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AFN 2018/181

Handlingstyp

Medium

Sorterings-

ordning

Ansvarig/
Forvaring

Gallringsfrist

Anmirkningar

Arbetsmarknadsinsatser

Individirende enligt socialtjinstlagen (SoL.). Akter fér personer fédda 5, 15 och 25 bevaras. Ovriga gallras 5 ar efter sista anteckning eller
enligt kap. 12 {1-2 SoL f6r uppgifter i sammanstillningar.

Beslut om arbetsmarknadsatgard -jebbpeng- Papper/Digitalt Personnummer [Handldggare 5 ar/bevaras Ordet jobbpeng tas bort

Genomférandeplan fran anordnare Papper/Digitalt Personnummer [Handldggare 5 ar/bevaras

Manadsrapporter fran anordnare Papper/Digitalt Personnummer [Handldggare 5 ar/bevaras

Remisser fran socialtjansten Papper/Digitalt Personnummer [Handldggare 5 ar/bevaras

Samtycken avseende dverforing av sekretess Papper/Digitalt Personnummer [Handldggare 5 ar/bevaras

Slutrapport fran anordnare Papper/Digitalt Personnummer [Handldggare 5 ar/bevaras

Interkommunal ersittning

Beslut om interkommunalerséattning - Folkbokférda i |Papper/Digitalt Alfabetiskt Handlaggare 2ar

Nacka kommun

Beslut om interkommunal ersattning - Ej Papper/Digitalt Alfabetiskt Handlaggare 2ar

folkbokférda i Nacka kommun

Beslut och yttranden om interkommunal Papper (original) Alfabetiskt Handlaggare 2 ar

ersattning/debitering for studier i annan kommun

Overklaganden med anledning av beslut om Papper/Digitalt Alfabetiskt Handlaggare 2ar Gallras 2 ar efter att drendet avgjorts.

interkommunal erséttning

Kundval - Auktorisation och godkinnande enligt lagen om valfrihet

AnsOkan om auktorisation Papper (original) Diarienummer Handlaggare Bevaras

Avauktorisation (aterkallande av auktorisation) Papper (original) Diarienummer Handldggare Bevaras

Beslut om godkdnnande Papper (original) Diarienummer Handlaggare Bevaras

Uppféljning och tillsyn av anordnare Papper (original) Diarienummer Handlaggare Bevaras

Statistik och maluppf6ljning

Kvalitetsredovisning av anordnare Papper/Digitalt Diarienummer Handlaggare Bevaras Behandlas av ndmnden. Ldmnas till registrator
nar drendet har avslutats.

Uppfoljnings- och utvarderingsplan Papper (original) Diarienummer Handlaggare Bevaras Behandlas av namnden. Lamnas till registrator

nar arendet har avslutats.
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. . Sorterings- Ansvarig/ . . .
Handlingstyp Medium 5 s Gallringsfrist Anmirkningar
ordning Forvaring
Statsbidragsirenden
Statsbidrag - ansokan, rekvisitioner samt beslut Papper/Digitalt Kronologiskt Handlaggare 10 ar, se anm. Diariefors i de fall stadsbidraget ska behandlas i

namnd. Gallras av handlaggare.

Vuxenutbildning, Svenska for invandrare och samhillsorientering

Ansokan och beslut om samhallsorientering

(inklusive beslutsunderlag) Papper/Digitalt GWA Alfabetiskt Handlaggare Bevaras
Intyg av genomférd samhallsorientering Papper/Digitalt GWA Alfabetiskt Handlaggare Bevaras
AnsoOkan och beslut om SFl-bonus (inklusive
beslutsunderlag) Papper (original) Alfabetiskt Handlaggare Bevaras Insattsen SFI bonus ej aktuell langre
1 ar efter eleven
avslutat sin

Ansokan till ubildning eller kurs Digitalt (Nacka24) Alfabetiskt Handlaggare utbildning Gallras av handlaggare

Beslut fattas av studievagledare. Kopia gallaras av
Beslut om vuxenutbildningscheck Digitalt (Nacka24);papper Personnummer |Handlaggare 2ar handlaggare. Original till s6kande.

Alfabetiskt efter
anordnare och Betygskataloger i original lamnas av handldggare
Betygskataloger med kodféteckning Papper efter amne/kurs [Handlaggare Bevaras till kommunarkivet halvarsvis.
Handliggare/

Elevregister/elevkort med uppgifter om slutférda studie- och Registret utgor underlag for utfardande av betyg
kurser och betyg Digitalt (Extens) Personnummer |yrkesvagledare Bevaras samt betygskatalogutskifter
Forteckningar/register 6ver ungdomar under 20 ar Ett fullstandigt exemplar per termin eller lasar
som deltagit i kommunens uppféljningsprogram Papper (original) Kronologiskt Handlaggare Bevaras bér bevaras.
Kopia av utfardade slutbetyg och samlat
betygsdokument Papper (kopia)/digitalt? Personnummer |Handlaggare Bevaras Lamnas till kommunarkivet efter 1 ar.
Kvalitetsredovisning, utvarderingsrapport Papper (original) Diarienummer Rektor Bevaras Faststalls av namnden

Provsvaren/elevlésningarna skickas till

kommunarkivet arsvis.

Proven ar sekretessbelagda 6 ar efter publicering
Nationella och centrala prov i svenska och svenska enligt 17 kap. 4 § offentlighets- och
for invandrare, elevliésningar samtliga delar Papper Personnummer  |Rektor Bevaras sekretesslagen.

Rektor ansvarar for bestallning och

sekretesshanteringen av prov och provmaterial

som anvdnds i utbildning som &r utlagd pa annan
Nationella och centrala prov i svenska och svenska anordnare. Rektor ansvarar dven for insamling
for invandrare, resultatsammanstallningar Papper Kronologiskt Rektor Bevaras och inskick av provresultat till Skolverket .
Nationella och centrala prov, elevlésningar och
resultatsammanstallningar, dvriga amnen Papper Kronologiskt Rektor 5ar Gallras 5 ar efter provtillfallet.

Digitala tidsbokningar
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. . Sorterings- Ansvarig/ ) . .
Handlingstyp Medium 5 s Gallringsfrist Anmirkningar
ordning Forvaring
Tidsbokning i systemet Young logic (GWA) géllande |Digital Kronologiskt Systemfdérvaltare 3 man Efter 3 manader bokat mote ska gallras i digitala
mote med karridrvagledare arbete systemet
Tidsbokning i systemet ABOU gallande mote med Digital Kronologiskt Systemforvaltare 3 man Efter 3 manader bokat mote ska gallras i digitala

karridarvagledare studier

systemet

Ekonomiskt bistand

Personakter for forsorjning Verksamhetssystem samt pappersakt |Personnummer [|Handlaggare Forskningsmaterialetl evereras till
5 ar efter sista stadsarkivet 5 &r efter sista anteckning.
anteckning. Fodda 5,
15, 25 undantas fran
gallring for forsk-
ningens behov.
(12 kap. 1-2 §§ Sol)
Personakter for livsforing i ovrigt Verksamhetssystem samt pappersakt |Personnummer [|Handlaggare Forskningsmaterialetl evereras till
5 ar efter sista stadsarkivet 5 &r efter sista anteckning.
anteckning. Fodda 5,
15, 25 undantas fran
gallring for forsk-
ningens behov.
(12 kap. 1-2 §§ Sol)
Digitala ansokningar i ABOU med Bank-ID fran Digitalt Personnummer |Handlaggare 3 man Ansokan skrivs ut och hanteras darefter som
enskild om bistand ansokan fran enskild i papper
Ansokningar fran enskild om bistand Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Arendeblad, journalblad Verksamhetssystem Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Utredningar i enskilt arende Verksamhetssystem Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Beslut i enskilt arende om bistand Verksamhetssystem Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Beslutsunderlag Verksamhetssystem/Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Overklaganden, med bilagor Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Beslut/domar i férvaltningsdomstol Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Aterkravshandlingar Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Dokumentation av Overenskommelser, Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
handlingsplaner, arbetsplaner
Bilagor till ans6kan som underlag for berdkning, t.ex. [Verksamhetssystem/Papper Personnummer |Handlaggare 2 ar efter att

uppgifter om kostnader for arbetsresor, kopior av
hyreskontrakt/hyresavi, kopior av hemforsakring,
kopior av I6nespec, kopior av inbetalningar till a-

kassa/fackféreningsavgift, kopior av

kontodversikt/kontoutdrag, kopior av medicin- och

lakarvardskvittenser

handlingarna
inkommit
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Handlingstyp Medium Sorterings- | Ansvarig/ | oo g Anmirkningar
ordning Forvaring
Lakarintyg Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Redovisning av skulder Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Redovisning av barns tillgangar Papper Personnummer |Handldggare 5 ar/Bevaras
Meddelanden fran hyresvard, elbolag, Verksamhetssystem/Papper Personnummer |Handlaggare 2 ar efter att
Kallelser (till mote med handlaggare m.fl.) Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare Vid inaktualitet
Korrespondens av betydelse i arendet Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Korrespondens av tillfillig betydelse/rutinmassig Digitalt/Papper Personnummer |Handldggare Vid inaktualitet
Registerkontroller som utgér underlag for beslut Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras Tillférs personakten i lasbar form
Registerkontroller som endast haft tillfallig betydelse |Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare Vid inaktualitet
Anteckningar och meddelanden av tillfallig betydelse |Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare Vid inaktualitet
Utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas Digitalt/Papper Personnummer |Handldggare Vid inaktualitet
Avskrifter, kopior och dupletter som finns i flera Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare Vid inaktualitet
Avskrifter, kopior och dupletter som inte behdvs for |Digitalt/Papper Personnummer |Handldggare Vid inaktualitet
Trycksaker som inte haft nagon betydelse for Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare Vid inaktualitet
Ensamkommande barn och unga
Personakter for placerade ensamkommande Verksamhetssystem och papper Personnummer |Handlaggare Forskningsmaterialetl evereras till
barn/unga 5 dr efter sista stadsarkivet 5 ar efter sista anteckning.
anteckning. Fodda 5,
15, 25 undantas fran
gallring for forsk-
ningens behov.
(12 kap. 1-2 §§ Sol)
Anmalningar fran polis, skola etc. Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/bevaras
Utredningar om lampligt familjehem, kontaktfamilj/- |Verksamhetssystem och papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/bevaras
person for barnet
Dokumentation av planering som rér barnet, t.ex. Verksamhetssystem och papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/bevaras
framtidsplan, vardplan, genomférandeplan,
behandlingsplan
Manadsrapporter Verksamhetssystem och papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/bevaras
Utredningar i enskilt arende Verksamhetssystem Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Beslut Verksamhetssystem och papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Beslutsunderlag for placering Verksamhetssystem och Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Overklaganden Papper Personnummer [Handlaggare 5 ar/Bevaras
Anmalan mot familjehem, resultat av utredning och |Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Avtal med familjehem, kontaktfamilj/person Papper Personnummer [Handlaggare 5 ar/Bevaras
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Handlingstyp Medium Sorterings- | Ansvarig/ | o osfrist Anmirkningar
ordning Forvaring
Avtal om forordnade av sarskild vardnadshavare Gallras nar barnet
fyllt 18 ar
Journaler, utlatanden vard vardgivare Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Beslut fran Migrationsverket Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Anmalningar om behov av vard (till institutioner) Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Yttranden till aklagare, tingsratt etc. Papper Personnummer |Handldggare 5 ar/Bevaras
Yttranden enligt lagen om unga lagovertradare (LUL) |Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Domar Papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/Bevaras
Remisser fran socialtjansten Verksamhetssystem och papper Personnummer |Handlaggare 5 ar/bevaras
Samtycken avseende 6verforing av sekretess Verksamhetssystem och papper Personnummer |Handldggare 5 ar/bevaras
Kallelser (till mote med handlaggare m.fl.) Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare Vid inaktualitet
Korrespondens av betydelse i drendet Digitalt/Papper Personnummer [Handldggare 5 ar/Bevaras
Korrespondens av tillfallig betydelse/rutinmassig Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare Vid inaktualitet
Anteckningar och meddelanden av tillféllig betydelse |Digitalt/Papper Personnummer |Handldggare Vid inaktualitet
Utkast, kladdar och liknande arbetspapper vilkas Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare Vid inaktualitet
Avskrifter, kopior och dupletter som finns i flera Digitalt/Papper Personnummer |Handldggare Vid inaktualitet
exemplar
Avskrifter, kopior och dupletter som inte behovs for |Digitalt/Papper Personnummer |Handlaggare Vid inaktualitet

att man ratt skall forsta drendet
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