Social- och arbetsmarknadsnamndens dokumenthanteringsplan Sida 1 av 10
Handling Medium [Registreras i[Bevarande Forvaring i Till Anmirkning
Public 360 |eller gallring  [verksamheten centralarkiv
A
Anbud antagna Pappet/ |Ja Bevaras I nimndens 5ar
digitalt mellanarkiv
Anbud ej antagna Papper/ [Nej Gallras 3 ar |1 ndimndens
digitalt mellanarkiv
Anbudsbegiran, forfrigan, forteckning Pappet/ [Ja Bevaras I nimndens 5ir
digitalt mellanarkiv
Anmilan enligt 14 kap 1 § Socialtjinstlagen SoL. Papper/ [Nej Gallras 5 ar |1 ndimndens nir- Innevarande ér och dret innan
digitalt och mellanarkiv férvaras i nirarkivet
*Ej inledda utredningar vuxna
*Ej inledda utredningar - barn och ungdom
*Ej inledda utredningar - LSS och Psyk
Anslag av nimndsprotokoll Papper Bevaras Férvaras tillsammans med
protokollet
Ansékan till medel fran socialdonationsfonden Pappet/ [Ja Bevaras I nimndens 5iér
digitalt nérarkiv
Anstkan om sommarjobb Papper/ [Nej Gallras 5 ar  |Hos ansvarig
digitalt
Ansokningshandlingar - anstilld Papper/ |Ja Bevaras Personal- 1 ex. 1 diariet
digitalt avdelningen
(original)
Ansokningshandlingar - ej anstilld Papper/ [Nej Rekryteringsverktyg Reach Mee
Digitalt
Ansokningshandlingar - spontana Papper/ [Nej Gallras 3 ar Hos nimndsek- Pirm inkommande post
digitalt reteraren
Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan Pappet/ [Ja Bevaras I nimndens 5ar
digitalt nérarkiv
Attestlista Papper/ [Nej Gallras I pdrm hos Vid inaktualitet
digitalt controller
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Attestlista ekonomiskt bistind Papper |Nej Gallras 10 4r |1 ndmndens Personnummerbaserad
mellanarkiv
Avtal, 6verenskommelser och kontrakt Pappet/ [Ja Bevaras/ Hos nimndsek- |5 ar Avtal som ej beslutats via nimnd
digitalt gallras reteraren/ diariet gallras 2 ar efter avtalstidens slut - se
delegationsordning
B
Beredskapsplan - kommunal akutplan Papper/ [Ja Gallras Vid inaktualitet
digitalt
Bokforingsorder Papper/ |Nej Gallras 10 ar |1 ekonomi-
digitalt systemet
Bokslut/arsredovisningar/budgetutfalls-prognoser Pappet/ [Ja Bevaras I nimndens 5 ar
digitalt nérarkiv
Brandsyneprotokoll Papper |Ja Gallras Vid inaktualitet
Broschyrer, reklam, informationsblad etc. Papper |Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
ansvarig
Budgetradgivning - skuldsanering Ar ¢f myndighetsutivning
* drendeblad, minnesanteckning, skuldoversikt kalkyler, [Papper [Nej Gallras Hos budgetrad- Forvaras i personakt, skild fran
forslag till hushallsbudget givaren socialakter 5-drsregeln giller vid
gallring
* skuldradgivning ej provade enligt lagen Gallras
* skuldsanering provade enligt lagen Gallras
* statistikunderlag Gallras Vid inaktualitet
* arsstatistik Bevaras 5ar Foérvaras ej i personakten
* verksamhetsberittelse Bevaras 5ir Forvaras ej 1 personakten
C
Checkunderlag Papper [Nej Gallras 10 ar |1 ndmndens
mellanarkiv
Cirkulir/meddelanden Papper |Nej Gallras Vid inaktualitet
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D
Delegationsbeslut Papper/ [Ja Bevaras I nimndens 5ar Undantag beslut som hor till
digitalt nérarkiv enskildas personakter
Delegationsordning Pappet/ [Ja Bevaras I nimndens 5ir
digitalt nérarkiv
Delarsrapporter/delarsbokslut Pappet/ |Ja Bevaras I nimndens 5ar
digitalt nérarkiv
Diarieférda handlingar Pappet/ [Ja Bevaras I nimndens 5iar
digitalt nérarkiv
Diarielistor Papper [Nej Bevaras 5ar Utdrag frin Public 360
Diarieplan Papper  [Nej Bevaras 5ar Utdrag frin Public 360
Dokumenthanteringsplan Se under Arkivbeskrivning
Domar (individdrenden) Papper |Nej Bevaras/ I personakt Forvaras eller gallras enligt
Gallras socialtjanstlagen
Dédsboanmilan och boutredningar Papper/ [Nej Gallras I namndens Bistind till begravningskostnader
digitalt mellanarkiv redovisas som ekonomiskt bistdnd.
Dédsboanmailan forvaras i parm
och gallras efter 5 ér.
Dodsboanmalan, statistik Papper/ [Nej Bevaras I namndens 5 ar
digitalt mellanarkiv
E
Enkiter Pappet/ [Ja/nej Bevaras/ Hos respektive |5 4t Bevaras/gallras beroende av vikt for
digitalt gallras ansvarig verksamheten
Enkiter externa - svar Pappet/ [Ja Bevaras/ Hos respektive |5 ar Bevaras/gallras beroende av vikt for
digitalt gallras ansvarig verksamheten
Eu-bidrag Papper/ |Ja Bevaras I nimndens 5ar
digitalt nérarkiv
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nararkivarkiv

F-G
Fakturor/fakturaunderlag /leverantor Papper/ [Nej Gallras 10 ar |1 ekonomi-
digitalt systemet
Fakturor/fakturaunderlag /kund Pappet/ |Nej Gallras 10 4 |T ekonomi-
digitalt systemet
Familjehem, avtal och utredningar Papper/ [Nej Gallras 5 ar |1 familjehems-
digitalt akten
Familjeritt (tillh6r familjerdttsverksamheten i Solna och Familjeritten 6verlimnar akterna till
Sundbyberg) Sundbybergs centralarkiv 5 ar efter
att drendet har avslutats
Fotografier, filmer, video- eller ljudband som r6r Nej Bevaras/ 5ir Endast sidant som har betydelse for
verksamheten gallras verksamheten eller /och av
historiskt intresse
Foredragningslistor, kallelser , dagordningar Pappet/ [Ja Bevaras I nimndens 5ir Tillsammans med protokollen
digitalt nérarkiv
Férmedlingsmedel Papper/ [Nej Handlingarna som ligger till grund
digitalt for utbetalning dterlimnas till
sOkande
* Redovisning av saldot Nej Gallras 5 ar |1 ndmndens
mellanarkiv
* Pensionsutbetalningslista Nej Gallras 54ar |1 ndmndens
mellanarkiv
*Attestlista Nej Gallras 10 ar |1 ndimndens
mellanarkiv
Forteckning 6ver fértroendevalda Digitalt |Nej Gallras Vid inaktualitet, (Troman =
tértroendemannagerister)
H
Hyreskontrakt, som ej férvaras pi fastighetsenheten Papper |Ngj Gallras I nimndens Vid inaktualitet
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1-]
Inkommande/utgiende skrivelser/e-post Papper/ [Ja Bevaras I nimndens 5 4r
digitalt nérarkiv
Inkommande/utgdende skrivelset/e-post av ringa Pappet/ [Ja/nej Gallras 34t |Hos nimndsek- Pirm inkommande post
betydelse digitalt reteraren
Inventarieférteckning Pappet/ |Ja Bevaras I nimndens 5ir
digitalt mellanarkiv
Internfakturor Papper/ [Nej Gallras 10 ar |1 ekonomi-
digitalt systemet
K-L
Klagomals- och synpunktsirenden Papper/ |[Ja Bevaras I ndimndens 5ir
digitalt nérarkiv
Kontoplaner med kodforteckningar Papper/ [Nej Bevaras I ekonomi-
digitalt systemet
Kopior av handlingar som 1 original férvaras pa annat Papper |Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
hill i kommunen handldggare
Kvitton omkostnadsersittning anstélld Papper |Nej Gallras 10 ar |1 ndimndens
mellanarkiv
Loéneunderlag - analyslistor Papper/ [Nej Gallras 2 ar Forvaras hos respektive chef och i
digitalt Personnec (I6nemodul)
Kommunala vuxenutbildningen och SFI
Ansokan som samtidigt dr studieplan Papper/ [Nej Bevaras Hos respektive 5ar
digitalt verksamhet
Ansokan 6vriga Papper/ [Nej Gallras 5ar  [Hos respektive
digitalt verksamhet
Betygskataloger 1 original med underskrift Papper/ [Nej Bevaras Hos respektive 5ar
digitalt verksamhet
Individuell studieplaner/elevplaner Papper/ [Nej Bevaras Hos respektive |5 ar
digitalt verksamhet
Klasslistor/grupplistor Papper/ [Nej Bevaras Hos respektive |5 it
digitalt verksamhet
Korrespondens ej rutinmassig Papper/ [Nej Bevaras Hos respektive 5ar
digitalt verksamhet
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Kopior av intyg som givits i stillet f6r betyg vid ¢j Papper/ [Nej Bevaras Hos respektive |5 ar

slutférda utbildningar digitalt verksamhet

Kvalitetsredovisningar Pappet/ |Nej Bevaras Hos respektive 5ar
digitalt verksamhet

Lokala arbetsplaner, kurs- och timplaner Papper/ [Nej Bevaras Hos respektive |5 ar
digitalt verksamhet

Lokalt utarbetade betygskriterier Papper/ [Nej Bevaras Hos respektive 5ar
digitalt verksamhet

Protokoll Pappet/ [Nej Bevaras Hos respektive 5iar

- elevrad digitalt verksamhet

- elevvirdskonferens

- klassrad

- kursrad

- lokal samverkan

- lokal skyddsrond

- personalkonferens

- skolkonferens

- yrkesrad

- iamneskonferens

Sammanstillning Gver resultat frin standardprov, centrala|Papper/ |Nej Bevaras Hos respektive |5 ar

prov, nationella &mnes- och kursprov samt prov i SFI digitalt verksamhet

Svar pa nationella dmnes- och kutsprov i samtliga imnen |Pappetr/ |Nej Bevaras Hos respektive 5iar

och kurser som genomfdrs inom kommunal digitalt verksamhet

vuxenutbildning och Sti
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avdelningen

M-N
Minnesanteckningar frin méten med ledningsgrupp, Papper |Nej Gallras 5 ar  |Hos respektive
arbetsplatsméten samt arbetsgrupper mm. verksamhet
Mottagningsbevis/delgivningserkinnande Papper |Ngj Gallras Hos respektive Ar det ett individirende gallras den

handlidggare enligt socialtjinstlagen
Manadsredovisningar, ekonomiska Pappet/ |Ja Bevaras I nimndens 5ir

digitalt nérarkiv

Nirvarolistor nimnd- och utskottssammantride Papper |Nej Pa l6ne-

avdelningen
(0)
Otrganisationplan Papper/ |Ja Bevaras I nimndens 5ar Ingir dven i arkivplanen

digitalt mellanarkiv

P
Personakter (lagen om stdd och service f6r vissa Pappet/ |Nej Bevaras/ I nimndens 5ir Forskningsakter, f6dda 5,15,25 till
funktionshindrade LSS) digitalt Gallras 5 ar  |ndrarkiv centralarkivet efter 5 ar
Personakter (socialtjanstlagen SoL, lagen om vird av Papper/ [Nej Bevaras/ I nimndens 5ir Forskningsakter, fédda 5,15,25 till
missbrukare 1 vissa fall LVM) digitalt Gallras 5 ar  |nérarkiv centralarkivet efter 5 ar
Personakter - placerade barn (socialtjinstlagen SoL, lagen |Papper/ [Nej Bevaras I nimndens 5ar Forskningsakter, fédda 5,15,25 till
med sirskilda bestimmelser om vird av unga LVU) digitalt nérarkiv centralarkivet efter 5 r
Personal (tillsvidare anstilld personal, heltid) inkl Papper |Ja Bevaras Hos personal- 1 ex i diariet
anstillningsbevis, ansdkan om entledigande samt lingre avdelningen
tjdnstledigheter mm
Personal, sekretesshandlingar rérande dokumentation  [Papper |[Ja Bevaras Hos personal- 1 ex 1 diariet
om varning, férhandling med fack, avstingning , avdelningen
rehabilitering mm
Personal, tidrapporter pé timanstillda Papper |Nej Gallras 34r  [Hos respektive Foérvaras i parm

ansvarig
Personal, tjanstledighet fackliga uppdrag Papper |Nej Bevaras Hos personal-
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Polisrapporter
* Lagen om omhindertagande av berusade personer Papper |Nej Gallras 2 ar |1 ndimndens
LOB - ¢j kind nérarkiv
*Lagen om omhindertagande av berusade personer Papper |Ngj Gallras 5 ar |1 personakten
LOB - kind
Protokoll med bilagor: nimnd, MBL, samverkan, Pappet/ |Ja Bevaras I nimndens 5ir
jamstélldhet samt skyddsrond digitalt nirarkiv
Protokoll utskott Papper |Nej Bevaras I nimndens 5ar Sekretssbedémning gbrs vid
nérarkiv begiran om utdrag
R
Rapporter/slutrapporter i projekt Papper/ |[Ja Bevaras I nimndens 5ar Sekretessbedomning gors vid
digitalt mellanarkiv begiran om utdrag
Registerutdrag fran Polisen (anstillning) Papper |Nej Bevaras Hos personal-
avdelningen
Reglementen Pappet/ |Ja Bevaras I nimndens 5ar
digitalt nérarkiv
Rekvisitionskopior Papper |Nej Gallras 10 ar Forvaras med fakturan
Riktlinjer Pappet/ [Ja Bevaras I nimndens 5iar
digitalt mellanarkiv
S
Semesterlistor Papper |Ngj Gallras 2 ar  |Hos respektive
ansvarig
Sekretesshandling (tystnadsplikt) Papper |Nej Bevaras Hos personal- Galler den politiker forvaras den
avdelningen hos nimndsekreteraren
Statistik Pappet/ [Ja Bevaras/ Hos respektive |5 it Statistik som innehaller unik
digitalt gallras handldggare information om den egna
verksamheten bevaras
Sociala medier samt mobiltelefon
* Inkommande kommentar av sociala medier av Papper/ [Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
tillfillig betydelse som inte kriver ytterligare atgird |digitalt handliggare
* Inkommande/utgiende SMS av tillfillig betydelse |Papper/ |Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
som inte kriver ytterligare atgard digitalt handliggare
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* Utgaende inldgg pa sociala medier Papper/ [Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
digitalt handldggare
* Utgdende kommentar pa sociala medier av tillfallig |Papper/ |Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
betydelse som inte kriver ytterligare atgird digitalt handliggare
Statistiska uppgifter som limnas till statlig myndighet Pappet/ |Ja Gallras 2ar  [Hos T ex. Socialstyrelsen, Statistiska
digitalt nimndsekretare/ centralbyrin
registrator
Systemdokumentation Papper/ [Nej Gallras Hos respektive Vid inaktualitet
digitalt systemfOrvaltare
T
Tidningar och tidskrifter Papper |Nej Gallras Vid inaktualitet
Tillbud, anmilan, kopia Papper |Nej Gallras 3 ar  [Hos adm. Original till f6rsikringskassa, kopia

handliggare (st6d
och utv.)

till personalakten samt till
redovisning till samverkan pé
férvaltningsniva.

Doknr: SAN-0125/2015-1 Diariedatum: 2015-08-13 Godkannare: Christian Foster




Social- och arbetsmarknadsnamndens dokumenthanteringsplan

Sida 10 av 10

U

Underrattelse frin

mellanarkiv

* Elleverantor, medd om obet rikning - okind Papper |Nej Gallras 2 ar  |Hos respektive Forvaras i pirm
ansvarig
* Elleverantr, medd om obet rikning - kind Papper |Nej Gallras 5 ar |1 personakten
* Vrikningsmeddelande - okind Papper |Ngj Gallras 2 ar  |Hos respektive Forvaras 1 pirm
ansvarig
* Vrikningsmeddelande - kind Papper |Nej Gallras 5 ar |1 personakten
* Vird och Kronofogdemyndigheten - okinda Papper |Ngj Gallras 2 ar  |Hos respektive Forvaras 1 pirm
ansvarig
* Vird och Kronofogdemyndigheten - kinda Papper |Ngj Gallras 5 ar |1 personakten
* Aklagare rérande ungdom - okinda Papper |Nej Gallras 24r  [Hos respektive Foérvaras i parm
ansvarig
* Aklagare rérande ungdom - kinda Papper |Nej Gallras 54r |1 personakten
Uppdragstod Pappet/ |Ja Bevaras I nimndens 5ir
digitalt nérarkiv
Uppdragstagare: arvode, kvitton pa omkostnads- Papper |Nej Gallras 10 4r |1 nimndens
ersittning mellanarkiv
Utanordningar Papper |Ngj Gallras 10 ar |1 ekonomi-
systemet
VXYZ
Verksamhetsberittelse Papper/ |Ja Bevaras I nimndens 5iar
digitalt nérarkiv
Verksamhetsplan Papper/ |Ja Bevaras I nimndens 5ar
digitalt nérarkiv
AAO
Atersékning av moms + kopia av fakturan Papper |Nej Gallras 16 4r  [I nimndens
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