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Forvaltningen for Tjansteskrivelse 2026-04-08
arbetsmarknad, kultur och fritid KN/2026:15

Revidering av kompetensnamndens arkivbeskrivning och
dokument- och informationshanteringsplan

Forslag till beslut
Kompetensnimnden antar reviderad arkivbeskrivning och dokument- och
informationshanteringsplan att gilla frain och med 1 maj 2020.

Antagandet av dokument- och informationshanteringsplanen anses som ett gallringsbeslut och
giller retroaktivt for den information som annu inte levererats till stadsarkivet

Sammanfattning

Nimndens dokument- och informationshanteringsplan ar ett centralt styrdokument for hur
handlingar och information ska hanteras, férvaras, bevaras och gallras inom nimndens
verksamhetsomride. Planen utgdr ett stod for saval rittssiker handligegning som for
verksamhetens informationsforsorjning och arkivbildning.

Den nuvarande planen foreslas att revideras med anledning av férandringar i organisation och
arbetsmetoder samt att verksamheten under de senaste aren genomgatt en 6kad digitalisering,
vilket innebir att fler processer idag ir digitala och att nya system anvinds for att hantera
information och dokumentation.

Mot bakgrund av detta féreslar forvaltningen att kompetensnamnden antar férslaget till reviderad
arkivbeskrivning och dokument- och informationshanteringsplan.

Handlingar
1. Forslag pa reviderad arkivbeskrivning och dokument- och informationshanteringsplan.
2. Gillande arkivbeskrivning och dokument- och informationshanteringsplan.

Lisen Ydring Pernilla Unell
Forvaltningschef Avdelningschef
Bakgrund

Kompetensnimndens nuvarande arkivbeskrivning och dokument- och
informationshanteringsplan antogs av nimnden 2023. Planen ska érligen ses 6ver och uppdateras
vid behov, i syfte att sikerstilla att planen aterspeglar nimndens processer och dess dokument-
och informationshantering. Forslag till revidering féreslas mot bakgrund av den
organisationsférindring som genomforts, 6kad digitalisering, nyttjandet av nya system och
uppdaterade arbetsmetoder.
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Beredning
Arendet har beretts av central férvaltning, avdelningen for arbetsmarknad och naringsliv samt
nimndens registratur.

Revideringen av dokument- och informationshanteringsplanen har foregatts av workshops med
berérda tjanstepersoner inom verksamheten. Syftet med workshops har varit att:

e identifiera och bekrifta aktuella processer,

e tydliggora vilken information och vilka handlingar som hanteras i respektive process,

o faststilla 1 vilka system och lagringsytor informationen hanteras,

e sikerstilla att planen speglar faktiska arbetssitt och uppfyller gillande regelverk.

Arbetssittet har mojliggjort en gemensam forstaelse f6r informationshanteringen och bidragit till
en mer iandamalsenlig och forankrad plan.

Arendet

Enligt Arkivlag 1990:782 ska en myndighet som alstrar handlingar utforma en tydlig
arkivbeskrivning som i text beskriver vilka handlingar som alstras samt i vilket syfte, hur de
hanteras och vilka som har atkomst till dem. Beskrivningen utgar fran dess arbetsuppgifter och
organisation och redovisar dessa sa att den som soker information kan gora sig en forestillning
om vilka handlingstyper som alstras.

Dokument- och informationshanteringsplanen anger vilka handlingar som ska bevaras for all
framtid och vilka som ska gallras. Dokument- och informationshanteringsplanen ir ett verktyg
tor att leva upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav nir det giller hanteringen av
allminna handlingar.

Dokument- och informationshanteringsplanen behéver vara ett levande dokument som l6pande
ses Over och uppdateras. Férindringar 1 organisation, processet, lagstiftning och tekniska system
kan snabbt paverka hur information hanteras.

Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Beslutet innebir inga ekonomiska konsekvenser.

Konsekvenser for barn
Beslutet innebir inga konsekvenser for barn.

Forvaltningen for arbetsmarknad, kultur och fritids synpunkter och
forslag

Forvaltningen for arbetsmarknad, kultur och fritid bedomer att forslaget till reviderad plan bittre
speglar dagens verksamhet och utgdr ett iandamalsenligt underlag f6r nimndens fortsatta arbete
med dokument- och informationshantering. Mot bakgrund av detta foreslar forvaltningen att
kompetensnimnden antar forslaget till reviderad arkivbeskrivning och dokument- och
informationshanteringsplan.
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Arkivbeskrivning och dokument- och
informationshanteringsplan

Enligt Arkivlag 1990:782 ska en myndighet som alstrar handlingar utforma en
tydlig arkivbeskrivning som i text beskriver vilka handlingar som alstras samt

i vilket syfte, hur de hanteras och vilka som har atkomst till dem.

En arkivbeskrivning ska ge en Overblick 6ver hanteringen av de allméanna
handlingarna och hur myndigheten ar organiserad. Beskrivningen ska utga
fran dess arbetsuppgifter och organisation och redovisa dessa sa att den
som soker information kan gora sig en forestallning om vilka handlingstyper

som alstras.

Dokument- och informationshanteringsplanen anger vilka handlingar som
ska bevaras for all framtid och vilka som ska gallras. Dokument- och
informationshanteringsplanen ar ett verktyg fér myndigheten som hjéalper
den att leva upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav nar det galler
hanteringen av allmédnna handlingar. Att leva upp till de rddande lagkraven
innebar att Solna stad skyndsamt kan lamna ut allmanna handlingar, dka
transparensen, sakra den interna hanteringen av kansliga handlingar och
bevara handlingar av olika medium ur ett

langtidsbevarandeperspektiv. Darfor har fullméktige beslutat att
myndigheterna, namnder och kommunala bolag, ska uppratta en dokument-

och informationshanteringsplan for den egna verksamheten.

Dokument- och informationshanteringsplaner upprattas av respektive
namnd, kommunalt bolag och stiftelse i samradd med stadsarkivarien som ar

Arkivmyndighetens foretradare i arkivfragor. Enligt Arkivreglemente



KS/2020:57 ska detta dokument ga pa remiss till stadsarkivarien och kan

efter godkdnnande antas i namnd, kommunala bolagets styrelse liksom i

stiftelsens styrelse. Dokumentet galler sedan som ett godkant

gallringsbeslut.

Dokumenttyp:
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Antagen till foljd av lag:
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Kompetensnamndens arkivbeskrivning

Kompetensnamnden

N&mnden ansvarar for:

e Kommunal vuxenutbildning inklusive anpassad utbildning fér vuxna
och SFI
e Arbetsmarknadsinsatser

e Mottagning av nyanlédnda enligt bosattningslagen

Kompetensndmnden har 9 ledamoter och 9 erséattare.

Organisation
Forvaltningen for arbetsmarknad, kultur och fritid (AKF) &r kultur- och

fritidsnamndens forvaltning och kompetensnadmndens forvaltning. Hogsta
chef pa AKF &r forvaltningschef. Forvaltningen ar organiserad i en central
stab med tillhérande stabschef samt avdelningar med tillhorande

avdelningschefer under forvaltningschef.

Kulturavdelningen
e Konst och kulturmiljoer
e Bibliotek

e Kulturskolan

Avdelningen for idrott och anlaggning
e Anlédggning och drift

e Foreningsliv

Avdelningen for fritid och trygghetssamverkan
e Solna fritidsbibliotek
e Fritid Bagartorp och norra Solna
e Fritid Hagalund och sddra Solna

e Fritid Huvudsta och centrala Solna (inklusive fritidslotsar)



Avdelningen for arbetsmarknad och naringsliv
e Arbetsmarknad och naringsliv
e Jobbfabriken Solna
e Vuxenutbildning

e FEtablering och integration

Delar av verksamheten drivs av upphandlad entreprendr. Samtliga avtal med

entreprendrer aterfinns i stadens avtalsdatabas.
Sarskilda lagar och forordningar
De arbetsuppgifter som kompetensnamndens verksamheter inbegriper, finns
atergivna i Reglemente for kompetensnamnden (KF 2022-12-19 § 239).
Forutom de stadsgemensamma lagar och férordningarna regleras arbetet
inom namndens forvaltning av andra lagar och férordningar, varav de
grundlaggande ar:
« Skollagen (SFS 2010:800)
« Forordning (2011:1108) om vuxenutbildning
« Boséattningslagen (2016:38)
« Forordning (2016:39) om mottagande av vissa nyanldnda invandrare
for bosattning
« Utldnningsférordningen (2006:97)
« Lag (2017:584) om ansvar for etableringsinsatser for vissa nyanlénda
invandrare
« Lag (2013:156) om samhéllsorientering for vissa nyanlénda invandrare
« Forordning (2010:1138) om samhéllsorientering for vissa nyanladnda
invandrare
Filformat
Kompetensnamnden hanterar inom ramen for sin verksamhet information
lagrad pa olika medier och i olika format. D& kompetensnamnden tar emot

information fran allmanheten kan formaten variera och det behovs



beredskap for att hantera mottagande och lagring av de vanligast
forekommande medierna och formaten pa marknaden. De som produceras
av kompetensnamnden och som ar vanligast férekommande ar:
e CQOlika former av PDF, bild- och videofiler: tif, .tiff, .jpg, .jpeg, .bomp, .gif,
.png, .mp4, .mov, .msg.
e Ljudfiler: .mp4, .mp3, .waw.
e Datafiler: .tmx, .rad.
e MS-Office filer: .doc, .docx, .odt, .rtf, .xlsx, .xIs, .ppt, pptx, .txt, .accdb
e Fysiska medier: USB.
e Komprimerade filer, .zip.
e Webbfiler: HTML.
IT-baserade system
Kommunstyrelsens IT-system ar gemensamma for hela staden och aterfinns

i Dokument- och informationshanteringsplan for stadsgemensamma styr-

och stédprocesser (KS/2023:14).

| kompetensnamndens verksamhet anvands flera olika system for
informationshantering:

System Leverantor Anvandningsomrade

Alvis GotlT System inom vuxenutbildningen for
ansokan vuxenutbildning, sfi-
anmalan och betygshantering

AMEa Etablering | |NVID System fér administration,
dokumentation och uppféljning
kopplat till mottagande av
nyanléanda

SOL! Shoreline Software | System fér administration kring

sommarjobb



Edvent Edvent AB System for administrering och
dokumentation inom sysselséattning

och arbetstraning

Apsis newsletter | Effjcy Verktyg fér nyhetsbrev och enkater
esMaker Entergate Enkéat- och analysverktyg. Systemet
ar stadsovergripande.
Lex Solarplexus IT- System for arende- och
strategi dokumenthantering. Systemet ar

stadsdvergripande.

Kompetensnamndens dokument- och
informationshanteringsplan

Dokument- och informationshanteringsplanen ar ett verktyg for att halla god
ordning pa de allmanna handlingar som finns hos Solna stad. Den ar en
forteckning over de olika handlingarna, ger anvisningar for hur de ska
hanteras och om de ska bevaras eller gallras. Planen innehaller ocksa
uppgifter om registrering, typ av medium, forvaring, sekretess och nar
handlingarna ska levereras till stadsarkivet samt om handlingarna forvaras i

ett IT-system eller om de forvaras pa annat satt. Anmérkningsfiltet ger

information om nér handlingen kan gallras samt innehéller stod 1 beddmningen kring
ndr handlingen ska anses vara gallringsbar eller inte.

| arbetet med att ta fram dokument- och informationshanteringsplaner har
Solna stad anvant en processtyrd modell som bygger pa Sveriges Kommuner
och Regioners (SKR) forslag till ett nationellt klassificeringssystem for
dokumentation. Syftet med en processtyrd dokument- och
informationshanteringsplan ar att inom varje omrade identifiera de
processer som bedrivs, det vill sdga redogora pa ett strukturerat satt vad

verksamheterna gor. Denna struktur ar inte beroende av



organisationstillhorighet. Det innebéar att stadens dokument- och

informationshanteringsplaner ar strukturerad i processer enligt féljande:
1 Styrprocesser
2 Stodprocesser
3 Karnprocesser

Kompetensndmndens dokument- och informationshanteringsplan beskriver

kompetensnamndens karnprocesser.

Styr- och stédprocesser aterfinns i den stadsgemensamma dokument- och
informationshanteringsplanen som beskriver processer som ar

gemensamma for hela staden.

Revidering och tolkning av dokument- och informationshanteringsplanen

Over lag ansvarar handlaggaren i ett arende for att informationen och
handlingarna som alstras i arendet hanteras i enlighet med dokument- och
informationshanteringsplanen. Inom stadsledningsférvaltningens kansli finns
en funktion for registratur tillika arkivredogorare som ansvarar for att ge stéd
och vagledning till forvaltningarna i fragor som ror tolkning och anvandning
av dokument- och informationshanteringsplaner. Arkivansvarig ansvarar for
att dokumentet halls uppdaterat och att en arlig revidering av dokumentet

genomfors. Kompetensnamnden antar planen.

Gallring och avhandande

Gallring
Att gallra innebar att informationen forstors. Allmanna handlingar ska som

regel bevaras och gallring far endast ske i enlighet med dokument- och
informationshanteringsplanen. Notera att det i en del speciallagar (till
exempel bokféringslagen, forskningsakter, socialtjanstakter etc.) finns regler

for bevarande under en viss tid. Detta innebar emellertid inte att man far lov



att gallra handlingarna nar tiden |0pt ut. Arkivlagens bestammelser tar da
over och det ar alltid namndens eller det kommunala

bolaget/stiftelsens dokument- och informationshanteringsplan som reglerar
gallringen. Om handlingstypen inte finns med i dokument- och
informationshanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills dess

att arkivmyndigheten fattat ett gallringsbeslut i samrad med berdérd

namnd/kommunalt bolag/stiftelse.

Nar gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut ska gallringen ockséa
verkstallas. Det ar kostsamt och ineffektivt att lagra mer information

an nodvandigt och det finns ocksa risk for att handlingar som ska bevaras
forsvinner in bland det som ska gallras. Om nagon begar att fa ta del av

en handling som enligt dokument- och informationshanteringsplanen skulle
ha varit gallrad, men som av nagon anledning undgatt gallring, ska gallringen
inte verkstallas innan eventuellt

utlamnande. Gallringsfristerna ska formuleras pa ett enhetligt satt, s att det

finns en gemensam forstaelse for vad de avser.

Nedan angivna vedertagna begrepp:

e Bevaras — Handlingen har varderats ur ett kulturarvsperspektiv eller
lagstiftning sa viktig att den ska sparas for all framtid och
skickas darfor till stadsarkivet for slutarkivering.

e Vid inaktualitet - Handlingen bedéms bara vara av intresse sé lange
den &r i bruk och kan darefter gallras.

o Arsintervall for forvaring av handlingar pa respektive
namnd/kommunalt bolag. 10, 7, 5, 3, 2 respektive 1 &r - Handlingen
gallras eller bevaras efter tidsfristens utlopande. Till exempel ska en
handling som uppkom under 2008 med en gallringsfrist pa 10 ar
gallras ar 2019.



o Vid avslutat avtal, anstéallning eller konsultuppdrag - Handlingen
beddms bara vara av intresse under ett specifikt forhallande och kan
darfor slutarkiveras omedelbart efter avslut eller tva ar efter sista
anteckning.

e Gallras av sekretesshandlingar - Handlingar som omfattas av
sekretess eller ar integritetskéansliga ska alltid bréannas eller tuggas.
Finns det ingen dokumentforstérare som kan tugga sonder
handlingarna péa plats kan man lagga dem i sarskilda behallare for

gallring av sekretesshandlingar.

Gallringsbeslut

Kommunfullméaktige i Solna har fattat beslut om gallring av handlingar av
ringa eller tillfallig betydelse (KS 2019:151). Bland annat ska féljande
handlingar gallras vid inaktualitet:
e Handlingar inkomna for kAnnedom och som inte féranleder nagon
atgard eller tillfor sakuppgift i arendet.
e Overtaliga kopior/dubbletter
e Inkomna handlingar som inte berdr Solna stads ndmnders eller bolags
verksamhetsomraden.
e Inkomna handlingar som ar obegripliga
e Externt reklammaterial och broschyrer, inbjudningar till kurser,
seminarier samt cirkulérskrivelser
e Loggar for e-post
e Olika former for elektroniska spar, ex cookie-filer, historikfiler, som
inkommit till eller upprattats hos myndigheten via Internetuppkoppling
Ersattningsskanning
Kommunstyrelsen har beslutat om Riktlinjer for ersattningsskanning
(KS/2022:32). Skanning genomfdrs i syfte att ersatta en handling som

inkommit eller upprattats som pappersoriginal med en digital handling.



Kanslienheten har utformat en véagledning for hur hanteringen och kontroll
av inskannade handlingar kan genomféras i staden (Fran papper till digitalt —

Vagledning fér skanning av pappershandlingar).

Varje myndighet ska géra en beddmning av vilka handlingar som maste
finnas kvar i pappersoriginal. Bedomningen sker utifran myndighetens
specifika forutsattningar och informationens sammanhang samt dess
eventuella beroenden till annan information. Den bor aven omfatta en analys

av vilka risker som kan bli féljden av att endast en inskannad bild bevaras.

Efter att en handling har ersattningsskannats ar det den digitala handlingen
som tas omhand for arkivering. Om man ska gora sig av med ett
pappersoriginal som &r en allmén handling kravs det dock ett beslut om
gallring. | varje namnds dokument- och informationshanteringsplan ska det
antecknas om en analog handlingstyp ersattningsskannas. Detta utgor ett

gallringsbeslut och pappershandlingen kan darefter gallras.



Dokument- och informationshanteringsplan for kompetensnamnden

1. Styrprocesser
Solna stads styrprocesser finns i Dokument- och informationshanteringsplan for stadsgemensamma styr- och

stddprocesser.

2. Stodprocesser
Solna stads stodprocesser finns i Dokument- och informationshanteringsplan for stadsgemensamma styr- och

stddprocesser.

3. Karnprocesser

3.1. Etablering och integration

3.1.1 Mottagning av nyanlanda och skyddsbehdévande enligt massflyktsdirektivet

Aktivitet Handlingstyp Mediu | Férvarings- | Gallras | Till Lagrum Anmarkning
m plats stadsarkivet
Anvisning Bosattningsunderlag Digitalt Krypterad e- 2 ar Nej Lag (2016:38)
inkommer fran postlada, om
mottagande




migrationsverket AMEA-
Etablering
Beslut om anvisning och Digitalt Krypterad e- 2 ar Nej
mottagande av nyanland for postlada
boséattning
Avisering om ankomst av Digitalt Krypterad e- 2 ar Nej
kvotflykting postlada
Bekréaftelse av ankomst fran Digitalt Krypterad e- 2 ar Nej
mottagande kommun postlada
Praktiskt stod Avrop Analogt Néararkiv Gallras vid | Nej
till inaktualite
t
skyddsbehévand
e
Bekraftelse Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
inaktualite

t

av vissa
nyanlanda
invandrare for
bosattning.
Férordning
(2016:39) om
mottagande
av vissa
nyanlanda
invandrare for
bosattning,
férordningen
(2022:1008)
om anvisning
av en
kommun.
Omfattas av
sekretess hos
Migrationsver
ket enligt
21kap.5 §,
och 37 kap. 3
§
offentlighets-
och
sekretesslage
n (2009:400)




3.1.2 Statlig ersattning till kommuner fran Migrationsverket

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
plats 3 stadsarkivet
Schablonersatt | Lista pa utbetalningar Analogt Néararkiv 7ar Nej Férordningen
. 2010:1122
ning (2010 )
Underlag f k Analogt/Digit | N k 2 om statlig
Ansékan om nderlag for ansokningar I:a ogt/Digl M?rart_"’ . ar e ersattning for
statlig @ lgrationsverke insatser for
ts e-tjanst .
oy vissa
ersattning Ansdkan Analogt/Digit | Nérarkiv, 7 ar Nej L
| . utlanningar.
t Migrati
a igrationsverke Omfattas av
ts e-tjanst
sekretess hos
— - - - Migrationsver
Beslut Analogt/Digit Nérark.|v, 7 ar Nej ket enligt
alt l\/Ilgra.t.l'onsverke 21kap. 5 §,
ts e-tjanst och 37 kap. 3
. . . . . o . §
Overklagan Analogt/Digit | Nérarkiv, 7 ar Nej offentlighets-
alt Migrationsverke
och
ts e-tjanst sekretesslage
n (2009:400).
3.1.3 Samhaéllsorientering for vissa nyanldnda
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
plats s stadsarkivet




Anmala till Anmélan Digitalt E-tjanst Gallras Nej Foérordning
samhallsoriente vid (2010:1138) om
) inaktuali samhallsoriente
ring tet ring for vissa
nyanlanda
Lista pa Lista Analogt Néararkiv Gallras Nej invandrare. Lag
vid (2013:156) om
personer som
o inaktuali samhéllsoriente
deltagit i tet ring for vissa
samhallsoriente nyanlanda
ring invandrare.
3.2 Vuxenutbildning
3.2.1 Uppfoljning och utvardering av skola
Aktivitet Handlingstyp Mediu | Forvarings- | Gallras | Till Lagrum | Anmarkning
m plats stadsarkivet
Uppféljning och Arlig kvalitetsrapport Digitalt Lex Bevaras Arsvis Skollagen
.. . thildni
utvardering av vuxenutblianing (SFS
O 2010:800)
vuxenutbildning Uppfoljning av skolverksamhet | Digitalt Lex Bevaras Arsvis Inom ramen fér samarbetsavtalet i
auktorisationskansliet i Taby.
Handlingsplan Digitalt Lex Bevaras Arsvis Inom ramen for samarbetsavtalet i
auktorisationskansliet i Taby.
Beslut om varning till skola Digitalt Lex Bevaras Arsvis Inom ramen for samarbetsavtalet i
auktorisationskansliet i Taby.
Beslut om auktorisation Digitalt Lex Bevaras Arsvis Inom ramen fér samarbetsavtalet i

auktorisationskansliet i Taby. Kansliet




forvaltar anséknings- och
beslutsprocessen.

Beslut fran Skolinspektionen Digitalt Lex Bevaras Arsvis Inom ramen for samarbetsavtalet i
auktorisationskansliet i Taby.
3.2.2 Finansiering av utbildningsverksamhet
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
plats s stadsarkivet
Handlaggning Yttranden om interkommunal Analogt/Digit | Alvis, Nararkiv 2 &r Nej Inhédmtas eller avges.
ersattning alt
av
interkommunal
ersattning Beslut om beviljande av Analogt/Digit | Alvis, Nararkiv 10 &r Nej
ansdkan om interkommunal alt
ersattning
Beslut om avslag pa ansoékan Analogt/Digit | Alvis, Nararkiv 2 ar Nej Avslag innehaller information om
om interkommunal ersattning alt mojlighet till 6verklagan.
Overklagan Overklaganden vid Digitalt Lex 5 ar Nej Overklagan skickas till namnden inom
avslagsbeslut om 3 veckor. Néamnden rattidsprévar och
interkommunal ersattning skickar drendet till Skolvasendets
overklagandenamnd for beslut.
Ansdkan om Ansokan om statsbidrag Digitalt Lex Bevaras | 5ar Férordning
. 2016:937
statsbidrag (2016:937)
om
statsbidrag




for regional
yrkesinriktad

vuxenutbildni

ng

Beslut péa statsbidrag Digitalt Lex Bevaras | 5 ar
3.2.3 Administrera elever
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvarings- | Gallras | Till Lagrum Anmarkning
plats stadsarkivet
Ansokan till Ansékan till utbildning eller Digitalt Alvis 3é&rse Nej Skollagen Gallring ska ske dé& elevs konto i Alvis
utbildning kurs anm. (SFS varit inaktivt i 36 manader.
2010:800)
Planering av Individuella studieplaner (ISP) Digitalt Alvis 3arse Nej Skollagen Gallring ska ske da elevs konto i Alvis
individuella anm. (SFS varit inaktivt i 36 ménader.
studieplaner 2010:800)
Disciplinara Beslut Digitalt Lex Bevaras | 5ér Skollagen
atgarder (SFS
2010:800)
Framtagning av Statistik till SCB Digitalt Alvis Gallras Nej Skollagen
statistik vd - (SFS
inaktuali 2010:800)
tet




3.2.4 Genomfora prov

Aktivitet Handlingstyp Mediu | Férvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
m plats s stadsarkivet
Hantering av Nationella prov i svenska och Analogt Nararkiv Bevaras | Arsvis Skickas over till staden om de gér i
. svenska for invandrare, konkurs. Annars bevaras proven pa
nationella prov
samtliga delar skolorna. Finns avtal pa brandséakra arkiv.
Nationella prov i svenska och Analogt Nararkiv Bevaras Arsvis
svenska foér invandrare,
resultatsammanstallningar
Nationella prov och Analogt Nararkiv 5 ar Nej
resultatsammanstalliningar,
Ovriga @mnen
Framtagande Statistik till SCB Digitalt Alvis Gallras Nej
. id
av statistik v
inaktuali
tet
3.2.5 Utfarda betyg och intyg
Aktivitet Handlingstyp Medium Forvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
plats s stadsarkivet
Betygskataloger med Analogt/Digit | Alvis Bevaras | Arsvis

Betygsattning

kodforteckning

alt
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Intyg av genomford Analogt Alvis Bevaras | Arsvis
orienteringskurs
Utfarda Betyg Analogt Alvis Bevaras | Arsvis Kopia gymnasieexamen, originalet far
. eleven. Aven i Alvis.
gymnasieexame
n
3.3 Arbetsmarknad
3.3.1 Arbetsmarknadsviagledning
Aktivitet Handlingstyp Mediu | Férvarings- | Gallras | Till Lagrum Anmarkning
m plats stadsarkiv
et
Vagleda Kallelse till méte Digitalt Teams Gallras vid | Nej
. inaktuali
Solnabo till naktualite
t
arbete Kartlaggningssamtal Digitalt Edvent Gallras vid | Nej
inaktualite
t
Statistik Digitalt Edvent 5 ar Nej
Handlingsplan Digitalt Edvent 5ar Nej
Samtycke Digitalt Edvent 5ar Nej
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Praktik Praktikéverenskommelse Digitalt Edvent Gallras vid | Nej
mellan Solna stad och inaktualite
deltagare t
3.3.2 Lovjobb
Aktivitet Handlingstyp Mediu | Férvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
m plats 3 stadsarkivet
Ansdkan om Ansdkan om lovjobb Digitalt SOL! Gallras Nej
. id
lovjobb v
inaktuali
tet
Bekraftelse pa Bekréftelse pa lovjobbsplats Digitalt SOL! Gallras Nej
lovjobb fran Solna vid
inaktuali
tet
Slutbesked om ej antagen plats | Digitalt SOL! Gallras Nej
vid
inaktuali
tet
Bekréaftelse pa lovjobbplats Digitalt SOL! Gallras Nej
fran s6kande vid
inaktuali
tet
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Arbetsplatsunderlag

Digitalt

SOL!

Nej

Information till ungdomen. Sparas
under ca 1 ar.

Anstéllningsavtal

Digitalt

Heroma

Bevaras

Ja

| enlighet med stadsgemensam

process

Avslut av

lovjobb

Tidsrapportering

Digitalt

SOL!

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej

Intyg pa lovjobb

Analogt

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej

Ett papper som personen sjélv far ta
med till arbetsgivaren for att skriva
under intyget.

Enkat till sokande

Digital

APSIS, esMaker

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej

Enkat till foretag

Digital

APSIS, esMaker

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej
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Arkivbeskrivning och dokument- och
informationshanteringsplan

Enligt Arkivlag 1990:782 ska en myndighet som alstrar handlingar utforma en
tydlig arkivbeskrivning som i text beskriver vilka handlingar som alstras samt

i vilket syfte, hur de hanteras och vilka som har atkomst till dem.

En arkivbeskrivning ska ge en Overblick 6ver hanteringen av de allméanna
handlingarna och hur myndigheten ar organiserad. Beskrivningen ska utga
fran dess arbetsuppgifter och organisation och redovisa dessa sa att den
som soker information kan gora sig en forestallning om vilka handlingstyper

som alstras.

Dokument- och informationshanteringsplanen anger vilka handlingar som
ska bevaras for all framtid och vilka som ska gallras. Dokument- och
informationshanteringsplanen ar ett verktyg fér myndigheten som hjéalper
den att leva upp till arkiv- och offentlighetslagstiftningens krav nar det galler
hanteringen av allmédnna handlingar. Att leva upp till de rddande lagkraven
innebar att Solna stad skyndsamt kan lamna ut allmanna handlingar, dka
transparensen, sakra den interna hanteringen av kansliga handlingar och
bevara handlingar av olika medium ur ett

langtidsbevarandeperspektiv. Darfor har fullméktige beslutat att
myndigheterna, namnder och kommunala bolag, ska uppratta en dokument-

och informationshanteringsplan for den egna verksamheten.

Dokument- och informationshanteringsplaner upprattas av respektive
namnd, kommunalt bolag och stiftelse i samrad med stadsarkivarien som ar
Arkivmyndighetens foretradare i arkivfragor. Enligt Arkivreglemente

KS/2020:57 ska detta dokument ga pa remiss till stadsarkivarien och kan



efter godkdnnande antas i namnd, kommunala bolagets styrelse liksom i
stiftelsens styrelse. Dokumentet géller sedan som ett godkant

gallringsbeslut.

Kompetensnamndens arkivbeskrivning

Kompetensnamnden

N&dmnden ansvarar for:

e Kommunal vuxenutbildning inklusive anpassad utbildning for vuxna
och SFI
e Arbetsmarknadsinsatser

e Mottagning av nyanlanda enligt bosattningslagen

Kompetensndmnden har 9 ledamoter och 9 ersattare.

Organisation
Forvaltningen for arbetsmarknad, kultur och fritid (AKF) ar kultur- och

fritidsnamndens forvaltning och kompetensnamndens férvaltning. Hogsta
chef pa AKF ar forvaltningschef. Forvaltningen ar organiserad i

verksamheter under forvaltningschef.

e Bibliotek

e Kulturskola

e Konst- och kulturmiljoer
e Fritid och férening

e |drott och anlaggning

e FEtablering och integration

e Arbetsmarknad och naringsliv



e Vuxenutbildning

e Central stab

Delar av verksamheten drivs av upphandlad entreprendr. Samtliga avtal med

entreprendrer aterfinns i stadens avtalsdatabas.

Sarskilda lagar och forordningar

De arbetsuppgifter som kompetensnamndens verksamheter inbegriper, finns
atergivna i Reglemente for kompetensnamnden (KF 2022-12-19 § 239).
Forutom de stadsgemensamma lagar och forordningarna regleras arbetet
inom namndens forvaltning av andra lagar och forordningar, varav de

grundlaggande ar:

+ Skollagen (SFS 2010:800)

« Foérordning (2011:1108) om vuxenutbildning

« Bosattningslagen (2016:38)

« Forordning (2016:39) om mottagande av vissa nyanldnda invandrare
for bosattning

« Utlanningsférordningen (2006:97)

« Lag (2017:584) om ansvar for etableringsinsatser for vissa nyanlédnda
invandrare

« Lag (2013:156) om samhéllsorientering f6r vissa nyanldnda invandrare

« Férordning (2010:1138) om samhéllsorientering for vissa nyanlédnda

invandrare



Filformat

Kompetensnamnden hanterar inom ramen for sin verksamhet information
lagrad pa olika medier och i olika format. D& kompetensnamnden tar emot
information fran allmanheten kan formaten variera och det behévs
beredskap for att hantera mottagande och lagring av de vanligast
forekommande medierna och formaten pa marknaden. De som produceras

av kompetensnamnden och som ar vanligast forekommande ar:

Olika former av PDF, bild- och videofiler: tif, .tiff, .jpg, .jpeg, .bmp, .gif,
.png, .mp4, .mov, .msg.

e Ljudfiler: .mp4, .mp3, .waw.

e Datafiler: .tmx, .rad.

e MS-Office filer: .doc, .docx, .odt, .rtf, .xlsx, .xls, .ppt, pptx, .txt, .accdb
e Fysiska medier: USB.

e Komprimerade filer, .zip.

o Webbfiler: HTML.

IT-baserade system
Kommunstyrelsens IT-system ar gemensamma for hela staden och aterfinns

i Dokument- och informationshanteringsplan for stadsgemensamma styr-

och stédprocesser (KS/2023:14).

| kompetensnamndens verksamhet anvands flera olika system for

informationshantering:

e Alvis: Vuxenutbildning SFI anmalan

e Alvis: Vuxenutbildning anstkan

e Alvis: Vuxenutbildning betygsbestéallning sfi
e AMEa: Etablering



e AMEa: Soka sommarjobb
e Apsis: Verktyg for enkater och nyhetsbrev



Kompetensnamndens dokument- och
informationshanteringsplan

Dokument- och informationshanteringsplanen ar ett verktyg for att halla god
ordning pa

de allméanna handlingar som finns hos Solna stad. Den ar en forteckning
over de olika handlingarna, ger anvisningar for hur de ska hanteras och om
de ska bevaras eller gallras. Planen innehéaller ocksa uppgifter om
registrering, typ av medium, forvaring, sekretess och nar handlingarna ska
levereras till stadsarkivet samt om handlingarna forvaras i ett IT-system
eller om de forvaras pa annat satt. Anmarkningsféaltet ger information om nér
handlingen kan gallras samt innehaller stod i bedémningen kring nar

handlingen ska anses vara gallringsbar eller inte.

| arbetet med att ta fram dokument- och informationshanteringsplaner har
Solna stad anvant en processtyrd modell som bygger pa Sveriges Kommuner
och Regioners (SKR) forslag till ett nationellt klassificeringssystem for
dokumentation. Syftet med en processtyrd dokument- och
informationshanteringsplan ar att inom varje omrade identifiera de
processer som bedrivs, det vill sdga redogora pa ett strukturerat satt vad
verksamheterna gor. Denna struktur ar inte beroende av
organisationstillhorighet. Det innebéar att stadens dokument- och

informationshanteringsplaner ar strukturerad i processer enligt féljande:

1 Styrprocesser
2 Stodprocesser

3 Karnprocesser



Kompetensndmndens dokument- och informationshanteringsplan beskriver

kompetensnamndens karnprocesser.

Styr- och stodprocesser aterfinns i den stadsgemensamma dokument- och
informationshanteringsplanen som beskriver processer som ar

gemensamma for hela staden.

Revidering och tolkning av dokument- och informationshanteringsplanen
Over lag ansvarar handlaggaren i ett drende for att informationen och

handlingarna som alstras i arendet hanteras i enlighet med dokument- och
informationshanteringsplanen. Inom stadsledningsférvaltningens kansli finns
en funktion for registratur tillika arkivredogdrare som ansvarar for att ge stéd
och vagledning till férvaltningarna i fragor som ror tolkning och anvandning
av dokument- och informationshanteringsplaner. Arkivansvarig ansvarar for
att dokumentet halls uppdaterat och att en arlig revidering av dokumentet

genomfors. Kompetensndmnden antar planen.

Gallring och avhandande

Gallring
Att gallra innebar att informationen forstors. Allméanna handlingar ska som

regel bevaras och gallring far endast ske i enlighet med dokument- och
informationshanteringsplanen. Notera att det i en del speciallagar (till
exempel bokféringslagen, forskningsakter, socialtjanstakter etc.) finns regler
for bevarande under en viss tid. Detta innebar emellertid inte att man far lov
att gallra handlingarna nér tiden l10pt ut. Arkivlagens bestammelser tar da
over och det ar alltid namndens eller det kommunala

bolaget/stiftelsens dokument- och informationshanteringsplan som reglerar
gallringen. Om handlingstypen inte finns med i dokument- och
informationshanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills dess

att arkivmyndigheten fattat ett gallringsbeslut i samrad med berdérd

namnd/kommunalt bolag/stiftelse.



Nar gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut ska gallringen ockséa
verkstallas. Det ar kostsamt och ineffektivt att lagra mer information

an nodvandigt och det finns ocksa risk for att handlingar som ska bevaras
forsvinner in bland det som ska gallras. Om nagon begar att fa ta del av

en handling som enligt dokument- och informationshanteringsplanen skulle
ha varit gallrad, men som av nagon anledning undgatt gallring, ska gallringen
inte verkstallas innan eventuellt

utlamnande. Gallringsfristerna ska formuleras pa ett enhetligt satt, s att det

finns en gemensam forstaelse for vad de avser.

Nedan angivna vedertagna begrepp:

e Bevaras — Handlingen har varderats ur ett kulturarvsperspektiv eller
lagstiftning sa viktig att den ska sparas for all framtid och
skickas darfor till stadsarkivet for slutarkivering.

e Vid inaktualitet - Handlingen bedéms bara vara av intresse sé lange
den ar i bruk och kan darefter gallras.

o Arsintervall for forvaring av handlingar pa respektive
namnd/kommunalt bolag. 10, 7, 5, 3, 2 respektive 1 ar - Handlingen
gallras eller bevaras efter tidsfristens utlépande. Till exempel ska en
handling som uppkom under 2008 med en gallringsfrist pa 10 ar
gallras ar 2019.

e Vid avslutat avtal, anstéallning eller konsultuppdrag - Handlingen
beddms bara vara av intresse under ett specifikt forhallande och kan
darfor slutarkiveras omedelbart efter avslut eller tva ar efter sista
anteckning.

e Gallras av sekretesshandlingar - Handlingar som omfattas av

sekretess eller ar integritetskansliga ska alltid brannas eller tuggas.



Finns det ingen dokumentforstérare som kan tugga sonder
handlingarna péa plats kan man lagga dem i sarskilda behéallare for

gallring av sekretesshandlingar.

Gallringsbeslut

Kommunfullmaktige i Solna har fattat beslut om gallring av handlingar av
ringa eller tillfallig betydelse (KS 2019:151). Bland annat ska foljande
handlingar gallras vid inaktualitet:
e Handlingar inkomna for kdnnedom och som inte féranleder ndgon
atgard eller tillfor sakuppgift i drendet.
e Overtaliga kopior/dubbletter
e Inkomna handlingar som inte berdr Solna stads ndmnders eller bolags
verksamhetsomraden.
e Inkomna handlingar som ar obegripliga
e Externt reklammaterial och broschyrer, inbjudningar till kurser,
seminarier samt cirkularskrivelser
e Loggar for e-post
e Olika former for elektroniska spar, ex cookie-filer, historikfiler, som

inkommit till eller upprattats hos myndigheten via Internetuppkoppling

Ersattningsskanning
Kommunstyrelsen har beslutat om Riktlinjer for ersattningsskanning

(KS/2022:32). Skanning genomfors i syfte att ersatta en handling som
inkommit eller upprattats som pappersoriginal med en digital handling.
Kanslienheten har utformat en vagledning for hur hanteringen och kontroll
av inskannade handlingar kan genomféras i staden (Fran papper till digitalt —

Vagledning for skanning av pappershandlingar).



Varje myndighet ska géra en beddomning av vilka handlingar som maste
finnas kvar i pappersoriginal. Bedomningen sker utifran myndighetens
specifika forutsattningar och informationens sammanhang samt dess
eventuella beroenden till annan information. Den bdr aven omfatta en analys

av vilka risker som kan bli foljden av att endast en inskannad bild bevaras.

Efter att en handling har erséttningsskannats ar det den digitala handlingen
som tas omhand for arkivering. Om man ska gora sig av med ett
pappersoriginal som ar en allméan handling kravs det dock ett beslut om
gallring. | varje namnds dokument- och informationshanteringsplan ska det
antecknas om en analog handlingstyp ersattningsskannas. Detta utgor ett

gallringsbeslut och pappershandlingen kan darefter gallras.



% SOLNA STAD

Dokument- och informationshanteringsplan for kompetensnamnden

1. Styrprocesser
Solna stads styrprocesser finns i Dokument- och informationshanteringsplan for stadsgemensamma styr- och
stodprocesser.

2. Stodprocesser
Solna stads stodprocesser finns i Dokument- och informationshanteringsplan for stadsgemensamma styr- och
stddprocesser.

3. Karnprocesser

3.1. Etablering och integration

3.1.1 Mottagning av nyanldnda och skyddsbehoévande enligt massflyktsdirektivet

Aktivitet Handlingstyp Mediu | Férvarings- | Gallras | Till Lagrum Anmarkning
m plats stadsarkivet




Anvisning Bosattningsunderlag Digitalt krypterad e- Bevaras Arsvis
. . tlada,
inkommer fran postiada
) ) AMEA-
migrationsverket Etablering, Lex
Beslut om anvisning med Digitalt krypterad e- Bevaras Arsvis
anvisningsunderlag och postlada,
mottagande av nyanland for AMEA-
boséattning Etablering, Lex
Anvisningsunderlag Digitalt krypterad e- Bevaras Arsvis
postlada,
AMEA-
Etablering, Lex
Beslut om anvisning av Digitalt krypterad e- Bevaras Arsvis
kommun att ordna boende postlada,
AMEA-
Etablering, Lex
Ankomstbekraft | Blankett Analogt Nararkiv Gallras vid | Nej
else inaktualite
t
Praktiskt stod Avrop Analogt Lex Bevaras Arsvis
till
skyddsbehdévand | gekraftelse Digitalt Outlook Gallras vid | Nej
e inaktualite
t

Lag (2016:38)
om
mottagande
av vissa
nyanlanda
invandrare for
boséttning.
Férordning
(2016:39) om
mottagande
av vissa
nyanlanda
invandrare for
boséttning,
forordningen
(2022:1008)
om anvisning
av en
kommun.
Omfattas av
sekretess hos
Migrationsver
ket enligt
21kap.5 §,
och 37 kap. 3
§
offentlighets-
och
sekretesslage
n (2009:400)

Ersattningskannas




3.1.2 Statlig erséttning till kommuner fran Migrationsverket

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
plats s stadsarkivet
Schablonersatt | Lista pé utbetalningar Analogt Néararkiv 10 ar Nej Férordningen
ning Kompletteringar Digitalt E-tjanst 10 ar Nej (2010:1122)
om statlig
- ersattning for
Ansdkan om Underlag for ansékningar Analogt/Digit | Lex Bevara | Arsvis insatser for
statsbidrag alt ° . vissa
Ansdkan Analogt/Digit | Lex Bevara | Arsvis utlanningar.
alt N Omfattas av
Beslut Analogt/Digit | Lex Bevara | Arsvis sekretess hos

alt

S

Migrationsver
ket enligt
21kap.5 §,
och 37 kap. 3
§
offentlighets-
och
sekretesslage
n (2009:400).




3.1.3 Samhaillsorientering for vissa nyanldanda

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
plats s stadsarkivet
Anmala till Anmaélan Digitalt E-tjanst Gallras Nej Férordning
.. . i 2010:11
samhallsoriente vid (2010:1138) om
) inaktuali samhallsoriente
ring tet ring for vissa
nyanlanda
Avropa Skriva under avrop och skicka Analogt Outlook Gallras Nej invandrare. Lag
. . tillbaka till centrum for vid (2013:156) om
samhallsoriente e
) o samhallsorientering inaktuali samhallsoriente
ring for vissa tet ring for vissa
nyanlanda nyanlanda
invandrare.
3.1.4 Genomforande av aktiviteter for nyanlanda
Aktivitet Handlingstyp Medium Férvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
plats [ stadsarkivet
Planera Lista pa aktiviteter Digitalt G: Bevaras | Arsvis Samlas i en arkivlada och levereras till
aktivitet stadsarkiv arsvis.
Marknadsfora Webben Digitalt Webb Gallras Nej
aktivitet vid
inaktuali
tet
Affischer Digitalt G: Bevaras Arsvis Samlas i en arkivlada och levereras till
stadsarkiv arsvis.




E-post Digitalt Outlook Gallras Nej
vid
inaktuali
tet
Genomfora E-post med volontérer Digitalt Outlook Gallras Nej
aktivitet vid
inaktuali
tet
3.2 Vuxenutbildning
3.2.1 Uppfoljning och utvardering av skola
Aktivitet Handlingstyp Mediu | Férvarings- | Gallras | Till Lagrum | Anmarkning
m plats stadsarkivet
Uppféljning och Arsrapport vuxenutbildning Digitalt Lex Bevaras Arsvis
utvérdering av -
. . Uppféljning av skolverksamhet Digitalt Lex Bevaras Arsvis
vuxenutbildning
Handlingsplan Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Beslut om varning till skola Digitalt Lex Bevaras Arsvis
Beslut om auktorisation Digitalt Lex Bevaras Arsvis Inom ramen for samarbetsavtalet i
auktorisationskansliet i Taby. Kansliet
forvaltar anséknings- och
beslutsprocessen.
Beslut fran Skolinspektionen Digitalt Lex Bevaras Arsvis




3.2.2 Finansiering av utbildningsverksamhet

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
plats s stadsarkivet

Handlaggning Beslut om interkommunal Analogt/Digit | Alvis, Nararkiv 2 ar Nej Ersattningskannas
ersattning alt

av

interkommunal

ersattning i

Solna

Handlaggning Yttranden om interkommunal Analogt/Digit | Alvis, Nararkiv 2 ar Nej Ersattningskannas

av ersattning/debitering for alt

. studier i annan kommun

interkommunal

ersattning i Beslut om interkommunal Analogt/Digit | Alvis, Nararkiv 2 ar Nej

annan kommun | erséttning/debitering for alt
studier i annan kommun

Overklagan Overklaganden med anledning Digitalt Lex Se stadsgemensam stédprocess.
av beslut om interkommunal
ersattning

Ansdkan om Ansokan om statsbidrag Analogt/Digit | Lex Bevaras | 2 ér

. It

statsbhidrag a

Beslut pa statsbidrag Digitalt Lex Bevaras | 2 ar




3.2.3 Administrera elever

Aktivitet Handlingstyp Medium Forvarings- | Gallras | Till Lagrum Anmaérkning
plats stadsarkivet
Ansdkan till Ansékan till utbildning eller Digitalt Alvis 3arse Nej Gallring ska ske dé& elevs konto i Alvis
utbildning kurs anm. varit inaktivt i 36 ménader.
Planering av Individuella studieplaner (ISP) Digitalt Alvis 3érse Nej Gallring ska ske d& elevs konto i Alvis
individuella anm. varit inaktivt i 36 ménader.
studieplaner
Disciplinara Varningsbrev Digitalt LEX Bevaras | 2 ér
atgéarder Beslut Digitalt LEX Bevaras | 2 ar
Framtagning av Statistik till SCB Digitalt Alvis Gallras Nej
_— id
statistik v
inaktuali
tet
3.2.4 Genomfoéra prov
Aktivitet Handlingstyp Mediu | Férvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
m plats s stadsarkivet
Hantering av Nationella prov i svenska och Analogt Nararkiv Bevaras | Arsvis Skickas fran anordnare direkt till
. svenska for invandrare, kommunarkiv.
nationella prov
samtliga delar
Nationella prov i svenska och Analogt Nararkiv Bevaras Arsvis
svenska for invandrare,
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resultatsammanstaliningar

Nationella prov och Analogt Nararkiv 5 ar Nej
resultatsammanstallningar,
Ovriga @mnen
Framtagande Statistik till SCB Digitalt Alvis Gallras Nej
. id
av statistik v
inaktuali
tet
3.2.5 Satta betyg och utfarda intyg
Aktivitet Handlingstyp Mediu | Forvarings- | Gallra | Till Lagrum Anmarkning
m plats s stadsarkivet
Betygsattning Betygskataloger med Analogt Alvis Bevaras | Arsvis
kodforteckning
Intyg av genomford Analogt Alvis Bevaras | Arsvis
orienteringskurs
Utfarda Betyg Analogt Alvis Bevaras | Arsvis Kopia av utfardade slutbetyg och
slutbetyg gymnasieexamen, originalet far eleven.
Aven i Alvis.
Utfarda Betyg Analogt Alvis Bevaras | Arsvis Kopia av utfardade slutbetyg och
. gymnasieexamen, originalet far eleven.
gymnasieexame N
Aven i Alvis.
n
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3.3 Arbetsmarknad

3.3.1 Rusta och matcha solnabor till arbete

ivite ndlings ediu orvarings- ras i rum nmarknin
Aktivitet Handl t Med Forva Gallra Till La Anmaérk
m plats stadsarkiv
et
Matcha solnabo | Remiss fran socialférvaltningen | Analogt Nararkiv Gallras vid | Nej
till arbete jobbfabrik inaktualite
t
Kallelse till mote Digitalt G: Gallras vid | Nej
inaktualite
t
Kartlaggningssamtal Analogt AMEA Gallras vid | Nej
inaktualite
t
Samtycke Analogt Nararkiv Gallras vid | Nej
jobbfabriken inaktualite
t
Praktik Praktikéverenskommelse Digitalt/A | G:, Nararkiv Gallras vid | Nej
mellan Solna stad och nalogt jobbfabriken inaktualite

deltagare

t
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3.3.2 Sommarjobb

Aktivitet

Handlingstyp

Mediu
m

Férvarings-
plats

Gallra
s

Till
stadsarkivet

Lagrum

Anmarkning

Ansdkan om

sommarjobb

AnsGkan om sommarjobb

Digitalt

Webben

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej

Bekraftelse pa

sommarjobb

Bekréaftelse pa

sommarjobbsplats fran Solna

Digitalt

SommarAMEA

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej

Slutbesked om ej antagen plats

Digitalt

SommarAMEA

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej

Bekréaftelse pa

sommarjobbplats fran sokande

Digitalt?

SommarAMEA,
Outlook

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej

Arbetsplatsunderlag

Analogt

1ar

Nej

Information till ungdomen. Sparas

under ca 1 ar.

Avslut av

sommarjobb

Tidsrapportering

Analogt

Nararkiv

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej
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Intyg pa sommarjobb

Analogt

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej

Ett papper som personen sjélv far ta
med till arbetsgivaren for att skriva

under intyget.

Enkat till sokande

Digital

APSIS

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej

Enkat till foretag

Digital

APSIS

Gallras
vid
inaktuali
tet

Nej
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