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Inledning

Varje namnd/styrelse inom Vasteras stad ska enligt Riktlinje fér hantering av arkiv upprétta en plan,
Redovisning av allmén handling (informationshanteringsplan), som beskriver hur arkivet ar
organiserat, hantering, bevarande och gallring av allmédnna handlingar. Planen ska omfatta den
information som férekommer inom namndens karnverksamheter, och faststélls genom beslut i
respektive namnd.

For att sdkerstalla en likartad hantering av handlingar inom stadsgemensamma processer sdsom t ex.
processer inom medarbetaromradet, administration samt ekonomi utarbetas dven en gemensam
informationshanteringsplan. Ansvariga for revidering av den gemensamma planen ar berérda
processagare i samrad med stadsarkivet. Planen ska faststéllas av varje namnd/styrelse. Den
gemensamma planen galler endast stadens namnder och styrelser och omfattar darfor inte de
kommunala bolagen. De handlingstyper som aterfinns i den gemensamma planen ska istallet tas upp
i respektive bolags egen informationshanteringsplan.

Informationshanteringsplanens struktur

Strukturen i informationshanteringsplanen utgar fran Vasteras stads klassificeringsstruktur
Processbaserad informationsredovisning i Viésterds stad. Informationsklassningen ligger till grund for
klassificering av diarieférda arenden i det stadsgemensamma drendehanteringssystemet Ciceron och
benamns klassreferens. Fér handlingstyper som ska diarieforas anges darfor klassreferens i
informationshanteringsplanen. | de fall inga handlingstyper dnnu ar identifierade under en process
star processen endast med som rubrik i planen som en hjalp for att hitta ratt klassreferens.

Ansvar och forvaring av handlingar

Varje namnd &r ytterst ansvarig for att det egna bestandet av allmdnna handlingar hanteras enligt
lagstiftningens krav.

Allmanna handlingar ska alltid hanteras pa ett sdtt som sakerstaller handlingens bestandighet och
som skyddar handlingen mot obehérig atkomst och skada. Tillgang till digitala handlingar regleras bl.
a genom behdorighetsnivaer och loggfunktioner, som anpassas efter handlingarnas innehall.
Motsvarande skydd fér pappershandlingar uppnas genom férvaring i brand- och stéldsékra
arkivlokaler eller arkivskap.

Forvaring av fysiska handlingar (pappershandlingar)
= Diariet; Hos den registrator/tjansteman som diariefér och férvarar drenden och handlingar
som hor till arenden (pappershandlingar som diariefors digitaliseras).
= Samordnad process; Hos den foérvaltning/enhet/tjansteman som ansvarar fér den
samordnade processen (rekrytering, rehabilitering, personalakt), oavsett
ursprungsforvaltning.
=  Chef; (géller originalhandlingar av betydelse som inte ska férvaras pa annat satt).

For 6verlamnande av handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar den som forvarar
handlingen. Overldmnande av handlingar som ska bevaras kan ske da minst tre kalenderar passerat.
(galler ej personakter, se avsnitt om dverlamnande av personakter nedan).

Sarskilt om 6verlamnande av personakter till stadsarkivet

Med personakt avses den samlade dokumentation i drende om en eller flera personer som &r
eller har varit aktuella fér utredning eller insats enligt Socialtjanstlag (2001:453, Sol).
Overlamnande av personakter som ska bevaras kan ske da 5 ar efter drendeavslut/sista
anteckning passerat. Overlamnande av elektroniska och fysiska personakter (pappershandlingar)
samordnas i forvaltningen.
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Férvaring av digitala handlingar
= Information i verksamhetssystem; lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller
leverantér av molntjanst
= Lagringsytor/arbetsytor; T. ex lagring pa enhet pa lokal H: ("Mina dokument”), G:
("Gemensamt”), S: (Saker arbetsyta). Lagring sker hos stadens leverantor av IT-drift eller
leverantér av molntjanst.
= Extern lagringsenhet (USB-minne eller harddisk).

Lagring pa ”Skrivbordet” eller pa enhet C: bor undvikas.

Lagringsplats for digitala handlingar anges i informationshanteringsplanen med systemnamn eller
bendamning av lagringsyta. | de fall kolumnen endast ar markerad med X valjer ansvarig lamplig
lagringsplats utifran handlingens typ och behov av sakerhetsskydd.

For 6verlamnande av elektroniska handlingar till stadsarkivet och eventuell gallring ansvarar normalt
objektsforvaltaren.

Gallringsfrister — hur lange ska handlingarna finnas kvar?
Att gallra betyder att forstéra allmanna handlingar. For att handlingar (digitala eller i papper) ska fa
forstoras maste den finnas med i informationshanteringsplanen. Gallringsfrist kan vara:

Gallras vid inaktualitet  Innebaér att informationen kan gallras da den inte langre behovs for verksamhetens
behov, eller andra skal som anges i anmarkning

Angivet antal ar Innebar att informationen ska finnas kvar i det angivna antalet kalenderar efter det
ar informationen skapades eller annan hdndelse som anges i anmarkning (exempel:
handling upprattad 2018 med gallringsfrist 2 ar kan gallras 2021).

Bevaras Innebar att informationen ska finnas kvar for all framtid.

Forvaring — systematiskt eller i diariet

Systematisk forvaring innebar att handlingarna skall vara ordnade och markta sa att de enkelt kan
hittas. Systematiskt forvarade handlingar kan vara strukturerade t. ex, i nummerordning, alfabetiskt
eller efter ett objektsnamn. Filer, dokument, parmar och mappar som férvaras systematiskt i
katalogstrukturer ska ha en tydlig namnstandard for att kunna atersokas.

Diarieférda handlingar kan atersokas genom arendehanteringssystemet Ciceron. En tydlig och
standardiserad darendemening i kombination med andra s6kbegrepp ar avgérande fér god sdkbarhet.
Observera att offentliga allmanna handlingar av rutinmassig karaktar och av ringa betydelse for
verksamheten inte behover diarieféras och kan Gallras vid inaktualitet (t.ex. reklam, handlingar for
kdnnedom som ej tillhor ett drende, cirkular, rutinmaéssig korrespondens)

Krav rérande papper och skrivmaterial
Instruktioner rorande val av papper och skrivmaterial for handlingar som ska bevaras hittas pa
intranadtet sokvag Sa jobbar vi/stadsarkivet/rad.

Lokala féreskrifter rérande arkivvard
e Riktlinje for hantering av arkiv
e Riktlinje om arkivbestandighet for elektroniska handlingar
e Riktlinje for langsiktig informationsforsérjning
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Klassificering vid diarieforing av vissa handlingstyper

Avtal, 6verenskommelser och kontrakt etc.

Avtal eller 6verenskommelser (avsiktsforklaringar, uppgorelser, kontrakt) ska klassificeras i den
process de tillhor. Detta galler aven pafdljande avtalshantering som t ex uppsagning av avtal. Avtal
som ingar i en upphandling ska diarieféras i upphandlingsdrendet. En upphandling diarieférs i den
namnds diarium drendet tillhor (dven om stadens upphandlingsenhet utfor upphandlingen pa
uppdrag). Man kan anvanda faltet dokumenttyp for att marka upp ett avtal om det inte framgar av t.
ex. en darendemening.

Nedan foljer nagra exempel pa vanliga avtalstyper for att fortydliga tankesattet:

e Avtal som resultat av upphandling 2.6.1 Genomféra upphandling

e Samverkansavtal (fackligt) 2.4.1 Samverka och férhandla

e Serviceavtal kopiator eller andra kontorsmaskiner 2.9.1 Hantera inventarier

e Hyresavtal/kontrakt byggnad/lokal/ldgenhet 3.6.3 Inhyrning eller 3.6.4 Uthyrning

e Avtal vid extern samverkan 1.5.2 Extern samverkan (namnd/styrelseniva) eller 2.x.0. Inom
varje verksamhetsomrade som borjar pa 2 och slutar pa 0, t ex 2.2.0, 2.3.0 osv, ingar extern
samverkan. Vid ovrig samverkan se 3.0.2, 4.0.2 osv.

Projekt och utredningar

Ett projekt ska klassificeras pa den process projektet ror (inom den verksamheten). Handlingar i ett
projekt féljer av projektmodellen Pejl. Projektet diarieférs i den namnds diarium som ansvarar for
projektet (dven om intern eller extern konsult leder projekt pa uppdrag).

Projekt som ar overgripande for hela staden har en sarskild referenskod. Sadana projekt klassificeras
t ex pa 1.3.6 Verksamhetsutveckling. For att forbattra sdkningen kan ordet projekt inga i
arendemeningen eller som ett val i faltet dokumenttyp.

Allmant, 6vergripande, korrespondens etc.
Handlingar som i informationshanteringsplanen ror en évergripande fraga ska klassificeras pa den
process den tillhér. Aven sddan som rér kontakter med allmanheten eller &r benamnt korrespondens.

Styrande dokument

For styrdokument beslutade av fullmaktige, kommunstyrelse eller ndmnd/styrelse (dven
bolagsstamma for bolag) anvands klassreferens 1.3.2. T. ex vision, verksamhetsidé, policys, riktlinjer,
handlingsplan, arbetsordning etc.

Ovriga styrdokument som ska diarieféras klassificeras utifran vilket verksamhetsomrade de berér.
For stodjande verksamheter anvands de beteckningar som slutar pa 0, d vs 2.2.0 osv. For
kdrnverksamheter anvidnds 3.0.1, 4.0.1 osv. Ovriga styrdokument kan t. ex réra sig om lokala
handlingsplaner, rutiner, instruktioner, manualer etc.
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Beskrivning av allmdnna handlingar/arkivbeskrivning
Uppréttas enligt arkivlagen 6§ samt offentlighets- och sekretesslagen kap.4:2

ORGANISATION

Myndighetens namn Arbetsmarknadsnamnden Tillkomstar
2023-01-01

Férvaltning Individ- och familjeforvaltningen (2018-01-01)

Uppgift Arbetsmarknadsnamnden ansvarar for forsorjningsstod samt

arbetsmarknadsatgarder.

Ndamnden foretrader kommunen i Samordningsférbundet Vasteras.

Kontaktperson pa forvaltningen

Registrator

TILLGANGLIGHET TILL MYNDIGHETENS HANDLINGAR

Huvudsakliga register,
forteckningar och sokvagar

Kommungemensamt drendehanteringssystem (Ciceron) samt de i
informationshanteringsplanen angivna IT-system

Tekniska hjdlpmedel som
allmdnheten kan fa anvianda
for att ta del av allmdnna

handlingar

BesOksdatorer i Kontaktcenter i stadshusets entré samt via hemsida
www.vasteras.se

Sekretess och gallring

Uppgifter om gallring samt vanligaste sekretessbestammelser som tillampas
framgar av myndighetens informationshanteringsplan.

Uppgifter som myndigheten
regelbundet hamtar och
lamnar till andra (hur och

ndr)

SCB, Socialstyrelsen, SKR

Myndighetens ratt till

forsaljning av
personuppgifter

Beskrivning
upprattad:

2023-06-20

Revidering:
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Forkortningar

AMN Arbetsmarknadsnamnden

AMN AU Arbetsmarknadsnamndens arbetsutskott

KS Kommunstyrelsen

SoL Socialtjanstlagen

SoF Socialtjanstférordningen

IVO Inspektionen for vard och omsorg

SCB Statistiska centralbyran

SKR Sveriges kommuner och regioner

IFO Individ och familjeomsorg

ASI| Addiction Severity Index

FU Férundersdkning

SiS Statens institutionsstyrelse

Spira Stodja unga vuxna med funktionsvariation till arbete och/eller studier

Atlas Unga vuxna 16-25 ar som star langt borta fran arbetsmarknaden - behov av
arbetsrehabilitering

Sesam Utrikesfodda personer med spraksvarigheter - star langt bort fran
arbetsmarknaden, fran 18 ar

Krami For malgruppen 18 ar som ar aktuella inom kriminalvarden eller i riskzonen
for kriminellt beteende

Chance 2 F6r unga man/kvinnor mellan 18-25 ar i utanférskap i ordinarie kommunal

Change verksamhet

BUS Budget och skuldradgivning
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Verksamhetssystem

Hantering av information som férekommer i verksamhetssystem och register framgar av respektive
handlingstyp

Procapita IFO

Socialregister, dokumentationsverktyg

Lifecare IFO Socialregister, dokumentationsverktyg

Flexite Avvikelser/Lex Sarah/Klagomal och synpunkter
Ciceron Diarie- och drendehanteringssystem

SITHS Identifieringslosning for stark autentisering

G:/ Gemensam

Gemensam lagringsyta

S:/ Secure mapp

Saker lagringsyta

Socialjour.se

Verktyg for e-signering av ordférandebeslut

GW Goldware

Verksamhetssystem for arbetssdokande

BOSS

Verksamhetssystem for budget- och skuldradgivning som tillhandahalls av konsumentverket

Planeringsverktyg for gronytor samt skotsel
av skog

Ett digitalt verktyg for planering och uppféljning av gallande gronytor samt skotsel av skog
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Systematisk
férvaring
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Lagring

Digitalt
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Ovriga besta Iser och k er

1 LEDNING

Fér évriga handlingstyper inom Ledning,
se Vidsterds stads informations-
hanteringsplan fér gemensamma styr-
och stédprocesser.

1.6 Tillsyn och revision

1.6.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet

1.6.2 | Tillsyn som namnden genomfor X Ciceron Bevaras For extern tillsyn fran t.ex. IVO, DO eller JO,
se gemensam plan.
1.6.2 | Rapportering av ej verkstallda beslut enligt SoL X Ciceron Bevaras | Skickas till IVO och KS kvartalsvis.
Fér évriga handlingstyper inom
e Verksamh 6 Vi 3
2 VERKSAMHETSSTOD . er sam. etsstdd, s? asterasﬂstads
informationshanteringsplan for
gemensamma styr- och stédprocesser.
2.2 Allmanna handlingar och arkiv
. . . Se rutiner fér utlimnande av handlin
2.2.3 Hantera personuppgifter och skyddad identitet .. f . . J
och férekomst i socialregistret.
“ . . _ Skannas/ " .
293 Bega'ran om utdrag ur socialregistret X infogas tll 0SL 261 5 Lfrvalst:evar.:.md? enligt 1)
enskild aktuell : Galler bade forfragan och svar.
Lifecare
Galler bade forfragan och svar.
Begadran om utdrag ur socialregistret — Skannas/ Handlingen halls ordnad kronologiskt i
2.2.3 | enskild finns i verksamhetssystemet men ar X infogas till | Parm | OSL 26:1 23ar parm. Aktualisering avidentifieras
ej aktuell Lifecare automatiskt i verksamhetssystemet efter
3 manader.
Begdran om utdrag ur socialregistret — Galler bade forfragan och svar.
2.2.3 & e 8 . & X Parm | OSL 26:1 2ar Handlingen halls ordnad kronologiskt i
enskild forekommer ej .
parm.
N . N Lo Skannas/ % .
223 Bega'ran om uppgifter for delgivning X infogas till 0SL 26:1 - Lfrvalsl::evar?nd? enligt 1)
enskild aktuell Lifecare Galler bade forfragan och svar.

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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Lagring

referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev sekretess Gallras/Bevaras Ovriga k a Iser och | er
Galler bade forfragan och svar.
Begdran om uppgifter for delgivning — Skannas/ Handlingen halls ordnad kronologiskt i
2.2.3 | enskild finns i verksamhetssystemet men ar X infogas till | Parm | OSL 26:1 2ar parm. Aktualisering avidentifieras
ej aktuell Lifecare automatiskt i verksamhetssystemet efter
3 manader.
Begiran om uppeifter fr delgivning — Galler bade forfragan och svar.
2.2.3 8 0y e PP8 . 8 8 X Parm | OSL 26:1 2ar Handlingen halls ordnad kronologiskt i
enskild forekommer ej N
parm.
Galler bade forfragan och svar.
Begiran om handling fran Skannas/ Handlingen halls ordnad kronologiskt i
2.2.3 "g . 8 Sy X infogas till | Parm | OSL 26:1 23ar parm. Aktualisering avidentifieras
Rattsmedicinalverket — enskild ej aktuell : .
Lifecare automatiskt i verksamhetssystemet efter
3 manader.
.. . . Skannas/ .
Begdran om handling fran . X *Urvalsbevarande enligt 1)
2.2.3 .. .. . X f till OSL 26:1 5ar* .. o .o
Rattsmedicinalverket — enskild aktuell mLi?egf:r; ar Galler bade forfragan och svar.
2.3 Systemforvaltning
2.3.1 Bedriva systemforvaltning
Behdrighetsansokan till
verksamhetssystemen Procapita IFO, _ ) Gallras vid . . . c.
2:3-1 1 ifecare IFO, Cosmic LINK, HSA och SITHS- X si/ OSL26:1 |\ aktualitet | 125 Ut fran Selfpoint och lagras pa S:/.
kort, PDF-kvitto
231 Ansokén om behorigheter, uppgifter i X Selfpoint 0SL 26:1 90 dagar C-?Iallrm"g [ Sglfpomt kan s.ke under
Selfpoint forutsattning att PDF-kvitto skapats.

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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5 NARINGSLIV, ARBETE OCH INTEGRATION

5.2 Arbetsmarknad och sysselsattning

5.2.1 Framja arbete och sysselsattning

Se ocksd gemensam redovisningsplan fér
t.ex. hantering av handlingstyper inom
omradet HR/Personal.

Deltagare i arbetsmarknadspolitisk insats

Avser deltagare i arbetsmarknadspolitisk insats.
Fér 6vriga anstdllningar se den gemensamma redovisningsplanen.

Beslutsunderlag, kopia

5.2.1 . . . . X GW Akt OSL 26:1 Bevaras | Original till arbetsférmedlingen.
(anvisning fran arbetsférmedlingen)
5.1 |Beslutsmeddelande X GW | Akt | OSL26:1 | Bevaras
o (beslut fran arbetsférmedlingen) )

5.2.1 | Anstéllningsavtal X GW Akt OSL 26:1 Bevaras

5.2.1 |Anstallningsunderlag X GW | Akt | OSL26:1 5a | Gallvas vidavstalining av akt 5 ar efter
sista anstallningsperiod.

591 Samtyckesb!ankett for hantering av X W Akt 0SL 261 S 4 Qallras wcj av.stallnm'g av akt 5 ar efter

personuppgifter sista anstallningsperiod.

5.2.1 |Daganteckningar X GW OSL 26:1 5a | Gallvas vid avstalining av akt 5 dr efter
sista anstallningsperiod.

Underlag for registrering i Personec.
T.ex. tidrapport, fordldraledighet,
tjanstledighet, semestertimmar,

5.2.1 |Tidrapporter och underlag fér franvaro X Parm | OSL26:1 3ar sjukforsakran, forsakran for vard av sjukt
barn. Underlag inkommer, skickas till [6n
och kopia forvaras i parm efter
registrering i Personec.

5.2.1 |Tidrapporter (ej anstallda) X Parm | OSL26:1 1ar
Underlag for registrering i Personec.
T.ex. tidrapporter, reserdkning, utlagg

5.2.1 |Underlag som mynnar utilon X Parm | OSL26:1 7 ar med kvitton. Underlag inkommer,

skickas till |lon och kopia forvaras i parm
efter registrering i Personec.

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid




Klass-

Systematisk

Lagring

referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev sekretess Gallras/Bevaras Ovriga k a Iser och k er
Uppréattas pa papper. Uppgifter fors in i
5.2.1 |Handlingsplan/kartlaggningsunderlag X GW Akt OSL 26:1 Bevaras | GW.
591 Qverenskommelse med arbetsplats om X W Akt 0SL 261 Bevaras
intern/extern placering
Pappersblankett som anvands nar
5.2.1 | Uppsagning X GW Akt OSL 26:1 Bevaras | deltagaren i arbetsmarknadsinsats sager
upp sig fran sin anstallning.
Gallras vid avstallning av akt 5 ar efter
5.2.1 | Meritférteckning upprattad av deltagare X GW Akt OSL 26:1 5ar sista anstallningsperiod.
Omdoéme/underlag/ . A .
o . . I Il k f
5.2.1 |arbetsformagebedémning X GW Akt OSL 26:1 53&r G_a ras qu av.sta nmg av akt > ar efter
sista anstallningsperiod.
- . . Gall id avstallni kt 5 ar eft
5.2.1 | Praktikintyg/omdome X GW Akt OSL 26:1 5ar .a rasvi . av.s @ mng ava arefter
sista anstallningsperiod.
Provsvar fran missbruksmottagningen som
591 | Ilgger .t|II grund for varning eller X Akt 0SL 261 5 & Qallras vu.:! av.stallmn.g av akt 5 ar efter
uppsagning sista anstallningsperiod.
Positivt provsvar pa drogtest fran
591 mlssbru“ksmott.agnmgen sorrj Ilgger till X Akt 0SL 261 5 & Qallras VI(.:! av.stallmn.g av akt 5 ar efter
grund for varning eller uppsagning sista anstallningsperiod.
. . id | Gall ar delt lutar sin insats.
5.2.1 | Kontaktuppgifter till anhorig X GW Akt OSL 26:1 .Gallras \.”d aliras nar deftagaren siutar sin Insats
inaktualitet
. L. . id | Underl a friskvarden.
5.2.1 |Individuellt traningsprogram Friskvarden X Parm | OSL26:1 .Gallras \.”d naeriag sparas { parm pa friskvarden
inaktualitet
Deltagarinformation, beslutsperiod,
Gallras vid | dokumenterade 6verenskommelser och
5.2.1 |Delt a X Pa osL26:1 | . . .. . -
€ltagarparm arm inaktualitet | hdndelser, kontaktuppgifter, statistik.
Deltagare fyller i ndr de kommer och gar
. , , , ) Gallras vid | ifran arbetsplatsen. Fors sen 6ver till
5.2.1 |Liggare/narvarolista X Parm | OSL 26:1 inaktualitet | tidrapport.

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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Klass-

Systematisk

Lagring

referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev sekretess Gallras/Bevaras Ovriga k a Iser och k er
C2C/Krami/Spira/Samordningsteamet
5.2.1 | Ansokan till Krami, C2C och Spira X Akt OSL 26:1 insk\r/il\;jning Kan dven vara muntlig ansokan
5.2.1 | Ansokan till Samordningsteamet X Akt OSL 26:1 Bevaras Personuppgifter, bes.k.rlvr!mg .av behov
av samordnad rehabiliteringsinsats
Deltagare i samordningsteamets samtycke . .
till iniirmz;tionsutb Itegmed andra ' Deltagare i samordningsteamets
5.2.1 . . y X Akt OSL 26:1 Bevaras | samtycke till informationsutbyte med
aktérer/myndigheter N .
andra aktérer/myndigheter
fattni k i
5.2.1 |Slutdokumentation samordningsteamet X Akt OSL 26:1 Bevaras Sam"man' attning/rekommendation/
beddmning.
Regler f6 I angni h
5.2.1 | Kontrakt for deltagare inom Krami och C2C X Akt OSL 26:1 Bevaras e.g ef or avsiut, avstangning oc
misskotsel.
Feriepraktik
Ciceron Ansokningarna finns i offentliga jobb.
5.2.1 |Information om ansdkan till feriepraktik X KSRC OSL 26:1 Bevaras | Endast en notering gors i Ciceron om att
handlingarna finns i KSRCs serie.
5.2.1 |Slutrapport feriepraktik X Ciceron Bevaras |Arsrapport, statistik
Outlook Uppgifter om arbetsuppgifter, perioder,
5.2.1 |Inkommande arbetsorder feriepraktik X Funktions- 3ar kontaktuppgifter m.m. ldmnas in av
brevidda arbetsgivare infor feriepraktik.
Gallras efter | Uppgifter om arbetsuppgifter, perioder,
5.2.1 | Ifylld arbetsorder feriepraktik X Parm avslutad | kontaktuppgifter m.m. ldmnas in av
sasong | arbetsgivare infor feriepraktik.
5.2.1 |Summering av sommarlovsentreprenor X Insidan Gallras vid Arsrapport
- g P inaktualitet PP
Ovrigt
Kolistor i AMAs verksamheter for placering Gall 4 | Lista 03 Insidan som ubpdateras
5.2.1 |av deltagare X X OsL26:1 | oalrasvid ) Hista pains PP
inaktualitet | |6pande, ej personuppgifter.
Rapport for genomfort arbete Gall id
5.2.1 |(Grasslatter och skotsel av skog) X Insidan in:ktrj;\i/tlet Underlag for fakturering.

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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Klass-

Systematisk

Lagring

referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev sekretess Gallras/Bevaras Ovriga k a Iser och | er

5.2.1 | Budget och skuldradgivning (BUS)

Fran Kronofogdemyndigheten/domstol

5.2.1 |Arendebeslut BUS X G: Akt OSL 26:1 5ar Gallras vid avstéllning av akt 5 ar efter
sista anstallningsperiod.

Il i allni kt 5 ar eft

5.2.1 |Fullmakt BUS X BOSS | X | OSL26:1 sa | Gallvas vidavstalining av akt 5 ar efter
sista anstallningsperiod.

Dokumentation fran olika fordringsédgare

5.2.1 |Inkomna skulduppgifter BUS X BOSS X OSL 26:1 5ar Gallras vid avstallning av akt 5 ar efter
sista anstallningsperiod.

Gallras vid avstéllning av akt 5 ar efter

5.2.1 |Registerutdrag om stallféretradarskap BUS X BOSS X OSL 26:1 5ar sista anstallningsperiod.

God man.
Gallras vid avstallning av akt 5 ar efter sista
anstallningsperiod.

5.2.1 |Utredningsunderlag BUS X BOSS | X | OSL26:1 53 | Inkomster/utgifter/tillgangar ex. inkomna
I6nespecifikationer, bouppteckning,
beslutsunderlag fran andra myndigheter t.ex.
Arbetsformedlingen och Forsakringskassan.

5.3 Integration

Hantering av dokument som Skannas till Lifecare
Gallring ska ske av pappershandlingarna

Inkommande eller upprattade om skanning skett till ett av Stadsarkivet
pappershandlingar som skannas/infogas till godkant filformat samt om det inte:
Lifecare
Gallras | = uppstatt nagra informationsforluster
X X OSL 26:1 efter vid jamforelse av den skannade bilden
skanning | och pappershandlingen.

* av andra skal gar att genomfora
skanning (t ex format/kvalitet/mangd).
= finns legala krav pa egenhandigt
undertecknande.

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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Klass-

Systematisk

Lagring

referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev sekretess Gallras/Bevaras Ovriga k a Iser och | er

5.3.1 Hantera flyktingmottagning
Ansdkan om LMA (Lagen om mottagande av Skannas/

5.3.1 |asylsokande) X infogas till OSL 26:1 Bevaras
Dagersattning och sarskilt bidrag Lifecare
Underlag till ansdkan om

. <ttni i

531 dagbldrag/dagersa ning . . X X 0SL 26:1 'Gallras ynd
(t.ex. kopior av pass och vigselbevis, inaktualitet
remissutlatanden fran lakare m.m.)

5.3.1 | Aktanteckning X Lifecare 0SL 26:1 Bevaras

5.3.1 | Beslutsunderlag X Lifecare OSL 26:1 Bevaras

5.3.1 | Beslut X Lifecare OSL 26:1 Bevaras | *Urvalsbevarande enligt 1)

8 VARD OCH OMSORG

8.0 Leda och styra vard och omsorg

Hantering av dokument som Skannas till Lifecare

Gallring ska ske av pappershandlingarna
Inkommande eller upprattade om skanning skett till ett av Stadsarkivet
pappershandlingar som skannas/infogas till godkant filformat samt om det inte:
Lifecare
Gallras | = uppstatt nagra informationsforluster
X X OSL 26:1 efter vid jamforelse av den skannade bilden
skanning | och pappershandlingen.

* av andra skal gar att genomfoéra
skanning (t ex format/kvalitet/mangd).
= finns legala krav pa egenhandigt
undertecknande.

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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Klass-
referens

Process, handlingsslag/handlingstyp

Systematisk
férvaring

Diariefores

Lagring

Digitalt

Papper

Ev sekretess

Gallras/Bevaras

Ovriga besta Iser och k er

8.0.2 Samverkan rérande vard och omsorg

T.ex. bostadsforetag, Region
Vastmanland och andra kommuner och

8.0.2 | Avtal X Ciceron X Bevaras ,
myndigheter.
Bevaras bade i Ciceron och i papper.
Enligt bestdmmelser om Lex Sarah 14
8.0.3 Hantera anmalningar Lex Sarah
& kap. 3, 6 och 7 § SoL
8.0.3 | Rapport X Ciceron OsL 26:1 Bevaras
8.0.3 | Utredning X Ciceron 0SL 26:1 Bevaras
8.0.3 | Anmalan X Ciceron OSL 26:1 Bevaras
8.0.3 | Bilagor X Ciceron 0OSL 26:1 Bevaras
8.0.3 | Beslut fran IVO X Ciceron OSL 26:1 Bevaras
8.0.5 Hantera 6vriga anmalningar
Anmélningar till annan kommun/region etc T.ex. orosanmalningar fran Vasteras stad
8.0.5 . & & ' X Parm | OSL26:1 23ar till annan kommun eller till utlandet.
eller till utlandet . e
Halls ordnad kronologiskt i parm.
Avvikel ill/fra
8.0.5 vvikelser ti / ran ann:?m X Ciceron OsSL 26:1 Bevaras
kommun/region/myndighet etc.
8.1 Gemensam verksamhet vard och omsorg
8.1 |[SIP - Samordnad individuell plan X Co.smlc OSL 26:1 T:.ex. SIP med SJu‘kvarc.j.en eller psykiatrin
Link Forvaltas av Region Vastmanland.
Skannas/
8.1 |SIP-kopia X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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Klass-

Systematisk

Lagring

referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev sekretess Gallras/Bevaras Ovriga k a Iser och | er
Personakter som ska bevaras
8.2 Individ- och familjeomsorg éverldmnas till stadsarkivet néir 5 dr efter
drendeavslut/sista anteckning passerat.
8.2.1 Bedriva 6ppen individ- och familjeomsorg
Skannas/
8.2.1 | Ansdkan om stédkontakt enligt SolL 4:1 X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.2.1 | Aktanteckning X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.1 |Beslut X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 Limna ekonomiskt bistand
*Urvalsbevarande enligt 1)
Pappersansdkan skannas in.
Skannas/ Digital ansékan inkommer fran
8.2.2 | Ans6kan om ekonomiskt bistand X infogas till OSL 26:1 5ar* e'_tj_anSten'.. . . i
Lifecare Digital ans6kan pa annat satt t.ex. via
e-post eller via meddelandefunktion ska
skannas/infogas.
**Bilagorna kan gallras 5 ar efter att de
upprattats/inkommit dven i pagaende
arenden.
Bilagor till enskilds ansékan om ekonomiskt Notering i personakten av uppgifter om
bistand bilagan (typ av bilaga samt summa) ska
T.ex. kvitton, rakningar, fakturor, 'Skannas./ . goras.
8.2.2 . . X infogas till OSL 26:1 5 ar** . .
kontoutdrag, inkomstdeklaration och Lifecare Pappershandlingar skannas in.

inkomstspecifikationer som utgor ett
underlag for handldggarens bistandsbeslut

Digitala bilagor till ansékan inkommer fran
e-tjansten.

Digitala bilagor till ansékan pa annat satt
t.ex. via e-post eller via meddelandefunktion
ska skannas/infogas.

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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Klass-

Systematisk

Lagring

referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev sekretess Gallras/Bevaras Ovriga k a Iser och k er
Utredningsunderlag *Urvalsbevarande enligt 1)
T.ex. lakarintyg, lakarutlatande, Pappershandlingar Skannas in.
sjukvardsjournal, kostnadsférslag, glaségon- Skannas/ Digitala “tre‘j“'”gsjff“der'ag till ansékan
8.2.2 | och tandvardsbrev, hyreskontrakt, X infogas till 0SL 26:1 5ar* inkommer frdn e-tjansten. )
- .. . Digital ans6kan pa annat satt t.ex. via
narvarorapport, genomfdorandeplan och Lifecare ° :
o . e-post eller via meddelandefunktion ska
underlag fran andra myndigheter och )
skannas/infogas.
samverkanspartners
Skannas/ *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 | Forsakran X infogas till OSL 26:1 5ar* Forsakran via e-tjansten gors via en digital
Lifecare kryssruta.
Skannas/
8.2.2 | Samtycke fran enskild X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
Skannas/
8.2.2 | Fullmakt fran enskild X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
8.2.2 | Aktanteckning X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 | Berdkning X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 | Beslutsunderlag X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 | Beslut X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 |Besked om skéligt radrum X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 | Intyg som uppréttats pa begaran av enskild X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Skannas/
8.2.2 | Protokollsutdrag AMN/AMN AU X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
Skannas/
8.2.2 | Beslut fattade av ordférande X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
Skannas/ *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 | Framstallan om retroaktiv ersattning X infogas till 0SL 26:1 5ar* T.ex. Forsakringskassan och
Lifecare Pensionsmyndigheten

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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Klass-

Systematisk

Lagring

referens Process, handlingsslag/handlingstyp forvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev sekretess Gallras/Bevaras Gvriga bestimmelser och k er
Skannas/ *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 | Beslut om retroaktiv ersattning X infogas till OSL 26:1 5ar* T.ex. Forsakringskassan och
Lifecare Pensionsmyndigheten
Skannas/
8.2.2 | Betalningsforbindelse X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
Ovriga inkomna och utgdende handlingar av ,Skannas./ . .
8.2.2 s X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
betydelse i drendet Lifecare
Ovriga inkomna och utgéende handlingar av .
8.2.2 [tillfallig betydelse och/eller rutinmaéssig X X OSL 26:1 iﬁjliltrj:\l\i/tl;jt T.ex. kallelser, informationsbrev, reklam.
karaktar
Kvittens vid forladdat kort for individ samt Skannas/
8.2.2 | paskriven informationsblankett om vad som X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
hdander om man tappar bort sitt kort Lifecare
Skannas/
8.2.2 | Den enskildes 6verklagan av beslut X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
Skannas/ *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 | Inkomna handlingar fran domstol X infogas till OSL 26:1 5ar* Forelaggande, kallelse, underrattelse etc.
Lifecare
8.2.2 | Rattidsprévning X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 | Beslut om avvisning och besvarshanvisning X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 | Yttrande till domstol X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.2 | Namndens 6verklagan X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Skannas/
8.2.2 | Dom/beslut fran domstol X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
Anmalan om felaktiga utbetalningar som 'Skannas'/ .
8.2.2 . . X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
leder till utredning Lifecare
Anmilan om felaktiga utbetalningar som .Skannas./ ) a H?ndlingen h.élls.ordna?d kro.n.ologiskti
8.2.2 |. . ) X infogas till | Parm | OSL 26:1 23ar parm. Aktualisering avidentifieras
inte leder till utredning Lifecare . .
automatiskt efter 3 manader.

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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Klass-

Systematisk

Lagring

referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev sekretess Gallras/Bevaras Ovriga k a Iser och k er
Begéaran om social utredning fran Skannas/
8.2.2 | . £ d het X infogas till 0OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
overformyndarenheten Lifecare
8.2.2 | Social utredning till 6verférmyndarenheten X Lifecare 0OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
; . Skannas/ *Urvalsbevarande enligt 1)
822 Underrattelsecfr?n elbc.).lag om obetald X infogas till 0SL 26:1 5
elkostnad — pagaende drende .
Lifecare
s Handlingen halls ordnad kronologiskt i
822 Underrattelse fran elbolag om obetald X infsg:sa:i/ll pirm | OSL26:1 5 ar parm. Aktualisering avidentifieras
7 | elkostnad — ej aktuell Lifecare ' automatiskt efter 3 manader.
Férmedlingsmedel
AnsOkan om férmedlingsmedel, ofta Skannas/ . .
8.2.2 . . "o X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
muntlig men kan ocksa vara skriftlig .
Lifecare
Skannas/
8.2.2 | Fullmakt X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
Skannas/
8.2.2 | Genomfdrandeplan X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
Skannas/
8.2.2 |Fakturor X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare
*Urvalsbevarande enligt 1)
Skannas/ Fran t.ex. Forsakringskassan,
8.2.2 | Utbetalningsbesked X infogas till OSL 26:1 5ar* Pensionsmyndigheten
Lifecare
8.2.6 Gora dédsboanmlan Fér ans6kan om begravningshjélp se
- 8.2.2 samt intern rutin.
Skannas/
8.2.6 | Ansokan om dédsboanmalan X infogas till 0SL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Lifecare

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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Klass-

Systematisk

Lagring

referens Process, handlingsslag/handlingstyp férvaring Diarieféres Digitalt Papper Ev sekretess Gallras/Bevaras Ovriga k a Iser och k er
Skannas/ *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.6 | Anmalan om dodsfall X infogas till OSL 26:1 5ar* Fran t.ex. polisen, varden, underrattelse fran
Lifecare Skatteverket
e i stoas
8.2.6 & beg & J X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
kontoutdrag, fullmakter, bouppteckning, .
. .. Lifecare
protokoll fran hembesok
Ovriga inkomna, utgdende och upprattade Gallras vid
8.2.6 | handlingar av tillfdllig betydelse och/eller X X 0SL 26:1 inaktualitet T.ex. kallelser, informationsbrev, reklam.
rutinmdssig karaktar
Mottagnings-/utlamningskvitton pa eventuellt Skannas/
8.2.6 | omhindertagna kontanter, bankmedel och X infogas till OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
vardesaker Lifecare
8.2.6 | Aktanteckningar X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.6 | Beslutsunderlag X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
8.2.6 | Beslut X Lifecare OSL 26:1 5ar* *Urvalsbevarande enligt 1)
Skannas/ % .
R . . . . Urvalsbevarande enligt 1
8.2.6 | Dodsboanmalan X infogas till 0OSL 26:1 5ar* . . . gt1)
i Original skickas till Skatteverket
ifecare
10.0.2 Samverkan rérande sédrskilda samhallsinsatser
10.0.2 | Beslut om medel till samordningsférbundet X Ciceron Bevaras | Namndbeslut fattas arligen

1)= Akter rérande personer fédda dag 5, 15 och 25 bevaras for all framtid
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