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Forslag till beslut

Néamnden for utbildning, kultur och fritid faststdller
Dokumenthanteringsplan for ndmnden for utbildning, kultur och fritid och
dértill kopplade gallringsbeslut.

Sammanfattning av arendet

Enligt kommunens arkivreglemente, som antogs av kommunfullméktige den
26 februari 2018 § 31, ska varje myndighet inom Hérryda kommun upprétta
en dokumenthanteringsplan som redovisar ndmndens aktuella handlingar
samt gallringsfrister. Allmédnna handlingar fér inte forstoras utan att det sker
med stod av gallringsbeslut eller enligt lag eller férordning. Gallringsbeslut
fattas normalt i form av en dokumenthanteringsplan.

Den 1 januari 2023 inrdttades en ny ndmnd for utbildning, kultur och fritid
som har ansvar genom sin forvaltning att genomf6ra och f6lja upp de
uppdrag som kommunfullméktige har tilldelat. Eftersom nimnden &r att
betrakta som en egen myndighet, behdver ndmnden ocksé uppritta egen
dokumenthanteringsplan.

Forvaltningen har utarbetat en ny dokumenthanteringsplan for nimnden dér
ett nytt gallringsbeslut foreslds. Detta mojliggor gallring av fysiska
handlingar som genomgétt kvalitetssékring och diarieforts i forvaltningens
diarium Platina. Handlingar som skapats digitalt behdver inte ldngre skrivas
ut for fysisk arkivering. Gallring av fysisk handling kan genomforas under
forutsittning att underskrift inte krivs for handlingens juridiska giltighet, till
exempel protokoll och avtal. For ovriga handlingar ar det inte nddvandigt
med fysisk arkivering, eftersom diariet nu kan arkiveras digitalt.

Forvaltningen bedomer att detta dr en positiv fordndring som gér i linje med
Harryda kommuns miljopolicy, eftersom digital arkivering dr mer effektivt

utifrén resursanvdndning.

Ovriga gallringsbeslut redovisas i bilaga Dokumenthanteringsplan for
ndamnden for utbildning, kultur och fritid.
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Ekonomiska konsekvenser

Forvaltningen bedomer att forslag till ny dokumenthanteringsplan for
ndmnden for utbildning, kultur och fritid inte medfér ekonomiska
konsekvenser.

Beslutsunderlag

e Tjinsteskrivelse 29 januari 2024

¢ Dokumenthanteringsplan for namnden for utbildning, kultur och
fritid 1 januari 2023

Paivi Malmsten Eva-Maria Smith
Sektorschef Administrativ chef
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HARRYDA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN Forsta giltighetsdag: 2023-01-01
Sektorn for utbildning,
kultur och fritid

Myndighet/arkivbildare: Ndmnden for utbildning, kultur och fritid
Antagandedatum: 2024-xx-xx, UKFN § /2023

Beskrivning
Néamnden for utbildning, kultur och fritid har det politiska ansvaret for sektorn utbildning, kultur och fritid. I denna dokumenthanteringsplan redovisas de
handlingar som hanteras inom ndmnden for utbildning, kultur och fritids samtliga verksamhetsomraden.

Vid osdkerhet kring hur en handling ska hanteras eller om den inte dr beskriven i dokumenthanteringsplanen kontaktas respektive sektors registrator.

Rubrikforklaringar

Handlingstyp: Vilken sorts handling en specifik hantering rdr, t ex avtal.

Sortering: Vilken ordning handlingarna stér 1, till exempel personnummer eller kronologisk.
Forvaring: Forvaringsplats under pagéende arbete, kan vara digitalt och/eller fysiskt.

Bevaras/Gallras: Om handlingen ska bevaras eller om den ska gallras (sldngas/forstoras) och i sa fall nir den ska gallras. Handlingar som ska bevaras
overldmnas till kommunarkivet av arkivredogorare pa respektive enhet. Lista pa arkivredogorare finns hos sektorns registrator och pd kommunarkivet.

Overforing till kommunarkiv: Om handlingen ska limnas in till kommunarkivet star det till exempel 2 ar”, vilket betyder tva hela &r utdver det ar
handlingen upprittats/inkommit. En bevarandehandling som uppréttas/inkommer 2018 ska alltsa 6verforas till kommunarkivet &r 2021. Om handlingen inte
ska overforas till kommunarkivet star det ett streck (-).

Gallringsfrister: Den tid som ska forflyta innan gallringsbara handlingar far gallras ut.

Anmiirkning: Om det finns ndgon ytterligare information som &r viktig vid hanteringen av en viss handling star det hér.
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Gallring av diarieforda handlingar

Handlingstyp: Diarieférda handlingar pa papper som skannats in till &renden som arkiveras digitalt.

Gallring: Gallras vid inaktualitet

Anmérkning: Fysiska handlingar som ska diarieforas kan gallras efter de skannats in i Platina och kvalitetssékrats, forutsatt att underskriven handling inte
behovs for att kunna hivda juridisk giltighet. Exempel pa handlingar dér juridisk giltighet behdver hdvdas ér protokoll och avtal som behdver undertecknas
fysiskt.

Handlingar som uppriittats digitalt: Behover inte ldngre skrivas ut for fysisk arkivering.

Diarieforda handlingar bevaras i platina infor framtida e-arkivering.

OBS. Tomma rutor i tabellen kan fyllas i1 pa respektive enhet eftersom hanteringen i vissa fall kan variera.
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Har redovisas handlingar som hanteras inom sektorn for utbildning, kultur och fritid. Sektorn bestar av verksamheterna forskola och annan pedagogisk
omsorg, grundskola och anpassad grundskola, verksamhetsstdd, gymnasieskola, samt kultur och fritid. Utdver detta finns det en central administration som
arbetar sektorsdvergripande samt administrativt med forskole- och grundskolefragor, politiska drenden, registratur, arkiv samt digitalisering. Den centrala
sektorsadministrationen bestdr av enheterna administration och digitalisering samt myndighet och lokaler.

For handlingar som tillhor kommunstyrelsens verksamhetsomrade (t ex personal och arbetsmiljo) se dokumenthanteringsplaner faststdllda av kommunstyrelsen,
framfor allt:
6. Dokumenthanteringsplaner kommunstyrelsens stédfunktioner

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

Har redovisas handlingar som forekommer inom flera av sektorns verksamheter. I de fall hanteringen av handlingarna skiljer sig 4t mellan verksamheterna
framgér detta i tabellen.
Akutlista/Akutpirm/ Krisplan Pa Halls uppdaterad | -

respektive

enhet
Skolkatalog Bevaras 2 ér
Remiss fran Skolinspektionen Diarienummer, E-postsystem/ Se anm. 2 &r, se anm. Om kommunen viljer att svara pa
om etablering av grund- eller se anm. Platina, se anm. remissen diariefors handlingarna, 1
gymnasieskola samt remissvar annat

fall gallras de vid inaktualitet.
Tillbaka till innehallsforteckning 7
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Polisanmailan

Gallras vid
inaktualitet

Respektive enhet upprittar egen rutin. Vid
behov av uppgifter fran specifik anmélan
eller statistik kan polisen kontaktas.

9.1. Namndadministration

Kallelser Arsvis/Datum Platina Gallras efter 2 ar Kallelser for ndmnden for utbildning,
kultur och fritid samt
Myndighetsutskottet.

Protokoll med bilagor Arsvis/Datum Platina/ndrarkiv/ | Bevaras Protokoll for ndmnden for utbildning,

sekreterarens kultur och fritid samt
rum Myndighetsutskottet.

Nir digital justering infors under aret
kommer originalet endast att forvaras i
Platina.

Voteringslista Se anm. Bevaras Bevaras i protokoll.

Justeringsanslag Platina Se anm. Bevaras

Rapporter ur niarvaro och O: katalog Gallras vid

voteringssystemet inaktualitet

Delegationsbeslut till nimnden | Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Skickas till sektorskontoret for

for utbildning, kultur och fritid diarieforing.

Delegationsbeslut till Diarienummer Platina Bevaras 2 ér Skickas till sektorskontoret for

myndighetsutskott diarieforing

Verkstillighetsbeslut Gallras efter 5 ar

Delgivningar till nimnden och Se anm. Platina Gallras efter tva Registreras och anméls av registrator i

utskottet ar platina, dock ska de ej diarieforas.

Lokala delegationsordningar Halls T.ex inom en enhet

uppdaterade
Handlingar
Diarieforda handlingar Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Diariefors i platina
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Registrerade handlingar

Handlingsnummer

Platina

Gallras efter 2 ar

Registreras 1 platina

Nyckelkvittens

Gallras vid
inaktualitet

Kvittensen ar inaktuell nir nyckeln har
aterlamnats. For hantering av
nyckelkvittens gymnasieskola se: 9.6.2.
Elev- och skoladministration
gymnasieskola For hantering av
nyckelkvittens Foreningsservice se:
9.8.4. Fritid

Riktlinjer, policies, planer,
reglementen, anvisningar

Diarienummer

Platina

Se anm.

Se anm.

Politiskt antagna riktlinjer och dvriga
styrdokument diariefors och bevaras.
For ej politiskt antagna styrdokument
géller att om handlingen &r av vikt och
ar antagen av ndgon av kommunens
ledningsgrupper, AC-grupp skall den
diarieforas och bevaras. Ovriga
riktlinjer o. dyl. gallras vid inaktualitet.

Arbetsmoten Gallras vid
inaktualitet
Kategoriméte Kronologisk Gallras efter 2 ar t.ex rektorsmoten.
Konferenser Kronologisk Gallras efter 2 ar Konferenser i fortbildnings- och
planeringssyfte.
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Sektorns ledningsgruppsméten | Kronologisk IDA Bevaras 5ér
Kallelser Administrativ Gallras vid
chef inaktualitet

9.1.2. Begaran om allman handling

Beskrivning

Offentlighetsprincipen mojliggor att vem som helst kan begéra att fa se allminna, offentliga handlingar hos svenska myndigheter och forvaltningar. Principen
regleras 1 tryckfrihetsforordningen (1949:105) kap. 2.

Nér en begédran om utlimnande av allmin handling sker ska den handlaggas genast eller sa snart det 4r mdojligt. Forekommer sekretess gors en provning om
utlimnande dér uppgifter omfattade av sekretess kan maskas, d.v.s. att konfidentiella uppgifter stryks dver, innan forfrdgande part kan ta del av handlingen.
Om sekretessen gor att handlingen inte far ldmnas ut 6verhuvudtaget eller om det dr handlingar som inte ar allmdnna som har begirts sa lyder ett avslag pa
begéran om utlimnande. Vid en sddan situation kan den forfrigande parten dverklaga beslutet i domstol.

Inkommen begdran om att ta del av Hos registrator Gallras vid Generella begidranden om utlimnande

allmén handling och handlingen inaktualitet av allmén handling. Kan gallras nir

limnas ut begéran anses besvarad och avslutad.
Inkommen begéran om att ta Diarienummer Platina Bevaras Utgor delegationsbeslut till ansvarig
del av allmén handling och namnd.

handlingen nekas helt eller
delvis att lamnas ut eller
lamnas ut med forbehall

Svar pa begdran dér handlingen Hos registrator Gallras vid

lamnas ut inaktualitet

Svar pa begdran dar handlingen | Diarienummer Platina Bevaras Inklusive besvirshanvisning.

nekas helt eller delvis att

lamnas ut, eller limnas ut med Inklusive eventuell bedémning/maskering.
forbehall

Beslut att ej lamna ut allmén Diarienumer Platina Bevaras

handling, helt eller delvis, eller
att lamna ut med forbehall

Overklagande av beslut att ej Diarienummer Platina Bevaras
ldmna ut allméin handling helt
eller delvis, eller att lamna ut
handling med forbehall

Tillbaka till innehallsforteckning 10
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Beslut/dom frdn kammarrétten Diarienummer Platina Bevaras

eller Hogsta

forvaltningsdomstolen

9.1.3 Hantera personuppgifter i enlighet med dataskyddsforordningen

Personuppgiftsbitrddesavtal Diarienummer Platina Bevaras

Register dver Externt system™ Ajourhdlles Om incidenten &r av allvarlig karaktir

personuppgiftsbehandlingar eller om det kan foreligga en risk for
den registrerade anmails det dven till
Datainspektionen.

Anmilan av personuppgifts- Diarienummer Platina Bevaras

incidenter

Dokumentation av Diarienummer Platina Bevaras Avser beskrivning av atgirder.

personuppgiftsincident

Tillsynsskrivelse fran Diarienummer Platina Bevaras Inklusive svar samt rekommendationer.

dataskyddsombud

Begiran om registerutdrag Externt system™ Gallras vid *Kommunens e-tjdnsteplattform

inaktualitet Kan dven férekomma pa papper/me;jl

utanfOr e-tjdnsten.

Begéran om dndring, radering, Outlook/Handla Gallras vid

begrinsning ggare inaktualitet

Svar pé begdran om Externt system* Gallras vid *Kommunens e-tjdnsteplattform.

registerutdrag inaktualitet Kan dven férekomma pa papper/me;jl
utanfOr e-tjdnsten.
Avser begiran om registerutdrag,
dndring, radering, begrinsning

Avslag pé begéran om Diarienummer Platina Bevaras Avser begiran om registerutdrag,

registerutdrag

andring, radering, begrinsning

9.2.0. Anstallning av larare och forskollarare utan behorighet och legitimation

Enligt skollag (2010:800) 2 kap.19 §. Géller for anstéllningar lingre &n 6 ménader, dock hogst ett &r 1 sdnder. Se dven delegationsordning f6r nimnden {or

utbildning, kultur och fritid. Ovriga personaladministration tillhér kommunstyrelsens ansvarsomrade, se:

Tillbaka till innehallsférteckning
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6. Sektor for socialtjinst och sektor for utbildning, kultur och fritid— KS-handlingar

Delegationsbeslut for
anstillning av larare och
forskolldrare utan behorighet
och legitimation

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras, se anm.

2 ar, se anm.

Ovriga personaladministrativa
handlingar tillhér kommunstyrelsens
ansvarsomrade, se:

6. Dokumenthanteringsplaner
kommunstyrelsens stodfunktioner

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

9.2.1 Skolbibliotek

Utifran skollag (2010:800) 2 kap. 35-36 § och bibliotekslag (2013:801).

For handlingar géillande folkbiblioteken se:

Bibliotek

Skolbiblioteksplan, Diarienummer Platina/ Bevaras Planen dr en del av verksamheternas

verksamhetsovergripande Sektorskontorets systematiska kvalitetsarbete (SKA).
nérarkiv Hanteras av respektive rektor.

Skolbiblioteksplan, enhetsvis Pa Gallras efter 5 - Planen dr en del av enheternas
respektive ar, se systematiska kvalitetsarbete (SKA) och
enhet anmérkning ny plan tas fram arligen. Hanteras av

respektive rektor.
Uppgift om lan Libra Gallras nir lanet | - Hanteras av respektive rektor.
avslutats
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmirkning

9.2.2 Extra anpassningar och sarskilt stod

Utifran skollag (2010:800) 3 kap. 2-12 §.

Har redovisas handlingar som har med extra anpassningar och sérskilt stod att gora. Ytterligare handlingar kan finnas under:
Overldmning och dvergéng mellan och inom olika skolformer

forskolan inklusive

handlingsplan

Nararkiv, se

anm.

Dokumentation om extra Unikum Bevaras Se anm. Forvaras 1 Unikum infor framtida e-
anpassningar arkivering.
Ansdkan om extra resurs 1 Platina barnakt/ Se anm. Se anm. Original skickas till elevhélsa och

gallras 5 ar efter att barnet slutat i
forskolan. Papperskopia pé
forskolan gallras ndr inskanning till
Platina har skett och
kvalitetssékrats. Ddrmed bevaras

handlingen endast i digital form.

For hantering av Platina barnakt

se: Platina barnakt/
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Ansokan till forskoleteamet Nérarkiv Se anm. Se anm. Original skickas till forskoleteamet
verksamhetsstod/ och gallras 5 &r efter att barnet slutat 1
Platina barnakt/, forskolan. Papperskopia pé forskolan
se anm. gallras nér inskanning till Platina har
skett och kvalitetssdkrats. Ddrmed
bevaras handlingen endast i digital
form.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallr Overforing till Anmérkning
as .
kommunarkiv
Ansokan till skolteamet Nérarkiv /-PMO Se anm. Se anm. Original skickas elevhélsa och gallras
elevakt, se anm. 5 ar efter att eleven slutat i skolan.
Papperskopia pa skolan gallras nér
inskanning till PMO har skett och
kvalitetssékrats. Ddrmed bevaras
handlingen endast i digital form.
For hantering av PMO elevakt se:
PMO elevakt,
Ansokan Gruppvis efter Nérarkiv Gallras
kommungemensam upprattandedatum
sarskild
undervisningsgrupp
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atgdrdsprogram

PMO elevakt,, se
anm.

Gy och gyanp:
PMO elevakt,, se
anm..

forvaringsplats

Beslut om kommungemensam Personnummer/ PMO elevakt Se anm. 2 ar efter avslutad Original till elev/vardnadshavare
sdrskild undervisningrupp Diarienummer (grundskola)/ skolging, se anm. kopia av handlingen kan ldggas 1
Nararkiv, se anm. fysisk elevakt, annars gallras
papperskopia nér inskanning till
PMO har skett och kvalitetssdkrats.
Déarmed bevaras handlingen endast i
digital form.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallra | Overforing till Anmiérkning
S .
kommunarkiv
Utred'ning av en elevs behov av Gr och granp: Se anm. Se respektive Papperskopia gallras nir
sarskilt stod PMO elevakt.,, se forvaringsplats inskanning till PMO har skett och
anm. kvalitetssékrats. Ddrmed bevaras
Gy och gyanp: handlingen endast i digital form.
PMO elevakt., se
anm.
Beslut om att upprétta Gr och granp: Se anm. Se respektive Original till elev/vardnadshavare.

Papperskopia gallras nér inskanning
till PMO har skett och
kvalitetssékrats. Ddrmed bevaras
handlingen endast i digital form.
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Beslut om anpassad studiegéng Gr och granp: Se anm. Se forvaringsplats | Original till elev/vérdnadshavare.
PMO elevakt. se Papperskopia gallras nér inskanning till
’ PMO har skett och
anm. kvalitetssékrats. Darmed bevaras
handlingen endast i digital form.
Beslut om att inte upprétta Gr och granp: Se anm. Se respektive Original till elev/vardnadshavare.
atgardsprogram PMO elevakt, se forvaringsplats Papperskopia gallras nir inskanning
anm. Gy och till PMO  har skett och
gyanp: PMO kvalitetssdkrats. Déarmed bevaras
elevakt, se anm. handlingen endast i digital form.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv
Beslut om att avsluta Gr och granp: Se anm. Se respektive Original till elev/vardnadshavare.
atgardsprogram PMO elevakt, forvaringsplats Papperskopia gallras nir inskanning till
se anm PMO har skett och kvalitetssédkrats.
' - Diarmed bevaras handlingen endast i
Gy och gyanp: digital form.
PMO elevakt , se
anm.
Protokoll sérskild Kronologisk O-katalogen Gallras vid -
undervisningsgrupp inaktualitet
(SU)
Intyg om anpassad Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se forvaringsplats Papper gallras nér inskanning till

studiegang, t ex
forberedelseklass

(grundskola),

S€ anm.

PMO har skett och
kvalitetssakrats.
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Uppgift om tidigare extra
anpassningar och sarskilt stod,
gymnasieskola

E-tjanst

Gallras efter
att vasentlig
information
forts

over till PMO.

Information till Hulebacksgymnasiet
angdende en elevs tidigare extra
anpassningar och sdrskilda stod.

9.2.3 Mottagande och undervisning av nyanlanda barn och elever, forskola och grundskola

Utifran skollag (2010:800) 3 kap. 12 a-12 i §. Handlingarna hanteras av Centrum for flersprakigt ldrande (CFL).

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
For handlingar som rér mottagande och undervisning av elever i gymnasiealder se:
Introduktionsprogram och sprékintroduktion
Ansdkan om plats i forskola/ - Digitalt, e- Se anm. Se anm. Gallras vid inaktualitet.
grundskola tjanst
Ipad-kontrakt, elev Gallras vid - For den tid eleven dr pd Vélkomsten.
inaktualitet
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Lathund f6r mentor om - Digitalt, IDA Halls uppdaterad | -
mottagandet av nyanldnda
elever
Lista pa nyanldnda - Digitalt hos Halls uppdaterad | -
kommunplacerade barn med enhetschef
uppehallstillstdnd CFL
Lista pa barn for statlig - Digitalt hos Gallras vid - Ansokan sker centralt. Bifogas ansdkan
ersittning for asylsdkande administrator inaktualitet, om ersittning for kostnader for
(SEA) IST se anm. asylsokande barn.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Nérvaro- och Personnummer/ Digitalt Gallras efter 3 ar | -
franvaroregistrering namn
Studiehandledning pa modersmalet
Ansdkan om E-tjénst Gallras - Hanteras av enhetschef CFL.
studiehandledning pé efter
modersmaélet lasérets
slut
Beslut om studiehandledning pa Digitalt hos Gallras - Hanteras av enhetschef CFL.
modersmalet enhetschef efter
CFL lasérets
slut
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Sammanstillning av
nyanlidnda elever som fér
studiechandledning pa
modersmalet

Digitalt hos
enhetschef
CFL

Gallras efter 4 ar

Elev rdknas som nyanldnd de forsta fyra
skoldren, ddrefter gallras listan.

Individuell plan for mottagande (IPM)

IPM kan innehalla handlingarna nedan. Den upprittas digitalt i Unikum och delas med rektor och pedagoger pa mottagande skola. Handlingarna i IPM blir
borjan pa elevens individuella utvecklingsplan (IUP) pa mottagande skola.

kunskaper

Anteckning fran Unikum Se anm. Se anm. Hanteras som en del av elevens I[UP
introduktionssamtal

PMO Bevaras Bevaras
Individuell studieplan
Betyg fran ursprungslandet Gr och granp: Se anm. Se anm. Skannas in, pappersoriginal [dmnas

PMO elevakt, tillbaka till elev/vardnadshavare.

se anm.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning

kommunarkiv
Hanteras som en del av elevens IUP

Kartldggning av nyanldnd elevs Unikum Se anm. Se anm. Bygger pa Skolverkets

kartldggningsmaterial for bedomning av
nyanldnda elevers kunskaper. Hanteras
som en del av elevens [UP

Tillbaka till innehallsforteckning
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9.2.4 Overldamning och évergang mellan och inom olika skolformer

platinaakten avslutas.

Overlimning mellan forskola och grundskola sker i Platina, grundskolan kan sedan lgga in infon i PMO vid behov. Respektive forskoleadministratdr avslutar
akterna 1 Platina for de barn som boérjat 1 grundskola. Rektor pa mottagande grundskola ansvarar for att ldgga 6ver det som behovs 1 PMO i god tid innan

Blankett for 6verldmning, Platina Bevaras, se anm. | Se Pappersoriginal gallras efter inskanning
generell barnakt/ / respektive till Platina/PMO.
PMO elevakt forvaringspla
ts
Blankett for 6verldmning, Platina Bevaras, se anm. | Se Pappersoriginal gallras efter inskanning
sarskilda behov barnakt/ / respektive till Platina/PMO.
PMO elevakt forvaringspla
ts
Dokumentation om barns/elevs Platina Bevaras, se anm. | Se Pappersoriginal gallras efter inskanning
behov av sdrskilt stod barnakt/ / respektive till Platina/PMO.
PMO elevakt forvaringspla
ts
9.2.6. Samverkan med vardnadshavare
Brukarradsprotokoll Kronologisk Digitalt, se anm. Bevaras 2 ar Tas ut pa papper infor leverans till
kommunarkivet.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anméirkning
kommunarkiv

9.2.7. Klagomal och synpunkter
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Utifran skollag (2010:800) 4 kap. Se dven sektorns rutin for klagomélshantering (KS § 120/2018) som géller for alla sektorns verksamheter.

Klagomaél och synpunkter - - Se anm. Se anm. Allvarliga klagomal hanteras som
korrespondens av betydelse, enklare
klagoméal som korrespondens av
tillfallig och ringa betydelse.

Rutin for klagomalshantering Diarienummer Platina/ Bevaras Utifran skollag 4 kap. Uppdateras

Sektorskontorets centralt av sektorskontoret.
nérarkiv
Tillgdnglig péd IDA.

9.2.8. Systematiskt kvalitetsarbete

Utifran skollag (2010:800) 4 kap.

Kvalitetsrapport, enhetsvis Enhetsvis Stratsys/ Gallras efter S ar | -

Digitalt
hos
enhetsch
ef

Underlag till - - Gallras efter 5 ar | -

kvalitetsrapporter/arbetsmaterial

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning

kommunarkiv

9.2.9. Trygghet och studiero

Utifran skollag (2010:800) 5 kap.
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Ordningsregler Arsvis Pa Bevaras 2 ar
respektive
enhet
Beslut om tillfillig Personnummer Gr och granp: Se anm. Se anm. Original till elev/vardnadshavare.
omplacering av elev PMO elevakt, Papperskopia gallras nér inskanning till
se anm. PMO har skett och kvalitetssdkrats.
Dérmed bevaras handlingen endast 1
Gy och gyanp: digital form.
PMO elevakt, se
anm.
Beslut om omhéndertagande av | Personnummer Gr och granp: Se anm. Se anm. Original till elev/vardnadshavare. Kopia
foremal PMO elevakt, av handlingen kan ldggas i fysisk
e anm. elevakt (géller grundskola), annars
) gallras papperskopia nér inskanning till
Gy och gyanp: PlYIO har skett och kva.litetsséikrats..
Dirmed bevaras handlingen endast i
PMO elevakt, ..
digital form.
se
anm.
Skriftlig varning Diarienummer, Gr och granp: Se anm. Se anm. Original till elev/vardnadshavare. Kopia
se anm. PMO elevakt, av handlingen skickas till registrator for
se anm. ) diaﬁeféring. Kop.ia kan dven laggas i
Gy och gyanp: fysisk elevakt (géller gruquksﬂa),
lovakt annars gallras papperskopia nér
PMO elevakt, inskanning till PMO har skett och
§C€ anm. kvalitetssdkrats.
Dirmed bevaras handlingen endast i
digital form.
Beslut om avstdngning av elevi | Diarienummer, PMO elevakt,se | Bevaras, se anm. | Se anm. Original med besvérshinvisning till
se anm. anm. vardnadshavare. Kopia av handlingen

skickas till registrator for diariefdrin?ga.
Kopia kan dven ldggas i fysisk elevakt,
annars gallras papperskopia nér
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Beslut om avstingning av elev Diarienummer, Gy och gyanp: Bevaras, se anm. | Se anm. Original med besvarshénvisning
i de frivilliga skolformerna se anm. PMO elevakt, lamnas till elev/vdrdnadshavare. Kopia
se anm. av handlingen skickas till registrator
for diarieforing. Ovriga papperskopior
B gallras ndr inskanning till PMO har

skett och kvalitetssékrats (giller gy och
gyanp). Kopior hos vuxenutbildningen
gallras vid
inaktualitet.

Utredning gédllande disciplindr Personnummer, PMO elevakt,se | Bevaras, se anm. | Se anm. Eventuell pappershandling gallras nér

atgird mot elev se anm. anm. inskanning till PMO har skett och
kvalitetssékrats.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning

kommunarkiv

9.2.10. Arbete och atgarder mot krankande behandling och diskriminering

Utifran skollag (2010:800) 6 kap.

Likabehandlingsplan/Plan
mot krinkande behandling
och

diskriminering

Arsvis

Pa
respektive
enhet

Bevaras
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PMO elevakt,
se anm.

Anmilan till rektor om Diarienummer/ Forskola: Bevaras Forskola, gr och
misstinkt krankande Personnummer Platina granp, gy och
behandling eller barnakt/ gyanp: Se
diskriminering respektive

Gr och granp: forvaringsplats

PMO elevakt,

se anm.

Gy och gyanp:

PMO elevakt,

se anm.
Anmélan till huvudman av Diarienummer, E-tjanst/ Bevaras, se anm. | Se anm. Gors av rektor via e-tjinst enligt
misstankt krainkande behandling | se anm. Platina, se sektorsgemensam rutin.
eller diskriminering anm.

Kopia laggs 1 Platina barnakt/ / PMO
elevakt. Eventuella papperskopior
- gallras vid inaktualitet.
Utredning av och atgéirder vid Personnummer/ Forskola: Bevaras Se Avslutad utredning utgdér underlag
misstankt krankande behandling | Diarienummer Platina respektive for delegationsbeslut till ndmnden
eller diskriminering barnakt/ forvaringspla for utbildning, kultur och fritid
ts (gors av rektor via e-tjdnst).

Gr och granp:

PMO elevakt,

se anm.

Gy och gyanp:
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Delegationsbeslut om utredd
krankning eller diskriminering

Diarienummer

E-tjanst/
Platina, se
anm.

Bevaras

Gors av rektor via e-tjénst enligt
sektorsgemensam rutin.

Kopia kan ldggas 1 Platina barnakt/ /
PMO elevakt. Eventuella papperskopior
gallras vid inaktualitet.

Dokumentation av atgérder mot
krankande behandling och
diskriminering

Personnummer/
Diarienummer

Forskola:
Platina
barnakt/

Gr och granp:
PMO elevakt,
se

anm.

Bevaras

Se respektive

forvaringsplats.

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmirkning

Gy och gyanp:
PMO elevakt,
se anm.

Vux:
Hos enhetschef

Rutin for anmélan och
utredning av kriankande
behandling och

diskriminering

Sektorskontoret

Haélls uppdaterad

Tillgdnglig digitalt pa IDA. Uppdateras
centralt av sektorskontoret.
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9.2.11. Anmalningsarenden hos Skolinspektionen, Barn- och elevombudet eller Diskrimineringsombudsmannen

Anmélan Diarienummer Platina/ Bevaras
Sektorskontorets
nérarkiv -
Begiran om yttrande Diarienummer Platina/ Bevaras
Sektorskontorets
nérarkiv
Yttrande/ Diarienummer Platina/ Bevaras Utgor underlag for delegationsbeslut till
Redovisning/ Sektorskontorets namnden for utbildning, kultur och fritid.
Utredning nérarkiv
Kompletteringsbegiran Diarienummer Platina/ Bevaras
och komplettering Sektorskontorets
nérarkiv
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Beslut Diarienummer Platina/ Bevaras Beslut av vikt for verksamheten delges
Sektorskontorets ndmnden for utbildning, kultur och fritid.
nérarkiv
Korrespondens av vikt Diarienummer Platina/ Bevaras
Sektorskontorets
nérarkiv

9.2.12. Mottagande i anpassad grundskola och anpassad gymnasieskola

Tillbaka till innehallsforteckning
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verksamhetsstod. Den digitala elevakten i Platina avslutas nér eleven gar vidare till gymnasieskolan.

Elevakter for anpassad grundskola kan innehélla nedan nimnda handlingar. Akter for anpassad grundskola finns digitalt i Platina och pa papper hos

Om eleven borjar pa skola med annan huvudman kan kopia pa akten dverldmnas till mottagande skola under forutséttning att vardnadshavare ger sitt samtycke
till det. Pappersoriginalet finns da kvar pa enheten verksamhetsstod och éverldmnas till kommunarkivet 2 ar efter att eleven slutat i kommunens skola.

Elevakten laggs i ett aktomslag och forses med elevens personnummer, for- och efternamn innan den 6verfors till kommunarkivet.

Psykologisk bedomning Anpassad gr: Anpassad gr: Bevaras 2 ar efter
Diarienummer Naérarkiv avslutad
verksamhetsstod/ skolging
Platina elevakt
Pedagogisk bedomning Anpassad gr: Anpassad gr: Bevaras 2 ar efter
Diarienummer Nararkiv avslutad
verksamhetssto skolgang
d/ Platina
clevakt
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Social bedomning Anpassad gr: Anpassad gr: Bevaras 2 ar efter
Diarienummer Nérarkiv avslutad
verksamhetssto skolging
d/ Platina
elevakt

Tillbaka till innehallsforteckning
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Platina elevakt

Medicinsk bedomning Anpassad gr: Anpassad gr: Bevaras 2 ar efter
Diarienummer Naérarkiv avslutad
verksamhetsstod/ skolgang
Platina_elevakt
Korrespondens av betydelse Anpassad gr: Anpassad gr: Bevaras 2 ar efter
Diarienummer Naérarkiv avslutad
verksamhetsstod/ skolgang
Platina elevakt
Framstéillan om utredning infor Anpassad gr: Anpassad gr: Bevaras 2 ar efter
mottagande 1 anpassad skola Diarienummer Naérarkiv avslutad
verksamhetsstod/ skolging
Platina elevakt
Ansdkan om mottagande i Anpassad gr: Anpassad gr: Bevaras 2 ar efter
anpassad skola Diarienummer Nérarkiv avslutad
verksamhetsstod/ skolging
Platina _elevakt
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Beslut om mottagande Anpassad gr: Anpassad gr: Bevaras 2 ar efter
i/utskrivning ur anpassad skola Diarienummer Naérarkiv avslutad
verksamhetsstod/ skolgang

Tillbaka till innehallsforteckning
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Uppf6ljning av extern Anpassad gr: Anpassad gr: Bevaras 2 ar efter
studieplats Diarienummer Nararkiv avslutad
verksamhetsstod/ skolgang
Platina_elevakt
9.2.13. Tillsyn av fristdende verksamheter
Handlingarna hanteras av enheten fér myndighet och lokaler.
Underlag for tillsyn Diarienummer E-tjanst, Platina Bevaras Inklusive kompletteringsbegiran och
komplettering.
Upprittat beslut Diarienummer E-tjanst, Platina Bevaras
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv

9.2.14. Mottagande av barn eller elevi annan kommun an hemkommunen, forskola och grundskola

Handlingarna hanteras av enheten fér myndighet och lokaler.

Begiran om yttrande frén annan | Diarienummer Platina/ Bevaras
kommun &n hemkommunen Sektorskontorets
nérarkiv
Yttrande till annan kommun &n Diarienummer Platina/ Bevaras Utgor underlag for delegationsbeslut till
hemkommunen Sektorskontorets ndmnden for utbildning, kultur och fritid.
nérarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Overenskommelse for barn/elev
om mottagande i annan
kommun dn hemkommunen

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nérarkiv

Bevaras

Utgor underlag for delegationsbeslut till
ndmnden for utbildning, kultur och fritid.

9.2.15. Tillaggsbelopp till annan huvudman

Tillaggsbelopp avseende barn och elever med ritt till modersmalsundervisning eller som har omfattande behov av sérskilt stod. For barn och elever i forskole-
och grundskolealder handldggs drendena av utvecklings- och stddenheten (sérskilt stod) och enheten for myndighet och lokaler (modersmal). For elever i
gymnasiedlder handléggs drendena av Hulebiacksgymnasiet.

Ansokan om tillaggsbelopp

Diarienummer

Forskola och
grundskola:
Platina/
Sektorskontoret
nararkiv

Bevaras

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmiérkning

Gymnasieskola:
Nararkiv
gymnasiet
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Beslut om tillaggsbelopp

Diarienummer

Forskola och
grundskola:
Platina samt
Sektorskontoret
s ndrarkiv

Gymnasieskola:
Naérarkiv
gymnasiet

Bevaras

Utgor underlag for delegationsbeslut till
ndmnden for utbildning, kultur och fritid.

Overklagande

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nérarkiv

Bevaras

Diariefors som ett nytt drende.

Foreldggande och yttrande 1
overklagandedrenden

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

Dom

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anméirkning

Korrespondens av betydelse,
inkommande och utgdende

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

Tillbaka till innehallsforteckning
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9.2.16. Nationella prov

Nedan redovisas handlingar som ror nationella prov i grundskola, gymnasieskola och vuxenutbildning. Hanteringen &r delvis digitaliserad. De digitala nationella
proven finns i tjinsten Digiexam for grundskolan. For gymnasieskolan och vuxenutbildningen finns de i Exam.net. De digitala nationella proven skrivs ut efter
utforande och forvaras pé respektive enhet fram till gallring/6verforing till kommunarkiv, enligt nedan.

Ovriga prov, tester och betygsunderlag redovisas under respektive verksamhet:
Grundskola och anpassad grundskola

Gymnasieskola
Arbetsmaterial/administration Amnesvis Hos Gallras vid -
av nationella prov ansvarig inaktualitet
larare/rekt
or
Oanviénda nationella prov Klassvis Arkiv/arkivska Gallras vid - Beakta provsekretess, strimlas eller
och p pa skolan inaktualitet, lamnas till brénning.
alfabetisk se anm.
Elevlosning i svenska, Klassvis Arkiv/arkivska Bevaras 2 ar
svenska som andra sprék och och p pa skolan (pa
SFI samtliga delar alfabetisk papper)
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv
Tillbaka till innehallsforteckning 33
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Elevldsning dvriga &mnen Klassvis Arkiv/arkivska Gallras efter 5 ar | -
och 2 o
p pa skolan (pa
alfabetisk
papper)
Sammanstallning ver Klassvis Arkiv/arkivskd Bevaras 2 ar
resultat i nationella prov i och p pé skolan (pa
svenska, svenska som andra alfabetisk
sprak och papper)
SFI
Sammanstéllning 6ver resultati | Klassvis Arkiv/arkivskap Gallras efter S ar | -
dvriga dmnen och pé skolan (pd
alfabetisk
papper)

9.2.17. AterC teranvandningscenter

AterC ir ett teranvindningscenter for kommunala fér- och grundskolan. P4 AterC finns dverblivet spillmaterial som anvinds till kreativa projekt.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Besoksstatistik AterC: pa papper | Gallras efter 5 &r | - Sammanstills en gdng per termin.
Anviénds som underlag for det
systematiska kvalitetsarbetet.

Deltagarlista - Gallras vid - Lista pa barn som deltar i

inaktualitet sommaraktiviteter och fritidsaktiviteter.
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instans.

Utifran skollagen 2 kap. 25-28 §.

For handlingar som hanteras av elevhilsans medicinska insats och elevhilsans psykologiska insats se:
Elevhélsans medicinska och psykologiska insatser (EMI och EPI)

Har redovisas handlingar som hanteras inom elevvardande verksamhet som skots av funktioner inom skolan som t ex skolkurator, studie- och yrkesvégledare,
socialpedagog, specialpedagog och rektor. Den storsta delen av dokumentationen finns i PMO elevakt for grundskola och gymnasieskola. Inom forskolan lagras
dokumentationen i Platina barnakt. Pappershandlingar gallras nér inskanning till Platina/PMO har skett och kvalitetssdkrats om inte original ska skickas till annan

For handlingar som dr gemensamma for flera verksamheter eller sektorer hanvisas till 6vriga delar i denna dokumenthanteringsplan.

Anteckning rorande elev
fran elevhilsoteam
(EHT)

Kronologisk

Gr och
Anpassad gr:
PMO elevakt

Gy PMO elevakt

Bevaras

Se respektive
forvaringsplats

Anmailan Aj, olyckor

Diarienummer/
Personnummer

Forskola:
Platina
barnakt/

Grundskola
och Anpassad
gr: PMO
clevakt

Bevaras

Se respektive
forvaringsplats

Anmiéls dven via e-tjanst dér registratorn
hanterar statistik

Anmailan Oj, tillbud

Personnummer

Forskola:
Hos
forskolans

Gallras vid
inaktualitet

Anméls dven via e-tjinst dir registratorn
hanterar statistik

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmérkning

Tillbaka till innehallsforteckning
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administrativa
enhet
Grundskola
och Anpassad
ger:
Hos rektor
Sammanstillning Aj- Kronologisk Hos registrator Haélls uppdaterad - Statistik for uppfoljning.
och Oj-anmailningar, pa
forskola sektorskontoret/
E-tjanst
E-tjanst Se anm.
Anmadlan till Socialtjénsten Orosanmilan. Original till
socialndmnden.
Kopia gallras vid inaktualitet.
Elevvardsanteckning Gr och Bevaras, se anm. Se respektive Inklusive beslut om atgérder.
/ protokoll Anpassad gr: forvaringsplats
PMO elevakt
Gy: PMO
elevakt
Handlingar rérande Personnummer Gr och Bevaras Se respektive
barns/elevs hilsotillstand, Anpassad gr: forvaringsplats
t ex allergier, inklusive PMO elevakt
lakarutlatanden
Gy: PMO
elevakt
dlingst ol e . Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
Tﬂggka tlﬁ myr%hallsfortecknmg kommunarkiv 36

Sida 127 av 285




2023-12-22

Kurators 16pande
anteckningar rorande
elever

Personnummer

Gr och
Anpassad gr:
PMO
elevaktoch i
kurators akt

Gy: PMO
elevakt

Bevaras

Se respektive
forvaringsplats

Specialpedagogisk
utredning

Personnummer

Gr och
Anpassad gr:
PMO elevakt

Gy: PMO
elevakt

Bevaras

Se respektive
forvaringsplats

SOL, lds- och
skrivutredning

Personnummer

Gr och
Anpassad gr:
PMO elevakt

Gy : PMO
elevakt

Bevaras

Se respektive
forvaringsplats

Pedagogisk kartliggning

Tillbaka till innehallsforteckning
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Utifran skollagen 2 kap. 25-28 §.

Hér redovisas handlingar som hanteras inom elevhélsans medicinska insats (EMI) och elevhélsans psykologiska insats (EPI).

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv

Elevhiélsans medicinska insats (EMI) dr till storsta del hdlso- och sjukvard och omfattar drygt 7000 patienter i kommunen i aldrarna 6 ar till 20 &r. Elevhilsans
psykologiska insats (EPI) &r en del av skolornas arbete samtidigt som den &r en del av hilso- och sjukvarden och gar under hilso- och sjukvardslagarna. EMI
och EPI ska framst arbeta forebyggande och hilsofrimjande med mal att stodja elevernas utveckling mot utbildningens mal.

I Harryda kommun inom grundskola och gymnasieskola finns en verksamhetschef HSL som ansvarar for att Halso- och sjukvards lagen foljs och att HSL-insatser
(hélso- och sjukvérds insatser) genomfors enligt gillande riktlinjer och rutiner.

For handlingar som hanteras av 6vriga elevvardande funktioner inom skolan som t ex kurator, studie- och yrkesvégledare, socialpedagog, specialpedagog och
rektorn, se:
Barn- och elevhélsa

For handlingar som dr gemensamma for flera verksamheter eller sektorer hdnvisas till vriga delar i denna dokumenthanteringsplan.

9.3.2 Planering och redovisning av verksamheten

Patientsékerhetsberittelse Diarienummer Platina, Bevaras, se anm. | Se anm. Uppdateras arligen. Upprittas
Teamskanaler: digitalt i platina. Antas av ndmnden
EMLI, EPI och for utbildning, kultur och fritid.
verksamhetschef
HSL - PSA
Tillbaka till innehallsforteckning 38
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Underlag till Arsvis Hos Gallras vid -
patientsékerhetsberittelse verksamhetschef | inaktualitet
EMI/ EPI
Ledningssystem Diarienummer Platina Bevaras, se anm. | Se anm. Tidigare kallad
verksamhetsberittelse. Uppdateras
vid behov.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv
Loggar i PMO Personnummer PMO Bevaras - Slutarkiveras i kommunens e-arkiv och
gallras i PMO efter kontroll skett att all
information overforts korrekt till e-
arkivet.
9.3.3 Avvikelserapportering
Sammanstillning/ resultat av Datumordning Hos Bevaras
analyserade enskilda psykologiskt
avvikelserapporter Ledningsansvari
g samt
verksamhetschef
HSL

Tillbaka till innehallsforteckning
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Enskild avvikelserapport Datumordning Hos psykologiskt | Gallras vid - Gallras efter att den anvénts i en
ledningsansvarig | inaktualitet, se héndelseanalys dir sammanstéllning
samt anm. gjorts for rapportering och uppfoljning
verksamhetschef av mal och resultat. Gallring av
HSL. enskilda avvikelserapporter far inte ske

om dessa behovs for vardgivarens
uppfoljning eller om dessa kan behdvas
for framtida utredningar 1 disciplin-
eller
patientskadedrenden.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv

9.3.4 Anmalningsarenden till Inspektionen for vard och omsorg (IVO)

kunnat medfora en allvarlig vardskada (lex Maria-anmélan).

Avser anmélan av legitimerad hilso- och sjukvérdspersonal enligt 3 kap. 7 § patientsdkerhetslagen samt anmaélan av hdndelser som har medfort eller hade

Anmélan Diarienummer Platina/ Bevaras Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv

Begidran om yttrande Diarienummer Platina/ Bevaras Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nararkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Yttrande Diarienummer Platina/ Bevaras Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv
Begiran om komplettering och Diarienummer Platina/ Bevaras Skickas till sektorskontoret for
komplettering Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv
Beslut Diarienummer Platina/ Bevaras Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
ndrarkiv
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Korrespondens av vikt Diarienummer Platina/ Bevaras Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
ndrarkiv

9.3.5 Medicinsk journal

For hantering se aven metodhandbok for elevhilsans medicinska insats. For elever fodda 1992 och tidigare dr journalerna pa papper. Fran 1992 och framat kan
journaler finnas digitalt och/eller pa papper. Journal pa elever som saknar fullstdndigt personnummer fors i pappersform dven kallad pappersjournal.

Pappersjournaler 6verldmnas till kommunarkivet/ursprunglig vardgivare enligt tabellen nedan. Digitala journaler i PMO slutarkiveras i kommunens e-arkiv och
gallras 1 PMO efter kontroll att all information 6verforts korrekt till e-arkivet. Pappershandling gallras nér inskanning till PMO har skett och kvalitetssédkrats.

Journalanteckning 1 digitalt Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter
journalsystem avslutad
Tillbaka till innehallsforteckning 41
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skolgang

Journalanteckning Personnummer Nérarkiv Bevaras 1 ar efter sista
(pappersjournal) skolskoterskans anteckning
rum
Inskannad handling i EMI- Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter
journal avslutad
skolging
Remiss och remissvar Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter
avslutad
skolgang
Medgivande att ldimna ut Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter
journaluppgift till annan avslutad
skolgang
Minnesanteckning Personnummer Skolldkare/ Se anm. 1 r efter Visentlig information fors dver till
och arbetsmaterial skolskoterska/ avslutad PMO och bevaras, resterande gallras
PMO skolgang Se vid inaktualitet.
anm.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Logopedutredning Personnummer PMO Bevaras 1 &r efter Logopedutredningar fran annan instans.
avslutad
skolgang

Tillbaka till innehallsforteckning
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Rekvisition av EMI-journal E-tjanst Bevaras 1 ar efter
journalrekvisitio avslutad

n och PMO skolging

Ovriga inkomna handlingar Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter
avslutad

skolgéng

9.3.6 Psykologjournal

Forskola, grundskola och gymnasieskola

Forskola: All journalforing sker pd papper tills vidare. For barn som har borjat 1 forskoleklass fram t om 1dsdret 2011/2012 bevaras journalen pa papper och
overldmnas till kommunarkivet enligt tabellen nedan.

For barn som har borjat 1 forskoleklass fr om hosten 2012 skannas pappersjournalen in i PMO-journalen och lagras digitalt i systemet infor framtida e-
arkivering. Digitala journaler 1 PMO slutarkiveras i kommunens e-arkiv och gallras i PMO efter kontroll att all information dverforts korrekt till e-arkivet.
Pappershandling gallras nir inskanning till PMO har skett och kvalitetssékrats.

Grundskola: All journalféring och allt bevarande sker digitalt i PMO med undantag for journaler for elever utan personnummer samt protokoll till
psykologiska test som omfattas av instrumentsekretess. I dessa fall sker journalforingen och bevarandet pé papper.

Pappersjournaler 6verlamnas till kommunarkivet/ursprunglig virdgivare enligt tabellen nedan. Digitala journaler i PMO slutarkiveras i kommunens e-arkiv och
gallras 1 PMO efter kontroll att all information 6verforts korrekt till e-arkivet. Pappershandling gallras nér inskanning till PMO har skett och kvalitetssdkrats.

Gymnasieskola: All journalforing och allt bevarande sker digitalt i PMO med undantag for journaler for elever utan personnummer samt protokoll till
psykologiska test som omfattas av instrumentsekretess. I dessa fall sker journalféringen och bevarandet pa papper.

Pappersjournaler 6verlamnas till kommunarkivet/ursprunglig virdgivare enligt tabellen nedan. Digitala journaler i PMO slutarkiveras i kommunens e-arkiv och
gallras 1 PMO efter kontroll att all information 6verforts korrekt till e-arkivet. Pappershandling gallras nér inskanning till PMO har skett och kvalitetssikrats.

Tillbaka till innehallsforteckning 43
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papper:
Nararki

\4

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Digital journal till kommunens e-arkiv,
Journalanteckning Personnummer Digital: Bevaras 6 ar efter pappersjournal till kommunens arkiv.
PMO Pi avslutad
grundskola
papper:
Nérarkiv
Psykologisk undersdkning och Personnummer Digital: PMO Bevaras 6 ar efter Observera att protokoll till
psykologiskt test Pa avslutad psykologiska test som omfattas av
grundskola instrumentsekretess journalférs och

bevaras i pappersform.

Tillbaka till innehallsforteckning

Sida 135 av 285

44




2023-12-22

Psykologisk utredning Personnummer Digital: Bevaras 6 ar efter
PMO P& avslutad
grundskola
papper:
Nérarkiv

Remissbekraftelse och Personnummer PMO, se anm. Bevaras, se anm. | 6 ar efter Skannas in i sin helhet 1 PMO,

remissvar avslutad pappersoriginal gallras nir
grundskola, se inskanning kvalitetssédkrats.
anm.

Ovriga inkomna handlingar Personnummer PMO Bevaras 6 ar efter Till exempel psykologutldtanden fran
avslutad annan vardgivare, skannas in 1 sin helhet
grundskola, 1 PMO, pappersjournal gallras nér
S¢ anm. inskanning kvalitetssikrats

I Harryda kommun finns kommunala forskolor 1 samtliga geografiska omrdden. Dessutom finns det kommunala familjedaghem och 6ppna forskolor i
Molnlycke, Landvetter, Hindas och Rdvlanda. Hir redovisas handlingar som hanteras inom alla dessa verksamhetsformer samt en del handlingar géllande
fritidshem och fritidsklubb.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv

For handlingar som dr gemensamma for flera verksamheter eller sektorer hianvisas till 6vriga delar i denna dokumenthanteringsplan.

9.4.1. Placering i forskola, familjedaghem, fritidshem och fritidsklubb

Handlingarna hanteras av enheten for myndighet och lokaler.

Tillbaka till innehallsforteckning 45
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Ansdkan forskola, digitala Personnummer IST Gallras vid
administration inaktualitet
Ansokan forskola sdrskilda skdl | Kronologisk Sektorskontorets | Gallras vid Se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut till
nérarkiv inaktualitet, ndmnden for utbildning, kultur och
se anm. fritid. Ansokan blir inaktuell nir beslut
om ansOkan slutat gélla.
Ansokan Kronologisk Sektorskontorets | Gallras vid Se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut
fritidshemsplats nérarkiv inaktualitet, till nimnden for utbildning, kultur och
sarskilda skal se anm. fritid. Ansokan i original finns pa
respektive skola i elevens
elevakt, kopia
Inkomstuppgift/ Personnummer IST Gallras efter 10 Se anm. Lagras for nérvarande i IST
inkomstredovisning administration/ ar. administration, gallras efter 10 ar.
for vardnadshavare Sektorskontorets
nérarkiv (pa
papper)
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Platserbjudande Personnummer IST Gallras vid
administration inaktualitet.
Schema Personnummer IST Halls - Gallras nér nytt schema inkommer eller
administration uppdaterade nér det inte langre behovs 1
verksamheten.
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AnsoOkan och beslut

Kolista IST Halls - Gallras ndr nytt inkommer eller nér
administration uppdaterade det inte langre behovs i
verksamheten.
Lista 6ver placerade barn Enhetsvis IST Bevaras, se anm. | Se anm. Tas ut pé papper 1 april och 15 oktober
administration varje ar och 6verldmnas till
kommunarkivet.
Uppségning av plats Digitalt hos Gallras efter 2 ar | -
pa vardnadshavares handlaggare
begiran
Utokad vistelsetid
Hanteras pa respektive enhet, kopia till enheten for myndighet och lokaler.
Utokad vistelsetid dir Sektorns ndrarkiv | Gallras vid
vardnadshavare studerar eller ar inaktualitet,
arbetssokande - Ansdkan och se anm.
beslut
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Utokad vistelsetid — sérskilda IST Gallras vid Hanteras av rektor pé respektive
behov kopplade till barn. administration inaktuallitet, enhet, underlag skickas till
se anm. verksamhetschef som beslutar och

skickar beslut till enheten for
myndighet och lokaler. Kopia pa
beslut skickas till beror forskola,
kopia samt original gallras vid
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inaktualitet.

9.4.2. Kravhantering forskola och pedagogisk omsorg

Handlingarna hanteras av enheten myndighet och lokaler

Avbetalningsplan - - Se anm. Se anm. Hanteras av ekonomifunktionen, se:
2. Dokumenthanteringsplan  for
ekonomi och upphandling.

Restlangdlista - Hos handldggare | Gallras vid -

inaktualitet

Korrespondens Personnummer Hos handldggare | Se anm. Se anm. Gallras senast 1 ar efter att skulden har

angéende obetalade reglerats (avbetalats eller avskrivits).

fakturor:

- brev, en obetalad faktura

- varsel

- brev, beslut om uppsigning

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning

kommunarkiv
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- korrespondens
fran
vardnadshavare

- information
om
avbetalningspl
an

9.4.3. Sommaroppen verksamhet

Handlingarna hanteras av enheten for myndighet och lokaler.

verksamhet

Ansdkan om placering under E-tjanst Gallras efter 6

stingningsveckor sommardppet manader

Underlag till ansokan, t ex E-tjénst Gallras efter 6 Underlag som inkommit mejlledes

arbetsgivarintyg och sjukintyg sommardppet/ e- | manader, se anm. gallras vid inaktualitet.
postsystem,
handlidggare

Informationsbrev om Kronologisk E-postsystem Gallras vid

placering pa sommardppen inaktualitet

verksamhet

Lista och schema over Enhetsvis O-katalogen Gallras vid

placering pa sommardppen inaktualitet
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
9.4.4. Barnets larande och utveckling
Dokumentation om barnets Unikum/ pé Gallras nér - Information som ska med till
utveckling och ldrande papper barnet har slutat grundskolan dverldmnas till mottagande
1 skola.
forskolan, se
anm.
Lopande Unikum/Plat Se anm. Se anm. Anteckning av vikt skannas/ldggs in 1
arbetsanteckningar ina barnakt/ barnakten i Platina, direfter kan
rorande barn / pa papper eventuellt pappersoriginal gallras. For
hos hantering av Platina barnakt/ i Platina
enhetschef se nedan. Diarmed bevaras handlingen

endast i digital form.

Platina Barnakt

lagras

digitalt i Platina infor framtida e-arkivering

En del barn i forskola och annan pedagogisk omsorg har en egen digital barnakt i Platina. Akten avslutas i Platina 2 &r efter att barnet slutat i verksamheten.
Pappershandlingar som skannats in i barnakten kan gallras forutsatt att underskriven handling inte behovs for att kunna hévda juridisk giltighet. Barnakten
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Barnakt Platina Diarienummer Platina Bevaras, se anm. | Se anm. For handlingar som kan finnas 1
barnakten se ovriga handlingar under:
Extra anpassningar och sérskilt stod

Samverkan med vardnadshavare

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiéirkning
kommunarkiv

Hér redovisas handlingar som ror grundskola, anpassad grundskola fritidshem och fritidsklubb. Under 2022 antog riksdagen ett nytt forslag déir sdrskolan bytte
namn till anpassad grundskola.

For handlingar som dr gemensamma for flera verksamheter eller sektorer hdnvisas till 6vriga delar i denna dokumenthanteringsplan.

9.5.1. Placering i grundskola

Handlingarna hanteras av enheten for myndighet och lokaler. For handlingar rérande mottagande i anpassad skola och trianingsskola se:
Mottagande i anpassad grundskola och anpassad gymnasieskola

Tillbaka till innehallsforteckning 51
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Anmailan om eller byte av plats Personnummer Mitt skolval/ Gallras efter 1 ar | - Utgor underlag for
i den kommunala grundskolan pa papper delegationsbeslut till nimnden for
hos utbildning, kultur och fritid om elev
handldggare, ar folkbokford 1 annan kommun.
se anm. Om ansokan sker pa papper forvaras
den i parm hos handldggare fram till
gallring.
In- och utflyttningsanmaélan Personnummer Mitt skolval Gallras vid -
lasérets slut
Beslut om placering av elev vid | Diarienummer Platina/ Bevaras Utgor underlag for delegationsbeslut till
skolenhet Sektorskontorets ndamnden for utbildning, kultur och fritid.
nérarkiv
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Uppgift om elevs placering vid Personnummer IST Se anm. Se anm. Lagras for nirvarande 1 Extens infor
skolenhet administration framtida e-arkivering.
Lista 6ver elever som ar Enhetsvis IST Bevaras Se anm. Tas ut pa papper 1 april och 15
hemmahdrande 1 kommunen administration oktober varje ar och dverldmnas till
men gér i skola 1 annan kommunarkivet frin enheten for
kommun Myndighet och lokaler
eller fristdende skola.
) ) Klasslistor tas ut pa papper 1 april och
Klasslista/grupplista IST Bevaras - . .
administration 1 oktober och ldmnas till

kommunarkivet fran enheten for
myndighet och lokaler
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Sida 143 av 285

52




2023-12-22

9.5.2. Skolpliktsbevakning

Handlingarna hanteras av enheten f6r myndighet och lokaler.

Ansokan om
uppskjuten skolplikt

E-tjénst skolplikt

Gallras efter 1 ar

Ansdkan om tidigare skolstart

E-tjanst skolplikt

Gallras efter 1 ar

Ansdkan om fullgérande av
skolplikt pa annat sétt

E-tjénst skolplikt

Gallras efter 1 ar

Ansokan om skolpliktens
upphérande pa grund av
varaktig utlandsvistelse

E-tjanst skolplikt

Gallras efter 1 ar

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anméirkning

Beslut efter ansokan om:
- uppskjuten skolplikt
- tidigare skolstart

- fullgérande av skolplikt
pa annat satt

-skolpliktens upphorande pa
grund av varaktig
utlandsvistelse

E-tjénst skolplikt

Gallras efter 1
ar, se anm.

Utgor underlag for delegationsbeslut
till utbildning, kultur och fritid. Kopia
pa beslut bifogas delegationsbeslutet.
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-upphorande av skolplikt

Foreldggande om  att Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. Beslutas av ndimnden for utbildning,
fullfolja  skolplikt  samt Sektorskontorets kultur och fritid.
utdomande av vite nérarkiv
Gallras vid

Arbetsmaterial - Hos handlaggare | inaktualitet
Korrespondens angéende elev - - Gallras vid

inaktualitet
Anmilan till nimnden for Personnummer Nararkiv Gallras nér
utbildning, kultur och fritid 1 sektorskontoret drendet
skolpliktsdrende avslutats, se

anm.
Anmiélan till skatteverket - Hos handldggare | Gallras vid -

inaktualitet
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anméirkning

kommunarkiv
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Uppgift om elev - IST Gallras vid -
administration inaktualitet
Riktlinjer/reglemente Diarienummer Platina Bevaras

Utredning av elevs franvaro

Utifran skollag (2010:800) 7 kap. 19a §. Handlingarna hanteras pa respektive skola.

Utredning av elevs frinvaro Personnummer PMO elevakt,se | Bevaras -
anm.
Anmidlan till huvudman om Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. Diariefors av registrator i Platina,
utredning av elevs frAnvaro Sektorskontorets ansvarig rektor registrerar i PMO.
nérarkiv

9.5.3. Skolskjuts

Handlingarna hanteras av enheten f6r myndighet och lokaler.

Ansodkan om skolskjuts - Optiplan Gallras efter 1 ar | -

Beslut, beviljade - Optiplan Gallras efter 1 ar | -

Beslut, avslag Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | 2 dr, se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut till
Sektorskontorets utbildning, kultur och fritidsndmnden.
nérarkiv

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning

kommunarkiv
Riktlinjer/reglemente Diarienummer Platina Bevaras Faststélls av kommunfullmiktige

Tillbaka till innehallsforteckning
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Anhoriglista elever Halls uppdaterad | -
Kontrakt och Gallras vid - T ex kontrakt for digitala verktyg
overenskommelser med elever inaktualitet

Arbetsplaner, lokala

Bevaras 2 ar

Narvaro- och Personnummer Skola24 Gallras efter 3 ar | -
franvaroregistrering
Ledighetsansokan for elev Personnummer Skola24 Gallras -
efter
lasarets
slut
Valblanketter Gallras vid - Elevens val, sprakval o dyl
inaktualitet

Kurs- och timplaner, lokala

Bevaras 2 ar

Elevens val, skolans val, profil

Klasschema Liasarsvis Skoladministrati | Bevaras, se anm. | Tva ganger Upprittas i verksamhetssystem och tas
vt per ldsar, se ut pa papper 15 oktober och 1 april
system / skolans anm. varje ar.
expedition

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning

kommunarkiv

Tillbaka till innehdllsforteckning
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Léararschema

IST
administration /
skolans
expedition

Gallras efter 3 ar

Ovriga scheman

Halls
uppdaterade

T ex scheman for fritidshem och
fritidsklubb.

Uppflyttning av elev

Utifran skolforordning 4 kap 5-7 §.

Handlingarna lagras tills vidare i PMO infor framtida e-arkivering.

Begéran fran vardnadshavare Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nir inskanning till
om att elev far gd om en Platina/PMO har skett och
arskurs kvalitetssdkrats.
Yttrande frén vardnadshavare Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nér inskanning till
om att elev far gd om en Platina/PMO har skett och
arskurs kvalitetssékrats.
Beslut om att inte flytta upp Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nér inskanning till
elev till ndrmast hogre arskurs Platina/PMO har skett och
kvalitetssdkrats.
Beslut om att flytta upp elev Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nér inskanning till
till en hogre arskurs Platina/PMO har skett och
kvalitetssékrats.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anméirkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Medgivande fran Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nér inskanning till
vardnadshavare om att flytta Platina/PMO har skett och
upp elev till en hogre arskurs kvalitetssékrats.

Handling rérande gymnasieval Hos studie- och Gallras vid
yrkesvégledare inaktualitet

Lopande Gallras vid -
arbetsanteckningar inaktualitet
rorande elever

Minnesanteckning Gallras vid - Under forutsattning att relevant
fran inaktualitet, information fors 6ver till IUP.
utvecklingssamtal se anm.

For elever 1 grundskolan kan det finnas en:

- Fysisk elevakt som forvaras i respektive enhets arkiv/arkivskép fram tills att den 6verldmnas till kommunarkivet.

- Digital elevakt i PMO som lagras i systemet infor framtida e-arkivering.

For elevdokumentation som kan finnas i PMO elevakt/den fysiska elevakten se 6vriga avsnitt under 8.5. samt:
Extra anpassningar och sérskilt stod

Samverkan med vardnadshavare

Klagomal och synpunkter

Trygghet och studiero

Tillbaka till innehdllsforteckning 58
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Arbete och atgarder mot krinkande behandling och diskriminering

Extra_anpassningar

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anméirkning
kommunarkiv
PMO elevakt grundskola Personnummer PMO Bevaras, se anm. | Se anm. Digitala elevakter i PMO slutarkiveras i

kommunens e-arkiv och gallras i PMO
efter kontroll att all information
overforts korrekt till e-arkivet.
Pappershandling gallras nar inskanning
till PMO har skett och kvalitetssékrats.
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Fysisk elevakt, kan innehélla Personnummer Arkiv/arkivska Bevaras, se anm. | 2 ar efter att Den mesta elevdokumentationen
t ex: p pa respektive eleven gatt ut finns inskannad digitalt i PMO
enhet grundskolan, elevakt (se ovan).
- korrespondens se anm.
med
vardnadshavare
- kopia pa beslut
om
atgardsprogram
- beddmningsstod

for tidiga insatser
- kopia pa anmailan vid

misstanke om
krankande
behandling
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anméirkning
kommunarkiv
Prov och betygssattning
Nationella prov - - - - For hantering se:
Nationella prov
Ovriga prov, skriftliga tester, Se anm. Se anm. Overldmnas till eleven, i de fall
laxforhor och handlingarna finns kvar pa skolan kan de
inldmningsuppgifter gallras vid inaktualitet.
Terminsbetyg Skrivs ut och ldmnas till elev vid
terminsslut.
Tillbaka till innehallsforteckning 60
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Slutbetyg Klassvis och IST Bevaras, se anm. | Se anm. Underskrivna slutbetyg skannas in
personnummer administration klassvis och skickas till registrator pd
sektorskontoret for arkivering.
Original
ldmnas till elev.
Betygskatalog Ars- och klassvis IST Bevaras 2 ar Skrivs ut pa arkivbesténdigt papper. |
administration / forekommande fall bifogas lista 6ver
Skolans nararkiv forkortningar och sifferkoder med
forklaring.
Intyg om avgang fran Arsvis och Bevaras 2 ar Utfardas om elev avgér utan slutbetyg.
grundskolan personnummer Skannas in med slutbetygen.
Resultat sommarskola Bevaras 2 ér Skrivs ut pa arkivbestdndigt papper. |
forekommande fall bifogas lista 6ver
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv

forkortningar och sifferkoder, med
forklaring.

Betygssattning anpassad grundskola

Efter avslutad skolgang i anpassad grundskola far eleverna ett intyg om den utbildning de genomgétt. Om elev eller vardnadshavare begér det ska intyget
kompletteras med ett studiecomddme. Om elev eller virdnadshavare begédr det ska betyg sittas 1 grundskolans &mnen.

Betyg

Arsvis och
personnummer

Arkiv/arkivskd
p pa respektive
enhet

Bevaras

2 ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Intyg om Arsvis och Arkiv/arkivskap Bevaras 2ar
genomgéangen personnummer pa
utbildning .
respektive
enhet
Begiran om studiecomdome Arsvis och Arkiv/arkivska Bevaras 2 ar
personnummer p pa respektive
enhet
Studieomddme Arsvis och Arkiv/arkivskdp Bevaras 2 ar
personnummer pd
respektive
enhet
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv

Underlag till [UP - - Gallras vid - Under forutsittning att relevant
inaktualitet information har forts over till [UP.

[UP:er for elever fodda den 5:e, | Personnummer Unikum Bevaras 2 é&r Giller samtliga [UP:er for elever fodda

15:e och 25:e varje ménad dessa datum.

Ovriga IUP:er Personnummer Unikum Gallras efter S ar | -
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Utifrén skollag (2010:800) 3 kap 4 §. Bedomningsstoden dr obligatoriska for arskurs 1 i svenska, svenska som andrasprék och
matematik. For handlingar som ror extra anpassningar och sdrskilt stod se:
Extra anpassningar och sérskilt stod
Muntlig uppgift, formulér och - - Se anm. Se anm.
avstimning Om resultatet av bedomningen ligger till
grund for extra anpassning bevaras
uppgifterna i fysisk elevakt, for
hantering se handlingstyp elevakt under:
Elevens ldrande och utveckling
I 6vriga fall gallras handlingarna vid
lasarets slut.
Skriftlig uppgift - - Se anm. Se anm.
Om resultatet av beddmningen ligger till
grund for extra anpassning bevaras
uppgifterna i fysisk elevakt, for hantering se
handlingstyp Fysisk elevakt under:
I 6vriga fall gallras handlingarna vid 14sérets
slut.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Sammanstéllning - - Gallras vid - Avser sammanstéllning for bade
lasarets slut muntliga och skriftliga uppgifter.
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Sammanstillning av placeringar | Ars- och klassvis Hos studie- och Bevaras 2 ar
yrkesvigledare

Omdomen, besked, uppgifter - Praktikplatsen.se | Gallras vid -

om val och 6nskemal inaktualitet

Utifran skollag 10 kap 7 §. Handlingarna hanteras av Centrum for flersprékigt larande (CFL).

Ansodkan om E-tjanst Gallras efter Hanteras av enhetschef CFL.
modersmalsundervisning moders lasérets slut

mal

grundsk

ola
Nekande beslut om E-tjanst Gallras efter Hanteras av enhetschef CFL.
modersmalsundervisning lasérets slut
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning

kommunarkiv

Tillbaka till innehdllsforteckning
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Uppségning av plats 1 E-tjanst Gallras efter Hanteras av enhetschef CFL.
modersmélsundervisning moders lasérets slut

mal

grundsk

ola
Naérvaro- och Personnummer/ Gallras efter 3 ar
franvaroregistrering namn
Sammanstéllning av elever - Digitalt Gallras efter Uppgifterna finns dven tillgéngliga
som far hos lasérets slut digitalt i Qlikview.
modersmalsundervisning enhetsch

ef
Slutligt schema modersmal Lésarsvis Se anm. Bevaras, se anm. Upprittas digitalt och tas ut pa papper 15

april och 15 oktober varje 4r.

Har redovisas de handlingar som hanteras inom kommunens gymnasieskola och anpassad gymnasieskola. Under 2022 antog riksdagen ett nytt forslag dar
sarskolan bytte namn till anpassad skola.
For handlingar som dr gemensamma for flera verksamheter eller sektorer hanvisas till ovriga delar i denna dokumenthanteringsplan.
Anteckningar Teams Gallras efter 2 ar | -
frén
arbetslagsmote
Anteckningar Hulerdd Teams Bevaras 5 ér
Anteckningar klassrad Teams Bevaras 5 ér
Anteckningar Teams Bevaras 5 ér
Tillbaka till innehallsforteckning 65
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skolutvecklingsrad
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv

Anteckningar &mneskonferens Teams Gallras efter 2 ar | -

Anteckningar R6 Teams Gallras efter2 ar | -

(rektorsmoten)

Ovriga samverkansprotokoll Parm Bevaras, se anm. | 5 &r, se anm. Vid samverkan med grupper/
gymnasieexpediti organisationer utanfor skolan ska
onen arkivansvaret fastslas inom

samverkansgruppen. Om
arkivansvaret faller pa
Hulebicksgymnasiet ska
handlingarna bevaras, i §vriga fall
gallras

handlingarna vid inaktualitet.
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Planer och policydokument
utarbetade pa skolan

Arsvis

Teams

Bevaras

2 ar

Ett exemplar av varje bevaras.
Kontrollera att artal finns pa
planen/policydokumentet vid
arkivering.

Skickas till registrator for
diarieforing T ex:

ledningsdeklaration,
Hulebicksgymnasiets fyra
overgripande mal, regler och policy
for Hulebacksgymnasiets IT-policy,
drogpolicy, hélsoplan, ett arbetslags
policy/plan for ett specifikt program
(programidé, plan for l1irande osv).

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmairkning

Verksamhetsberittelse
per arbetslag

Teams

Gallras vid
inaktualitet

Hulebadcksgymnasiets webb

Gdller hule.harryda.se och hulebacksgymnasiet.harryda.se.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Grénssnitt Kronologisk Nérarki Bevaras, se anm. | 1 &r, se anm. Skrivs ut pa papper. Granssnittet av
v startsida och av webbplatsens
gymnas struktur tas ut en gdng om aret samt
iet vid storre fordndringar. Kontrollera

att artal finns pa utskrift. Skickas
till registrator for
diarieforing.

Informationsinnehall Kronologisk Nararki Bevaras, se anm. 1 ar, se anm. Ett urval av unikt innehall som
\% belyser verksamheten skrivs ut pa
gymnas papper i juni
iet varje ar och dverldmnas till

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning

kommunarkiv
kommunarkivet. Skickas till
registrator
for diarieforing.

Ekonomiadministration gymnasieskola

ID-strip Amnesvis Hos Gallras nér - Forvaras med inséttningsblankett.
ekonomiassistent | insdttningen

ar
registrerad

Inséttningsblankett Amnesvis Hos Gallras vid -
ekonomiassistent | inaktualitet

Underlag for bokforingsorder Kronologisk Hos Gallras efter 10 -
ekonomiassistent | ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Underlag for faktura Extens Gallras efter 2 ar | - Forteckning 6ver elever pa

interkommunal Hulebédcksgymnasiet som &r

ersittning folkbokforda 1 annan kommun.
Forteckning av elever fran
Héarryda kommun som gér pé
annan gymnasieskola.

Underlag f6r internfaktura Kronologisk Hos Gallras efter 10 -

ekonomiassistent | ar
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

9.6.1. Gymnasieantagning

Fo6r handlingar som rér mottagande 1 anpassad gymnasieskola se:

Mottagande i1 anpassad grundskola och anpassad gymnasieskola

Ansdkan nationellt program pa Indra Gallras efter 4 - Gallringen i Indra skots centralt av

Hulebicksgymnasiet ar, se anm. Goteborgsregionens

samt avtalsspecifika kommunalférbund.

utbildningar

Registrerad ansokan Extens Halls uppdaterad | - Giller bade elever pa

Hulebiacksgymnasiet samt ungdomar
folkbokforda i Harryda kommun som
gar

Tillbaka till innehallsforteckning
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pa annan gymnasieutbildning.

Kallelse till fardighetsprov, Hos rektor for Gallras vid -
estetiska program estetiska inaktualitet
program
Kallelse till fardighetsprov Hos rektor for Gallras vid -
innebandygymnasiet innebandygymna | inaktualitet
s iet
Bekriftelse till sokande Gallras vid - Meddelande om antagning eller ¢j
innebandygymnasiet inaktualitet

Elevomradesprovning (EOP)

gallras dér efter 4 ar.

Kopior pa bade skickade och mottagna. Informationen finns dven hos Goteborgsregionens kommunalforbund i verksamhetssystemet Indra. Antagningsdata

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing
till
kommunarki

\4

Anmiérkning

Handlingarna forvaras hos planeringschef pd Hulebdcksgymnasiet fram till arkivering.

Skickad/mottagen anskan

Kronologisk

Digitalt

Bevaras

Efter
avslutad
skolging

Tillbaka till innehallsforteckning
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Beslut frdn mottagande Kronologisk Digitalt Bevaras Efter
kommun avslutad
skolgang
Elevens motivering Kronologisk Digitalt Bevaras Efter
avslutad
skolging
Elevens overklagande Kronologisk Digitalt Bevaras Efter
avslutad
skolging
Hérryda kommuns yttrande Kronologisk Digitalt Bevaras Efter Skickas som kopia med
avslutad delegationsbeslut till registrator
skolgang
Beslut fran Skolvédsendets Kronologisk Digitalt Bevaras Efter
overklagandendmnd avslutad
skolgang
Korrespondens av vikt Kronologisk Digitalt Bevaras Efter
avslutad
skolging
9.6.2. Elev- och skoladministration
Anhorigblankett, elev Digitalt Gallras vid -
inaktualitet
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Bokningskalender Vaktmaésteriet/ Gallras vid - Salar, lokaler och annan gemensam
0365 inaktualitet utrustning. Exempel skrivskdrmar.
Elevhandbok Per elev Digitalt Haélls uppdaterad | -
Klasslistor skrivs ut pd papper 1 april
Klasslistor/grupplistor IST Bevaras, se anm. Se anm. och
administration 1 oktober av enheten for myndighet och
lokaler.
En klasslista innehaller information om
skola, ldsar, klassbeteckning, larare,
elevnamn,
personnummer, adress och
dokumenterade fordandringar under aret.
Hantering elevdator Per elev E-tjanst Gallras 2 ar -
datorkontrakt efter
kontraktstidens
slut
Hantering personaldator Alfabetisk Hos IT-ansvarig Gallras 2 arefter | -
avslutad
anstéllning
Lista over elevers skapsnummer | Klassvis Vaktmaésteriet Haélls uppdaterad | -
Lista 6ver dagsutkvittering av Alfabetisk Vaktmasteriet Gallras 2 arefter | -
nycklar/passerkort inaktualitet
Nyckel- och Alfabetisk Vaktmisteriet Gallras 2 ar efter | -
passerkortskvittens/kontrakt inaktualitet
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
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Skade- och forlustanmaélan for Hos IT-ansvarig Gallras vid - Géller bade elever och personal

dator inaktualitet

Val av inriktning andra Arsvis Extens Se anm. Se anm. Sprékval gallras nér eleven slutat skolan.
aret/valbar kurs, Ovriga val gallras vid inaktualitet.
programf{ordjupning

Uppgift om placering Per elev Extens Haélls uppdaterad | - Béde pa Hulebacksgymnasiet och

externa gymnasium.

Uppsokningslista

Hos KAA-
handlaggare

Halls uppdaterad

Diplom eller stipendium som Personnummer Nararki Bevaras, se anm. | 5 &r, se anm. Forvaras med elevens betyg.
tilldelas elev, kopia \%

gymnas

iet
Diplom och dokumentation Amnesvis Nararki Bevaras 10 ar
rorande priser, stipendier, \%
certifieringar och dylikt som gymnas
tilldelas Hulebiacksgymnasiet iet
eller larare
Handlingar Kronologisk Bevaras 10 &r efter
rorande avslutad
utlandsstipendiat skolgang
er

Listan uppdateras kontinuerligt med
information frén ELIN

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Uppgifter om sysselsittning E-tjanst KAA Gallras vid -
inaktualitet
Ovrigt arbetsmaterial Hos KAA- Gallras vid -
handlaggare inaktualitet
Ansokan inklusive bilagor Personnummer E-tjanst Gallras efter 3 ar | - Foljande ska bildggas ansokan:
gymnasiestudier antagningsbesked fran svensk
utomlands utlandsskola, intyg frdn gymnasieskola

1 Sverige om att eleven kan fortsétta
sina studier dér efter ldsaret i utlandet,
studieplan for elevens studier i
utlandet, studieplan for motsvarande
program fran

elevens svenska gymnasieskola.

Beslut Personnummer E-tjanst Gallras efter 3 - Utgor underlag for delegationsbeslut till
gymnasiestudier | ar, se anm. utbildning, kultur och fritidsndmnden.
utomlands Skickas till registrator.

Ansokan Personnummer E-tjanst Gallras efter 3 ar | -
inackorderin
gs-
tilligg
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Beslut Personnummer E-tjanst Gallras efter 3 &r | - Utgor underlag for delegationsbeslut till
inackorderin utbildning, kultur och fritidsndmnden.
gs- tilldgg Skickas till registrator.
Ansokan och brev till sékanden | Se anm. Se anm. Se anm. Se anm. For hantering se:
Gymnasieantagning
Blankett byte av trdnare Se anm. Gallras 5ar
Betygsblankett fran trédnare Se amn. Gallras efter - Original forvaras tillsammans med
avslutad elevens handlingar, kopia hos
skolgéng idrottslérare.
Ledighet for elev Skola24 Gallras efter 3 ar | -
- ansokan
- beslut
Studieavbrott for elev Se anm. Gallras efter - Under skolgangen forvaras beslutet
avslutad tillsammans elevens dvriga handlingar.
- ansokan skolgang
- beslut
THaadingstyR hallsforteckning Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning 75
PP kommunarkiv
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CSN-loggbok Extens Gallras vid - Begrinsad dtkomst for expedition,
inaktualitet kurator och rektor.
Néarvaro- och Skola24 Gallras efter 3 ar | -
franvaroregistrering
Narvarorapport elev Skola24 Gallras vid Se anm. Om nérvarorapporten utgor underlag
inaktualitet, for ett drende dér elevens studiemedel
se anm. dras in ska underlaget sparas sé lange
CSN kraver att kommunen ska kunna
visa
underlaget.
Underlag for beslut om indraget | Per elev Expedition Se anm. Se anm. Underlaget sparas sa lange CSN kraver
studiemedel att kommunen ska kunna visa
underlaget.
Resebidrag for elev vid studier pd annan ort
Ansokan Personnummer Nararki Gallras vid - se dven inackorderingbidrag
v inaktualitet
gymnas
let
Intyg om skolgang Personnummer Nararki Gallras vid -
\Y inaktualitet
gymnas
let
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Beslut Personnummer Nararki Gallras vid -
\Y inaktualitet
gymnas
let
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv
Schemaldggning och kursplanering
Slutligt klasschema Larsarsvis Skola24 Bevaras, se anm. Tva génger Upprittas 1 Skola24 och tas ut pa
per lésar, se papper 1 oktober och 1 april varje ar.
anm.
Kursschema Skola24 Gallras efter 3 ar | -
Léararschema Skola24 Gallras efter 3 ar | -
Ovriga scheman Skola24 Gallras efter 3 ar | -
Kursplanering Haldor/ Gallras efter 2 ar | -
digitalt/ pa
papper
Kursutvirdering Hos Gallras vid -
ansvarig inaktualitet
larare
Lararhandbok Amnesvis Nararki Halls uppdaterad | -
\Y
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gymnas
iet
Timplan Extens/O- Bevaras, se anm. | Se anm. Lagras digitalt tills vidare infor
katalogen framtida e-arkivering.
Skolskjuts och busskort
Ansokan skolskjuts E-tjénst Gallras efter 1 ar | -
Anpassad skolskjuts
gymnasieskola/sarskild gymnasieskola
skolskjuts
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Beslut skolskjuts E-tjanst Gallras efter 1 - Utgor underlag for delegationsbeslut till
anpassad skolskjuts ar, se anm. utbildning, kultur och fritidsndmnden.
gymnasieskola/ sarskild gymnasieskola/ Skickas till registrator.
skolskjuts O katalog
Ansokan utokat busskort E-tjénst Gallras efter 1 ar | -
utokat
busskort
Beslut utdkat busskort E-tjanst Gallras efter 1 - Utgor underlag for delegationsbeslut till
utokat ar, se anm. ndmnden for utbildning, kultur och
busskort fritid. Skickas till registrator.
Bestillningsfil busskort Pa - - Kopior pa skolan gallras efter 2 ar.
leverantorens
webbsida
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Anteckningar Klassvis Hos studie- och Gallras vid

elevsamtal yrkesvégledare inaktualitet
studievagledning

Elevakten lagras i PMO infor framtida e-arkivering. Papperskopia av inskannad handling gallras nér inskanning till PMO har kvalitetssékrats.

Handlingar som finns elevakten finns bl a under:

Extra anpassningar och sérskilt stod

Samverkan med vardnadshavare

Klagomal och synpunkt

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv

Trygghet och studiero

Arbete och atgirder mot kriankande behandling och diskriminering

Barn- och elevhilsa

PMO elevakt gymnasieskola Personnummer PMO Bevaras -

Nationella prov - - - - Se Nationella prov

Tillbaka till innehdllsforteckning 79
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Ovriga prov, skriftliga tester Haldor/ Gallras efter 2 ar | - T ex: diagnostiska prov,

och inldmningsuppgifter digitalt/ pa kunskapsprofiler, oanvénda prov,
papper provbanksprov.

Lérares minnesanteckning Haldor/ Gallras efter 2 ar | -
digitalt/ pa
papper

Betygskatalog Kurskod Nararki Bevaras 5 ér Eventuella forkortningar och
v sifferkoder ska forklaras. Tas fram
gymnas arsvis efter klass. Ska foras i enlighet
iet med bestdmmelser i

SKOLFS 2011:123.

Betyg sprakintroduktion Arsvis Nérarki Bevaras 5 ér Samlat betygsdokument (kan vara
v skrivet manuellt eller 1 ”finare” utskrift
gymnas eller utskrivet fran elevens grundskola-
iet forberedelseklass).

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning

kommunarkiv

Examensbevis Personnummer Nararki Bevaras 5ar Original 1dmnas till elev. Skolan
v bevarar en kopia. Giller fullstandigt
gymnas program (2500 poéng eller mer).
iet

Grundskole- och gymnasiebetyg | Personnummer Nararki Bevaras 5 ér

fran annan skola, 6versatta och \%

validerade gymnas
iet
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Gymnasiebetyg frdn annan Personnummer Nérarki Bevaras, se anm. | 5 ar, se anm. Gallras om betyget forts in 1 Extens,
skola \% annars bevaras betyget.
gymnas
iet
Lista 6ver elever som riskerar Hos rektor Gallras vid - Tas fram for att kunna sitta in rétt
att inte klara gymnasieexamen inaktualitet stod och atgird.
Skriftlig Personnummer Nérarki Bevaras 5ar Original 1dmnas till elev. Skolan
bedomning/skriftligt intyg v bevarar en kopia. Géller skriftlig
gymnas beddomning/skriftligt intyg som ges
iet istillet for examensbevis, exempelvis
tre
stjdrnor.
Studiebevis Personnummer Nararki Bevaras 5ar Original lamnas till elev. Skolan
\% bevarar en kopia. Styrker elevens
gymnas kurs/utbildning
iet vid mindre &n 2500 tagna podng.
Studieomdome IST Bevaras, se anm. | Se anm. Forvaras i IST administration tills e-
administration arkivering mojlig. Rapporteras in av
larare.
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
Studieomddme fran annat Amnesvis Hos studie- och Gallras vid -
gymnasium yrkesvégledare/E | inaktualitet
xtens

Tillbaka till innehallsforteckning
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Anmilan Kronologisk Expeditionen Gallras vid
inaktualitet

Provning besvarad av elev - Hos Se anm. Se anm. Aterldmnas till elev

ansvarig

larare
Resultatblankett som Hos personal- Gallras efter2 ar | - Resultatblankett 1dmnas till personal-
underlag for lirares och och
ersittning 16neadministrator l6neadministrator nér betyget forts in 1

betygskatalog.

Resultat av provning med Personnummer Nérarki Bevaras 5 ér Fors in 1 betygskatalogen.
anteckning om givet betyg \%

gymnas

iet
Ovrigt arbetsmaterial vid - Hos Gallras vid -
provning ansvarig inaktualitet

larare

Anmilan Arsvis E-tjénst Gallras -
moders efter
mal lasarets
gymnasieskola slut
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmérkning
kommunarkiv
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modersmalsundervisning

Franvaro Hos Gallras vid Se anm. Information om elevs franvaro ges till
modersmalsldrar | inaktualitet, skolans expedition.
e, se anm. se anm.

Underlag till betygskatalog Sprékvis Se anm. Se anm. Se anm. Gallras nér betyget forts in 1 Extens.

9.6.4. Anpassad gymnasieskola

som tidigare kallats sérskola.

For handlingar som inte ar specifika for gymnasiesirskolan hdnvisas till 6vriga avsnitt i denna dokumenthanteringsplan.

I och med att verksamheten for anpassad gymnasieskolan successivt avvecklas (KS § 249/2018) sker ingen ny antagning till anpassad gymnasieskola fran och
med hosten 2018. Dokumentation fran verksamheten kan dock finnas kvar pa Hulebdcksgymnasiet dven efter att verksamheten upphor eftersom handlingar
gallras/bevaras enligt gidllande dokumenthanteringsplan. Under 2022 antog riksdagen ett nytt forslag dér sirskolan bytte namn till anpassad skola for den skolform

Bestillning och bekriéftelse fran
Sprakcentrum

E-postsystem

Gallras vid
inaktualitet

Giller for elever 1 anpassad
gymnasieskola som har
modersmélsundervisning

Elevens parm

Arbetslagsrum

Se anm.

Se anm.

Eleven far med sig padrmen nr studierna
avslutas. Parmen kan innehalla
omdomen frdn APL, protokoll fran
utvecklingssamtal, individuella
studieplaner, studieintyg,
overldmningsinformation fran
anpassad grundskola, mélsmans
samtycke till

skolresa, elevarbete o dyl.

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmiérkning

Tillbaka till innehallsforteckning
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Elevakt anpassad Nérarki Se anm. Se anm. Bade elever som gér i anpassad
gymnasieskola \% gymnasieskola i Hirryda kommun och
gymnas de elever som gér i1 anpassad
iet gymnasieskola med annan huvudman

har en elevakt.

Arbetsplatsforlagt larande (APL) anpassad gymnasieskola

Beddmning av praktikelev Arbetslagsrum Se anm. Se anm. Foljer med i elevens parm nér eleven
slutar skolan.

Forteckning dver Arbetslagsrum Bevaras, se anm. | 5 ér, se anm. Skrivs ut for leverans till
platsfordelning kommunarkivet.
Praktikpdrm Arbetslagsrum Se anm. Se anm. Foljer med i elevens parm nér eleven

slutar skolan.

9.6.5. Introduktionsprogram och sprakintroduktion

For handlingar som inte &r specifika for introduktionsprogram och sprakintroduktion hénvisas till dvriga avsnitt i denna dokumenthanteringsplan.

Ansdkan om fri kvot Arsvis Hos studie- och Gallras vid -
yrkesvigledare inaktualitet
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiéirkning
kommunarkiv
Tillbaka till innehallsforteckning 84
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Blankett for forfragan att hamta Arbetslagsrum/ Gallras vid - En blankett for myndiga elever och
information frén personer som elevmapp inaktualitet en blankett som riktar sig till
tidigare gjort insatser for elev malsman for omyndig elev.
Checklista for vilkomnandetav | Amnesvis Arbetslagsrum Haélls uppdaterad | -
nya elever
Diplom/intyg for genomgangen Arbetslagsrum/ Gallras vid Kopia till elev.
kurs elevmapp inaktualitet, se
anm.
Europeisk sprakportfolio Arbetslagsrum/ Se anm. Se anm. Dokumentation om elevens
elevmapp sprakfardigheter. Eleven tar med sig
portfolion nir hen avslutar sina studier
pa
sprakintroduktion.
Individuell studieplan Extens Bevaras 10 ar
Kvitto pé ansdkan till Kronologisk Hos studie- och Gallras vid -
gymnasieskolan yrkesvégledare inaktualitet
Protokoll Elev mapp Gallras vid
elevgenomgéng inaktualitet
introduktionsprogram
Sammanstillning av elevs Arbetslagsrum/ Gallras vid -
sprakutveckling elevmapp inaktualitet
- underlag
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
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Startsamtal IM Arbetslagsrum/ Gallras vid -
elevmapp inaktualitet
Studieomdoéme frén elevens Arbetslagsrum/ Gallras vid -
grundskola elevmapp inaktualitet
Avtal Kronologisk Bevaras 10 ar
Beslut Kronologisk Bevaras 10 ar
Overenskommelse Kronologisk Bevaras 10 ar Sarskild  Overenskommelse  for
enskild elev. P4 dverenskommelsen
finns aven utrymme for
praktikuppfoljning dér
léiande anteckniniar fors.
Overenskommelse Arsvis Nararki Gallras efter 2 &r | - Innehéller skolans kontaktuppgifter till
om praktikplats \% arbetsgivaren, praktikens omfattning,
gymnas elevens kontonummer osv.
iet
Forteckning over Arsvis Nararki Bevaras 5ar
platsfordelning v
gymnas
iet
Tillbaka till innehdllsforteckning 86
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Praktikintyg

Se anm.

Se anm.

Eleven tar med sig intyget nir hen
avslutar sina studier pa
sprakintroduktion.

Har redovisas handlingar som hanteras inom Kultur och fritidsverksamheten. Verksamhetens enheter: kulturskola, kultur, bibliotek, fritid ungdom och
foreningsservice. For handlingar som dr gemensamma for flera verksamheter eller sektorer hinvisas till 6vriga delar i denna dokumenthanteringsplan.

9.7.1. Kultur
Kulturenheten arbetar med programverksamhet, utstillningar, kulturarv, konstnérlig gestaltning/gestaltad livsmiljo. Enheten levandegor kulturhusen i
Mdlnlycke
och Landvetter. Enheten mojliggor platser och ytor for kulturupplevelser i hela kommunen.
Handlingstyp Sortering Overforing till Anmirkning
Forvaringsplats Bevaras/gallras | kommunarkiv
Hyresavtal konstnérsateljéer Objektsvis Hos enhetschef Gallras 2 arefter | -
kultur avtalstidens slut
Avtal utstidllningar Kronologisk Hos Bevaras
kultursamordnare
Bevaras Se anm. Overldmnas 4rligen till kommunarkivet.
Affischer och tryckt material Kronologisk Hos
kultursamordnare
. O-katalogen.
Avtal kulturprogram Kronologisk Hos Bevaras
kultursamordnare

Tillbaka till innehallsforteckning
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. Anmirkning
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till

kommunarkiv
Ansokan Kronologisk Hos enhetschef Bevaras

kultur

Sammanstéllning av juryns Kronologisk Hos enhetschef Bevaras 2 ar
forslag kultur
Tjansteskrivelse Diarienummer Platina Bevaras Skrivs av enhetschef i Platina,
och diariefors av registrator. Beslut fattas av
protokollsutdrag nidmnden for utbildning, kultur och fritid.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv

Avtal upphandling av offentlig Alfabetisk Bevaras Avtal rérande offentlig konst hanteras 1

konst samverkan med SHB
trafikverksamheten och TOF
fastighetsfunktionen. Enhetschef kultur
tecknar avtal.

Avtal inlén/utlén konst Alfabetisk Hos enhetschef Gallras vid -

kultur inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning

Sida 179 av 285

88




2023-12-22

Donations- och - - Se anm. Se anm. Skickas till utvecklingsfunktionen.

depositionshandling,

original

Forteckning 6ver kommunens Alfabetisk Regitart Se anm. Se anm. Bevaras/hills uppdaterad digitalt i

konstinnehav. Offentlig konst Regitart. Konstverken forvaras i

och 16s konst. konstforradet uppmarkta i enlighet
med digital registrering.

Digital bild pa konstverk - Regitart Bevaras, se anm. Bevaras i litet urval (1-3 bilder) som

illustrerar konstverket, 6vriga bilder
gallras vid inaktualitet.

Biblioteksverksamheten i kommunen bestar av huvudbiblioteket i Mdlnlycke kulturhus, samt biblioteken 1 Landvetter, Hindés och
Révlanda. Mélnlycke bibliotek dr dven skolbibliotek for Hulebdcksgymnasiet. Révlanda folkbibliotek ar ett kombinerat skolbibliotek for

Révlanda skolan, liksom Landvetter folkbibliotek 4r kombinerat skolbibliotek for Landvetterskolan. Hindds och Révlanda bibliotek dr merdppna bibliotek.
Verksamheten regleras av Biblioteksla

Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till
kommunarkiv

Anmiirkning

Biblioteksplan

Diarienummer

Platina

Bevaras

Faststills av kommunfullmiktige.

Bestandsregister BOOK IT Halls uppdaterad | -
Lantagarregister BOOK IT Halls uppdaterad | -
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exempelvis programverksamhet
och besok.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/gallras (")verf'(iring till Anmiérkning
kommunarkiv

Registrering av lan per person BOOK IT Gallras nir Lan ir sekretessbelagda. Kopplingen
lanet har - bryts nir mediet ar aterldmnat.
avslutats Mojlighet finns for lantagaren att sjilv

godkénna att tidigare lan sparas.

Nyckelkvittenser fran Papperskvittens Fornyas eller Kvittensen ar inaktuell nédr nyckeln har

merdppetanvindare 1 hos handldggare gallras efter fem aterlamnats.

biblioteken i Hindas och ar.

Révlanda

Verksamhetsstatistik som - - - Se anm. Overldmnas arligen till kungliga

biblioteket for bevarande.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
kommunarkiv
Affischer, anslag, flyers etc Kronologisk Handlaggare Bevaras Se anm.

Overlidmnas arligen till kommunarkivet.

Tillbaka till innehallsforteckning

Sida 181 av 285

90




2023-12-22

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmaéarkning
kommunarkiv
Faktura for ej aterlimnade/ - - Se anm. Se anm. Hanteras av ekonomifunktionen, se:
borttappade bocker och annan 2. Dokumenthanteringsplan for
media ekonomi och upphandling. Skulden

regleras manuellt i
biblioteksdatasystemet.

Foljesedel - - Se anm. Se anm. Om foljesedeln innehdller uppgifter
som kompletterar faktura, ska den
skickas till ekonomifunktionen for

inskanning.
Ovriga  foljesedlar  gallras vid
inaktualitet.
Kassasedel Magasin Gallras efter 10 -
ar

9.9.3. Kulturskola

Kulturskolenheten bedriver verksamhet for barn och unga 5-20 dr inom konstformerna musik, dans, teater och bild. Kurser, undervisning, 6ppen verksamhet och
lovaktiviteter. Samverkar med kommunens skolor och erbjuder specialistkompetens. Kulturskolan finns i Héllingsjo, Héarryda, Hindés, MélInlycke, Landvetter och
Révlanda.

Elev- och personaladministration

For fler handlingstyper rorande personaladministration se:
6. Sektor for socialtjanst och sektor f6r utbildning, kultur och fritid— KS-handlingar

Overforing till
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | kommunarkiv Anméirkning
Anmilan till kulturskolan Gallras vid Anmiélan for elev med skyddad identitet
Personnummer Speed admin inaktualiet - gors pa papper, gallring som for vriga
anméilningar.
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Korrespondens med

Korrespondens sparas i speed admin

vardnadshavare/elev av Personnummer Speed admin Se anm. genom integration med e-postprogram
betydelse for verksamheten Microsoft Outlook. Korrespondens av
ringa betydelse gallras vid inaktualitet.
Elevregister Speed admin Gallras vid Uppdateras 16pande
inaktualitet
Kolista Speed admin Gallras vid - Uppdateras I6pande
inaktualitet
Nérvarolista Speed admin Gallras vid -
inaktualitet
Vikarielista Alfabetisk Hos Gallras vid -
kulturskolechef inaktualitet
Hyresavtal instrument
Hos larare Gallras vid
inaktualitet
Verksamhetsrelaterad administration av betydelse
Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Arligt kalendarium for Lasérsvis Digitalt pa Gallras, se anm. Gallras efter 5 ar.
planering och evenemang enheten -
Instrument-, ljud- och Digitalt Bevaras Se anm. Instrument-, ljud- och ljusforteckning tas
ljusforteckning ut pa papper 15 oktober varje ar och
(inventarieforteckning) lamnas till kommunarkivet.
Affischer och konsertprogram Lasarsvis Hos Bevaras Se anm. Overlimnas 4rligen till kommunarkivet.
kulturskolechef/
Kulturassistent
digitalt
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Lista dver instrumentuthyrning Speed admin Haélls uppdaterad
Instrumentvis -

och
personnummervi
S

9.7.4. Fritid ungdom

Enheten Fritid ungdom bedriver verksamhet for malgruppen 12 — 18 ar. Foljande métesplatser: Studio 11, studio 13, musikens hus, studio Révlanda och
studio Hindas. Verksamheten bestar av 6ppen riktad och gruppverksamhet, lovaktiviteter, ungdomsinitiativ, idéslanten, ungdomsrad, stod- och utbildning for
Elevrad. Arbetar med KEKs for dokumentation och uppfoljning.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till
kommunarkiv Anmirkning
Anmilan till aktivitet Digitalt hos Gallras vid - T ex till sommarléger och andra
fritidsledare inaktualitet skollovsaktiviteter. Gallras nir
aktiviteten avslutats.
Digitalt/pa Kontaktuppgifter till anhdriga till
Anhoriglista for deltagande papper hos Gallras vid barn och unga som deltar i en
barn och unga handlaggare inaktualitet aktivitet.
Gallras nér aktiviteten avslutats.
Deltagarlista Gallras nér aktiviteten avslutats.
Digitalt/pa Gallras vid -
papper hos inaktualitet
handlidggare
Loggbok KEKs Gallras efter 2 ar
Besoksstatistik Fritid ungdoms -
motesplatser
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Digitala bilder

Gallras

Vid inaktualietet

Medgivande for publicering av
personuppgifter

Gallras

Se anm.

Vid inaktualitet

9.7.5 Foreningsservice

Enheten stodjer ideella foreningar och folkbildning genom lokalbokningar, ekonomiskt stdd och héllbar férening. Enheten arbetar med utveckling av utemiljo
och anlidggningar, fritidsbanken, simskola, lotterier.

Ekonomiskt stod

Aktivitetsstod deltagare, aktivitetsstod arrangemang, stod till forbattring av lokal eller anlidggning, utvecklingsstod, stdd till studieforbunden, stod
genom sérskilda avtal, statliga eller regionala stdd for insatser inom kultur- och fritidsverksamhetens kompetensomrade.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv

Ansokan inklusive underlag Per Rbok och Platina | Gallras efter 10 -

stodform/ ar

diarienumme

r
Delegationsbeslut Diarienummer Rbok och Platina | Bevaras Skickas till registrator pa sektorskontoret

for diarieforing.
Foreningsdokument sdsom Krono- Hos '
stadgar och drsméteshandlingar | logiskt handldggare/ Gallras vid
vid stickprovskontroll Arkivskap inaktualitet
Foreningsservi
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| O
a

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiérkning
kommunarkiv

Nominering Arsvis Hos Bevaras 2 ar
handldggare/
Arkivskép
Foreningsservice

Sammanstéllning Arsvis Hos Bevaras 2 ar
handléggare/
Arkivskap
Foreningsservice

Beslut och motivering Arsvis Hos Bevaras 2 ar
handléggare/
Arkivskap

F 6reninisservice

Tillhor kommunstyrelsens ansvarsomrade, for hantering se dokumenthanteringsplanen:
6. Sektor for socialtjinst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar
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Handlingstyp Sortering Bevaras/Gallras | Overforing till Anmirkning
Forvaringsplats kommunarkiv
Informationsmaterial Arsvis Fritidsbankens Bevaras 5ar
egen
programvara
Utlaningsstatistik Arsvis Fritidsbankens Bevaras 5ar
egen
programvara
Annonsering Arsvis Fritidsbankens Bevaras 5ar
egen
programvara
Informationsmaterial Arsvis Fritidsbankens Bevaras 5 ar
egen
rogramvara

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing Anmiérkning
till
kommunark
iv

Anlédggningsregister Objektsvis Rbok Halls uppdaterad | -
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Tidfordelning arlig Arsvis Gallras vid
sisongsplanering Rbok inaktualitet
Nyckel/taggkvittens Objektsvis eller per Gallras vid Kvittensen ar inaktuell nér nyckeln har
forening Papperskvittens inaktuallitet, se iterlimnats
er hos anm
handldggare
Bokningsbekriftelse Kronologiskt Gallras vid
Rbok inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning

Sida 188 av 285

97




2023-12-22

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing Anmérkning
till

kommunark

iv

Overforing till

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | kommunarkiv Anmirkning

Ansodkan Diarienummer Platina Bevaras
Beslut Diarienummer Platina Bevaras
Ovriga handlingar av betydelse | Diarienummer Platina Bevaras

Ansdkan Diarienummer Platina Bevaras
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Beslut

Diarienummer

Platina

Bevaras

Ovriga handlingar av betydelse

Diarienummer

Platina

Bevaras
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Bilaga
Forkortningar

CFL — Centrum for flersprakigt lirande

EMI — Elevhilsans medicinska insats

EPI — Elevhilsans psykologiska insats

GyAn — Anpassad gymnasieskola

GrAn — Anpassad gymnasieskola

IPM — Individuell plan f6r mottagande

IUP — Individuell utvecklingsplan

KAA — Kommunalt aktivitetsansvar

KS — Kommunstyrelsen

Se anm. — Se anmérkning for mer information (kolumnen langst till hoger i tabellen)

SOC — Sektorn for socialtjanst

Tillbaka till innehallsforteckning 100
Sida 191 av 285




2023-12-22

Bilaga 2
UKF — Sektorn for utbildning, kultur och fritid
UKFN — Namnden for utbildning, kultur och fritid
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Bilaga 2
Digitala lagringsytor inom sektor for utbildning, kultur och fritid
BOOK-IT: Biblioteksadministrativt system fr om 2019/2020.
Dexter: Elevadministrativt system for grundskola och gymnasieskola.
Draftlt: Kommunens registerforteckning ver personuppgiftsbehandlingar.
E-tjénst: Externa och interna e-tjdnster for diverse processer inom sektorn.
Extens: Elevadministrativt system for alla sektorns verksamheter.
Freelib: Biblioteksadministrativt system.
FRI: Administrativt system for att hantera bokningar och bidragsutbetalningar inom kultur och fritid.
Haldor: Léroplattform f6r gymnasieskolan.
Indra: Gymnasieantagningssystem, hanteras av Goteborgsregionens kommunalférbund.
IST forskola: Elevadministrativt system inom forskola och pedagogisk omsorg.

IST grundskola: Elevadministrativt system inom grundskola och anpassad grundskola.
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Bilaga 2
IST gymnasieskola: Elevadministrativt system inom gymnasieskola och anpassad
gymnasieskola.
IST musik och kultur: Elevadministrativt system inom kulturskolan.
Libra: Biblioteksadministrativt system. Under 2019/2020 6vergang till BOOK-IT.
Platina: Kommunens centrala diarieforings- och drendehanteringssystem, anvédnds inom alla sektorer.
PMO: Elevhilsans journalsystem.
O-katalogen: Forvaringsplats for enskild anstalld.
Office365: Forvaringsyta, kommunikationsverktyg och mejl for sektorns alla verksamheter. Anvéinds inte for kénslig information.
Regitart: Forteckning 6ver kommunens konstinnehav.
Skola24: Franvaro/narvarohanteringssystem inom grundskola och gymnasieskola.
Tempus: Franvaro/narvarohanteringssystem inom grundskola och forskola.
Unikum forskola: Forskolans ldroplattform fr om hdsten 2019.

Unikum grundskola: Grundskolans ldroplattform
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