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Dokumenthanteringsplan for arbetsmarknadsnamnden 110916, Reviderad 171211, Reviderad 180611

Dokumenthanteringsplan Arbetsmarknadsnamnden

| dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring, sortering och sékvagar till alla handlingstyper som férvaltningen hanterar i sin
verksamhet. Den ar dessutom namndens gallringsbeslut (dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstoras

och nar).

Dokumenthanteringsplanen &r ett verktyg for att underlétta hanteringen av myndighetens handlingar. Av Trelleborg kommuns arkivreglemente faststillt av
kommunfullméktige 2012-11-26 framgar att:

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

e Planen ska fortlopande revideras.

Ansvar for dokumenthanteringen

Alla anstillda i kommunen har ett ansvar for att hélla ordning pé sina handlingar och rensa arbetsmaterial. Arkivredogdrarna [forklara vem det dr] har i uppgift
att gallra handlingar enligt dokumenthanteringsplanen, se till att arkivhandlingar forvaras rétt och skdta leveranser till kommunarkivet. Varje myndighet
(n@mnd, 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
upprittats i samrad med kommunarkivet.
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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

Allméanna 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
underlatta finns ett alfabetiskt index.

Forvaring av allmanna handlingar

Arkivlagen sager att det ar myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot férstérelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst. |
Trelleborgs kommun géaller Riksarkivets krav pa arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Det innebéar bl.a. att arkivlokalen ska sta emot brand i tva timmar,
inga vattenbarande ror far finnas i lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppféras bér kommunarkivet
kontaktas. Har man mindre mangder handlingar kan man forvara dessa i dokumentskap, men de ska da klara samma krav som arkivliokaler (t

ex en brandklassning enligt El 120).
Digital forvaring av allmanna 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 ar ndmnden (inte IT-avdelningen) som ansvarar for att informationen dverlever och ar sékbar.
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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

Handling (data)

Sorteringsordning

Férvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmarkning

Gallras

En framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med
tekniskt hjalpmedel

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

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

Avser den plats dar handlingen forvaras innan den galiras eller skickas till Centralarkivet. Exempelvis i
férvaltningens/enhetens nararkiv eller hos handlaggare.

innehaller kompletterande uppgifter, sasom innehall, uppkomst, ordning och specifika gallringsbestammelser.

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 tidsgrédns (gallringsfrist) fér bevarande far
handlingen gallras (forstoras) efter angivet antal hela ar. I undantagsfall kan gallringsfrist anges i annan form an antal ar.
Saknas handlingstyp i dokumenthanteringsplanen ar gallring inte tillaten. Radgor istillet med kommunarkivet om
revidering av planen.
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Bevaras innebar att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som ska bevaras levereras till kommunarkivet.
Gallras vid inaktualitet innebdr att handling gallras nar den inte langre behovs i verksamheten.
Centralarkiv ar kommunens slutarkiv dar handlingar férvaras. Kolumnen "Leverans Centralarkiv” bér ange den tidsfrist da

handlingarna ska 6verldmnas 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 tillfér drendet ndgot i sak registreras och bevaras.
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Allman administration inom Arbetsmarknadsforvaltningen:

Handling

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmarkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv

Verksamhetsplaner och | Kronologisk EMMA Nararkiv Diariefors Bevaras Ja
verksamhetsberattelser

Verksamhetsuppféljning | Kronologisk EMMA Nararkiv Diariefors Bevaras Ja
Arsstatistik som Kronologisk EMMA Nararkiv Diariefors Bevaras Ja
redovisar atgarder, 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
2ar

ar

Allman administration: Planering, uppfdljning och utvardering

Handling (data)

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmarkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv

Budget

Arsvis

Nararkiv

Ingar i
diarieférda
handlingar

Bevaras

Ja

Intern kontroll

Kronologisk

EMMA

Nararkiv

Dokumentation
av upplagg och
arbetsformer

samt rapporter

Bevaras

Ja
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och ev.
atgardsplaner

Malarbete Kronologisk EMMA Nararkiv Dokumentation | Bevaras Ja
av mal,
strategier samt
utvarderingar
av arbetet

Uppféljningsrapporter Kronologisk EMMA Nararkiv Verksamhets- Bevaras Ja
uppfdljning i
form av
manads-,
kvartals- och/
eller
delarsrapporter
med bokslut till
namnd eller
styrelse (ibland
aven till
fullmaktige eller
styrelse). Ingar
i diarieférda
handlingar.

Jfr ekonomi-
administration
nedan

Organisationsscheman/ | Kronologisk EMMA Nararkiv Ingar ofta i Bevaras Ja
beskrivningar handlingar som
skrivelser/tjanst
e-utlatanden,
arsberattelser
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ed.
Rutinbeskrivningar Kronologisk EMMA Nararkiv Vid inaktualitet | Nej
Ekonomisk Nararkiv Diariefors Bevaras Ja
slutredovisning
Korrespondens Kronologisk Parm Diariet Korrespondens | Bevaras Ja
som
dokumenterar
avgoranden,
Overenskommel
ser m.m. av
langsiktig
betydelse
Protokoll med Kalender EMMA Diariet Fran Bevaras Ja
dagordning och styrgrupper,
deltagarlista projektgrupper/
arbetsgrupper,
Referensgruppe
r, eventuella
delprojekt etc.
Protokollshilagor Kronologiskt Wa3d3 Nararkiv Bevaras Ja
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Handling (data) Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmarkning Gallringsfrist Leverans till
Centralarkiv
Delegationsordning Kronologisk EMMA Diariet Riktlinjer for Bevaras Ja
utovande av
delegerad
beslutanderatt.
Jfr
ekonomiadminist
ration nedan for
attestratt, beslut
och firma-
tecknare o.dyl.
Delegationsforteck- Kronologisk EMMA EMMA Bevaras Ja
ningar
Informationsplaner Kronologisk EMMA EMMA Ingar i diarieférda | Bevaras Ja
handlingar
Manualer/lathundar Kronologisk EMMA EMMA Vid inaktualitet | Ja

Allman administration: Projekthandlingar

Handling Sorteringsordning | Férvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmaérkning Gallringsfrist | Leverans till
Centralarkiv
Projektorganisation Kronologisk Arkivparm Arkiv T.ex. projektets Bevaras Ja

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

Slutrapporter Kronologisk EMMA Nararkiv Ingar ofta i Bevaras Ja
diarieférda
handlingar

Uppdragshandlingar Kronologisk Arkivparm Nararkiv Direktiv, Bevaras Ja
uppdrags-
beskrivningar,
uppdragsavtal
etc. Ingar ofta i
diarieférda
handlingar

Utvarderingar Kronologisk EMMA Nararkiv Om utvardering Bevaras Ja
gors
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Generellt forekommande verksamhetsanknutna handlingar

Handling (data) Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmarkning Gallringsfrist | Leverans till
Centralarkiv
Avtal Kronologiskt Diariet Nararkiv Ingér ofta i Bevaras Ja
diarieférda
handlingar. Se
aven
upphandlings-
arenden
Avtal, rutinmassiga Kronologiskt Diariet Nararkiv T.ex. leasing av 2 ar efter Nej
kopiatorer, stad. inaktualitet
Om alla avtal
diariefors
bevaras aven
dessa handlingar
Enkater (egna) Kronologisk EMMA Nararkiv Bevaras Ja
sammanstallningar

Minnes- Kronologisk EMMA Nararkiv Bevaras Ja
/moétesanteckningar
fran olika interna
verksamhetsmoten
Protokoll eller Kronologisk EMMA Nararkiv Bevaras Ja
motesanteckningar
fran ledningsgrupper
(férvaltningsledning)

10
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Protokoll eller
mdtesanteckningar
frdn enhetsmoten,
personal-mdten,
informationsmoten, och
Interna
verksamhetsmoten

Kronologisk

EMMA

Nararkiv

Om de inte
innehaller beslut
eller unik
information av
direkt betydelse
for
verksamheten

Vid inaktualitet | Nej

Protokoll fran facklig
samverkan
(samarbetsorgan
mellan arbetsgivare
och arbetstagare)

Kronologisk

EMMA

Diariet

Bevaras Ja

Remisser och
remissvar/yttranden

Amnesmassigt

Diariet

Diariet

Ingar i diarieférda
handlingar

Bevaras Ja

Spontanofferter och
leverantorsinformation

Amnesméssigt

Diariet

Diariet

Nararkiv

Vid inaktualitet | Nej

Slutrapporter/-
dokumentation

Fran projekt,
utredningar samt
protokoll och dylikt som
kan behdvas for att ratt
forsta materialet

Kronologisk

EMMA

Diariet

Bevaras Ja

Statistik som innehaller
unik information om
verksamheten

Kronologisk

EMMA

Parm

Diariefors

Bevaras Ja

Statistik, 6vrigt

Kronologiskt

EMMA

EMMA

Vid inaktualitet | Nej

11
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Sakerhets- och
beredskapsarbete:
Sakerhetspolicy

Kronologiskt

EMMA

EMMA

Ingar ofta i
diarieférda
handlingar

Bevaras Ja

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

Kronologiskt

EMMA

EMMA

Bevaras Ja

Utredningar och studier

Amnesmassigt

EMMA

EMMA

Bevaras Ja

Personaladministration

Arbetsmiljo

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

Centralarkiv
Protokoll, arbetsmiljé Kronologisk EMMA Arkiv Diariefors Bevaras Ja
(arbetsmiljéronder,
skyddsronder etc)
Systematiskt arbets- EMMA Kopior finns hos Myndighetsspec | Bevaras Ja
miljdarbete handlaggare ifik

dokumentation

Organisation for EMMA Arkiv Delegeringar Bevaras Ja

arbetsmiljdarbetet med
delegering av
arbetsmiljdarbets-
uppgifter/-ansvar,
handlingsplan mot
krankningar,

diarefors hos
Kommunstyrels
en.
Policydokument
upprattade pa
Personalavdelni

12
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krishanteringsplaner ngen diariefors

Tidplan fér arbetsmiljo- EMMA Arkiv Myndighetsspec | Bevaras Ja
arbetet, riskbeddémning ifik

av arbetsmiljén vid dokumentation

t.ex.

verksamhetsférandring Diarieférs

inklusive

handlingsplan

Arbetsskador och KIA Myndighetsspec | Bevaras Ja
tillbud (t.ex. tillbuds- ifik

anmalningar, dokumentation

arssammanstallningar

Facklig samverkan, forhandling

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

Centralarkiv

Lokala Kronologiskt EMMA Nararkiv Diariefors Bevaras Ja
samverkansdverens- Ingar i diarieférda
kommelser handlingar
alternativt i
protokolls-
bilagorna
Protokoll/anteckningar, | Kronologiskt EMMA Diariefors 2ar Nej

arbetsplatstraffar eller
motsvarande
samverkan pa
arbetsplatsniva

13
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Samverkansprotokoll
FOS

Kronologiskt

Diariet

Diariet

Bevaras

Ja

Upphandling

Handling

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmarkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv

om en upphandling

Anbud, tavlingsbidrag. | Kronologisk Diariet Arkiv Bilagor till anbud | Bevaras Ja
och
tavlingsbidrag
kan gallras om
de ar beskrivna
(eller avbildade i
dokumentationen
)
Anbudsansokningar Kronologisk Diariet Arkiv Bevaras Ja
Anbudsutvarderingar Kronologisk Diariet Arkiv Bevaras Ja
Annons Kronologisk Diariet Arkiv Jmf Bevaras Ja
forfragningsunder
lag,
kompletterande
handlingar,
diariefors
Beslut om Kronologisk Diariet Arkiv (tilldelande av Bevaras Ja
antagande/férkastande kontrakt,
av anbud eller beslut slutande av
om att avbryta en ramavtal),
upphandling resp. gora diariefors

14
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Forfragningsunderlag Kronologisk Diariet Arkiv (med t.ex. Bevaras Ja
tekniska
specifikationer)
Kompletterande Kronologisk Diariet Arkiv (tillom annons, Bevaras Ja
handlingar/upplysninga forfragningsunder
r lag)
Kommunikation, Kronologisk Diariet Arkiv (rérande Bevaras Ja
informationsutbyte upphandlings-
arende)
Kontrakt Kronologisk Diariet Arkiv (byggentreprenad | Bevaras Ja
kontrakt,
tjanstekontrakt,
varukontrakt)
1. Ramavtal, Kronologisk Diariet Arkiv Diariefors Bevaras Ja
2.Ramavtal, skriftligt
samrad med leverantor
som ar part.
3. Ramavtal,
komplettering av anbud

Underrattelse om Kronologisk Diariet Arkiv Bevaras Ja
beslut till anbuds-
s6kande/-givare

Upplysningar pa Kronologisk Diariet Arkiv Da ansokan Bevaras Ja
begéaran av leverantdr avslagits eller
anbud forkastats

15
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Uteslutning av
leverantor,
dokumentation kring

Kronologisk

Diariet

Arkiv

Bevaras

Ja

GDPR-administration

Handling

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmarkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv

Registrering av
behandling av
personuppgifter till
GDPR samordnare

Lopande

Draftit

Webbportal

Vid inaktualitet

Nej

Myndighetsprocessen, handlingar som bor bevaras respektive gallras i personakt:

Handling

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmarkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv

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

enskild ordning

om bistand, med ev.

bilagor

E-ansb6kan med bilagor Lifecare Arkiv Utskrift gors vid 5 ar/Bevaras* *Ja
avslut av arendet

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

journalblad ordning

16
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Utredningar i enskilt Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja
arende ordning
Tandvardsbilder/USB/ | Personnummerord | Personakt Arkiv Vid inaktualitet Nej Nej
CD-skiva ning
Beslut i enskilt arende | Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras® *Ja
om bistand ordning
Overklaganden, med Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras® *Ja
bilagor ordning
Beslut/domar i Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja
forvaltnings-domstol ordning
Aterkravs handlingar Personnummer- Personakt/Lifecare | Arkiv Aterkravs- 5 ar/Bevaras* *Ja
ordning forbindelser
scannas in .
Original till akt.
Skriftlig information till | Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja
och fran andra enheter | ordning
Och andra myndigheter
Underattelse elskuld Bokstavsordning Parm Arkiv 3 manader om ej | Vid inaktualitet | Nej
aktuell
Underattelse Bokstavsordning Parm Arkiv 3 manader om ej | Vid inaktualitet | Nej
hyresskuld aktuell
Underéattelse Bokstavsordning Parm Arkiv 3 manader om ej | Vid inaktualitet | Nej
barnomsorg aktuell
Avhysning Bokstavsordning Parm Arkiv 3 manader om ej | Vid inaktualitet | Nej
Kronofogden aktuell
Inkommande rapport Bokstavsordning Parm Arkiv 3 manader om e | Vid inaktualitet | Nej
fran Social jour aktuell
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Kallelser till méte med Personnummer- Personakt Arkiv Vid inaktualitet | Nej
handlaggare m.m. ordning

Inkomna och utgéende | Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras® *Ja
handlingar av ordning

betydelse i drendet

Upprattade handlingar | Personnummer- Personakt Arkiv 5 ar/Bevaras* *Ja
av betydelse i drendet | ordning

Registerkontroller som | Personnummer- Personakt Arkiv Vid inaktualitet | *Ja
utgor underlag for ordning

beslut

Anvisningar fran AF- Kronologisk EMMA Diariet Bevaras Ja

bosattningsenheten
vuxna flyktingar

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

boendet.
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Dédsboanmalan inkl Personnummerord | Personakt Nararkiv/Arkiv Dodsboanmalan | 5 ar Nej

underlag som legat till ning scannas in i

grund for beslut Lifecare

Ekonomiskt bistand till | Personnummerord | Personakt Arkiv 5ar

begravning inkl ning

underlag som legat till

grund for beslut

KAA-ersattning Personnummerord | Personakt Nararkiv/Arkiv 5ar Nej
ning

Inkommande fakturor Kronologiskt Parm/Arkiviada Nararkiv/Arkiv 7ar Nej

utstallt till

arbetsmarknadsforvalt

ningen avseende

tillfalligt boende,

medicin, livsmedels

osv

Schablonersattningar och atersdkning av stadsbidrag

Ansdkningar av Kronologisk Diariet/Migrationsv | Diarieférs W3D3 10 ar Nej
statsbidrag erkets e-tjanst

Underlag till Kronologisk Diariet/Migrationsv | Diarieférs W3D3 2 ar — varfor 2 Nej
ansokningar av erkets e-tjanst ar?

statsbidrag

Beslut fran Kronologisk Diariet/Migrationsv | Diarieféras W3D3 ? Nej
Migrationsverket erkets e-tjanst

Underrattelse och Kronologisk Diariet/Migrationsv | Diarieférs W3D3 ? Nej

domar fran
Forvaltningsratten

erkets e-tjanst
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Utbetalningslistor éver | Kronologisk Diariet/Migrationsv | Diarieférs W3D3 10 ar/ Bevaras | Nej
stadsbidrag erket e-tjanst

Utbetalningslistor éver | Kronologisk Diariet/Migrationsv | Diarieférs W3D3 10 ar/ Bevaras | Negj
schablonersattningar erkets e-tjanst

e Personer fodda dag 5, 15 & 25
Planering och uppfdljning, individdokumentation som kan gallras:

Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmarkning Gallringsfrist | Leverans till
Centralarkiv
Beslut fran Personnummer Procapita/ Arkiv/Procapita/ Efter avslutad 5 ar/Bevaras* Nej /*Ja
arbetsférmedling, LifeCare/ LifeCare atgard
socialtjanst personakt
Arendeblad/journalblad | Personnummer Procapita/LifeCare/ | Arkiv/Procapita/ Efter avslutad 5ar Nej/*Ja
personakt LifeCare atgard
Utredningar, Personnummer Procapita/LifeCare/ | Arkiv/Procapita/ Efter avslutad 5ar Nej/*Ja
kartlaggning personakt LifeCare atgard
Arbetsmarknadsplan Personnummer Procapita/LifeCare | Arkiv/Procapita/ Efter avslutad 5ar Nej/*Ja
personakt LifeCare atgard
Uppféljning Personnummer Procapita/LifeCare | Arkiv/Procapita/ Efter avslutad 5ar Nej/*Ja
personakt LifeCare atgard
Overenskommelse Personnummer Procapita/LifeCare | Arkiv/Procapita/ Efter avslutad 5ar Nej/*Ja
med deltagare personakt LifeCare atgard
Samtycke KAA Personnummer Arkiv Arkiv Efter avslutad 2ar Nej
atgard
CV/Personligt brev Personnummer LifeCare/ Arkiv/ LifeCare Efter avslutad 5ar Nej /*Ja
personakt atgard
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Anstéllningsavtal Personnummer LifeCare Arkiv/ LifeCare Efter avslutad 5ar Nej /*Ja
personakt atgard

Inskrivningsunderlag Personnummer LifeCare Arkiv/ LifeCare Efter avslutad 5ar Nej /*Ja

AF personakt atgard

Samtycke (Ej KAA) Personnummer LifeCare Arkiv/ LifeCare Efter avslutad 2ar Nej /*Ja
personakt atgard

Betyg/Genomférda Personnummer LifeCare Arkiv/ LifeCare Efter avslutad 5ar Nej /*Ja

utbildningar personakt atgard

Jobbsdkarlistor Personnummer LifeCare Arkiv/ LifeCare Efter avslutad 5 ar, kan Nej /*Ja
personakt atgard gallras vid in

aktualitet
Lépande journalféring Lifecare Lifecare 5 ar ar/Bevaras | Nej/*Ja

Insats, individdokumentation som kan gallras:

beskrivningar

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

Korrespondens med Personnummer Arkiv Arkiv Efter avslutad 5ar Nej

placerings enhet atgard

(arbetsgivare)

Overenskommelse Personnummer Arkiv Arkiv Efter avslutad 5ar Nej

med deltagare atgard

Verksamhets- Kronologisk EMMA Diariefors Bevaras Ja
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Praktik-
overenskommelse

Kronologisk

Parm

Hos ansvarig
tjansteman

Scannas till
Procapita

Vid inaktualitet

Nej

Boendedrift handlingar som bor bevaras respektive gallras i personakt:

Handling

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmarkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv

Arendeblad/journalblad

Personnummer

Personakt
/Procapita/ Lifecare

Nararkiv

Last Arkiv + arkiv

5 ar/Bevaras

Ja

Inkomna och utgdende
handlingar av
betydelse i arendet.

Personnummer

Personakt
/Procapita/Lifecare

Nararkiv

Last Arkiv +
arkiv.

Handlingar av
betydelse i
arendet ar t.ex.
avtal, dverens-
kommelser,
utredningar &
planeringar av
interna & externa
aktorer, saval
som kopior av
korrespondens
(uppdragsgivare)

5 ar/Bevaras

Ja

Upprattade handlingar
av betydelse i arendet

Personnummer

Personakt
/Procapita/
Lifecare/EMMA

Last Arkiv + arkiv

Last Arkiv +
arkiv.

5 ar/Bevaras

Ja
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T.ex.
etableringslinjer,
riskbedémningar,
handlingsplaner,
kartldggning,
upp-féljningar,
kvartalsrapporter,
overenskommels
er, avtal m.m.

Allman administration inom Boendedrift:

Handling Sorteringsordning | Forvaringsmedel | Forvaringsplats | Anmarkning Gallringsfrist | Leverans till
Centralarkiv
Avtal mellan Kronologisk Parm Diariefors Bevaras Ja

Migrationsverket
och kommunen om
mottagande av
flyktingar

Bosattning, uthyrning av bostadshyresratter
Handling (data)

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmarkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv

Hyresavtal fran
Trelleborgshem

Kronologisk

EMMA

Diariet

Upp till ndmnd.

2 ar efter
kontraktets

Nej
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upphoérande/Be
varas
Hyresavtal med privata | Kronologiskt Parm/EMMA Arkivskap och Upp till ndmnd 2 ar efter Nej
fastighetsagare diariet kontraktets
upphoérande
Hyresavtal med Alfabetiskt pa Parm/EMMA Arkivskap och Originalet 2 ar efter Nej
privatpersoner adress diariet diariefors efter kontraktets
att kontraktet upphoérande
upphor
Ansdkan om Alfabetiskt pa Parm Arkivskap 2 ar efter Nej
avstaende fran adress kontraktets
besittningsratt- mellan upphoérande
privatperson och
Trelleborgs kommun
Nyckelkvittens Alfabetiskt pa Parm Arkivskap 2 ar efter Nej
adress kontraktets
upphoérande
Besiktningsprotokoll Alfabetiskt pa Parm Arkivskap 2 ar efter Nej
adress kontraktets
upphoérande
Andrahandshyresavtal | Kronologiskt Parm Arkivskap och Upp till ndmnd. 2 ar efter Nej
diariet kontraktets
upphoérande
Sarskilda Kronologiskt Parm Arkivskap 2 ar efter Nej
bestdmmelser(informat kontraktets
ion till hyresgasten upphoérande

kring kontrakt)
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Villkor for behandling Kronologiskt Parm Arkivskap 2 ar efter Nej

av personuppgifter kontraktets
upphoérande

Godkannande av tillsyn | Kronologiskt Parm Arkivskap 2 ar efter Nej
kontraktets
upphoérande

Anmalningsblankett Kronologiskt Parm Arkivskap 2 ar efter Nej

hemférsakring kontraktets
upphdrande

Anmalan till skolgang Kronologiskt Parm Arkivskap 2 ar efter Nej

for barn kontraktets
upphoérande

Overenskommelse om | Kronologiskt Parm Arkivskap Upp till ndmnd 2 ar efter Nej

avstaende fran kontraktets

besittningsskydd — upphdrande

bostad for

andrahandshyresgast

EBO Kronologiskt Parm i arkiv 2ar

informationsunderlag

fran MIG

Anvisningsunderlag Kronologiskt Parm Diariet och 2 ar efter Nej

fran MIG — ABO arkivskap avslutat
hyresférhalland
e

Anvisningsunderlag - Kronologiskt Parm Diariet och 2 ar efter Nej

kvotflyktingar — arkivskap avslutat

anvisning om ankomst
fran MIG

hyresforhalland

e
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atgard

Samtycke Kronologiskt Parm Arkivskap Efter avslutad 5ar Nej
atgard

Bostadsplanering Kronologiskt Parm Arkivskap Efter avslutad 5ar Nej
atgard

Medicinskt underlag Kronologiskt Parm Arkivskap Efter avslutad 5ar Nej

Politik och namndservice

Handling (data)

Sorteringsordning

Forvaringsmedel

Forvaringsplats

Anmarkning

Gallringsfrist

Leverans till
Centralarkiv

Arvodesunderlag, Kronologisk Arkivparm Arkiv Forrattningsrappo | 10 ar Nej
fortroendevalda rter,
inkomstuppagifter,
reserakningar
och dyl. Jfr aven
narvarolistor
Delegationsforteck- Kronologisk Namndsparm Arkiv Dessa har Bevaras Ja
ningar/ W3D3 samma status
Originallistor déver som (namnd)
anmalda Protokollet.
delegationsbeslut Protokollsbilagor;
kan inga i
diarieférda
handlingar
Foéredragningslistor, Kronologisk Namndsparm Arkiv Om de inte 2 ar/ Bevaras Nej
dagordning och W3D3 fungerar som
kallelser register
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Fortroendevalda, Utifran mandat Troman Troman Registreras i Bevaras Ja
forteckningar dver centralt

fortroendemanna

-register.
Inkallelseordning for Utifran mandat Troman Troman Bevaras Ja
ersattare
Justeringsanslag Kronologiskt Trelleborgs Trelleborgs Da Vid inaktualitet | Nej

kommuns hemsida | kommuns tilkdnnagivandet
hemsida av justeringen

antecknats pa

protokollet kan

anslaget gallras
Narvarolistor fran Kronologiskt Troman Troman Om underlag for | 10 ar Nej
sammantraden arvode
Protokoll fran Kronologiskt W3D3 Nararkiv Namndprotokoll Bevaras Ja
namnd/styrelse och skrivs ut pa
utskott arkivbestandigt

Svenskt

Arkivpapper och

binds in

Vuxenutbildning

Vuxenutbildning ar en frivillig skolform dar undervisningen styrs av och utgar fran lagar, férordningar och lokala kursplaner. Huvudmannen
ansvarar for att erbjuda kommunal vuxenutbildning pa gymnasial och grundlaggande niva, svenska for invandrare och sarskild utbildning foér
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vuxna. Skolverket ansvarar for att utbildningsverksamheten i kommuner ar likvardig och av god kvalitet. Skolverket tillhandahaller allmanna rad
och riktlinjer for hur undervisningen ska planeras och dokumenteras. De handlingar som skapas inom den pedagogiska verksamheten ordnas
och klassificeras enligt nedanstaende struktur.

Administrera mottagande och antagning
Huvudmannen ansvarar for att en sokande tas emot till utbildning enligt kap. 20, 21 skollagen och lagen om andring i skollagen SFS 2015:482.

Hantera mottagande och antagning grundlaggande och gymnasial vuxenutbildning (Komvux)
Den huvudman som anordnar en utbildning beslutar om en stkande ska tas emot till utbildningen.

Utbildning for vuxna — handlingar rérande mottagande och antagning grundlaggande och gymnasial vuxenutbildning

(Komvux)

Handling Foérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Ansokan VUX/SFI Tieto EDU Gallras efter 2 ar Tidigast efter att eleven har avslutat Nej
Ansokan — Papper/parm sin utbildning.

Yttrande frdn annan kommun Papper/parm Gallras vid inaktualitet Nej

Beslut om mottagande Papper /parm Gallras vid inaktualitet Skickas ut som en kallelse till eleven Nej

Delegationsbeslut W3D3, papper/parm Gallras vid inaktualitet Nej

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera mottagande och antagning Svenska for invandrare (SFI)
Den huvudman som anordnar en utbildning beslutar om en sékande ska tas emot till utbildningen.

Utbildning for vuxna — handlingar rérande mottagande och antagning svenska for invandrare

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
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Ansodkan VUX/SFI Tieto EDU Gallras efter 2 ar Kan provas enligt diskrimineringslagen | Nej
Ansokan — papper/parm

Beslut Papper/parm Gallras vid inaktualitet Nej

Delegationsbeslut W3D3, papper/parm Gallras vid inaktualitet/Bevaras Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera mottagande och antagning sarskild utbildning for vuxna (Sarvux)
Den huvudman som anordnar en utbildning beslutar om en s6kande ska tas emot till utbildningen.

Utbildning for vuxna — handlingar rorande mottagande och antagning sarskild utbildning for vuxna (Sarvux)

Handling Forvaring Gallring Anmarkningar Sekretess
Ansodkan Papper/parm Gallras efter 2 ar/Bevaras Kan provas enligt diskrimineringslagen | Nej
Yttrande fran annan kommun Papper/parm Gallras vid inaktualitet/Bevaras

Beslut fran annan kommun Papper/parm Gallras vid inaktualitet/Bevaras

Beslut Papper/parm Gallras vid inaktualitet/Bevaras

Delegationsbeslut W3D3, papper/Parm Gallras vid inaktualitet/Bevaras

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera mottagande och antagning Yrkeshogskolan
Hanteringen av Yrkeshogskolan (YH) goérs av varje utbildnings ledningsgrupp (behérighet, antagning, faststalla examen, utbildningsbevis, euro-
pass)
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form av ledningsprotokoll

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Ansodkan YH antagning.se Gallras efter 2 ar Kan provas enligt diskrimineringslagen | Nej
Beslut Papper/parm Diariet i Gallras vid inaktualitet Beslut tas av ledningsgrupp Nej

Faststalla och fordela resurser

Huvudmannen ansvarar for att faststalla och fordela verksamhetsbidrag for varje elev som studerar inom kommunens

vuxenutbildningar i annan kommuns skola enligt skollagen.

Hantera interkommunal ersattning till annan kommun
En kommun ska ta emot en behdrig sékande fran en annan kommun om hemkommunen atagit sig att svara for kostnaden fér den sékandes

utbildning.

Utbildning for vuxna — handlingar rérande interkommunal ersattning till annan kommun

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Ansokan Papper/parm Gallras vid inaktualitet

Beslut Papper/parm Gallras vid inaktualitet/Bevaras | Avslag diarieférs i W3D3

Delegationsbeslut W3D3, papper/parm Gallras vid inaktualitet

Beslut fran mottagande kommun | Papper/parm Gallras vid inaktualitet

Overklagan W3D3, papper, parm Gallras vid inaktualitet

Yttrande Papper Gallras vid inaktualitet Avslag diarieférs i W3D3

Beslut fran Skolvasendets
Overklagande ndmnd SKO

W3D3, Papper/parm

Gallras vid inaktualitet/Bevaras
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| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Undervisning och utbildning

Hemkommunen ska strava efter att erbjuda vuxenutbildning pa grundldggande och gymnasial niva och ar skyldig att erbjuda svenska for
invandrare enligt 20 och 21 kap. skollagen.

Organisera och planera undervisning

Genom en god organisation och planering forsakrar skolan sig om att undervisningen leder till de nationella malen. Rektor ansvarar for att
organisera verksamheten sa att lararna ges ratt forutsattningar att planera undervisningen.

Utbildning for vuxna — handlingar rérande organisering och planering av undervisning

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Kursplaner Skolverket.se Bevaras Galler grundlaggande niva

Amnesplaner Skolverket.se Bevaras Galler utbildning pa gymnasial niva

Tjansteférdelning EMMA Gallras vid inaktualitet

Lararschema TimeEdit Gallras efter 2 ar /3 ar

Elevregister/elevhistorik Digitalt i Tieto EDU Bevaras Nej

Individuella studieplaner

Papper/ Digitalt och vissa fall
pa papper

Gallras nar eleven slutat
skolan /Bevaras

Betygskriterier Skolverket.se Bevaras

Fotografier Papper Bevaras Foton som visar den egna verksamheten
Informationsmaterial Papper/digitalt Bevaras Ett arkivexemplar

Ordningsregler Papper/digitalt Bevaras
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Statistik Tieto EDU, digitalt i Excel och | Gallras vid inaktualitet Bevaras om egenupprattad Nej
laggs aven pa EMMA

Statistik till andra myndigheter Digitalt Bevaras Nej

Meddelande och information fran | W3D3/ Parm Gallras vid inaktualitet Av tillfallig betydelse

andra myndigheter

Rapporter ur Verksamhetssystem Gallras vid inaktualitet

verksamhetssystem

av tillfallig betydelse

Kursutvarderingar Papper/digitalt Gallras vid inaktualitet

Sammanstallning av Papper/digitalt Bevaras

kursutvarderingar

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Utveckla och kvalitetssakra utbildning

Huvudmannen ansvarar for att sakerstalla kvalitet och utveckling av anordnad utbildning enligt 4 kap. skollagen. Ett bra kvalitetsarbete bygger
pa att skolan planerar, foljer upp och utvarderar sitt eget arbete, tar tillvara resultaten och omsatter dessa i olika atgarder for att utveckla
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verksamheten. Det kontinuerliga kvalitetsarbetet sker bland annat genom enkatutskick till elever och analys av statistik. Resultaten
sammanstalls i en arlig kvalitetsredovisning

Utbildning for vuxna — handlingar rérande kvalitet och utveckling

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Kvalitetsredovisningar Stratsys-Diariet Bevaras Uppnadda mal for utbildningen och Nej
planerade atgarder, skollagen SFS
2010:800
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Fodlja upp elevers kunskapsutveckling

Elevernas kunskapsutveckling dokumenteras, kommuniceras och bedéms kontinuerligt i samband med undervisningen. Den samlade
dokumentationen ligger som grund for betygssattningen. Skriftliga och muntliga prov bidrar till kartldggningen av hur elever tillgodogdr sig
kunskapen. Som stod for likvardig bedémning och betygssattning anvands nationella amnesprov i vissa kurser.

Utbildning for vuxna — handlingar rérande den dagliga undervisningen

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Inlamningsuppgifter fran elever | Canvas Gallras nér eleven har slutat Nej
pa skolan
Omdomen i skriftlig form Canvas Gallras nar eleven har slutat Nej
pa skolan
Pedagogisk planering Canvas Gallras nar eleven har slutat Nej
pa skolan
| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Handling

Foérvaring

Gallra/bevara

Anmarkningar

Sekretess

Nationella slutprov, amnesprov i
svenska, elevens |dsningar,
samtliga delar. Géller aven
nationella prov inom SFI

Papper
Resultat sparas i Tieto
Education

Bevaras

Sekretessen géller sa lange
skolverket ateranvander proven

17 kap. 4 § OSL

Nationella prov, elevens
I6dsningar i samtliga amnen
utom svenska

Papper
Resultat sparas i Tieto
Education

Gallras efter 5 ar

17 kap. 4 § OSL

nationella prov utom svenska

Resultat sparas i Tieto
Education

Sammanstallningar dver resultat | Papper Bevaras Nej
i nationella prov i svenska Resultat sparas i Tieto

Education
Sammanstallning over resultati | Papper Gallras efter 5 ar Nej

Specialarbeten/projektarbeten

Papper

Bevaras

En kopia bevaras som
arkivexemplar

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

34




TRELLEBORGS KOMMUN

Hantera begaran om stoéd pa sarvux

Utbildning for vuxna — handlingar rérande begdran om stod pa sarvux

Dokumenthanteringsplan
Arbetsmarknadsforvaltningen
Drn AMF2019/132

Handling Foérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Anmalan Papper Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Korrespondens i arendet Papper Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Utredning Papper Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL
Beslut Papper Bevaras Kan férekomma

23 kap. 2 § OSL

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Betygsatta och beddma

Betygssattning ar en myndighetsutdvning som grundar sig pa en sammanstallning och bedémning av elevens arbete med stdd av skolverkets

for amnet fastlagda matriser.

Utbildning for vuxna — handlingar rorande betygsattning och bedomning

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmaérkningar Sekretess
Betygskatalog Papper Bevaras Nej
Slutbetyg Papper Bevaras Nej
Skriftliga bedémningar och intyg | Papper/Digitalt Bevaras Nej

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Drn AMF2019/132

Hantera ledighetsansokan

Utbildning for vuxna — handlingar rorande ledighetsansokan

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Ansokan och beslut om ledighet | Papper Vid inaktualitet Nej

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras. Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett
bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera 6vrig franvaro

Utbildning for vuxna — handlingar rérande hantering 6vrig franvaro

Handling Foérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Franvaroanmalan och uppgifter | Tieto Education Gallras vid inaktualitet
Rapport till CSN Tieto Education Gallras efter 3 ar Rapporten skickas via Extens Tieto
Education till CSN
Beslut om att avsluta elevens W3D3 sparas €] Bevaras Avbrottsorsak registreras och sparas i
studiegang Tieto
Lakarintyg W3D3 papper i parm Gallras vid inaktualitet Ja
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Arbetsmarknadsforvaltningen
Drn AMF2019/132

Tillhandahalla laromedel och litteratur

Bestalla laromedel

Utbildning for vuxna — handlingar rérande bestéllning av laromedel

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Forteckningar 6ver laromedel Papper Bevaras Om de férekommer Nej

Avtal foér dator, surfplatta och Papper Gallras vid avtalets utgang Avtalet ingdnget med elev Nej

annan teknisk utrustning

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Hantera egenproducerade laromedel

For de laromedel som produceras under arbetstid avsatt av arbetsgivaren tillhor upphovsratten Arbetsmarknadsférvaltningen. For de larare som
omsluts av Lararundantaget galler att de har upphovsratt pd’ de laromedel som har verkshojd.

Utbildning for vuxna — handlingar rorande egenproducerade laromedel

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Egenproducerade laromedel Papper/digitalt Canvas Bevaras Ett arkivexemplar i pappersform Nej
bevaras.

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Hantera biblioteksplaner

Skolbiblioteken ar pedagogiska institutioner som stédjer och framjar de utbildningsmal som galler fér skolan och de mal som finns i laroplanen.
Biblioteksplanen beskriver verksamheten.

Utbildning for vuxna — handlingar rérande biblioteksplaner

Handling Foérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Biblioteksplaner W3D3 Bevaras Nej

I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Erbjuda studieresor, studiebesok och praktik

Utbildning for vuxna — handlingar rorande studieresor, studiebesok och praktik

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Riskbeddmning W3D3, se kommentar. Gallras vid inaktualitet, se Diariefors och bevaras da en Nej
kommentar incident intraffar och ett arende

bildats. Riskbedémningen blir da ett
underlag i arendet. | 6vriga fall far
handlingen gallras vid inaktualitet

Schema med planering av franvaro | Papper Gallras vid inaktualitet Nej

Lista fran skolan med namn pa| Papper Gallras vid inaktualitet Nej
medfdljande elever
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Forts. fran férgaende sida.
Utbildning for vuxna — handlingar rorande studieresor, studiebesok och praktik

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Underlag fér APL Tieto Education, Gallras efter 1 ar Nej
papper/parm

| den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.

Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.

Skapa forutsattning for trygghet och studiero

Skolan ska verka for att elevens arbetsmiljé praglas av trygghet och studiero. Personal och elever ska gemensamt medverka till att skapa
forutsattningar for detta. Vid behov kan disciplinara atgarder vidtas enligt 5 kap. skollagen.

Hantera avstangning

Huvudmannen far besluta om att helt eller delvis stdnga av en elev i enlighet med bestammelserna i 5 kap skollagen.

Rektor far besluta om omedelbar avstangning upp till tva veckor och arendet ska hanteras skyndsamt. Avstangning langre an tva' veckor

beslutas i arbetsutskottet. Eleven har ratt att lamna yttrande innan beslut om avstangning. En avstangd elev har ratt att komma tillbaka till
skolan efter avstangningen.

Utbildning for vuxna — handlingar rérande avstangning

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Beslut om omedelbar avstangning W3D3 Bevaras Rektor tar beslut och kontaktar utredare, Kan férekomma
underskrift kravs, pappersoriginal 23 kap. 5§ OSL
Information till elev W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 5 § OSL

39



T R E L L E B 0 R G S K 0 M M U N Dokumenthanteringsplan

Arbetsmarknadsforvaltningen
Drn AMF2019/132

Forts. fran férgaende sida.
Utbildning for vuxna — handlingar rérande avstangning

Handling Foérvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess
Summarisk utredning W3D3 Bevaras Kan skrivas som tjansteanteckning i Kan férekomma
W3D3 23 kap. 5 § OSL
Yttrande av elev W3D3 Bevaras Vid muntligt yttrande skrivs det som Kan férekomma
tjdansteanteckning i W3D3 23 kap. 5 § OSL
Utredning W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 5 § OSL
Beslut om férlangning av W3D3 Bevaras Rektor tar beslut och underskrift kravs, | Kan forekomma
omedelbar avstangning pappersoriginal 23 kap. 5 § OSL
Delegationsbeslut W3D3 Bevaras Nej
Tjansteskrivelse W3D3 Bevaras Tillkommer en avsténgning langre an Kan férekomma
tva veckor. 23 kap. 5 § OSL
Protokollsutdrag W3D3 Bevaras Tillkommer en avstangning langre an Nej
tva veckor
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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TRELLEBORGS KOMMUN

Hantera hot och vaid

Om en elev upptrader olampligt ska rektor férstka ta reda pa orsaken och fa eleven att battra sig. Rektorn kan darefter utdela en varning vid

behov.

Utbildning fér vuxna — handlingar rérande hot och vald

Handling Forvaring Gallra/bevara Anmarkningar Sekretess

Anmalan W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL

Utredning wW3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL

Skriftlig varning W3D3 Bevaras Kan férekomma
23 kap. 2 § OSL

Delegationsbeslut om skaliga W3D3 Bevaras Nej

atgarder

Anmalan fran skolinspektionen W3D3 Bevaras Om anmalan kommer in fran Kan férekomma

etc. skolinspektionen sker handlaggning | 23 kap. 2 § OSL

pa kansliet
I den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginal bevaras.
Pappershandlingar dar underskrift har betydande bevisvarde ska bevaras i sin pappersform och ett bruksexemplar skannas in i W3D3.
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Arbetsmarknadsforvaltningen
Drn AMF2019/132

Bilaga till dokumenthanteringsplan for arbetsmarknadsnamnden

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

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

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

Bw Mo

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade eller som dr meningsldsa eller obegripliga, om handlingarna inte

kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard.

5. Register, liggare, listor och andra tillfalliga férteckningar som har tillkommit foér att underldatta myndighetens arbete och som saknar
betydelse nar det giller att dokumentera myndighetens verksamhet, att atersoka handlingar eller att uppratthélla samband inom arkivet.

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

7. Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran under férutsattning att de inte langre beh6vs som bevis for att en
forsandelse 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 behévs for kontroll av 6verforingen och att de inte heller behovs 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, nar sammanstéllning eller annan

bearbetning har gjorts, under férutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.
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Del B: Handlingar som ar av tillfallig betydelse genom att innehallet har dverforts till ny databarare eller genom att handlingarna pa annat satt

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 sidant sitt att betydande bearbetningsmojligheter gar
forlorade.

e Handlingar som upprattas och sprids elektroniskt i informationssyfte, exempelvis webbsidor, under forutsiattning att handlingarna har
overforts till annat lagringsformat eller annan databéarare for bevarande. Om 6verfoéringen innebar férlust av samband med andra handlingar
inom eller utom myndigheten, till exempel genom elektroniska lédnkar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas varde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket och som ar felaktiga eller inaktuella, under forutsattning att de ersatts av
rattade/uppdaterade handlingar. En forutsattning ar att de uppgifter som rattats/uppdaterats endast ar av tillfalligt intresse (till
exempel i adress, telefonnummer, 6ppettider).

o Handling som inkommit till myndigheten i icke autentiserad (dkthetsgaranterad) handling med samma innehall har inkommit i ett senare
skede. En forutsattning ar att handlingen inte har paforts nadgra anteckningar av betydelse for myndighetens beslut
Om den forst inkomna handlingen paforts ankomststampel bor den bevaras till dess att drendet har avslutats, om inte
ankomsttiden dokumenterats pa annat satt, till exempel i diarium eller latt tillganglig logglista. I de fall arendet ror
myndighetsutovning 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 tillfért ett drende
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.
Handlingar som har éverférts till annan databarare inom samma medium, under férutsattning att de inte langre behdvs for sitt andamal till
exempel i arkivexemplar av ADB-upptagningar och mikrofilm (sakerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, och
ADB-upptagningar som endast framstallts for éverforing, utlamnande, utlan eller spridning av handling
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