ÖVNINGAR TILL E-UTBILDNNGEN SPARA ELLER SLÄNGA

Börja med att spara ner detta övningsdokument och döp det till ”spara_slänga_ dina initialer, din grupptillhörighet, dagens datum”
När du är klar med övningarna, maila detta dokument till kos@nacka.se och märk mailet med ”spara_slänga”

Detta material behöver du för att göra övningarna som hör till e-utbildningen Spara eller slänga:
· PDF-övningsmaterial “Vad ligger i akten_övning”
· Informationshanteringsplanen (IHP:n). Skriv inte ut den – den är mycket lättare att använda om du söker digitalt genom att använda kortkommandot Ctrl+F
· Rutin Akthantering SOP


Övning 1: Bekanta dig med informationshanteringsplanen
Leta efter nedanstående handlingarna i IHP
https://www.nacka.se/globalassets/medarbetare/enheter/kontaktcenter/arbetsstod-dokument/arbetsstod/rutiner/kommunarkiv/nackas-dhp/ihp_enskilds_arende_socn.pdf
[image: ]När du är inne i IHP, tryck “ctrl+f” så kommer det upp ett sökfält du kan skriva i.
Svara på uppgifterna i övning 1 här
	Dokument
	Handlingstyp
	Sparas eller slängas (slängas=gallras)?
	Om handlingen ska sparas: var ska den sparas?

	Lex Sarah
	
	
	

	Inkomstförfrågan
	
	
	

	Beställning av insats
	
	
	

	Avtal med utförare/anordnare
	
	
	

	Anmälan om gemensam vårdnad
	
	
	




Övning 2: Aktrensning

· Öppna övningsmaterialet “Vad ligger i akten_övning”. Det består av flera olika övningsuppgifter som är numrerade.
· För varje övningsuppgift:
· Fundera över vilken handlingstyp det är. 
· Leta i IHP:n genom att använda kortkommandot Ctrl+F
· Bedöm om handlingen ska sparas eller gallras – d v s slängas. Skriv det i tabellen nedan.
· Om handlingen ska sparas (bevaras), var ska den bevaras? Det står i IHP:n. Skriv i tabellen nedan. 
· Om handlingen ska sparas, vilken färg ska det vara på det inre aktomslaget – alltså vilken utredningstyp/process är det? (Se lista i Rutin akthantering SOP)
· När du är klar med övningarna, maila den till kos@nacka.se och märk mailet med 
”rensa personakten”

Svara på uppgifterna i övning 2 här
	Dokument
	Handlingstyp
	Sparas eller slängas (slängas=gallras)?
	Om handlingen ska sparas: var ska den sparas?
	Om handlingen ska sparas: färg på inre aktomslag? 
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	6
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Övning 3: Det viktigaste med utlämnande av allmän handling: personakt

1. Vad är det första du ska informera och be om när någon vill ha ut hela eller delar av sin personakt? 
SVAR:
2. Är det gratis att få ut en allmän handling? 
SVAR:
3. Vad måste du tänka på om du hanterar en begäran om en akt som är från före 2013? 
SVAR:
4. Vad måste du tänka på om du hanterar en begäran om en akt som är från 2014 och framåt? 
SVAR:
5. Är vi på SOP ansvariga för utlämning av handlingar som förvaras i kommunarkivet? 
SVAR:
6. Vad är bäst - att “maska” (maskera) för lite eller för mycket? Varför då?
SVAR: 
7. Varför är det viktigt att en begäran om utlämnande samt att en inscannad fil av det som är utlämnat sparas i kommunens ärendesystem Platina? 
SVAR:
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