ordning
Skriftlig information till | Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja
och fran andra enheter | ordning
Och andra myndigheter
Meddelande fran Bokstavsordning Kronofogde- Arkiv Vid inaktualitet | Nej
hyresvard, elbolag, bokstavsordning
kronofogdemyndighet Avhysning-
om skulder, uppsidgning bokstavsordning
och avhysning Elbolag-

kronologisk

Kallelser till méte med Personnummer- Personakt Arkiv Vid inaktualitet | Nej
handldggare m.m. ordning
Inkomna och utgdende | Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja
handlingar av betydelse | ordning
i drendet
Upprattade handlingar | Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja
av betydelse i drendet ordning
Registerkontroller som | Personnummer- Personakt Arkiv - *Ja
utgor underlag for ordning
beslut
Anvisningar fran AF- Kronologisk EMMA Diariet - Ja

bosattningsenheten
vuxna flyktingar

18




Barnlunia

—a

under boendet.

Anvisningar fran MIG Personnummer Personakt Arkiv - Ja
ensamkommande barn
och unga
Overvigande vid Personnummer- Personakt Arkiv - Ja
placering ordning
Etableringsplan Personnummer- Personakt Arkiv - Ja
(vardplan) ordning
Utredning enligt 11 kap. | Personnummer- Personakt Arkiv - Ja
1§ ordning
Socialtjanstlagen
Statusrapport. Namnordning Register EMMA Sorterade under 3ar Nej
Ensamkommande boende och namn

Bevaras

19




Stadsbidragsansokninga | Kronologisk Parm 10 ar Nej

r

Underlag till Kronologisk Diarieparm Diariefors 2ar Nej

stadsbidragsansokninga

r

Utbetalningslistor 6ver | Kronologisk Parm Diariefors 10 ar Nej

stadsbidrag

Utbetalningslistor 6ver | Kronologisk Parm Diariefors 10 ar Nej

schablonersittningar

Planering och uppfdljning, individdokumentation

Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
Centralarkiv

Beslut fran Personnummer Arkiv/Procapita 5 ar/Bevaras* |

arbetsformedling,

socialtjanst

20




Arendeblad/journalblad | Personnummer
Utredningar, Personnummer
kartlaggning

Arbetsmarknadsplan Personnummer
Uppfoljning Personnummer |
Overenskommelse med | Personnummer

deltagare

aaih

Insats, individdokumentation

Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist Leverans till
Centralarkiv

Korrespondens med Personnummer Arkiv Arkiv Efter avslutad 5ar Nej

placeringsenhet atgard

(arbetsgivare)

Overenskommelse med | Personnummer Arkiv Arkiv Efter avslutad 5ar Nej

deltagare atgard

Verksamhetsbe- Kronologisk EMMA Diariefors Bevaras Ja

skrivningar

Praktik- Kronologisk Parm Hos ansvarig Scannas till Vid inaktualitet | Nej

Overenskommelse tjdnsteman Procapita
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Utbildning i svenska for invandrare (SFl)

Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmdrkning Gallringsfrist Leverans till
Centralarkiv

Kvalitetsredovisningar | Kronologisk EMMA Arkiv Diariefors Bevaras Ja.

som kan innehalla

beddmningar av dels i

vilken mdn malen

uppnatts och dels vilka

atgarder som behover

vidtagas om madlen inte

har uppnétts

Bestdllning Kronologisk Diariet Arkiv Diariefors. Bevaras Ja.

Manadsrapporter Kronologisk Diariet Arkiv Diariefors Bevaras Ja.

Slutlig arsredovisning Kronologisk Diariet Arkiv Diariefors Bevaras Ja.

Boendedrift-, handlingar i personakt:

Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmirkning Gallringsfrist Leverans till

T
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Nararkiv

5 ar/Bevaras

handlingar av betydelse
i arendet.

Arendeblad/journalblad | Personnummer Personakt
Inkomna och utgdende | Personnummer Personakt

Handlingar av
betydelse i drendet
ar t.ex. avtal,
overens-
kommelser,
utredningar &
planeringar av
interna & externa
aktorer, saval som
kopior av

5 ar/Bevaras

Ja
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korrespondens
(uppdragsgivare).

Uppréttade handlingar
av betydelse i darendet

Personnummer

Personakt

Last Arkiv + arkiv

Last Arkiv + arkiv.

T.ex.
etableringslinjer,
riskbedémningar,
handlingsplaner,
kartlaggning, upp-
féljningar,
kvartalsrapporter,
overenskommelser,
avtal m.m.

5 ar/Bevaras

Ja

Allmén administration inom Boendedrift/-

Handling

Sorteringsordning

Férvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmaérkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv
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Avtal mellan
Migrationsverket
och kommunen om
mottagande av
flyktingar

Kronologisk

Parm

Diariefors

Bevaras

Ja

Bosattning, uthyrning av bostadshyresratter

Handling (data)

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmaérkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv

Hyresavtal fran
Trelleborgshem

Kronologisk

EMMA
Parm/EMMA |
Parm/EMMA |

Diariet

Upp till nAmnd.

Upptillnamnd |

2 ar efter

kontraktets

upphorande

Nej

Kronologiskt
|
| g
| g

|_pull
|_pull
Arkivskdp |
Arkivskdp
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Andrahandshyresavtal

Villkor fér behandling
av personuppgifter

Godkénnande av tillsyn

Anmalningsblankett
hemforsakring

|

Overenskommelse om
avstiende fran
besittningsskydd -
bostad

TERRRR R

}

Arkivskap

- r Upp till nAmnd. 2 ar efter Nej
kontraktets

- upphorande

Parm _ 2 ar efter Nej
kontraktets
upphodrande

Parm _ 2 ar efter Nej
kontraktets
upphoérande

Parm _ 2 ar efter Nej
kontraktets

- upphdrande

Parm _ Upp till ndmnd 2 ar efter Nej
kontraktets
upphodrande
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EBO Kronologiskt Parm i arkiv 2ar
informationsunderlag
fran MIG
Anvisningsunderlag _ Parm - Nej
fran MIG - ABO
Anvisningsunderlag - Kronologiskt Parm - Nej
kvotflyktingar -
anvisning om ankomst
fran MIG
Politik och namndservice
Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Férvaringsplats | Anmérkning Gallringsfrist | Leverans till
Centralarkiv
Arvodesunderlag, Kronologisk Arkivparm Arkiv Forrattningsrapport | 10 ar Nej
fortroendevalda er,
inkomstuppgifter,
reserdkningar och
dyl. Jfr aven
narvarolistor
Delegationsforteck- Kronologisk Nidmndsparm Arkiv Dessa har samma Bevaras Ja
ningar/ status som (ndmnd)
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Originallistor 6ver

Protokollet.

anmalda Protokollsbilagor;
delegationsbeslut kan inga i
diarieférda
handlingar
Foredragningslistor, Kronologisk Namndsparm Arkiv Om de inte fungerar | 2 ar Nej
dagordning och som register
kallelser
Fortroendevalda, _— - Registreras i Bevaras Ja
forteckningar 6ver centralt
fortroendemanna-
register.
Inkallelseordning for _— - Bevaras Ja
ersadttare
Justeringsanslag f‘ Da Vid inaktualitet | Nej
tillkdnnagivandet
av justeringen
antecknats pa
protokollet kan
anslaget gallras
Narvarolistor fran f Om underlag for 10 ar Nej
sammantriaden arvode
Protokoll fran ndmnd f Bevaras Ja
och utskott
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Bilaga till dokumenthanteringsplan for arbetsmarknadsnamnden

Del A. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion ar av tillfillig eller ringa betydelse

Kopior och dubbletter som inte har ndgon funktion da det finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.
Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig karaktar.

Handlingar som inkommit fér kinnedom och som inte har féranlett nagon atgird, om de dven i 6vrigt ar av ringa betydelse.

oW N

Inkomna handlingar som inte berdr myndighetens verksamhetsomrade eller som dr meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte

kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga forteckningar som har tillkommit fér att underldtta myndighetens arbete och som saknar
betydelse nar det giller att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthalla samband inom arkivet.

6. Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsittning att de inte har paforts anteckning som tillfért drende sakuppgift.

7. Handlingar som endast tillkommit fér kontroll av postbefordran under forutsattning att de inte langre behovs som bevis for att en
forsdndelse har inkommit till eller utgatt fran myndigheten. Har avses till exempel inlimningskvitton och kvittensbocker for avgaende post.

8. Loggar for e-post och fax under forutsattning att de inte behdvs for kontroll av 6verforingen och att de inte heller behdvs for atersokning av
de handlingar som inkommit till eller utgatt fran myndigheten och som ska bevaras.

9. Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och verksamhetsredovisning, ndr sammanstéllning eller annan

bearbetning har gjorts, under forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har ndgon funktion.
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Del B: Handlingar som ar av tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verforts till ny databarare eller genom att handlingarna pa annat sétt har

ersatts av nya handlingar

e Handlingar som inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har
overforts till annat format eller annan databédrare genom exempelvis utskrift pa papper. En forutsattning ar att 6verforingen endast har
medfort ringa forlust. For att forlusten ska anses ringa, kravs att handlingarna inte ar autentiserade (dkthetsgaranterade) genom elektroniska
signaturer eller motsvarande. De far inte heller vara strukturerade pa ett sddant sitt att betydande bearbetningsmdjligheter gar forlorade.

e Handlingar som upprattas och sprids elektroniskt i informationssyfte, exempelvis webbsidor, under férutsiattning att handlingarna har
overforts till annat lagringsformat eller annan databéarare fér bevarande. Om 6verforingen innebar forlust av samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten, till exempel genom elektroniska ldankar, fir en bedomning goéras i varje enskilt fall av 1ankarnas varde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under férutsiattning att de ersatts av rittade/uppdaterade
handlingar. En férutsattning ar att de uppgifter som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse (till exempel i adress, telefonnummer,
Oppettider).

e Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad (dkthetsgaranterad) handling med samma innehall har inkommit i ett senare
skede. En forutsittning ar att handlingen inte har paférts nagra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut
Om den forst inkomna handlingen paférts ankomststimpel bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte ankomsttiden
dokumenterats pa annat satt, till exempel i diarium eller latt tillgdnglig logglista. I de fall arendet rér myndighetsutévning mot enskild bor
handlingen bevaras till dess att 6verklagandetiden har 16pt ut.

e Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada, telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett &rende
sakuppgift, under forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillférts 6vriga handlingar i drendet.

o Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under
forutsattning att rattning har skett.
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Handlingar som har éverforts till annan databirare inom samma medium, under férutsittning att de inte langre behdvs for sitt andamal till exempel i
arkivexemplar av ADB-upptagningar och mikrofilm (sidkerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, och ADB-
upptagningar som endast framstallts for overforing, utldimnande, utldn eller spridning av handling
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