Arkivering och gallring - KAA,
Kommunalt aktivitetsansvar

Arkivering och gallring KAA &ar funktionalitet som stodjer registervard inom Kommunalt
aktivitetsansvar. Eftersom Skollagen sager att personuppgifterna ska gallras ur registret nar
de inte langre behovs, senast vid utgangen av det kalenderar da ungdomen fyller 21 ar, finns
det stod for den typen av gallring. Skollagen lamnar samtidigt en viss frihet kring vad som
kan arkiveras for att kunna sammanstéalla och dra lardomar av framgangsrika atgarder.
Darfor finns det ocksa mojlighet att valja ut vad som ska arkiveras.

Arkivering: Arkiveringsfiler skapas med all vald information och darefter integreras filerna
via ett API till det arkiv som ni &r anslutna till. Nar filerna har natt arkivet levereras ett
"kvitto” och du kan se att arkiveringen lyckats.

Gallring: Samtliga uppgifter som valts for gallring tas bort fran systemet, och kan inte
aterskapas.

Olika behorigheter kan ges till de roller som ni anser lampligt utifran ert satt att jobba.
Fullstandiga rattigheter enligt nedan finns pa standardrollen Aktivitetsansvarig ansvarig
Gy/Gs.

e Lagg till

e Ta bort

o Andra

e Utfor arkivering
e Utfor gallring

Notera att roller som ska ha tillgang till Arkivering och gallring for KAA ocksa maste ha
menyalternativet Ungdom. Det géller eftersom KAA inte &r nagon egen skolform som kan
ges behorighet via Behorighetsroll och Skolform.

Arkiverings-/gallringsunderlag

Har kan du, som har behorighet, skapa underlag for att arkivera eller gallra uppgifter for
ungdomar inom det Kommunala aktivitetsansvaret. Du kan skapa utkast som du, eller annan
behorig anvandare, senare ska kunna “godkanna” och gora klart for utforande. Nar ett
utkast ar klart for utforande och du har behorighet att utfora arkivering/gallring dyker
lanken Utfor upp, langst ute till hoger. Nar en arkivering/gallring har utforts visas ocksa en
lank for Utférandehistorik och underlaget blir da last for andring.

Skapa Arkiveringsunderlag

Valj Lagg till

Ange Arkivering som funktion

Skolform blir forvalt med KAA sa lange du inte har nagra andra behérigheter
Ange ett Namn pa underlaget, sa att du latt kan hérleda det (maste vara unikt)
Ange ev en Beskrivning vad underlaget galler

Valj Objektgrupp (forvalt med KAA)

Valj Filformat - PDF och/eller XML
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8.

12.

13.

Valj sedan det Regelverk du vill ska anvandas
1. Ungdomar som fyllt - 21 ar eller 22 ar
2. Tidsintervall
1. Foregdende dar - kommer att ge de ungdomar som fyllde angiven alder
under foregaende ar
2. Sedan antal manader tillbaka - Valj for hur manga manader tillbaka du vill
arkivera. Valjer du 1, far du alla som fyllde ar under foregaende manad,
valjer du 2, far du alla de som fyllde &r under de 2 senaste manaderna, osv.
Du kan valja 1 - 12 eller Alla. Se mera under rubriken Exempel

. Valj om du vill att 4ven avlidna personer ska inga i arkiveringen.
10.
11.

Vélj om personer med skyddade personuppgifter ska inga i arkiveringen.

Vilj vilka ungdomar som &r av intresse utifran vilka uppgifter som ungdomen har, t ex
om det bara ar ungdomar som har Atgéarder och vissa Anteckningar som &r
intressanta, markeras Atgdrder och Anteckningar.

Vilj vilka objekt som ska inga i arkiveringen for ovan angivna urval.

1. Ungdom - Ska bara markeras om samtliga underliggande uppgifter ska
arkiveras. Om nagot av de underliggande objekten ar markerade, kommer &dnda
nodvandig information om ungdomen att folja med, trots att krysset inte ar
markerat.

2. Sysselsattning vid kontakt - Markeras om Sysselsdttning vid kontakt ska

arkiveras

. Atgdrder - Markeras om Atgdrder ska arkiveras

. Insatser - Markeras om Insatser ska arkiveras

. Paminnelser - Markeras om Pdminnelser ska arkiveras

. Anteckning: Insats som Ungdomen ansvarar for - Markeras om anteckning for
Insats som ungdomen ansvarar for ska arkiveras

7. Anteckning: Insats som Kommunen ansvarar for - Markeras om anteckning
for Insats som kommunen ansvarar for ska arkiveras

8. Anteckning: Insats som Annan aktor ansvarar for - Markeras om anteckning
for Insats som annan aktér ansvarar for ska arkiveras

9. Anteckning: Uppfdljning/Ovrigt - Markeras om anteckning for Uppféljning/Ovrigt
ska arkiveras

Nar du ar nojd valjer du att Spara som utkast eller direkt Spara och Klar for utforande

S U1 & W

Skapa Gallringsunderlag
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Valj Lagg till
Ange Gallring som funktion
Skolform blir forvalt med KAA sa lange du inte har nagra andra behorigheter
Ange ett Namn pa underlaget, sa att du latt kan harleda det (maste vara unikt)
Ange ev en Beskrivning vad underlaget galler
Valj Objektgrupp (forvalt med KAA)
Valj sedan det Regelverk du vill ska anvandas
1. Ungdomar som fyllt - 21 ar eller 22 ar
2. Tidsintervall
1. Foregdende ar - kommer att ge de ungdomar som fyllde angiven alder
under foregaende ar
2. Sedan antal manader tillbaka - Vélj fér hur manga manader tillbaka du vill
gallra. Valjer du 1, far du alla som fyllde &r under foregaende manad,
valjer du 2, far du alla de som fyllde &r under de 2 senaste manaderna, osv.
Du kan valja 1 - 12 eller Alla. Se mera under rubriken Exempel



8. Vélj vilka objekt som ska inga i gallringen.
1. Ungdom - Markeras om all information om ungdomen ska gallras (samtliga
underliggande uppgifter kommer att visas som markerade).
2. Sysselsattning vid kontakt - Markeras om uppgifterna for Sysselsdttning vid
kontakt ska gallras
3. Atgdrder - Markeras om uppgifterna for Atgdrd ska gallras
4. Insatser - Markeras om uppgifterna for Insats ska gallras
5. Paminnelser - Markeras om uppgifterna for Paminnelse ska gallras
6. Anteckning: Insats som Ungdomen ansvarar for - Markeras om anteckningarna
for Insats som ungdomen ansvarar for ska gallras
7. Anteckning: Insats som Kommunen ansvarar for - Markeras om anteckningarna
for Insats som kommunen ansvarar for ska gallras
8. Anteckning: Insats som Annan aktor ansvarar for - Markeras om anteckningarna
for Insats som annan aktor ansvarar for ska gallras
9. Anteckning: Uppfoljning/Ovrigt - Markeras om anteckningarna for
Uppfolining/Ovrigt ska gallras
9. Nar du ar nojd valjer du att Spara som utkast eller direkt Spara och Klar for utforande

Exempel:
Planera for att kora arkivering och gallring med nagot lampligt intervall. Varje manad, var
annan manad, varje kvartal, varje halvar, varje ar eller for foregaende ar.

Om du anser att det racker att arkivera/gallra en gang per ar, ar valet av tidsintervallet
Foregdende dr att foredra framfor Sedan antal manader tillbaka med 12 manader, eftersom
du da inte blir begréansad till att kora jobbet under januari for att fa de som fyllde en viss
alder under féregaende 4ar.

Om du vill kéra var annan manad véaljer du 2 i faltet Sedan antal manader tillbaka. Kor du
sedan jobbet i januari, sa far du alla som fyllde angiven alder under november och
december, sedan kan du kora samma jobb igen under mars for att fa ungdomarna under
januari och februari, osv.

Om du véljer Alla och 21 far du alla som ar 21 ar eller aldre fram till den sista dagen i
foregaende manad, och véaljer du Alla och 22 far du alla som ar 22 ar eller aldre fram till den
sista dagen i foregaende manad.

For tidsintervallet Foregdende dr maste arkivering och gallring kéras under samma ar for att
omfatta samma mangd ungdomar.

For tidsintervallet Sedan antal manader tillbaka maste arkivering och gallring fér samma
intervall koras under samma manad for att omfatta samma méangd ungdomar. Om du av
nagon anledning inte kan gora det, maste du gora foljande:

T ex om du har ett intervall pa 2 ménader, och arkivering gjordes i januari for november-
december, men gallringen inte kunde genomforas under januari. Da maste du valja nagot av
nedanstaende alternativ:

1. Invénta nésta arkiveringstillfalle i mars da du arkiverar januari-februari. Kopiera
ordinarie gallringsunderlag - namnge det med ett nytt namn och andra Sedan antal
manader tillbaka till 4 ménader, och utféra det under mars (gallring sker da pa
ungdomar med vald alder under nov-feb). Darefter kan du aterga till dina vanliga
gallringsunderlag enligt planerade utforanden.



2. Kopiera det ordinarie arkiveringsunderlaget - namnge det med ett nytt namn och
andra Sedan antal manader tillbaka till 1 ménad. Kor denna arkivering i februari. Nar
bada dessa arkiveringar ar genomforda (tillsammans inkluderat november-december
och januari), kan du kopiera ordinarie gallringsunderlag - namnge det med ett nytt
namn och andra Sedan antal mdnader tillbaka till 3 manader, och utféra det under
februari (gallring sker da pa ungdomar med vald &lder under nov-jan). Darefter kan du
aterga till dina vanliga arkiverings-/gallringsunderlag dock med en forskjutning i
planeringen for utforanden var annan manad.

Andra Arkiverings-/Gallringsunderlag
Du kan bara andra Arkiverings-/Gallringsunderlag som annu inte har utforts. Utforda
arkiveringar/gallringar har Status Ldst.

1. Gor ett urval for att soka fram det underlag du vill andra

2. Markera underlaget och valj Andra

3. Gor de andringar du onskar

4. Nar du ar nojd valjer du att Spara som utkast eller Spara och Klar for utforande

Kopiera Arkiverings-/Gallringsunderlag

1. Gor ett urval for att soka fram det underlag du vill kopiera

2. Markera underlaget och valj Kopiera

3. Andra Namn och eventuellt andra uppgifter som du vill justera fran
ursprungsunderlaget

Tank pa att om du andrar funktion (Arkivering eller Gallring), sé kan det vara viktigt att
tanka igenom valen for regelverk och objekt ordentligt.

4. Nar du ar nojd valjer du att Spara som utkast eller direkt Spara och Klar for utforande
Utfor

Gor ett urval for att soka fram det underlag du vill utfora
Klicka pa lanken Utfor langst ute till hoger
Kontrollera att installningarna for underlaget ar det du vill utfora
Klicka pa Utfor
Nu visas Senaste utforandestatus samt en lank med Utforandehistorik
Klicka pa Utforandehistorik for att se mer detaljer om utférandet, som Starttid, Sluttid,
vem som startade jobbet - Utford av, Utforande status, Information (antal som
hanterats) och Felmeddelande (om nagot inte gick ratt).
7. Du kan ocksa klicka vidare via lanken Detaljer, for att se mer om vilka objekt som
hanterats och for vilka objekt det eventuellt gatt fel.
1. Objekt - objekt som ingar i arkiveringen/gallringen
Starttid - nar utforandet for objekten startade
Sluttid - nar utforandet for objekten slutade
Status - visar om det gick bra eller om nagot gick fel
Information - visar antal objekt som hanterats vid gallring
6. Felmeddelande - visar ett felmeddelande om néagot gick fel
8. Backa tillbaka med bakatpilen uppe till vanster for att komma tillbaka
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Tank pa att ett utférande av en arkivering/gallring med mycket data kan paverka prestandan
pa systemet i stort, och bor darfor lampligen goras utanfor kontorstid.



Sokurval

Du kan gora urval pa de underlag du har sparat, om du t ex bara vill hitta underlag som &r
utforda mellan ett visst datumintervall, eller de utforda arkiveringarna/gallringarna som har
en viss status vid senaste utférande. De statusar du kan soka pa ar:

e Avbruten - Arkiveringen/gallringen lyckades inte

e Pagar - Arkivering/gallring pagar

e Filer klara for overforing - Arkiveringsfiler har skapats men har annu inte overforts till
arkivsystemet

o Arkiveringsfil 6verford - Overforingen av arkiveringsfiler till arkivsystemet lyckades

o Overforingen av arkiveringsfilen misslyckades - Overforingen av arkiveringsfiler till
arkivsystemet misslyckades

e Gallring klar - Gallringen ar utford och uppgifterna ar raderade ur systemet



