Arlig revidering av vilfirdsnimndens
dokumenthanteringsplan 2022

13
2021VENSO05

Page 127 of 551



TIJANSTESKRIVELSE u HARRYDA

Sektorn for utbildning, kultur och fritid - KOMMUN
Agnesa Kasapolli
Vilfardsndmnden
Datum Diarienummer
2022-01-26 2021VFN505 004

Arlig revidering av vilfirdsndmndens dokumenthanteringsplan
inom sektorn for utbildning, kultur och fritids verksamhetsomrade
2022

Forslag till beslut

Vilfardsndmnden faststéller Dokumenthanteringsplan 2022 och dartill
kopplade gallringsbeslut.

Vilfardsnamnden upphéver Dokumenthanteringsplan 2021 faststilld av
vélfardsndmnden den 22 september 2021 § 69.

Sammanfattning av arendet

Enligt kommunens arkivreglemente, som antogs av kommunfullméktige den
26 februari 2018 § 31, ska varje myndighet uppritta en
dokumenthanteringsplan som redovisar nimndens aktuella handlingar samt
gallringsfrister. Allminna handlingar far inte forstoras utan att det sker med
stod av gallringsbeslut eller enligt lag eller férordning. Gallringsbeslut fattas
normalt i form av en dokumenthanteringsplan.

Den 22 september 2021 § 236 faststdllde vélfairdsndmnden fordndringar i
Dokumenthanteringsplan 2021 rérande samverkan inom
familjerdttsomradet. Sektorn for utbildning, kultur och fritid har under aret
2021 gjort en revidering vilket l4tt till ndgra stérre forandringar:

- Digitala journaler 1 PMO slutarkiveras 1 kommunens e-arkiv och
gallras 1 PMO efter kontroll att all information 6verforts korrekt till
e-arkivet. Pappershandling gallras nir inskanning till PMO har skett
och kvalitetssikrats.

- Redaktionell fordandring, sektorn for utbildning och kultur har bytt
namn till sektorn for utbildning, kultur och fritid, detta har &dndrats
genomgdende 1 dokumenthanteringsplanen.

- Harryda framtids verksamheter har samlats under sektorn for
socialtjénst.

- Utveckling och flersprékighet finns inte langre kvar som verksamhet
utan ingdr numera i verksamhetsstdd och grundskola.
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- Enheten planering och tillsyn gér ihop med sektorns administrativa
enhet och bildar tillsammans en ny enhet vid namn Administration
och myndighet.

Resterande redaktionella dndringar framgar i bilaga
Dokumenthanteringsplan 2022.
Beslutsunderlag

e Tjinsteskrivelse 26 januari 2022
e Dokumenthanteringsplan 2022
e Dokumenthanteringsplan antagen 22 september 2021 § 69

Paivi Malmsten Elin Rosén
Sektorschef Administrativ chef
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HARRYDA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN Forsta giltighetsdag: 2022-xx-xx

Myndighet/arkivbildare: Vélfairdsndmnden
Antagandedatum: 2022-xx-xx, Vin §/2022

Beskrivning

Vilfardsndmnden har det politiska ansvaret for utbildning, kultur och fritid samt socialtjénst och stdd och hjélp till individer och grupper. Vélfardsnimnden
ar dven kommunens social- och arbetsldshetsndmnd. I denna dokumenthanteringsplan redovisas de handlingar som hanteras inom Vélfardsnimndens
samtliga verksamhetsomraden.

Vid osidkerhet kring hur en handling ska hanteras eller om den inte &r beskriven i dokumenthanteringsplanen kontaktas respektive sektors registrator.

Rubrikforklaringar

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

Sortering: Vilken ordning handlingarna stér 1, t ex personnummer eller kronologisk.
Forvaring: Forvaringsplats under padgaende arbete, kan vara digitalt och/eller fysiskt.

Bevaras/Gallras: Om handlingen ska bevaras eller om den ska gallras (sldngas/forstoras) och i sé fall nir den ska gallras. Handlingar som ska bevaras
Overldmnas till kommunarkivet av arkivredogdrare 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 t ex 2 ar”, vilket betyder tva hela &r utdver det ar handlingen
uppréttats/inkommit. En bevarandehandling som uppréttas/inkommer 2018 ska alltsd dverforas till kommunarkivet &r 2021. Om forvaringen sker digitalt ska
bevarandehandlingen tas ut pa papper for leverans till kommunarkivet. Om handlingen inte ska 6verforas till kommunarkivet stér det ett streck (-).

Anmiérkning: Om det finns ndgon ytterligare information som é&r viktig vid hanteringen av en viss handling stér det har.

OBS. Tomma rutor i tabellen kan fyllas i pa respektive enhet eftersom hanteringen i vissa fall kan variera.
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Innehall

Innehéll

Handlingstyp
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Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till kommunarkiv

Anmérkning

7. Véalfardsndmnden

Arbetsmiljo

Personaladministration

7.1. Fatta politiska beslut

7.2. Allméin administration valfardsnimnden

7.2.1. Protokoll och anteckningar

7.2.2. Enkéter
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Hér redovisas handlingar i processer som dr gemensamma for sektorn for socialtjanst (SOC) och sektorn for utbildning, kultur och fritid (UKF). Se dven avsnitt
for processer som dr gemensamma inom respektive sektor:

SOC: 8.1. Sektorsgemensam verksamhet

UKEF: 9.1. Sektorsgemensam verksamhet

Eventuella originalhandlingar pé papper forvaras pé sektorskontorets nédrarkiv (UKF) eller administrationens nirarkiv (SOC) fram till arkivering. Digitala
handlingar lagras i Platina infor framtida e-arkivering.

For handlingar som tillhor kommunstyrelsens verksamhetsomrade se dokumenthanteringsplaner for kommunstyrelsen, framfor allt:
6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar

Tillhoér kommunstyrelsens verksamhetsomride se:
6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar

Tillbaka till innehallsforteckning 1
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Tillhoér kommunstyrelsens verksamhetsomrdde med undantag for anstillning av ldrare och forskolldrare utan behdrighet och legitimation, som gors enligt

skollagen. For 6vrig personaladministration inom SOC och UKF se:
6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar

Kallelser Arsvis/ O:katalog Gallras efter 2 ar Kallelser for Vélfardsndmnden och
Datumordning Myndighetsutskottet
Protokoll med bilagor Arsvis/ Nararkiv/ Bevaras Protokoll for Vilfardsnimnden och
Datumordning Sekreterarnas rum Myndighetsutskottet
Voteringslista Se anm. Bevaras Bevaras 1 protokoll.
Justeringsanslag Se anm. Bevaras Publiceras pa digital anslagstavla,
bevaras i protokoll.

Tillbaka till innehallsforteckning 2
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv

Rapporter ur nérvaro och O:katalog Gallras vid

voteringssystemet inaktualitet

Bokningsbekriftelser av O:katalog Gallras vid

sammantriadeslokal inaktualitet

Avtal/Kontrakt

- gillande kdrnverksamhet
och verksamhetskritiska
varor och tjinster

- Ovriga avtal/kontrakt av
rutinmassig karaktér

Diarienummer

Kronologisk

Platina/

SOC: Adm
nirarkiv

UKEF:
Sektorskontorets
nararkiv

Pa respektive
enhet

Bevaras

Gallras 2 ar efter
avtalstidens
utgéng

Se @ven specificerade avtalskategorier
under respektive sektor och verksamhet.

Skickas till registrator for diarieforing.

For avtal som foregatts av upphandling,
se kommungemensam
dokumenthanteringsplan for upphandling.

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

Delegationsbeslut till SOC: Efter SOC: Adm Bevaras 2 ar

valfardsndmnden delegationsordning | ndrarkiv

en

UKEF: UKEF: Platina/ Bevaras 2 ér Skickas till sektorskontoret for

Diarienummer Sektorskontorets diarieforing.

nérarkiv
Delegationsbeslut till Kronologiskt, parm | Platina/sektorskon | Bevaras 2 ar
myndighetsutskottet torets ndrarkiv
Verkstillighetsbeslut Gallras efter 5 ér
Delgivningar till SOC: Kronologiskt | SOC: Adm Gallras efter 2 ar SOC: T ex domar frin forvaltningsrétt
vélfardsndmnden nérarkiv och kammarritt.

UKF: Se anm. UKF: Se anm. UKF: Se anm. UKF: Se anm. UKEF: For hantering av specifika
handlingar som delges ndmnd, se
respektive handlingstyp (t ex anmdlan till
huvudman om kréankande behandling).

Lokala delegationsordningar Halls uppdaterade | - T ex inom en enhet.
Deltagarlista - Gallras vid - T ex deltagarlistor for utbildningar och
inaktualitet utflykter.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Domar SOC: SOC: Platina Gallras efter 5 ar/ | Se anm. T ex domar gillande begiran av allménna
Diarienummer/ Bevaras, se anm. handlingar, ansékan om vite for
personnummer kommunen. Domar i individdrenden
laggs 1 personakt, se: 8. Sektor for
UKF: UKEF: Platina/ Bevaras 2 ar Diariefors under respektive drende.
Diarienummer Sektorskontorets Domar av vikt for verksamheten delges
ndrarkiv berdrd ndmnd.
Handlingar
- diarieforda handlingar Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar DiariefOrs i Platina
SOC: Adm
nérarkiv
UKEF:
Sektorskontorets
ndrarkiv
- registrerade handlingar Handlingsnummer | Platina/ Gallras efter 2 &r | - Registreras i Platina
SOC: Adm
nérarkiv




Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

- avringa och tillfillig
betydelse

UKF:
Sektorskontorets
nérarkiv

Se anm.

Se kommungemensam
dokumenthanteringsplan for handlingar
av tillfallig och ringa betydelse.

Inventarieforteckning/
inventarielista

Haélls uppdaterad

T ex Over instrument, datorer och 6vrig
elektronik.

Nyckelkvittens

Gallras vid
inaktualitet, se
anm.

Se anm.

Kvittensen dr inaktuell ndr 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

Polisanmaélan

Gallras vid
inaktualitet

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

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 148 of 551




reglementen, anvisningar

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Projekt/ EU-projekt - - Se anm. Se kommungemensam
dokumenthanteringsplan for projekt/EU-
projekt.
Statistik till andra myndigheter | - SOC: Gallras - Bestillda dterkommande fran SCB,
efter 2 ar Skolverket, Socialstyrelsen m.fl.
UKEF: Gallras vid
inaktualitet
Riktlinjer, policies, planer, Diarienummer Platina Bevaras, se anm. | 2 &r, se anm. Politiskt antagna riktlinjer och dvriga

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

7.2.1. Protokoll och anteckningar

For protokoll som ror personal, arbetsmilj6 och facklig samverkan se:

6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar

Arbetsmoten

QGallras vid
inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Kategoriméten Kronologisk Gallras efter 2 ar | - T ex rektorsméten.
Konferenser Kronologisk Gallras vid - Konferenser i fortbildnings- och
inaktualitet planeringssyfte.
Ledningsgrupp verksamhet Kronologisk Bevaras 5 ar
Kallelser - Handldggare Gallras vid -
inaktualitet
Projekt/EU-projekt - - Se anm. - Se kommungemensam
dokumenthanteringsplan for projekt/EU-
projekt.
7.2.2. Enkater
Enkét, egenproducerad T ex brukarenkéter.

- underlag Gallras vid - Ifyllda formulér. Gallras efter
inaktualitet, se resultatsammanstéllning.
anm.

- sammanstéllning Digitalt Bevaras, se anm. Sammanstillning och ett tomt

frdgeformular.
UKF:
Sektorskontorets
nérarkiv




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

- av tillfallig betydelse, Gallras vid -

resultat inaktualitet
Enkétsvar (till t ex statliga
myndigheter)

- av betydelse Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | 2 r, se anm. Eventuella pappersoriginal gallras nér
inskanning till diariet har skett och
kvalitetssékrats.

- av tillfallig betydelse SOC: Adm Gallras vid -

ndrarkiv inaktualitet
UKF:

Sektorskontorets

nérarkiv

Samtycke for publicering av

P& respektive

Gallras nar

T ex fotografier pa webbsida. Gallras nir

personuppgiftsbehandlingar

personuppgifter enhet personuppgiften personuppgiften inte ldngre publiceras,
. inte ldngre bild publiceras i enlighet med samtycket.
Gymnasieskola: publiceras
E-tjénst
Registerforteckning dver - Draftlt Halls uppdaterad | -

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Personuppgiftsincident Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Intern incidentrapportering gors i
kommunens e-tjinst. Incidentrapport till
- Intern rapport Datainspektionen Integritetsmyndigheten
- rapport till gors pé Datainspektionens
Datainspektionen Intigritetsmyndigheten hemsida. Se dven
Intigritetsmyndigheten kommunens rutin for rapportering av
personuppgiftsincidenter.
Risk- och sarbarhetsanalys Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar
SOC: Adm
ndrarkiv
UKF:
Sektorskontorets
nérarkiv

Galler korrespondens bade pd papper och digitalt.

Korrespondens av betydelse

Diarienummer

Platina/

SOC: Adm
nirarkiv

Bevaras

2 ar

Skickas till sektorns registrator for
diarieforing.

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 152 of 551

10




sekretessreglerade uppgifter

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

UKEF:

Sektorskontorets

nérarkiv
Korrespondens av tillfdllig och | Kronologisk E-postsystem/ hos | Gallras vid - Se dven kommungemensam
ringa betydelse eller av handléggare inaktualitet dokumenthanteringsplan for handlingar
rutinmaissig karaktir av tillféllig och ringa karaktar.
Korrespondens som innehéller Se anm. Se anm. Oavsett om handlingen ska bevaras eller

gallras maste den registreras.

Funktionsbrevlada for
inkommande mejlreklam

Gallras en ging 1
halvaret

Hanteras centralt pé sektorn.

Hiér redovisas handlingar rorande kommunikations- och informationsarbetet inom sektorn for socialtjanst och sektorn for utbildning, kultur och fritid. For
handlingar som hanteras av kommunens kommunikationsenhet se 1. Dokumenthanteringsplan for utvecklingsfunktionen.

genom sociala media

Informationsmaterial, Kronologisk Bevaras 2 ar Ett arkivexemplar bevaras.
egenproducerat
Kommunikation/information - - Se anm. Se anm. Information genom sociala media &r

oftast av tillfallig och ringa karaktir, den
halls ddrmed uppdaterad och gallras vid
inaktualitet. I de fall information av
betydelse inkommer genom social media

Tillbaka till innehallsforteckning
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anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
skrivs den ut, diariefors och bevaras, se
handlingstyp korrespondens av betydelse
Monitorinformation pa - - Gallras vid -
kulturhusen inaktualitet
Pressklipp Kronologisk Gallras vid - Storre nyheter som illustrerar
inaktualitet, se verksamheten kan bevaras och skickas till
anm. kommunarkivet efter 2 ar: datum {6r
nyheten och publikationens namn ska i sa
fall finnas med.
Digitala bilder En géng per ér, se | Se anm. Bevaras i ett litet urval som belyser,

illustrerar och ger information om
verksamheten. Skall férses med
information om fotograf, datum, plats och
motiv di detta dr méjligt. Ovriga
fotografier gallras vid inaktualitet.

For fotografier i skolkataloger se
handlingstyp Skolkatalog under:
9.1. Sektorsgemensam verksamhet (UKF)

For fotografier inom vuxenutbildning se
handlingstyp fotografier under:
9.7. Vuxenutbildning

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Bevis over avlimnade Kronologisk Gallras vid -
arkivhandlingar inaktualitet
Manuella diarier Hos postansvarig/ | Gallras vid Se anm. Diarier som anvénds t ex under semester.
registrator inaktualitet, se Det manuella diariet ar inaktuellt nér
anm. registreringarna overforts till digitalt
diarium.
Om registreringarna inte overfors till
digitalt diarium s gallras det manuella
diariet efter 2 ar.
Medgivande for postoppning Alfabetisk SOC: Gallras vid -
Administrationens | avslutad
arkiv anstillning
UKEF: Hos
postansvarig pa
respektive enhet/
registrator
Mottagningsbevis Kronologisk Hos postansvarig/ | Gallras vid -
registrator inaktualitet

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

7.6.1. Begdran om allman handling
Begéran Kronologisk E-postsystem/ hos | Gallras vid - Diariefors vid nekande om 6verklagande

registrator inaktualitet, se inkommer.

anm.
Svar inklusive bedomning/ Kronologisk E-postsystem/ hos | Gallras vid -
maskeringar registrator inaktualitet, se
anm.

Beslut om att inte [dmna ut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Beslutet forses med besvarshinvisning.
allmén handling/delar av allmén Utgor underlag for delegationsbeslut till
handling SOC: Adm ansvarig nimnd.

ndrarkiv

UKEF:

Sektorskontorets

ndrarkiv
Overklagande Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ér

SOC: Adm

ndrarkiv

UKEF:

Sektorskontorets

ndrarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

T ex statlig ersittning for utbildningskostnader for asylsokande (SEA), sociala investeringsmedel och bidrag frdn Skolverket. Skickas till sektorns registrator for
diarieforing i Platina. Eventuella originalhandlingar pa papper forvaras pa sektorskontorets nérarkiv (UKF) eller administrationens nirarkiv (SOC) fram till
arkivering. Digitala handlingar lagras i Platina infor framtida e-arkivering.

upphdrande av statsbidrag for
lararlonelyftssatsning

Ansokan Diarienummer Platina Bevaras 2 ar

Rekvisition Diarienummer Platina Bevaras 2 &r

Kompletteringsbegiran och Diarienummer Platina Bevaras 2 ar

komplettering

Korrespondens av vikt Diarienummer Platina Bevaras 2 ar

Redovisning/rapport Diarienummer Platina Bevaras 2 ar

Beslut om ansokan/rekvisition/ | Diarienummer Platina Bevaras 2 &r

redovisning/ dterbetalning

Blankett for tilldelning och/eller | - Platina Se anm. Se anm. Original skickas till Idneavdelningen.

Kopia forvaras hos handlaggare pa
UKEF:s sektorskontor fram till ndsta
ansOkan och gallras darefter.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Har redovisas de handlingstyper som hanteras inom sektor for socialtjénst.
For beskrivning av sektorns hantering av dokument och handlingar, se bilaga — Dokumenthantering inom Sektorn for socialtjanst

For handlingar som tillhor kommunstyrelsens verksamhetsomrade se dokumenthanteringsplaner for kommunstyrelsen, framfor allt:
6. Sektor for socialtjinst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar

Forteckning dver Nérarkiv 4 Halls uppdaterad Harryda framtid
personuppgiftshandling,
ekonomisk erséttning

Uppgifter som limnats till statlig | Arsvis Nararkiv 4 Gallras efter 2 ér

myndighet

Nyckeltalssammanstillning Controller Gallras efter 5 ar Ingér i1 verksamhetsberittelsen
Arsstatistik dver antal brukare i Qlikview Bevaras

olika verksamhetsformer

Internkontroll, rapportering Nararkiv 4 Bevaras 2 ar Centralarkivet. Diariefors. Arkiveras efter
det delgivits ansvarig ndmnd.

Internkontroll, underlag Enhetschef Gallras efter 2 ar

Tillbaka till innehallsforteckning 16
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upphov till drende

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

Tillsynsrapporter 6ver enskilt Nararkiv 4 Bevaras

bedrivna verksamheter

Dokumentation av kurser och Naérarkiv 4 Bevaras

utbildningar hallna i egen regi

Meddelande om placering inom | Alfabetisk Nérarkiv 1 Gallras vid Nir placeringen upphor eller 5 ar efter

kommunen av barn frdn annan inaktualitet, se sista anteckningen.

kommun anm.

Anmadlningar som inte tillhor Mottagningsenhet | Gallras efter 5 Registreras enligt gillande rutin. Kap 14

drende och inte ger upphov till en ar/Bevaras, se § 1 SOL

drende som t ex anm.*

orosanmélningar fran *Far inte gallras forrén barnet fyllt 18 ar.

forskola/skola Avtal for barn fodda dag 5, 15 och 25
bevaras. Ovriga avtal gallras senast 5 &r
efter att barnet fyllt 18 ar.
Personakten forvaras 1 Nararkiv 1 men
bor till Centralarkiv for ”forvaring” till
dess stipulerad tid barnet 18 ar+5 ar

Rapporter och meddelande, som Enhetschef/ Gallras efter 2 ar Registreras enligt gillande rutin.

inte tillhdr drende och inte ger Naérarkiv 1 Exempel polisrapporter och "LOB-ar”

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Underrittelse fran Skatteverket Gallras vid Som inte tillhor faderskap- eller
om nyfott barn inaktualitet, se fordldraskapsirende.
anm.

Dodsboanmalan, samtliga Naérarkiv 1 Gallras efter 5 ar Parm hos handldggare i tva &r innan
handlingar i drendet overldmnande till Nérarkiv 1
Meddelande Alfabetisk Nérarkiv 1 Gallras efter 2 ar Nérarkiv 4
e Avstingning av el
o Bostadsuppsigning Ak‘Fualisering/ reg%strering 1 Treserva

enligt gdllande rutin.
Register pa tillskrivna Treserva Gallras efter 2 ar
8.1.1. Bosamordning
Hyreskontrakt i 1:a hand och I objektsordning Naérarkiv 4 Gallras efter 2 ér, Gallras 2 ér efter att kontraktet upphort
besiktningsprotokoll se anm. gélla
Hyreskontrakt i 2:a hand Nérarkiv 4 Gallras efter 2 ar, Kontrakt mellan socialtjdnsten och

se anm.* klienten/brukaren, kommunala kontrakt.

Kopia i personakt, original i Nérarkiv 4.

*QGallras 2 ér efter avtalet upphort
Meddelande fran hyresvérd, Naérarkiv 4 Gallras vid Korrespondens fogas till personakt. Om
kopia inaktualitet personakt inte finns sdtts handlingen in 1

Tillbaka till innehallsforteckning
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externa och overgripande

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
parm och registreras pa forsittsblad i
parm
Nyckelkvittens Naérarkiv 4 Gallras efter 2 ér, Gallras 2 ér efter aterlimnandet
se anm.
8.1.2. Yttranden
Yttranden till IVO angaende inte | Diarienummer Platina Bevaras 2 ér Diariefors
verkstillda beslut
Yttranden 1 drenden som inte Diarienummer Platina Bevaras 2 &r Diariefors
fogas till personakt
Overklaganden och yttranden till | Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Diariefors
forvaltningsritt som inte fogas
till personakt
Yttranden i korkortsdrenden Treserva Gallras efter 5 Se anm. Yttranden gillande personer fodda dag 5,
ar/Bevaras, se 15 och 25 bevaras och 6verfors till
anm. kommunarkivet efter 5 ar. Ovriga
yttranden gallras.
8.1.3. Avvikelserapportering
Avvikelserapport SOL och HSL Treserva Gallras efter 5 ér
Avvikelserapporter SOL HSL, Kronologiskt Péarm, Nérarkiv 4 | Gallras efter 10 ar Som ej tillhor en enskild brukares akt.

Inkluderar externa avvikelser

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Anmilan till statlig myndighet Diarienummer Platina Bevaras 2 ar
enligt Lex Sarah och Lex Maria
Utredningar enligt Lex Sarah Personnummer/Dia | Treserva/Platina | Gallras efter 5 Bevaras och ingér i diarieforda drenden
och Lex Maria rienummer ar/Bevaras, se om de anmiils till IVO. Ovriga liggs i
anm. personakt och gallras efter 5 ar
Patientforsékring, beslut som ror | Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Diariefors.
egna vardgivaren Egna journalkopior gallras vid
inaktualitet
8.1.4. Protokoll
For protokoll som ror personal, arbetsmiljo och facklig samverkan se:
X. Sektor for socialtjinst och sektor for utbildning, kultur och fritid— KS-handlingar
Arbetsmdten Gallras vid
inaktualitet
Kategoriméten Kronologisk Gallras efter 2 ar T ex rektorsmdten.
Konferenser Kronologisk Gallras vid Konferenser i fortbildnings- och
inaktualitet planeringssyfte.
Ledningsgrupp verksamhet Kronologisk Bevaras 5ar
Finansiell samverkansgrupp Verksamhetschef | Bevaras 5 ar Kopia

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 162 of 551

20




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Folkhilso-/ brottsforebyggande | Kronologiskt Handliaggare Gallras efter 2 ar Kopia
radet

Omréddesgrupp: forebyggande Kronologiskt Enhetschef Bevaras 5ar Minnesanteckningar
samverkan for ungdomar (UKF,
SOC, kyrka, fordldrar m fl.)

Referensgrupp for barn som far | Kronologiskt Enhetschef Bevaras 5ar
illa (polis, sjukvard, BUP,
domstol, SOC)

Har beskrivs hur bistdndshandlidggarna inom sektorn for socialtjdnst hanterar ans6kningar, utreder behov och fattar beslut om insatser.

Personakten utgdr grunden for dokumentation i ett enskilt drende. Dokumentationen ska utvisa initiering, utredning, beslut, insatser samt uppfoljning rérande
den enskilde. Till personakterna fors étskilliga handlingar som é&r av tillféllig betydelse under pdgdende handlaggning eller atgérd, och som kan gallras utan
forlust av viktig information i drendet. Handlingar som forvaras i personakten behdver inte diarieforas. Inkommer eller uppréttas handlingar som omfattas av
sekretess men inte rdr en enskild brukare utan helt eller delvis handlar om verksamheten ska handlingen istillet diariefras. Ar man osiker p om en handling
skall diarieforas eller tillforas personakten, ar det 1ampligast att diariefora originalet och tillfora en kopia till akten.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhdr en personakt regleras av foreskrifterna i 12 kap. 1-2 §§ SoL samt 7 kap. 2 § socialtjanstforordningen, i 21c och
21d §§ LSS samti 12 § forordningen om stod och service till vissa funktionshindrade. Personakter enligt LSS och SoL ska gallras 5 ér efter senaste anteckning
med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25 vilka sparas for forskning. Eftersom dessa handlingar undantas frén gallring endast {for forskningens behov,
inte for verksamhetens/myndighetens, far de inte vara tillgdngliga utan ska darfor 6verldmnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt d& de annars skulle ha
gallrats.

Pé grund av lagéndring ska samtliga LSS akter som avslutats fore 2005 bevaras.

Tillbaka till innehallsforteckning 21
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Av rittssdkerhetsskil och for att vissa personer ska kunna ta reda pa sin bakgrund ska anteckningar och andra uppgifter som kommit in eller upprattats i samband
med en insats i form av boende i familjehem eller i bostad med sérskild service for barn och ungdomar som behover bo utanfor fordldrahemmet undantas fran
gallring.

En personakt bestar av en digital akt i Treserva och en pappersakt.
Externa utforare

Externa utforare 6verldmnar personakter till bestéllaren, d.v.s. vard- och omsorgsnamnden, efter 2 ar ridknat frdn datum for den externa utforarens sista
anteckning i akten. Om extern utforares verksamhet pa uppdrag av vard- och omsorgsndmnden avslutas ska personakter arkiveras hos bestéllaren. Gallring samt
overldmnande av akter 5, 15, 25 till stadsarkivet gors l0pande av bestdllaren efter 5 ar

8.2.1. Hantera ansdkningar och utreda behov

Ansok om bistdnd Treserva/Persona | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
kt ar/Bevaras, se 25.
anm.
Svarsblankett, val av utforare av Treserva/Persona | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
hemtjansten kt ar/Bevaras, se 25.
anm.
Anteckningar 1 digital journal Treserva/Persona | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
kt ar/Bevaras, se 25.
anm.
Inkomna och utgéende Treserva/Persona | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
handlingar av betydelse i kt ar/Bevaras, se 25.
arendet. Till exempel anm.
Tillbaka till innehallsférteckning 22
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv

overklagande och domar i
domstol
Inkomna och utgéende Treserva/Persona | Gallras vid
handlingar av tillféllig betydelse kt inaktualitet
Upprittade handlingar av Treserva/Persona | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
betydelse 1 drendet kt ar/Bevaras, se 25.

anm.
Upprittade handlingar av Treserva/Persona | Gallras vid
tillféllig betydelse och/eller kt inaktualitet
rutinmassig karaktér
Registerkontroller som utgor Treserva/Persona | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
underlag for beslut kt ar/Bevaras, se 25.

anm.
Fullmakter Treserva/Persona | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och

kt ar/Bevaras, se 25.

anm.
Anmélan och beslut om Treserva/Persona | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
stillforetrddare/ ombud kt ar/Bevaras, se 25.

anm.
Kopior av hyreskontrakt Personakt Gallras vid

inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
8.2.2. Hantera avgifter
Underlag for faststdllande av Treserva/Persona | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
avgift kt ar/Bevaras, se 25.
anm.
Inkomstforsdkran original, Treserva/Persona | Gallras efter 1 &r
redovisning inkomstuppgift kt
Avgiftsbeslut Treserva/Persona | Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
kt ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Avgiftshandldaggare
Dagjournal som underlag for Personnummer Treserva/Persona | Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
avgift, original kt ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Samordnare 1 respektive verksamhet
Dagjournal, kopia Personnummer Papper Gallras efter 1 ar Avgiftshandlaggare
Debiteringsjournal Treserva/Persona | Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
kt ar/Bevaras, se och 25.

anm.*

Avgiftshandldggare. Fil till
ekonomifunktionen

Tillbaka till innehallsforteckning
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anm.*

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

Avgiftsbeslut Treserva/Persona | Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15

kt ar/Bevaras, se och 25.

anm.*
Avgiftshandlaggare
Underlag for faststillande av Treserva/Persona | Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
beslut gillande jamkning i vissa kt ar/Bevaras, se och 25.
fall av dubbla hyror eller anm.*
matkostnad Tillfors akten i lasbart skick.
Pappershandlingarna gallras efter 5 ar
Matkostnader, hyror, ldger, Treserva/Persona | Gallras efter 2 ar Assistent och enhetschef for daglig
resor, underhallsstod dr Excel kt verksamhet. Debiteringsunderlag sparas
fil/ underlag, skickas till hos Funktionsstdd. Debiteringsunderlag
ekonomifunktionen for for mat 1 den dagligaverksamheten sparas
debitering av enhetschef i dagligverksamhet
Berdkningsunderlag for Treserva/Persona | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
underhallsstod 1 Funktionsstod kt ar/Bevaras, se 25.
anm.

Underlag for utbetalning av Treserva/Persona | Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
anhorigbidrag kt ar/Bevaras, se och 25.

Avgiftshandldggare
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Beskrivning

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

Berakningsunderlag till Gallras vid
ekonomifunktionen for inaktualitet
debitering
Restlista pa obetalda avgifter Papper Gallras vid

inaktualitet
8.2.3 Fakturahantering
Pappersfakturor fran Kronologiskt Avgiftshandldgga | Gallras efter 7 ar Bestridning av fakturor enligt lag om
Sahlgrenska re kommunernas betalningsansvar for viss
Universitetssjukhuset hélso- och sjukvard (1990:1404).
(betaldagar)
Fakturor fran externa utforare Kronologiskt Avgiftshandldgga | Gallras efter 7 ar
enligt Lagen om valfrihet re Fakturaportal

Socialtjdnstens insatser for barn och ungdomar regleras av socialtjénstlagen, lagen med sérskilda bestimmelser om vérd av unga och fordldrabalken.
Socialnimnden ska verka for att barn och unga vixer upp under trygga och goda férhallanden. Vissa insatser kan ges utan samtycke fran den enskilde, med stod
av lagen om sdrskilda bestimmelser om vérd av unga (LVU). Den som behdver hjélp eller missténker att ndgon far illa kan ringa kommunens socialtjénst.
Dagtid kontaktar man Sektorn for socialtjdnsts mottagningsgrupp via kommunens vixel. Kvillstid och helger kontaktar man social-jouren. Vid ansokan eller
anmdlan inleds en forhandsbeddmning som avslutas med ett beslut om en utredning ska inledas. Om en utredning inleds 1dmnas drendet over till handldggare pa
berdrd enhet som utreder behov av och ritt till insatser. Utredningen ligger till grund for beslut om rétt till insats som fattas av ndmnden eller av tjinsteman
enligt nimndens delegeringsordning. Efter beslut utformar handldggare uppdraget till utféraren. Utforaren, intern eller extern, planerar och genomfor direfter
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kommunarkiv

beskrivet uppdrag. Ansvarig handldggare f6ljer upp drendet sé att den enskilde far den beviljade insatsen utford enligt beslut och att uppdraget foljer den
planering och de faststdllda mél som har gjorts tillsammans med den enskilde. Fordndrade omstdndigheter och hindelser av betydelse kan ge upphov till en ny
aktualisering som startar ny process Réttslig grund: Socialtjanstlagen (2001:453), Lag med sérskilda bestimmelser om véard av unga (1990:52), Forédldrabalk
(1949:381). Handléggaren registrerar sjilv uppréttade och utgdende handlingar i Treserva. Akter tillhdrande personer fodda 5, 15 och 25 i varje ménad samt
handlingar som ror placeringar av barn undantas fran gallring. Handldggaren ansvarar for att avsluta drenden. Handlingar som kommit in eller uppréttats 1
samband med att ett barn har placerats eller tagits emot i ett hem for vard eller boende, i ett familjehem eller i ett annat enskilt hem som inte tillhdr ndgon av
fordldrarna eller nagon annan som har vardnaden om barnet ska bevaras.

I juni 2021 beslutade ansvariga ndmnder i Hérryda, Mdlndal och Partille om att teckna avtal om samverkan inom familjerdttsomradet. I oktober 2021 planeras
avtalssamverkan for de tre kommunernas familjeréttsverksamheter och i och med detta kommer tjdnstemannaorganisationen inom omrédet finnas i Partille.
Pégiende familjerdttsakter rorande vdrdnad, boende, umginge samt adoptioner, i de fall &rendet handlidggs i Partille, forvaras i ndrarkiv 1 hos social- och
arbetsforvaltningen i Partille kommun. Arkivansvar kvarligger hos respektive namnd och avslutade akter forvaras hos respektive kommun 1 vintan pa gallring
eller slutarkivering enligt dokumenthanteringsplan. Handldggning av familjeréttsérenden fran Harryda, Molndal och Partille kommer att ske i respektive
kommuns verksamhetssystem. Samtliga kommuner anvinder verksamhetssystemet Treserva for hantering av personakter.

8.3.1. Allman administration

I de fall nedanstaende handlingar hanteras i Partille forvaras de i ndrarkiv 1 hos social- och arbetsforvaltningen i Partille kommun.

Upprittade handlingar av Personakt Gallras vid Treserva
tillfallig eller ringa betydelse inaktualitet
Avtal institutioner (HVB), Alfabetisk Gallras efter 2 ér, Gallras 2 ar efter avtalet upphort
enskilda se anm.
Registerkontroller av tillfdllig Personakt Gallras vid Papper
betydelse inaktualitet
Tillbaka till innehallsférteckning 27
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Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

8.3.2. Adoption

Pagaende familjerittsakter, i de fall drendet handldggs i Partille, forvaras i ndrarkiv 1 hos social- och arbetsforvaltningen i Partille kommun. Avslutade
personakter for dessa drenden forvaras sedan hos socialtjédnsten i Hirryda kommun i véantan pa gallring eller slutforvaring.

Ansokan om adoption och
medgivande av adoption

-Samtycke med bilagor
-Utredningar, adoption
-Utdrag ur social-/polisregister
-Referenser

-Yttranden, MIA (Myndigheten
for internationella adoptioner)
-Yttranden, Sociala
myndighetsndmnden

-Beslut, domar

-Handlingar om 6verklagande
-Uppfodljningsrapporter
-Korrespondens av betydelse
-Handlingar om barnets
ursprung

Personakt

Bevaras, se anm.

5ar

Om ingen adoption sker bevaras endast 5,
15 och 25, 6vriga gallras

att hamta uppgifter ur andra
register

-Kallelse till rattegdng, moten
-Inkomna och uppréttade
handlingar av
rutinméssig/tillfillig betydelse

-Medgivande till socialnimnden

Nararkiv 1

Bevaras se anm.

5ar

Om ingen adoption sker bevaras endast 5,
15 och 25, 6vriga gallras
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-Meddelande om att adoptionen
inte fullfoljs.

8.3.3. Faderskap och foraldraskap

Pégiende familjerdttsakter, i de fall &rendet handldggs 1 Partille, forvaras i nirarkiv 1 hos social- och arbetsforvaltningen i1 Partille kommun. Avslutade
personakter for dessa drenden forvaras sedan hos socialtjansten i Harryda kommun i viantan pé gallring eller slutforvaring.

-Underrittelse om nyfott eller

-Inkomna och uppréttade
handlingar av
rutinméssig/tillfillig betydelse.

. Nérarkiv Bevaras S-protokoll
inflyttat barn 1Treserva/papper levereras till
-Protokoll ) Dokumentation Centralarkivet
—Fader'skapsbekraftelse _ och handliggning arligen
-Identitetsstyrkande handlingar sker i

—Réttsgenejtiska—/kemiska intyg verksamhetssyste MF-protokol
-Nedlaggning av. m och i personakt. levereras till
faderskapsutredning Avslutade akter i Centralarkiv 5 ar
-Domar Nirarkiv 1 efter avslutat
-Korrespondens av betydelse arende.
-Anmélan om gemensam

vardnad

-Inkomna/uppréattade handlingar

av betydelse i drendet

-Kallelse till rattegdng och Nararkiv 1 Gallras vid

moten. inaktualitet

Tillbaka till innehallsférteckning
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Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

8.3.4 Vardnad, boende och umgange

Pagaende familjerittsakter, i de fall drendet handldggs i Partille, forvaras i ndrarkiv 1 hos social- och arbetsforvaltningen i Partille kommun. Avslutade
personakter for dessa drenden forvaras sedan hos socialtjédnsten i Hirryda kommun i véantan pa gallring eller slutforvaring.

-Utdrag ur social/polisregistret
-Utredning i namnérende till
tingsratt

-Avtal som inte blivit godkénda
-Motivering och beslut till att
ndmnd inte godként avtal
-Avtal om boende, vardnad,
umgénge godkédnda av ndmnd,
se anm.**

-Domar

-Uppdrag att utse
umgéngesstodjare

-Rapporter fran
umgéngesstodjare

Nararkiv 1

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.*

5ar

FB 6:19 och 6:20

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25.

**Far inte gallras forrin barnet fyllt
18 ar. Avtal for barn fodda dag 5, 15 och
25 bevaras. Ovriga avtal gallras senast 5
ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Personakten forvaras i Nararkiv 1 men
bor till Centralarkiv for ”forvaring” till
dess stipulerad tid barnet 18 ar+5 ar

Haéri ingér dven personbevis, utdrag ur
socialregister och dverenskommelse om
umgangesresor.

Kallelse till rattegang och
moten.

-Inkomna och upprittade
handlingar av
rutinmissig/tillféllig karaktér

Gallras vid
inaktualitet
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-Arendeblad, journalblad

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
8.3.5. Familjehem/kontaktperson/kontaktfamilj
-Ans6kan om att bli familjehem, Handliaggare Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
kontaktperson/-familj . ar/Bevaras, se 25.
-Utredning av familjehem, Nérarkiv 1 anm.
kontaktperson/-familj
-Avtal med familjehem,
kontaktperson/-familj
Ansvarsforbindelser for
kostnader ang. familjehem,
kontaktfamilj och kontaktperson
Forteckning over familjehem Gallras vid Nar ny forteckning uppréttas.
inaktualitet, se
anm.
Forteckning dver Gallras vid Resursregister
kontaktpersoner inaktualitet
Forteckning 6ver barn som Alfabetisk Nérarkiv 1 Gallras vid Nér ny forteckning uppréttas.
vistas 1 familjehem eller annat inaktualitet, se
enskilt hem anm.
8.3.6. Placeringsarende, barn
-Anmélningar Nérarkiv 1 Bevaras S ér

Tillbaka till innehallsforteckning
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-Beslut och beslutsunderlag
-Understillning, Lansratt(LR)
-AnsOkan om vard, LR
-Anmélningar om behov av vérd
-Eftergift av avgift

-Utredning om familjehem for
den placerade

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

-Utredningar

-Vardplaner Bevaras S5 éar

-Avtal med foréldrar

8.3.7. Personakt

Pégiende familjerdttsakter, i de fall &rendet handldggs i Partille, forvaras i nirarkiv 1 hos social- och arbetsforvaltningen i Partille kommun. Avslutade
personakter for dessa drenden forvaras sedan hos socialtjansten i Harryda kommun i vantan pé gallring eller slutforvaring.

misstanke om brott

Journalblad/arendeblad Personakt Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Treserva/papper
Kallelse till mote med Personakt Gallras vid Treserva/papper
handlaggare o dyl. inaktualitet
Polisrapport om brott eller Personakt Gallras efter 2 ar Treserva/papper
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Protokoll och Personakt Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
minnesanteckningar fran ar/Bevaras, se och 25.
samverkansgrupper anm.*

Treserva/papper
Registerkontroller av tillfdllig Personakt Gallras vid Papper
betydelse inaktualitet
Registerkontroll som utgor Personakt Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
underlag for beslut ar/Bevaras, se och 25.

anm.*

Treserva/papper

Tillfors akten ldsbart och arkivbestandigt
Remisser till t.ex. Personakt Vid inaktualitet Treserva/papper
arbetsformedling,
bostadsformedling, ldkare,
beroendevard
Rattshjdlpshandlingar Personakt Gallras vid S ér Papper

inaktualitet/

Skriftliga samtycken Personakt Gallras efter 5 5 ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och

ar/Bevaras, se
anm.

25.

Tillbaka till innehallsforteckning
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ar/Bevaras, se
anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Skriftlig information till och fran Personakt Gallras efter 5 S ér *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
andra enheter inom ar/Bevaras, se och 25.
socialtjansten och andra anm.*
myndigheter Treserva/papper
Upprittade handlingar av ringa Personakt Vid inaktualitet
betydelse 1 drende
Upprittade handlingar av Personakt Gallras efter 5 Sér *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
betydelse 1 drende ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Treserva/papper
Overklagan med bilagor Personakt Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25.
anm.*
8.3.8. Personakt enskild verksamhet
Akter géllande barn placerade Nérarkiv 1 SoL Bevaras 5ar Akt i enskild verksamhet som avser barn
enligt SoL eller LSS ' upp till 18 ar 6verldmnas till sektorn for
Nararkiv 3 LSS socialtjénst for bevarande senast tva ar
efter den enskilda verksamhetens sista
notering
Ovriga personakter Naérarkiv 1 Gallras efter 5 5ar Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25

overldmnas till sektorn for socialtjinst
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senast tvd ar efter den enskilda

verksamhetens sista notering
8.3.9. Medling
Anteckningar i drendet Naérarkiv 1 Gallras vid Treserva/papper

inaktualitet .

Arende aktualiseras i Treserva
Statistik Bevaras Socialtjinstens verksamhetsberittelse
Arsberittelse/verksamhet Nararkiv 4 Bevaras Socialtjinstens verksamhetsberittelse

Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS, ger ménniskor med vissa funktionsnedséttningar rétt till insatser,
om behov foreligger, for att uppna goda levnadsvillkor. Det finns 10 insatser som kan sdkas enligt LSS.

Daglig verksambhet dr en form av sysselsittning for den som har en intellektuell funktionsnedséttning, autism eller hjarnskada
forvirvad 1 vuxen élder och som inte arbetar eller utbildar sig. Daglig verksamhet finns for att ge den enskilde nagot
intressant och meningsfullt att géra under dagtid.

Den som har en funktionsnedsittning och svérigheter ta sig till olika platser i samhéllet kan ans6ka om ledsagning. Syftet
med ledsagning ér att den enskilde ska kunna leva som andra genom att komma ut i sin ndrmiljo eller delta i samhallslivet.

En kontaktperson dr en medméanniska som ska underlitta for den enskilde att leva ett sjdlvstandigt liv genom att minska social
isolering och hjilpa till att komma ut i samhéllet. Tillsammans goér man aktiviteter eller samtalar utifrdn den enskildes

onskemal.
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kommunarkiv

Avlosarservice 1 hemmet ska avlasta den som &r anhorig till ndgon med funktionsnedsdttning Insatsen innebér att en avldsare
tillfalligt tar 6ver omvardnaden sé att den anhorige far tid till egna aktiviteter, kan dgna sig at 6vriga familjemedlemmar eller
utrdtta andra sysslor.

Korttidsvistelse innebér att barn eller ungdom med en funktionsnedsittning tillfalligt vistas pa ett korttidshem, hos en
stodfamilj eller deltar 1 ldgerverksamhet. Syftet &r miljdombyte och rekreation, eller att anhoriga ska fa avlosning.

Korttidstillsyn riktar sig till unga mellan 13 och 21 r med en funktionsnedséttning. Efter skoltid och pé lovdagar kan den
enskilde vara pa en fritidsklubb, om f6ridldrarna arbetar eller studerar.

Barn och ungdomar med funktionsnedséttningar som far mycket hjilp och stdd men dnd4 inte kan bo hos sina fordldrar har
mojlighet att f4 boende i1 familjehem eller 1 bostad med sarskild service for barn och ungdom.

Vuxna personer med sa omfattande funktionsnedséttningar att de inte klarar att bo i en vanlig ligenhet kan erbjudas bostad
med sédrskild service dér personal ger stod och omsorg.

Den som har en omfattande funktionsnedsittning, &r under 65 ar och i behov av hjilp for att klara sina grundlidggande behov
kan ha ratt till personlig assistans.

8.4.1. Familjehem eller stodfamilj

-Ansodkan om att bli familjehem
eller stodfamilj

- Utredning

-Avtal
-Ansvarsforbindelse for
kostnader

Handliaggare Gallras efter 5 Vid beslut om boende i familjehem eller
ar/Bevaras, se stodfamilj gors en utredning om hemmet
anm.* enligt LSS och en sérskild personakt

laggs upp for familjehemsforildrarna.

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25.

Tillbaka till innehallsférteckning
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Matdebitering lager och Gallras efter 2 ar Debiteringsunderlag sparas hos
stodfamilj Funktionsstod
8.4.2. Bostad med sarskild service
Register over innehavare av Enhetschef Gallras vid Gallras nér innehavet har upphort.
trygghetstelefon/-larm inaktualitet, se
anm.
Larmrapporter med register Enhetschef Gallras efter 5 ar Uppgifter om larmet noteras i personakt
Debiteringsjournaler ang. Assistent Gallras vid Kopior frdn Treservasystemet.
underlag till hyreskostnader inaktualitet Arbetsmaterial.
Redovisning av boendes privata Enhetschef Bevaras/Gallras 7 ar Forvaras 1 separat A3 omslag i akten.
medel Handlingarna arkivldggs i arkivboxar nér
drendet avslutats
*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25.
Vérddagsuppgifter Enhetschef Gallras efter 2 ar
Hyreskontrakt for bostdder som Assistent Gallras efter 2 ar, Gallras 2 ar efter det att kontraktet
tillhandahalls av kommunen. se anm. upphort att gilla, under forutséttning att
hyresskuld eller besiktningsanmérkning
inte kvarstar.
Tillbaka till innehallsforteckning 37
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Nyckelkvittenser, boendes Enhetschef Gallras efter 2 ar, Gallras 2 ar efter aterlamnande
nycklar se anm.
Naérvaro och frinvarorapporter Enhetschef Gallras efter 2 ar Vid boendes franvaro meddelas till
assistent for underlag till debitering.
Utbetalning av Enhetschef daglig | Gallras efter 2 ar
habiliteringsersittning verksamhet
Egenkontroll livsmedelshygien, Enhetschef Gallras efter 2 ar
rapport om kyl, frys m.m. enligt
egenkontrollprogram
Information enligt Enhetschef Gallras vid Gallras tidigast nar boende utgér ur
personuppgiftslagen till inaktualitet, se verksamheten
boende/foretradare anm.
Planering av genomforande av Enhetschef Gallras vid Under stdandig bearbetning
insatser boende 1 bostdder med inaktualitet
sdrskild service
Forteckning 6ver boende 1 Gallras vid Under sténdig bearbetning
bostad med sdrskild service inaktualitet
8.4.3. Daglig verksamhet
Underlag matdebitering Enhetschef Gallras efter 2 ar
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som rOr den enskilde, t.ex.
arbetsplaner, individuella planer

-Anmélan om beslut om
stallforetradare

-Inkomna och utgiende
handlingar av betydelse i drendet
Upprittade handlingar av
betydelse i drendet

-Fullmakter
-Genomforandeplanering
(individuella planer m.m.)
-Informationsblad (fakta,
personuppgifter m.m.)
-Levnadsberittelser*
-Inflyttningssamtal*
-Dokumentation om dagliga
rutiner*

-Anmélningar enligt Lex Sarah,
noteras 1 akten

Nararkiv 2

ar/Bevaras, se
anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Aktivitetsutbud, program Enhetschef Bevaras
Deltagarlistor Enhetschef Gallras vid Under sténdig bearbetning
inaktualitet
Nérvarorapporter Enhetschef Gallras efter 2 ar Underlag for debitering.
8.4.4. Handlingar under genomfdérande av insatser LSS och SFB
-Dokumentation av planering Personakt i Gallras efter 5 5ar Handlingar som kommit in eller

uppréttats 1 samband med att en insats 1
form av boende i1 familjehem eller 1
bostad med sérskild service for barn och
ungdomar som behdver bo utanfor
fordldrahemmet ska alltid bevaras.
Ovriga handlingar bevaras for personer
fodda dag 5, 15 och 25.
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-Anteckningar fran
narstaendesamtal

-Hyra och mat enligt LSS
-Korrespondens av betydelse i
drendet med
brukare/nérstaende/stallforetrada
re/ombud

Avtal om handhavande av
annans medel

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.

5ar

Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
25

Kopior av riakningar frén lakare,
laboratorier, hem for vard och
boende eller boende m.m.
(rakningar for undersdkningar
utforda pa uppdrag av
socialtjénsten)

Personakt/Nararki
v2

Gallras efter 2 ar

- Korrespondens av tillfillig
eller rutinméssig karaktar

-Uppréttade handlingar av
tillfallig eller rutinméssig
karaktir

-Lopande arbetsanteckningar

Personakt
Nararkiv 2

QGallras vid
inaktualitet
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Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

-Meddelande om utskrivning
fran sjukhus eller liknande
-Aktivitetsschema

-”Har ar mitt liv”

-Kopior av anteckningar fran
annan kommun eller landsting

8.4.5. Handlingar under genomfdrande av insatser SolL

-Overenskommelser om insatser Personakt 1
1 sarskilt boende** Nararkiv 2
-Levnadsberittelse,
inflyttningssamtal och

l6pande arbetsanteckningar®*
-Anmélningar enligt Lex Sarah,
noteras 1 akten

-Inkomna och utgaende
upprattade handlingar av
betydelse i drendet
-Upprittade handlingar av
betydelse i drendet

-Underlag och administration
kring avgiftsbeslut enl. SoL,
hyra, mat o omvérdnad
-Dokumentation av planering
som ror den enskilde, t.ex.
genomforandeplaner
-Informationsblad
-Dokumentation om dagliga
rutiner.

-Social dokumentation

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.*

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25

I normalfallet fattas beslut i samband
med utredning och finns 1 drendebladet. I
de fall handliaggaren inte har delegation
att fatta beslut, utan det fattas av aktuell
ndmnd, laggs kopia av protokollsutdraget
med beslut i1 personakten.

** dokumenteras normalt genom
journalanteckning i Treserva och ska inte
skrivas ut till genomforandeakten
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8.4.6. Personlig assistans
Utbetalningsbesked fran Kronologiskt Enhetschef Gallras efter 2 ar
Forsdkringskassan (SFB)
Tidsredovisning till Manadsvis Enhetschef Gallras efter 2 ar Debiteringsunderlag
Forsdkringskassan (SFB)
Kopior pa beslut frén Enhetschef Gallras efter 2 ar
Forsdkringskassan, avtal,
rakningar
Intékter fran Forsdkringskassan | Pdrm Tjansterum Gallras efter 2 ér Overfors till Nérarkiv 3
Handlidggarenhete
n
Fakturor personlig assistans fran Enhetschef Gallras efter 10 *QGallras efter 10 ar, under forutsittning
privata assistansforetag ar, se anm.* att de inte gar via fakturaportalen
Original 2 ar hos enhetschef, dar efter till
Nérarkiv 3

Varje kommun ska enligt hdlso- och sjukvérdslagen erbjuda en god hélso- och sjukvéird inom de omraden kommunen
ansvarar for. I kommunens hilso- och sjukvard ingér inte lékare.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Kommunal hilso- och sjukvard omfattar hemsjukvard, rehabilitering och hjdlpmedel till personer 1 vard- och
omsorgsboenden, boende med sirskild service, i dagverksambhet, i servicebostad och personlig assistans.

Insatserna utfors upp till och med underskdterske-, sjukskdterske-, arbetsterapeut- och fysioterapeutniva. Hélso- och
sjukvardsuppgifterna kan i vissa fall 4ven utforas av dvrig personal i kommunen som fatt dessa uppgifter delegerade.

8.5.1 Lex Maria

ar/Bevaras, se
anm.*

Anmailningar enligt MAS Bevaras 10 ar Utredningsmaterial enligt lex Maria
bestimmelser om Lex Maria Nérarkiv 5 bestimmelser.
Avvikelserapporter HSL Naérarkiv 5. Bevaras 10 ar Treserva/papper
(Lex Maria) Medicinskt
ansvarig
sjukskoterska,
MAS
Avvikelserapporter enskilda Gallras efter 10 Treserva/papper

*QGallring far inte ske om dessa behovs
for vardgivarens uppfoljning eller
framtida utredningar i disciplin- eller
patientskadedrenden
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narkotika/individuell

ar/Bevaras, se
anm.*

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
8.5.2 Lakemedelslistor
Lakemedelshantering, medicinsk Mellanarkiv Gallras efter 10 10 ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
dokumentation** enheten ar/Bevaras, se och 25
anm.*
I patientjournal efter avslutat drende
Nararkiv 6
Dosrecept/ldkemedelslistor®* Gallras efter 10 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25
anm.*
Aktuella finns hos brukaren, avslutade
arkivlaggs tillsammans med
patientjournalen i Ndrarkiv 6.
Signeringslistor™®** Gallras efter 10 10 ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25
anm.*
Ingar i patientjournal. Aktuella finns hos
brukaren, avslutade arkivldggs i Nararkiv
6
Forbrukningsjournal Nararkiv 6 Gallras efter 10 10 ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15

och 25

Ingér i patientjournal
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Forbrukningsjournal
narkotika/forrads-administration

Kronologisk

Nararkiv 6

Gallras efter 10
ar/Bevaras, se
anm.*

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25

** ogdller dven for aktuella ldkemedelslistor

% far forvaras gemensamt i mérkta parmar eller arkivboxar mérkta med den verksamhet de kommer ifrin, vilket ar det giller samt vilket &r de ska gallras

8.5.3 Delegering

frén Patientskaderegleringen
(PSR)

Delegering av medicinska Digitalt Gallras efter 10 ar Avser dven beslut om éndring i
arbetsuppgifter delegering
Aterkallad delegation Digitalt Gallras efter 10 ar
8.5.4 HSAN/PSR
Beslut som ror egna vardgivaren Medicinskt Bevaras Egna journalkopior gallras vid
fran Hélso- och sjukvardens ansvarig inaktualitet
ansvarsnimnd (HSAN) sjukskoterska/me
dicinskt ansvarig
for rehabilitering
Beslut som ror egna virdgivaren Platina Bevaras Egna journalkopior gallras vid

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

8.5.5 Medicinsktekniska produkter

Register 6ver medicintekniska Enhetschef Haélls uppdaterad Inventarium for registrering av uppgifter,

produkter (grundutrustning) om medicinteknisk utrustning,
bendmning, placering, atgird dver tid,
etc.

Register over personligt Websesam Halls uppdaterad Notering gors i patientjournal

forskrivna hjdlpmedel

Utdrag fran besiktningsforetag Enhetschef Gallras vid Kan skannas

(grundutrustning) inaktualitet

Dossier 6ver medicinteknisk Enhetschef Gallras vid Innehaller t.ex. bruksanvisning,

utrustning. (grundutrustning)

inaktualitet, se
anm.*

besiktningar och handlingar som
tillkommer under drift Kan skannas

* Gallras efter att produkten avyttras

Kvalitetskontroller,
medicintekniska produkter.
Grundutrustning

Gallras efter 3 ar,
se anm.*

Avser underlag, protokoll och
utvérderingar

*QGallras 3 ér efter att produkten tagits ur
bruk

Kontroll kan utforas av sérskild
medicinteknisk personal eller av den
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utprovningsprotokoll och
epikriser (dven fran andra
vardgivare)

Vérdplan och I6pande
dokumentation om processen

Rehabiliteringsplan och 16pande
dokumentation om processen

Bedomningar, tester, status och
trdningsprogram

Signaturlistor*** (inkl.
signaturfortydligandelistor) for
delegerade och ordinerade
uppgifter

Liakemedelslistor***, som dos
mm

anm.*

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
personal som arbetar dér produkten ar
placerad
8.5.6 Patientjournal
Namnkort pa avliden Treserva Gallras efter 10 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25
Remisser, ldkarjournalkopior, Naérarkiv 6

Dokumenten skannas om inget annat
anges med *

Efter avslutat drende 14ggs personakten 1
A3 omslag och skickas till
arkivredogorare.

Rott fran sjukskoterska
Gult frén sjukgymnast

BIlatt fran arbetsterapeut

Sektorns arkivredogdrare skriver ut
journalanteckningar pé arkivbestiandigt
papper for de akter som ska bevaras 1
forskningssyfte

*** Arkivldaggs 1 boxar
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Hjalpmedelshantering
(ansokan/beslut, anvisningar om
specialanpassning,
laneforbindelse, blanketter och
bestéllningar som inte dterfinns i
Websesam eller digitala
journalen)
Ovriga handlingar av betydelse
Intyg som utfirdats, till exempel | Kronologisk Gallras efter 10 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
om bostadsanpassning ar/Bevaras, se 25
anm.
Handlingar av ringa betydelse Kronologiskt Gallras vid
inaktualitet

Personer som har svart att klara sig sjélva i hemmet och 1 vardagen kan ha rétt till hemtjénst.

Hemtjinst dr en insats enligt socialtjidnstlagen, SoL. Harryda kommun erbjuder bade kommunal och privat hemtjénst 1
enlighet med Lagen om valfrihetssystem LOV. Hemtjinsten dr uppdelad i1 personlig omvéardnad och service. Personlig
omvéardnad kan till exempel vara hjilp med personlig hygien och promenader. Service kan vara tvitt, stid och leverans av
mat. Ansdkan behandlas av bistdndsenheten.

Aldre personer som har stort behov av hjilp kan ansdka om plats pa nigot av kommunens ildreboenden. Det innebér en egen
lagenhet och har finns personal dygnet runt. Det finns gemensamma utrymmen som matsal och vardagsrum. Aldreboenden
finns i Mdlnlycke, Landvetter och Rivlanda.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Korttidsplats beviljas vid tillfalligt behov av omsorg och vard. Anledningen till vistelsen kan vara ett behov av rehabilitering,
véxelvard, avlastning eller liknande. Senast tre veckor frén ankomst till korttidsplatsen sker en uppfoljning av beslutet om

korttidsplats.

Vard och omsorgs korttidsplatser finns foretriddelsevis pad Ekdalagidrden och Honekulla gérd, men verkstélls dven pa dvriga
boende 1 Harryda kommun eller pa kopt plats utanfor kommunen. Pa Ekdalagarden finns korttidsplatser for personer med
demenssjukdom och p& Honekullagard finns korttidsplatser for personer med somatiska sjukdomstillstdnd

8.6.1 Hemtjanst i ordinart boende

Forteckning 6ver brukare TES Gallras vid
inaktualitet
Manadsredovisning utforda Qlikview Gallras efter 2 ar
timmar
Register 6ver brukares nycklar Enhetschef Gallras vid
inaktualitet
Nyckelkvittenser till brukares Hemtjénstlokal/ Gallras efter 2 ar Gallras 2 ér efter upphord service
boenden brukare
Tjanstgoringsschema TimeCare Gallras efter 2 ar
Redovisning av handkassa Digitalt Gallras efter 7 ar
Register over innehavare av Digitalt Gallras vid Gallras nér innehavet har upphort
trygghetslarm inaktualitet, se
anm.
Larmdokumentation Digitalt Gallras efter 2 ar
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Kontrakt och avtal av Gallras efter 2 ar Gallras 2 ar efter att avtalet upphort att
rutinmdssig karaktdr. T ex gilla
hyresavtal rorande stddning.
Kalendrar dagbocker, Gallras efter 2 ar
planeringsbocker
8.6.2 Sdrskilda boendeformer
Social dokumentation Treserva Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Matsedel Enhetschef Gallras efter 1 Bevaras ddr mat lagas pa plats
ar/Bevaras, se
anm.
Motesanteckningar fran mdten Enhetschet/ 5 ar/Bevaras
med enhetschef for de sdrskilda verksamhetschef
boendeformerna
Motesanteckningar fran Fritidsassistent 5 ar/Bevaras
boenderad eller motsvarande
Forteckning 6ver boende i de Enhetschef Gallras vid Digitalt
sdrskilda boendeformerna inaktualitet
Dagjournal Assistent Gallras efter 2 ar Underlag for debitering
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Hyreskontrakt,
besiktningsprotokoll etc.

Enhetschef/

Gallras efter 2 ar,
se anm.*

*QGallras 2 ér efter att kontraktet upphort
om ingen hyresskuld eller
besiktningsanmérkning finns.

Fastighetsfunktionen uppréttar och
forvarar besiktningsprotokoll

Nyckelkvittenser, boendes
nycklar

Pérm pé enheten

Gallras efter 2 ar,
se anm.

Gallras 2 ar efter aterlimnande

Register Over innehavare av Digitalt Gallras vid Gallras nér innehavet har upphort
trygghetslarm inaktualitet, se
anm.
Larmdokumentation Digitalt Gallras efter 2 ar
Redovisning av egna medel Gallras efter 7 ar Forvaras i1 separat A3 omslag i akten.
Handlingarna arkivlaggs i arkivboxar nir
arendet avslutats.
Planering av genomf6rande av TES Gallras vid
insatser inaktualitet
Redovisning av handkassa Digitalt Gallras efter 7 ar
Vardtyngdsmétningar, underlag Digitalt Gallras vid
inaktualitet
Egenkontroll enligt Enhetschef Gallras efter 2 ar
egenkontrollprogram
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv

8.6.3 Dagverksamhet
Aktivitetsutbud, program i Bevaras
dagverksamhet
Avpersonifierad deltagarstatistik Digitalt Gallras efter 1 1 arkivexemplar av varje bevaras
1 dagverksamhet ar/Bevaras, se

anm.
Nérvarorapporter Assistent Gallras efter 2 ar
8.6.4. Handlingar under genomfdérande av insatser SolL
-Overenskommelser om insatser Personakt 1 Gallras efter 5 5ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15

1 sdrskilt boende**
-Levnadsberittelse,
inflyttningssamtal och
l6pande arbetsanteckningar®*
-Anmélningar enligt Lex Sarah,
noteras 1 akten

-Inkomna och utgaende
upprittade handlingar av
betydelse i1 drendet
-Upprittade handlingar av
betydelse 1 drendet

-Underlag och administration
kring avgiftsbeslut enl. SoL,
hyra, mat o omvérdnad

Nararkiv 2

ar/Bevaras, se
anm.*

och 25

I normalfallet fattas beslut 1 samband
med utredning och finns 1 drendebladet. I
de fall handldggaren inte har delegation
att fatta beslut, utan det fattas av aktuell
namnd, laggs kopia av protokollsutdraget
med beslut i personakten.

** dokumenteras normalt genom
journalanteckning i Treserva och ska inte
skrivas ut till genomférandeakten
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

-Dokumentation av planering
som ror den enskilde, t.ex.
genomforandeplaner
-Informationsblad
-Dokumentation om dagliga
rutiner.

-Social dokumentation
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Handlingstyp

Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Harryda kommun har ansvar for bostadsforsorjning, mottagande och praktisk hjélp i samband med boséttning
forsorjningsstod vid vissa situationer undervisning i SFI och annan vuxenutbildning samhéllsorientering skola,
forskoleverksamhet, barnomsorg och andra insatser for barn och ungdomar insatser inom det sociala omréadet att se till att
ovrig kommunal verksamhet och service kommer nyanldnda till del.

Inom ramen for den dverenskommelse om flyktingmottagande erhaller Harryda kommun en grunderséttning fran staten.
Kommunen far ocksa ett statsbidrag for varje nyanlind som tas emot i kommunen (schablonersittning) som ska ticka
kostnaderna for bland annat sfi, samhéllsorientering, tolkar och sérskilda introduktionsinsatser inom skolan och forskolan.
Kommuner och landsting kan ocksa fa ersittning for vissa sirskilda kostnader. Nyanldnda som kommer till kommunen tar del
av etableringsinsatser, i enlighet med lagen (2010:197) om etableringsinsatser for vissa nyanldnda invandrare.

Forsorjningsstodsenheten inom socialtjansten arbetar med utredningar om forsorjningsstod och forsorjningsformaga och gor
beddmningar av bistandsbehov efter ansdkan.

Arbetsmarknadsenheten arbetar for att minska arbetslosheten i Harryda kommun med malsittning att 6ka manniskors
mojligheter att ta sig in pd arbetsmarknaden. Uppdraget innefattar:

Arbetsinriktad rehabilitering

Soka jobbaktiviteter 1 grupp och individuellt

Offentligt skyddad anstéllning (OSA)

Ungdomstjénst

Feriepraktik

Arbetspraktik/arbetstrining

Ungdomsjobb

Arbetsformégebedomningar
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Vuxenutbildning

enheterna.

Verksamheten bestr av tva enheter: yrkeshogskolan och den kommunala vuxenutbildningen. Enheterna foljer olika speciallagstiftning, vuxenutbildningen foljer

skollagen och yrkeshdgskolan foljer forordning for yrkeshogskolan, detta medfor att handlingstyper och dokumenthanteringen delvis skiljer sig 4t mellan

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

Bokning och studievigledning

E-tjénst

studievagledning

Gallras efter 1 ar

Protokoll och anteckningar

Se 7.2.1. Protokoll och anteckningar
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individuella elevfoton

YH

- Examensfoto

- Fotografier som avbildar

verksamhet

- Ovriga fotografier

O-katalogen

O-katalogen

Bevaras

Bevaras

Gallras vid

inaktualitet

utbildning, se

anm.

Efter avslutad
utbildning, se

anm.

Efter lasarets slut,

S€ anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Fotografier
- Fotokarta med O-katalogen Bevaras, se anm. | Efter avslutad Samtycke inhdmtas innan fotografering.

Publiceras i enlighet med samtycket.

Bevaras i urval som belyser, illustrerar
och ger information om verksamheten.
Skall forses med uppgift om fotograf,
datum, plats och motiv nér detta ar
mojligt. Samtycke inhdmtas vid behov
innan fotografering.

T ex individuella fotografier och
gruppfotografier pa studerande.
Samtycke inhdmtas innan fotografering.

Publiceras i1 enlighet med samtycket

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 198 of 551

56




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Kommunal vuxenutbildning

Den kommunala vuxenutbildningen erbjuder utbildning péa grundlaggande niva (gruv), gymnasial nivé (gy), yrkes- och larlingsutbildningar (yrkesvux), svenska

for invandrare (sf1) och sérskild utbildning for vuxna (sidrvux)

Litteraturlista kommunal

vuxenutbildning

Protokoll GRUV-konferens Kronologisk Gallras vid -
inaktualitet

Protokoll GY-konferens Kronologisk Gallras vid -
inaktualitet

Ansdkan och mottagande

Ansokan till enstaka kurs Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell
avslutad kurs, se pappersansokan ldggs in i Alvis.
anm. Pappersansokan gallras dérefter.

Ansokan till sammanhéllen Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell

utbildning avslutad kurs, se pappersansokan lagga in i Alvis.
anm. Pappersansokan gallras dérefter.
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invandrare (SFI)

avslutad kurs, se

anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Ansokan till svenska for Alvis Gallras efter Se anm. Gors pa papper, skrivs in 1 Alvis. Papper

gallras efter inskrivning i systemet.
Informationen i systemet gallras vid

inaktualitet.

AnsoOkan till annan kommun

Alvis, se anm.

Gallras efter
avslutad kurs, se

anm.

Information fran eventuell
pappersansokan ldggs in 1 Alvis.

Pappersansokan gallras dérefter.

Ansokan om kursbyte

Alvis, se anm.

Gallras efter
avslutad kurs, se

anm.

Information frin eventuell
pappersansokan 1dggs in 1 Alvis.

Pappersansokan gallras dérefter.

Ansdkan om studieavbrott

Alvis, se anm.

Gallras efter
avslutad kurs, se

anm.

Information fran eventuell
pappersansokan 1dggs in 1 Alvis.

Pappersansokan gallras dérefter.

AnsOkan om dndrat tillval

Alvis, se anm.

Information fran eventuell
pappersansokan laggs in i Alvis.

Pappersansdkan gallras dérefter.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Antagningslista Diarienummer Platina/Sektorsko | Bevaras, se anm. | Se anm. Skickas till sektorskontoret for
ntorets nararkiv diarieforing.
Utgor underlag for delegationsbeslut till
vélfardsndmnden.
Beslut om mottagande av Diarienummer Platina/sektorskon | Bevaras, se anm. | Se anm. Skickas till sektorskontoret for
sokande frdn annan kommun, torets nérarkiv diarieforing. Utgor underlag for
beviljande och avslag delegationsbeslut till valfairdsndmnden.
Nivétest Alvis Gallras vid
inaktualitet
Underlag for byte till betygssatt | Alfabetisk Expeditionen Gallras vid
kurs inaktualitet
Anmilan till prévning Alvis Gallras vid Se anm. Gallras nér provningen dr genomgdrd och
inaktualitet, se resultatet forts in 1 Alvis.
anm.
Resultat till provning Alvis Bevaras, se anm. | - Forvaras tills vidare 1 Alvis infor framtida

e-arkivering.
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ntorets nararkiv

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Interkommunal ersattning (IKE)

Ansokan Alvis Gallras 1 ar efter | -
att ansokan
inkommit.

Beslut Gallras 1 ar efter | Se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut till
att ansokan vilfardsndmnden. Sammanstéllning av
inkommit, se anm. IKE beslut bifogas delegationsbeslutet.

Overklagande Diarienummer Platina/Sektorsko | Bevaras, se anm. | Se anm. Vid overklagan skickas ansokan, beslut

och eventuellt underlag till registrator pa
sektorskontoret for diarieforing. Kopia
sparas pa expeditionen och gallras nér

jrendet ar avslutat.

Undervisning och elevadministration

Elevadministrationen skots mestadels digitalt i Alvis fr om hostterminen 2009. Tidigare anvédndes systemet Progma (1991-2009)

Ansokan att frangd 8-arsregeln

Expeditionen

Bevaras

Forvaras tillsammans med slutbetyg
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svenska for invandrare SFO

inaktualitet, se

anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Betygskatalog Terminsvis/ Expeditionen Bevaras 1 ar Skrivs ut pa arkivbestdndigt papper. |
Amnesvis forekommande fall bifogas lista dver
forkortningar och sifferkoder, med
forklaring. Eventuell kopia pé
vuxenutbildningen gallras vid
inaktualitet.
Betyg, examensbevis och Alfabetisk Expeditionen Bevaras, se anm. | Se anm. Original lamnas till elev, kopia pa
slutbetyg enheten 6verldmnas till kommunarkiv
efter avslutad kurs/utbildning.
Individuella studieplaner Alvis Gallras 2 ér efter | -
att elev avslutat
sina studier
Nérvaro- och frinvarouppgifter Alvis Gallras vid Se anm. Gallras om elev uppnétt minst betyg E

pa SFI-kurs D.

Nationella prov

Se 9.1.16. Nationella prov
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Ovriga prov, skriftliga tester och Hos ansvarig Gallras efter 2 ar | -
inldmningsuppgifter larare
Schemalaggning och kursplanering
Kursplanering, dag- och Fronter Bevaras 1 é&r Skrivs ut pa papper vid dverldmning till
kvéllskurs arkivet.
Elevschema Skola24 Gallras efter 3 &r | -
Kursschema Skola24 Gallras efter 3 &r | -
Léararschema med kontakttid Alfabetisk Expeditionen Gallras efter 3 ar | -

8.7.2. Yrkeshogskola

Pé yrkeshogskolan erbjuds eftergymnasiala utbildningar som bygger pa ett nira samarbete mellan arbetsliv och utbildningsanordnare och finns inom flera

yrkesomraden.

Anteckningar frin studeranderdd Teams/0365 Gallras efter 10 ar

Litteraturlista yrkeshogskola Teams/ 0365 Bevaras Efter examen
Protokoll frdn YH-samrad Teams/ 0365 Gallras efter 10 ar | -

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Ansdkan om att bedriva yrkeshogskoleutbildning

For hantering av dvriga statsbidrag se: 7.7. Statsbidrag

Kopior pa handlingarna nedan finns péd o-katalogen hos verksamheten. Kopiorna kan gallras vid inaktualitet.

ansokan

Tillbaka till innehallsforteckning
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Ansokan till myndigheten for Diarienummer Platina/nérarkiv Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for
yrkeshogskolan (MYH) om att diarieforing. Eventuella kopior pa
bedriva utbildning enheten gallras vid inaktualitet.
Utbildningsplan Diarienummer Platina/nérarkiv Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for
diarieforing. Eventuella kopior pa
enheten gallras vid inaktualitet.
Beslut om Diarienummer Platina/nérarkiv Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for
ansokan/redovisning/dterbetalni diarieforing. Eventuella kopior pa
ng enheten gallras vid inaktualitet.
Komplettering och justering av | Diarienummer Platina/nérarkiv Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for

diarieforing. Eventuella kopior pa

enheten gallras vid inaktualitet.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv

Utbetalningsbeslut Diarienummer Platina/nérarkiv Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for
diarieforing. Eventuella kopior pa
enheten gallras vid inaktualitet.

Forfragan och svar pa tillsyn Diarienummer Platina/nérarkiv Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for
diarieforing. Eventuella kopior pa
enheten gallras vid inaktualitet.

Tillsynsbeslut Diarienummer Platina/nérarkiv Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for
diarieforing. Eventuella kopior pa
enheten gallras vid inaktualitet.

Uppdragsutbildning

Avtal Diarienummer Platina/nérarkiv Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for

se anm. diarieforing. Eventuella kopior pa

enheten gallras vid inaktualitet.

Kursdeltagarlista Alvis Bevaras 2 &r

Kursinnehéll/kursbeskrivning Expeditionen Bevaras 2 ar

Offert (med kursbeskrivning) Hos rektor Bevaras 2 ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiirkning

antagning

Ansokan med bilagor Alvis/ pd papper, | Gallras 2 ar efter | -
se anm. avslutad
utbildning
Sarskilt prov Expeditionen Gallras 2 ar efter | -
examen
Behorighetstest Alvis/ o- Gallras 2 r efter | -
katalogen examen
Protokolls och underlag for O-katalogen Bevaras Efter examen

Arbetsmarknadsstatistik Klassvis Teams Bevaras 6 manader efter
examen
Avskiljande fran utbildning Klassvis O-katalogen Bevaras Efter examen

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

Betygskatalog, inklusive Klassvis Expeditionen/O- | Bevaras, se anm. | Efter examen, se | Skrivs ut pé arkivbestindigt papper. I

tillgodordkning och validering katalogen anm. forekommande fall bifogas lista dver
forkortningar och sifferkoder med
forklaring. Kopia pé betygskatalog
(digitalt eller pa papper) gallras vid
inaktualitet.

Diplom och stipendier Klassvis Expeditionen/O- | Bevaras Efter examen, se | Skriv ut pa arkivbesténdigt papper. |

katalogen anm. forekommande fall bifogas lista 6ver

forkortningar och sifferkoder, med
forklaring.

Examens- och utbildningsbevis | Klassvis Expeditionen/O- | Bevaras Efter examen, se | Skriv ut pa arkivbesténdigt papper. |

inklusive bilagor och Europass katalogen anm. forekommande fall bifogas lista 6ver
forkortningar och sifferkoder, med
forklaring

Examensarbeten Se anm. Se anm. Lamnas till den studerande

Individuella studieplaner

Hos studie- och

yrkesvigledare

Gallras 2 ar efter
att elev avslutat

sina studier

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Kartldggning av studerande Klassvis Expeditionen Gallras 2 ar efter | -
att elev avslutat
sina studier
Intyg studerande-representanter | Klass O-katalogen Bevaras, se anm. | Efter examen, se | Forvaras med examensbevis
anm.
Inldamningsuppgifter Gallras efter 2 ar
Studieavbrott Klassvis Alvis Bevaras Efter examen Gors pé pappersblankett och registreras i
Alvis
Studieuppehall Klassvid Alvis Bevaras Efter examen Gors pd pappersblankett och registreras i
Alvis
Tentamina, genomforda Expeditionen Gallras 2 ér efter | - Galler tentamina som inte overldmnats

samtyckeblankett, studerande

utbildningens till den studerande
slut, se anm.
Tystnadsforbindelse och O-katalogen Bevaras Efter examen For ovriga handlingar rérande samtycken

till personuppgiftsbehandling se avsnitt
7.3. Dataskyddsadministration

Tillbaka till innehallsforteckning
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lararforteckning

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

Myndigheten for O-katalogen Se anm. Se anm. Aterrapporter som verksamheten far fran
Yrkeshogskolan (MYH) Myndigheten for yrkeshdgskolan vid

inrapportering, lagras digitalt pa O-
-betygskatalog

katalogen
-examinationsunderlag
Larande i arbete (LIA)
Bedomningsunderlag Klassvis Expeditionen Bevaras Efter examen
Besoksprotokoll Klassvis O-katalogen Gallras efter -

examen

Forteckning Gver platser Klassvis O-katalogen Gallras efter 10 ar | -
Intyg Klassvis Expeditionen Bevaras Efter examen
Samarbetsavtal med LIA- O-katalogen Gallras efter -
arbetsplats examen
Schemalaggning och kursplanering
Kursfordelning inklusive Teams/O365 Bevaras Efter examen

Tillbaka till innehallsforteckning
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ar/Bevaras, se
anm.

25

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Kursplan Teams/O365 Bevaras Efter examen
Sammanstdllning termins- och Teams/O365 Bevaras Efter examen
LIA-perioder
Schema Skola 24 Gallras efter 3 &r | -
Fakturor kdpta platser
Korttidsboende stodfamilj, Vid inaktuallitet Kopior pa beslut for underlag till
kopior erséittning
Erséttning personliga utldgg Sker i PS sjdlvservice/Raindance
Beridkningar ekonomiskt bistadnd Treserva/personak | Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
t ar/Bevaras, se 25
anm.
Utredning 1 enskilt d&rende Treserva/personak | Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
t ar/Bevaras, se 25
anm.
Beslut i forvaltningsdomstol Personakt Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Beslut om bistand i enskilt Treserva/personak | Gallras efter 5 S ér Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
drende t ar/Bevaras, se 25
anm.
Dokumentation av planering Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
som ror den enskilde t ex ar/Bevaras, se 25
arbetsplan, handlingsplan och anm.
Ooverenskommelser
Fullmakter som avser forskott pa Personakt Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
férman och liknande ar/Bevaras, se 25
anm.
Fakturor betalda via Treserva Kronologisk Nérarkiv 2 Gallras efter 7 ar
Inkomna och uppréttade Gallras efter 5 S5 éar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
handlingar av betydelse for ar/Bevaras, se 25
drendet anm.
Inkomna och upprittade Treserva/ Gallras vid
handlingar av tillféllig betydelse personakt inaktualitet
och av rutinartad karaktir
Journalblad/drendeblad Treserva Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Kallelse till mote med Personakt Gallras vid
handlidggare o dyl. inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning
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andra enheter inom
socialtjdnsten och andra
myndigheter

ar/Bevaras, se
anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Lista pa sokta arbete Personakt Gallras vid
inaktualitet
Polisrapport om brott eller Personakt Gallras efter 2 ar
misstanke om brott
Protokoll och Treserva Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
minnesanteckningar fran ar/Bevaras, se 25
samverkansgrupper anm.
Registerkontroller av tillféllig Personakt Gallras vid
betydelse inaktualitet
Registerkontroll som utgdr Treserva/personak | Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
underlag for beslut, tillfors t ar/Bevaras, se 25
akten. anm.
Remisser fran t ex lékare, Treserva/personak | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
arbetsformedling, beroendevard t ar/Bevaras, se 25
anm.
Skriftliga samtycken Personakt Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Skriftlig information till och frén Personakt Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och

25

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Underrittelse frén Personakt Gallras efter 2 ér
Kronofogdemyndigheten om
avhysning
Inbetalningar till konto 28312 Ekonomihandldgg | Gallras efter 7 ar Nérarkiv 2
(aterbetalningar fran klienter och are
FK som kommer in till
postgirot)
Klientrekvisitioner, kopia pé t ex Ekonomihandldgg | Gallras efter 7 ar Original i effektueringsparmen. Nérarkiv
mat, lakemedelsinkop, mat fran are 2 arligen
Ekdalagirden
Busskort, kontanter till klienter Ekonomihandldgg | Gallras efter 7 ar
are
Utbetalningar ekonomiskt Ekonomihandldgg | Gallras efter 7 ar Kopia av underlaget sétts ihop med
bistand (effektuering) are faktura for att styrka kostnaden. Arligen
overfors till Nararkiv 2
Fakturor HVB egenavgifter Ekonomihandldgg | Gallras efter 7 ar Original 1 effektueringsparm. Kopior
kopior are sparas 1 fakturaparm. Nararkiv 2 1 2 ar
Fakturor betalda via Treserva Kronologiskt Naérarkiv 2 Gallras efter 7 ar Forvaras 1 separat A3 omslag, sokbar
genom journalanteckning
Klientfakturor betalda via Kronologiskt Nérarkiv 2 Gallras efter 7 ar Forvaras i separat A3 omslag, sokbar

Treserva

genom journalanteckning

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Fakturor kopta platser, kopior

Systematiskt

Gallras efter 2 ar

Original hos Ekonomifunktion

Bilaga till Ekonomiskt bistand angaende ansékningshandlingar

Inom socialtjdnsten hanteras ansdkan om bistand frin enskilda. Som bilagor till ans6kan bifogas en rad olika handlingar sdsom kvitton, rédkningar,
inkomstuppgifter mm. Bilagorna utgor ett underlag for utbetalningen och dessa uppgifter noteras i personakten och framgér ibland annat journal och

berdkningsblad. Vilka bilagor som limnats samt eventuell summa av inkomster och kostnader framgar av akten och sjélva bilagorna till ansdkan kan ddrmed
gallras efter 2 ar.

Foljande handlingar kan gallras efter 2 ar:

Kostnadsforslag for tandvérd, flyttning, glasdgon, mdbler med mera

Uppgifter for kostnader for arbetsresor eller andra resor

Kopior pa hyresavier och besiktningsprotokoll ldgenhet

Inkomstunderlag av olika slag sd som 16n, utbetalning frdn Forsakringskassa och CSN med flera

Kopior pé rikningar sd som hemforsikring, fackforeningsavgift, el, telefon, barnomsorg, ldkarvard med mera
Kopior av sjdlvdeklarationer m.m.

Kontoutdrag

Tandvardskostnader under forutsittning att behandling ar slutford, giller 2 ér efter avslutad behandling
Betalningspaminnelser

Intyg om anmélan till Arbetsférmedlingen

Kallelse till rittegédng

Minnesanteckningar fran samtal med t ex socialsekreterare

Registerkontroller av tillfallig betydelse

Meddelande frén hyresvérd, elbolag, kronofogdemyndighet om skulder, uppsidgningar och avhysningar med mera
Forundersokningar och vickande av atal m.m.

Tillbaka till innehallsférteckning
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Handlingstyp

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Arbetsfrimjande insatser
-Bestidllning, arbetstrining
-Kartlaggning
-Handlingsplan
-Uppfoljning
-Minnesanteckningar
-Overenskommelse med
deltagare

GW-
Arbetsmarknad
Nérarkiv 4

Gallras efter 2 ar

—Utvéirderini

Gallras 2 ér efter avslutad atgérd

-Ansdkan Feriebas* Gallras vid *Verksamhetssystemet Feriebas ligger pa

-Intyg vid sdrskilda skal inaktualitet en extern server

-Mélsmansintyg

-Erbjudande om feriepraktik

-Svarstalong fran malsman

Deltagarlista Feriebas* Gallras efter 1 ar *Verksamhetssystemet Feriebas ligger pa
Pérm hos en extern server
handldggare

-Ansokan

-3-parts samtal med
handlingsplan
-Overenskommelse

GW-
Arbetsmarknad

Gallras efter 2 ar

Gallras 2 &r efter avslutad praktik.
Dokumentation och handlaggning i GW-
Arbetsmarknad

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

-Samtycke Pérm hos

-Minnesanteckningar handlidggaren

8.7.5 Ungdomstjanst

Underlag f6r bedomning: Péarm hos 5 ar/Bevaras Underlag for bedomning: kopia av
handldaggare domstols beslut samt yttrande fran

-Domstolsbeslut Socialtjinsten

-Uppdrag fran social-sekreterare Treserva och

-Arbetsplan GW-

-Utvérdering Arbetsmarknad

Arbetsplan Treserva och 5 &r/Bevaras
GW-
Arbetsmarknad*

Arsstatistik Treserva och Bevaras * Tidigare 1 Qlickview
GW- Lopande
Arbetsmarknad*

8.7.6 Allman administration Integration

Statsbidragsansokan Kronologisk Handlaggare Gallras efter 10 ar

Utbetalningslistor 6ver Kronologisk Handlaggare Gallras efter 10 ar

statsbidrag

Underlag till Kronologisk Handlaggare Gallras efter 2 ar

stadsbidragsansokan

Tillbaka till innehallsforteckning
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-Arendeblad, journalblad
-Ansdkan om
dagbidrag/dagersittning

-Beslut 1 enskilt drende
-Utredningar i enskilt drende
-Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse i drendet
-Upprittade handlingar av
betydelse i1 drendet
-Overenskommelser

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

Underlag for ansokan om Arsvis I pdrm hos Gallras efter 2 ar

sdrskilda kostnader for dldre, handliggare

sjuka och funktionshindrade

Underlag for hyreskontrakt Kronologiskt Handliaggare Gallras efter 2 ar Gallras 2 ér efter kontraktet upphort

Hyreskontrakt Kronologisk Handlaggare Gallras efter 2 ar Gallras 2 ér efter kontraktet upphort
under forutsattning att ingen hyresskuld
kvarstar

Register over flyktingar Handléggare Bevaras Digitalt

Schablonersittningar Handlidggare Gallras efter 7 ar Digitalt

Utbetalningslistor Handliaggare Gallras efter 7 ar

8.7.7 Personakter inom Integration

LMA -akt 5 ar/Bevaras 5 ar

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 218 of 551

76




Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

-Underlag till ansdkan om
dagbidrag/dagersittning (t ex
kopior av pass, vigselbevis,
remissutlatande fran lékare)
-Inkomna/utgidende handlingar
av tillfallig betydelse och/eller
rutinméssig karaktar
-Uppréttade handlingar av
tillfallig betydelse och/eller
rutinméssig karaktar
-Handlingar som styrker ansdka
om uppehallstillstdnd

-Beslut fran invandrarmyndighet
-Forordnande om offentligt
bitrdde

-Underlag for dteransdkning av
utgivet bistand

-Anmilan till hilsoundersdkning

Vid inaktualitet

LIF-akt
-Inkvarteringsundersdkan fran
flyktingforlaggning
-Ansokningar fran enskild om
bistand eller service med
eventuella bilagor
-Arendeblad/journalblad
-Introduktionsplan
-Praktikformulér
-Utredningar i enskilt drende
-Ekonomiska berdkningar

5 ar/Bevaras

5 ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

-Forbindelse att folja regler for
introduktionsersittning
-Yttrande till dklagare och
allmin domstol
-Overklaganden med bilagor
-Korrespondens av betydelse i
drendet

-Underlag till ansékan om
introduktionserséttning
(né@rvarorapporter over
svenskundervisning och praktik,
kvitton, erséttningsbesked fran
Forsdkringskassan om
fordldrapenning, intyg frén skola
om lexikonbehov,
kostnadsforslag for tandvard,
glasdgon m.m., kopior av
hyresavier)

-Korrespondens av tillfallig
betydelse och/eller rutinméssig
karaktar

-Kopior av rikningar fran lakare,
laboratorier, institutioner m.m.
(rakningar for undersokningar
utforda pa uppdrag av
kommunen)

-Kopior av hyreskontrakt
-Beslut om hemutrustningslén
frén Centrala
studiestodsndmnden

-Beslut fran invandrarmyndighet

Vid inaktualiet

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
8.7.8 Radgivning
Arbetsanteckningar Handliaggare Gallras vid
inaktualitet
Statistik Bevaras Socialtjinstens verksamhetsberittelse
Arsberittelse/verksamhet Bevaras Handldggare Socialtjinstens verksamhetsberittelse

Har redovisas handlingar som hanteras inom sektorn for utbildning, kultur och fritid. Sektorn bestar av verksamheterna forskola och annan pedagogisk omsorg,
grundskola och grundsérskola, verksamhetsstod, gymnasieskola, samt kultur och fritid. Utdver detta finns det en central administration som arbetar
sektorsdvergripande samt administrativt med forskole- och grundskolefrdgor, enheten byter den 1 mars 2022 namn till Administration och myndighet, tidigare
var administration och planering och tillsyn tva separata enheter.

For handlingar som hanteras inom alla vilfardsndmndens verksamhetsomraden (bdde SOC och UKF) se:
7. Vilfardsndmnden

For handlingar som tillhor kommunstyrelsens verksamhetsomrade (t ex personal och arbetsmilj6) se dokumenthanteringsplaner faststdllda av kommunstyrelsen,
framfor allt:

6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar

Tillbaka till innehallsforteckning 79
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

framgar detta i tabellen.

Har redovisas handlingar som férekommer inom flera av sektorns verksamheter. I de fall hanteringen av handlingarna skiljer sig 4t mellan verksamheterna

Akutlista/Akutparm/ Krisplan

Pé respektive
enhet

Haélls uppdaterad

Skolkatalog

Bevaras

2 ar

Remiss fran Skolinspektionen
om etablering av grund- eller
gymnasieskola samt remissvar

Diarienummer, se
anm.

E-postsystem/
Platina, se anm.

Bevaras, se anm.

2 ar, se anm.

Om kommunen viljer att svara pa
remissen diariefors handlingarna, i annat
fall gallras de vid inaktualitet.

9.1.1. Anstallning av larare och forskollarare utan behoérighet och legitimation

Ovriga personaladministration tillhér kommunstyrelsens ansvarsomrade, se:
6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning, kultur och fritid— KS-handlingar

Enligt skollag (2010:800) 2 kap.19 §. Géller for anstédllningar ldngre dn 6 ménader, dock hogst ett ar 1 sinder. Se dven delegationsordning for vilfardsnamnden.

Delegationsbeslut for anstédllning
av ldarare och forskolldrare utan
behorighet och legitimation

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nérarkiv

Bevaras, se anm.

2 ar, se anm.

Ovriga personaladministrativa handlingar
tillhor kommunstyrelsens ansvarsomréde,
se:

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

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

9.1.2. Skolbibliotek
Utifréan skollag (2010:800) 2 kap. 35-36 § och bibliotekslag (2013:801).
For handlingar gillande folkbiblioteken se:
9.8.2. Bibliotek
Skolbiblioteksplan, Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorskontoret for
verksamhetsovergripande Sektorskontorets diarieforing.

nérarkiv

Planen dr en del av verksamheternas
systematiska kvalitetsarbete (SKA).
Hanteras av respektive rektor. For fler
handlingar som ror SKA se:

9.1.7. Systematiskt kvalitetsarbete

Skolbiblioteksplan, enhetsvis Pa respektive

enhet

Gallras efter 5 ar,
se anmérkning

Planen ar en del av enheternas
systematiska kvalitetsarbete (SKA) och
ny plan tas fram arligen. Hanteras av
respektive rektor. For fler handlingar som
ror SKA se:

9.1.7. Systematiskt kvalitetsarbete

Uppgift om lan Libra

Gallras nér lanet
avslutats

Hanteras av respektive rektor.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

9.1.3. Extra anpassningar och sarskilt stod

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

9.1.5. Overldmning och dverging mellan och inom olika skolformer

Har redovisas handlingar som har med extra anpassningar och sirskilt stod att gora. Ytterligare handlingar kan finnas under:

Platina barnakt, se

ani.

Dokumentation om extra Unikum Bevaras Se anm. Forvaras 1 Unikum infor framtida e-
anpassningar arkivering.
Ansokan om extra resurs i Platina barnakt/ Se anm. Se anm. Original skickas till verksamhetsstod och
forskolan inklusive Nararkiv, se anm. gallras 5 ar efter att barnet slutat i
handlingsplan forskolan. Papperskopia pa forskolan
gallras nér inskanning till Platina har
skett och kvalitetssikrats.
For hantering av Platina barnakt se:
Platina barnakt
Ansokan till forskoleteamet Nérarkiv Se anm. Se anm. Original skickas till verksamhetsstdd och
verksamhetsstod/ gallras 5 ar efter att barnet slutat i

forskolan. Papperskopia pa forskolan
gallras nir inskanning till Platina har

skett och kvalitetssékrats.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
For hantering av Platina barnakt se:
Platina barnakt
Ansokan till skolteamet Nérarkiv Se anm. Se anm. Original skickas till verksamhetsstdd och
verksamhetsstod/ gallras 5 ar efter att eleven slutat i skolan.

PMO elevakt, se konia ba skol " .

AN, Papperskopia pa skolan gallras nir
inskanning till PMO har skett och
kvalitetssékrats.

For hantering av PMO elevakt se:
PMO elevakt
Ansodkan kommungemensam Gruppvis efter Naérarkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
sdrskild undervisningsgrupp upprittandedatum | verksamhetsstod skolgang
Beslut om sérskild undervisning | Personnummer/ PMO elevakt Bevaras 2 ér efter avslutad | Original till elev/vardnadshavare Kopia
Diarienummer (grundskola)/ skolgang, se anm. | av handlingen kan laggas i fysisk elevakt,

Nararkiv annars gallras papperskopia nir

verksamhetsstod, inskanning till PMO har skett och

se anm. kvalitetssédkrats.

Om beslutet innebir placering i
kommungemensam sérskild
undervisningsgrupp sé skickas kopia till
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Verksamhetsstod vars kopia gallras vid
inaktualitet.

Utredning av en elevs behov av
sarskilt stod

Gr och grsir:
PMO Elevakt, se
anm.

Gy och gysér:
PMO Elevakt, se
anm.

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Pappershandling gallras néir inskanning
till PMO/Platina Kopia av handlingen
kan laggas i fysisk elevakt (gdller

grundskola).

Beslut om att uppritta
atgirdsprogram

Gr och grsir:
PMO Elevakt, se
anm.

Gy och gysir:
PMO Elevakt, se
anm..

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Original till elev/vardnadshavare. Kopia
av handlingen kan laggas i fysisk elevakt
(giller grundskola), annars gallras
papperskopia nir inskanning till PMO har
skett och kvalitetssikrats.

Beslut om anpassad studiegéng

Gr och grsir:
PMO Elevakt, se
anm.

Bevaras, se anm.

Se forvaringsplats

Original till elev/vardnadshavare. Kopia
av handlingen kan laggas i fysisk elevakt,
annars gallras papperskopia nér
inskanning till PMO har skett och
kvalitetssékrats.

Beslut om att inte upprétta
atgirdsprogram

Gr och grsir:
PMO Elevakt, se
anm.

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Original till elev/virdnadshavare. Kopia
av handlingen kan lidggas i fysisk elevakt
(géller grundskola), annars gallras
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ex forberedelseklass

(grundskola), se
anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
papperskopia nér inskanning till PMO har
Gy och gysr: skett och kvalitetssikrats.
PMO Elevakt, se
anm.
Beslut om att avsluta Gr och grsir: Bevaras, se anm. | Se respektive Original till elev/virdnadshavare. Kopia
atgardsprogram PMO Elevakt, se forvaringsplats av handlingen kan ldggas 1 fysisk elevakt
anm. (galler grundskola), annars gallras
papperskopia nér inskanning till PMO har
Gy och gysar: skett och kvalitetssékrats.
PMO Elevakt, se
anm.
Protokoll sdrskild Kronologisk O-katalogen Gallras vid -
undervisningsgrupp (SU) inaktualitet
Intyg om anpassad studiegang, t | Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se forvaringsplats | Papper gallras nér inskanning till PMO

har skett och kvalitetssékrats.

Uppgift om tidigare extra
anpassningar och sarskilt stod,
gymnasieskola

E-tjénst

Gallras efter att
vasentlig
information forts

over till PMO.

Information till Hulebdacksgymnasiet
angaende en elevs tidigare extra
anpassningar och sérskilda stod.

9.1.4. Mottagande och undervisning av nyanlanda barn och elever, férskola och grundskola

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

anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
For handlingar som rér mottagande och undervisning av elever i gymnasiealder se:
9.6.5. Introduktionsprogram och sprékintroduktion
For handlingar gillande modersmélsundervisning se:
9.5.8. Modersmalsundervisning i grundskola och grundséirskola
Modersméilsundervisning (gymnasieskola och gymnasiesirskola)
Ansokan om plats i forskola/ - Digitalt, e-tjdnst/ | Se anm. Se anm. Hanteras av enheten for Administration
grundskola pa papper och myndighet, se:
9.4.1. Placering 1 forskola,
familjedaghem, fritidshem och
fritidsklubb
9.5.1. Placering i grundskola
Ipad-kontrakt, elev Gallras vid - For den tid eleven ér pad Vilkomsten.
inaktualitet
Lathund f6r mentor om - Digitalt, Unikum | Hélls uppdaterad | -
mottagandet av nyanlidnda elever
Lista pa nyanldnda - Digitalt hos Halls uppdaterad | -
kommunplacerade barn med enhetschef CFL
uppehéllstillstind
Lista pa barn for statlig - Digitalt hos Gallras vid - Bifogas ansdkan om erséttning for
ersittning for asylsokande administrator inaktualitet, se kostnader for asylsokande barn. For

hantering av ansokan, se:
7.7. Statsbidrag
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studiehandledning pa
modersmalet

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Narvaro- och Personnummer/ Digitalt/pa papper | Gallras efter 3 ar | -
franvaroregistrering namn
Studiehandledning pd modersmalet
Ansdkan om studiehandledning Digitalt hos Gallras efter - Hanteras av enhetschef CFL.
pa modersmalet enhetschef CFL lasérets slut
Beslut om studiehandledning pa Digitalt hos Gallras efter - Hanteras av enhetschef CFL.
modersmélet enhetschef CFL lasérets slut
Sammanstillning av nyanldnda | - Digitalt hos Gallras efter 4 ar | - Elev riknas som nyanldnd de forsta fyra
elever som far enhetschef CFL skolaren, dérefter gallras listan.

Individuell plan fér mottagande (IPM)

IPM kan innehélla handlingarna nedan. Den upprittas digitalt 1 Unikum och delas med rektor och pedagoger pa mottagande skola. Handlingarna i IPM blir
borjan pa elevens individuella utvecklingsplan (IUP) pd mottagande skola. For hantering av [UP se:
Individuell utvecklingsplan (IUP) inklusive studiecomdéme

Anteckning frén Unikum Se anm. Se anm. Hanteras som en del av elevens IUP
introduktionssamtal
Betyg fran ursprungslandet Unikum Se anm. Se anm. Skannas in, pappersoriginal ldmnas

tillbaka till elev/vardnadshavare.
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kunskaper

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Hanteras som en del av elevens IUP
Kartldggning av nyanlénd elevs Unikum Se anm. Se anm. Bygger péd Skolverkets

kartldaggningsmaterial for bedomning av
nyanlénda elevers kunskaper. Hanteras
som en del av elevens IUP

9.1.5. Overlamning och &vergdng mellan och inom olika skolformer

platinaakten avslutas.

Overlimning mellan forskola och grundskola sker i Platina, grundskolan kan sedan ligga in infon i PMO vid behov. Respektive forskoleadministratdr avslutar
akterna 1 Platina for de barn som borjat i grundskola. Rektor pa mottagande grundskola ansvarar for att lagga 6ver det som behdvs 1 PMO i1 god tid innan

Blankett for 6verldmning,
generell

Platina barnakt/
PMO elevakt

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Pappersoriginal gallras efter inskanning
till Platina/PMO.

Blankett for 6verlimning,
sarskilda behov

Platina barnakt/
PMO elevakt

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Pappersoriginal gallras efter inskanning
till Platina/PMO.

Dokumentation om barns/elevs

Platina barnakt/

Bevaras, se anm.

Se respektive

Pappersoriginal gallras efter inskanning

behov av sarskilt stod PMO elevakt forvaringsplats till Platina/PMO.
9.1.6. Samverkan med vardnadshavare
Brukarradsprotokoll Kronologisk Digitalt, se anm. | Bevaras 2 ar Tas ut pa papper infor leverans till

kommunarkivet.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Korrespondens

Se: 7.4. Inkommande och utgdende
korrespondens

9.1.7. Klagomal och synpunkter

Utifrén skollag (2010:800) 4 kap. Se dven sektorns rutin for klagomalshantering (KS § 120/2018) som géller for alla sektorns verksamheter.

Klagomaél och synpunkter - - Se anm. Se anm. Allvarliga klagomal hanteras som
korrespondens av betydelse, enklare
klagomal som korrespondens av tillfallig
och ringa betydelse. Se: 7.4. Inkommande
och utgiende korrespondens

Rutin f6r klagomalshantering Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Utifrén skollag 4 kap. Uppdateras centralt

Sektorskontorets av sektorskontoret.
nérarkiv
Tillgénglig pa IDA.

9.1.8. Systematiskt kvalitetsarbete

Utifrén skollag (2010:800) 4 kap.

Kvalitetsrapport, enhetsvis Enhetsvis Google Drive/ Gallras efter 5 &r | -

Digitalt hos
enhetschef

Underlag till kvalitetsrapporter

Gallras efter 5 ar
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ani.

PMO Elevakt, se
anm.

av handlingen skickas till registrator for
diarieforing. Kopia kan dven ldggas i
fysisk elevakt (géller grundskola), annars

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
9.1.9. Trygghet och studiero
Utifréan skollag (2010:800) 5 kap.
Ordningsregler Arsvis Pa respektive Bevaras 2 &r
enhet
Beslut om tillfdllig omplacering | Personnummer Gr och grsir: Se anm. Se anm. Original till elev/virdnadshavare. Kopia
av elev PMO Elevakt, se av handlingen kan lidggas i fysisk elevakt
anm. (galler grundskola), annars gallras
papperskopia nér inskanning till PMO har
Gy och gysir: skett och kvalitetssikrats.
PMO Elevakt, se
anm.
Beslut om omhéndertagande av | Personnummer Gr och grsir: Se anm. Se anm. Original till elev/vardnadshavare. Kopia
foremal PMO Elevakt, se av handlingen kan ldggas i fysisk elevakt
anm. (galler grundskola), annars gallras
papperskopia nir inskanning till PMO har
Gy och gysir: skett och kvalitetssdkrats.
PMO Elevakt, se
anm.
Skriftlig varning Diarienummer, se Gr och grsir: Se anm. Se anm. Original till elev/vardnadshavare. Kopia
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atgird mot elev

anm.

anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
gallras papperskopia nir inskanning till
Gy och gysir: PMO har skett och kvalitetssékrats.
PMO Elevakt, se
anm.
Beslut om avstingning av elevi | Diarienummer, se | PMO Elevakt, se | Bevaras, se anm. | Se anm. Original med besvérshianvisning till
grundskolan anm. anm. vardnadshavare. Kopia av handlingen
skickas till registrator for diarieforing.
Kopia kan dven ldggas i fysisk elevakt,
annars gallras papperskopia nér
inskanning till PMO har skett och
kvalitetssédkrats.
Beslut om avstdngning av elevi | Diarienummer, se | Gy och gysér: Bevaras, se anm. | Se anm. Original med besvirshinvisning 1dmnas
de frivilliga skolformerna anm. PMO Elevakt, se till elev/vardnadshavare. Kopia av
anm. handlingen skickas till registrator for
diarieforing. Ovriga papperskopior
Vux: Hos rektor, gallras ndr inskanning till PMO har skett
SC anm. och kvalitetssikrats (giller gy och gysir).
Kopior hos vuxenutbildningen gallras vid
inaktualitet.
Utredning géllande disciplinir Personnummer, se | PMO elevakt, se | Bevaras, se anm. | Se anm. Eventuell pappershandling gallras nér

inskanning till PMO har skett och
kvalitetssédkrats.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv

9.1.10. Arbete och atgarder mot krankande behandling och diskriminering

Utifréan skollag (2010:800) 6 kap.

Likabehandlingsplan/Plan mot Arsvis Pa respektive Bevaras 2 ar

kréankande behandling och enhet

diskriminering

Anmiélan till rektor om Diarienummer/ Forskola: Platina | Bevaras Forskola, gr och

misstinkt krinkande behandling | Personnummer Barnakt grsér, gy och

misstdnkt krinkande behandling
eller diskriminering

anm.

S€ anm.

eller diskriminering gysar: Se
Gr och grsir: respektive
PMO Elevakt, se forvaringsplats
anm.
Vux: 2 ar
Gy och gysir:
PMO Elevakt, se
anm.
Vux:
Hos enhetschef
Anmilan till huvudman av Diarienummer, se | E-tjanst/ Platina, | Bevaras, se anm. | Se anm. Gors av rektor via e-tjdnst enligt

sektorsgemensam rutin.

Kopia kan ldggas i Platina barnakt/ PMO
elevakt. Eventuella papperskopior gallras

vid inaktualitet.
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diskriminering

Gr och grsir:
PMO Elevakt, se
anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Utredning av och atgérder vid Personnummer/ Forskola: Platina | Bevaras Se respektive Avslutad utredning utgor underlag for
misstankt krdnkande behandling | Diarienummer Barnakt forvaringsplats delegationsbeslut till valfardsndamnden
eller diskriminering (gors av rektor via e-tjénst).
Gr och grsir: Vux: 2 ar
PMO Elevakt, se
anm.
Gy och gysir:
PMO Elevakt, se
anm.
Vux:
Hos enhetschef
Delegationsbeslut om utredd Diarienummer E-tjanst/ Platina, | Bevaras 2 &r Gors av rektor via e-tjdnst enligt
kriankning eller diskriminering se anm. sektorsgemensam rutin.
Kopia kan ldggas i Platina barnakt/ PMO
elevakt. Eventuella papperskopior gallras
vid inaktualitet.
Dokumentation av atgarder mot | Personnummer/ Forskola: Platina | Bevaras Se respektive
krankande behandling och Diarienummer Barnakt forvaringsplats.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Gy och gysiér:
PMO Elevakt, se
anm.

Vux:
Hos enhetschef

Rutin for anmélan och utredning
av kridnkande behandling och

diskriminering

Sektorskontoret

Halls uppdaterad

Tillgénglig digitalt pa IDA. Uppdateras
centralt av sektorskontoret.

9.1.11. Anmalningsdrenden h

os Skolinspektione

n, Barn- och elevombudet eller Diskrimineringsombudsmannen

Anmélan Diarienummer Platina/ Bevaras 2 &r
Sektorskontorets
nérarkiv
Begiran om yttrande Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar
Sektorskontorets
nérarkiv
Yttrande/ Redovisning/ Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Utgor underlag for delegationsbeslut till
Utredning Sektorskontorets valfardsndmnden.
nérarkiv
Kompletteringsbegiran och Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar
komplettering Sektorskontorets
nérarkiv
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Beslut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Beslut av vikt for verksamheten delges
Sektorskontorets vilfardsndmnden.
nérarkiv
Korrespondens av vikt Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ér
Sektorskontorets
nérarkiv

9.1.12. Mottagande i grundsarskola och gymnasiesarskola

Grundsérskolans och traningsskolans elevakter kan innehdlla nedan nimnda handlingar. Grundsarskolans akter finns digitalt 1 Platina och pa papper hos
verksamhetsstod. Den digitala elevakten i1 Platina avslutas nér eleven gar vidare till gymnasiet.

Om eleven borjar pd skola med annan huvudman kan kopia pa akten dverldmnas till mottagande skola under forutsittning att vardnadshavare ger sitt samtycke
till det. Pappersoriginalet finns da kvar pa utvecklings- och stddenheten och dverldmnas till kommunarkivet 2 ar efter att eleven slutat i kommunens skola.

Elevakten ldggs i ett aktomslag och forses med elevens personnummer, for- och efternamn innan den dverfors till kommunarkivet.

Psykologisk bedomning

Grsir:
Diarienummer

Personnummer

Grsar: Nararkiv
verksamhetsstod/
Platina elevakt

Cosiie: Nirarki
SvIastet

Bevaras

2 ar efter avslutad
skolgéng
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Pedagogisk bedomning Grsér: Grsér: Nararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
Diarienummer verksamhetsstod / skolgéng
Platina elevakt
D Gvsiie Nirarki
CVHstet
Social bedomning Grsir: Grsir: Nérarkiv Bevaras 2 ér efter avslutad
Diarienummer verksamhetsstod / skolgang
Platina elevakt
p Csiie: Nirarki
oy Rastet
Medicinsk bedomning Grsar: Grsir: Nérarkiv Bevaras 2 &r efter avslutad
Diarienummer verksamhetsstod/ skolgéng
Platina elevakt
p Gsiie Nirarki
ovinasict
Korrespondens av betydelse Grsér: Grsér: Nararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
Diarienummer verksamhetsstod/ skolgéng
Platina elevakt
D Gvsiie Niirarki
CVHstet
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Framstillan om utredning infor | Grsir: Grsér: Nararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
mottagande 1 sirskolan Diarienummer verksamhetsstod/ skolgéng
Platina elevakt
Crvsiie:
D Gvsiie Nirarki
CVHstet
Ansdkan om mottagande i Grsér: Grsér: Nararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
sarskolan Diarienummer verksamhetsstod/ skolgéng
Platina elevakt
Gysar:
p Csiie: Nirarki
oy Rastet
Beslut om mottagande Grsar: Grsér: Nérarkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
1/utskrivning ur sérskolan Diarienummer verksamhetsstod/ skolgéng
Platina elevakt
Grysér:
p Gsiie Nirarki
eymhastet
Personbevis Grsir: Grsiér: Nérarkiv Bevaras 2 &r efter avslutad
Diarienummer verksamhetsstod/ skolgéng
Platina elevakt
Crvsiie:
D Gvsiie Niirarki
CVHstet
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Uppf6ljning av extern Grsér: Grsér: Nararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
studieplats Diarienummer verksamhetsstod/ skolgang
Platina elevakt
Crvsiie:
D Gvsiie Nirarki
CVHstet
9.1.13. Tillsyn av fristdende verksamheter
Handlingarna hanteras av enheten for Administration och myndighet.
Underlag for tillsyn Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Inklusive kompletteringsbegéran och
komplettering.
Upprittat beslut Diarienummer Platina Bevaras 2 ar

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

Handlingarna hanteras av enheten for Administration och myndighet.

Begiran om yttrande frdn annan | Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar
kommun dn hemkommunen Sektorskontorets
ndrarkiv
Yttrande till annan kommun dn | Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Utgor underlag for delegationsbeslut till
hemkommunen Sektorskontorets valfardsndmnden.
ndrarkiv
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Overenskommelse for barn/elev | Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Utgor underlag for delegationsbeslut till
om mottagande i annan kommun Sektorskontorets valfardsndmnden.
dn hemkommunen nérarkiv

9.1.15. Tillaggsbelopp till annan huvudman

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

Ansdkan om tillaggsbelopp

Diarienummer

Forskola och
grundskola:
Platina/
Sektorskontorets
nararkiv

Gymnasieskola:
Nérarkiv
gymnasiet

Bevaras

5ar

Beslut om tillaggsbelopp

Diarienummer

Forskola och
grundskola:
Platina samt
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

5ar

Utgor underlag for delegationsbeslut till

valfardsnamnden.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Gymnasieskola:
Nérarkiv
gymnasiet
Overklagande Diarienummer Platina/ Bevaras 5ar Diariefors som ett nytt drende.
Sektorskontorets
nérarkiv
Foreldggande och yttrande i Diarienummer Platina/ Bevaras Sér
overklagandedrenden Sektorskontorets
nérarkiv
Dom Diarienummer Platina/ Bevaras 5ar
Sektorskontorets
nérarkiv
Korrespondens av betydelse, Diarienummer Platina/ Bevaras 5ar
inkommande och utgdende Sektorskontorets
nérarkiv
9.1.16. Nationella prov
Nedan redovisas handlingar som ror nationella prov 1 grundskola, gymnasieskola och vuxenutbildning. Hanteringen &r delvis digitaliserad. De digitala nationella
proven finns 1 tjinsten Digiexam for grundskolan. For gymnasieskolan och vuxenutbildningen finns de i Exam.net. De digitala nationella proven skrivs ut efter
utférande och forvaras pa respektive enhet fram till gallring/6verforing till kommunarkiv, enligt nedan.
Ovriga prov, tester och betygsunderlag redovisas under respektive verksamhet:
9.5. Grundskola och grundsérskola
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
9.6. Gymnasieskola och eymnasiesirskoela
9.7. Vuxenutbildning
Arbetsmaterial/administration av | Amnesvis Hos ansvarig Gallras vid -
nationella prov larare/rektor inaktualitet
Oanvinda nationella prov Klassvis och Arkiv/arkivskap Gallras vid - Beakta provsekretess, strimlas eller
alfabetisk pa skolan inaktualitet, se lamnas till branning.
anm.
Elevlosning 1 svenska, svenska | Klassvis och Arkiv/arkivskap Bevaras 2 ar
som andra sprak och SFI alfabetisk pa skolan (pa
samtliga delar papper)
Elevlosning dvriga &mnen Klassvis och Arkiv/arkivskdp | Gallras efter 5 ar | -
alfabetisk pa skolan (pd

papper)
Sammanstillning over resultati | Klassvis och Arkiv/arkivskdp | Bevaras 2 ar
nationella prov i svenska, alfabetisk pé skolan (pi
svenska som andra sprék och
SFI papper)
Sammanstillning 6ver resultat 1 | Klassvis och Arkiv/arkivskap Gallras efter 5 &r | -
Ovriga dmnen alfabetisk pé skolan (pd

papper)
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

9.1.17. Felusresurscenteroch AterC ateranvandningscenter

AterC ir ett ateranvindningscenter for kommunala for- och grundskolan. P4 AterC finns dverblivet spillmaterial som anviinds till kreativa projekt. AterC har sin
verksamhet pd fore detta Stommens forskola.

Anhoriglista for deltagande barn Gallras vid - Kontaktuppgifter till anhdriga till barn
inaktualitet som deltar i fritidsaktiviteter.
Besoksstatistik Felus:Dieitalt Gallras efter S ar | - Sammanstills en gdng per termin.
AterC: pa papper Anvinds som underlag for det

systematiska kvalitetsarbetet.

Deltagarlista - Gallras vid - Lista pa barn som deltar 1
inaktualitet sommaraktiviteter och fritidsaktiviteter.
P R. ] ] o }; ] . ] E o . ] ] E Q_é'f F ..]] 1 ] -] o
$ 1] ] }1 .. . o M ] .o o :
anm-
Planermg-av-programpunkter Kronelogisk Grooule-Prive Habbs-appdaterad | -
Meanus-tiH-dramatiseringarvid Kronelovisk Gooule-Prive Crahreas-vid
elevbesék maktualitet
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Riskbedimming £ - coele Dri alleas vid Riskbedimnine cdes nir verksaml

Utifrén skollagen 2 kap. 25-28 §.

Hér redovisas handlingar som hanteras inom elevvéardande verksamhet som skots av funktioner inom skolan som t ex skolkurator, studie- och yrkesvigledare,
socialpedagog, specialpedagog och rektor. Den storsta delen av dokumentationen finns 1 PMO elevakt for grundskola och gymnasieskola. Inom forskolan lagras
dokumentationen i Platina barnakt. Pappershandlingar gallras nér inskanning till Platina/PMO har skett och kvalitetssikrats om inte original ska skickas till annan
instans.

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

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

Anteckning rorande elev Kronologisk Gr och grsir: Bevaras Se respektive
frén elevhilsoteam (EHT) PMO Elevakt forvaringsplats
Tillbaka till innehallsforteckning 103
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Gy och gysir:
PMO Elevakt

Anmadlan Aj, olyckor

Diarienummer/
Personnummer

Forskola: Platina
Barnakt

Grundskola och
grundsérskola:
PMO Elevakt

Bevaras

Se respektive
forvaringsplats

Anmadls dven via e-tjdnst dér registratorn

hanterar statistik

Anmilan Oj, tillbud

Personnummer

Forskola: Hos
forskolans
administrativa
enhet

Grundskola och
grundsérskola:
Hos rektor

Gallras vid
inaktualitet

Anmidls dven via e-tjanst dir registratorn

hanterar statistik

Sammanstillning Aj- och
Oj-anmélningar, forskola

Kronologisk

Hos registrator pa
sektorskontoret/
E-tjénst

Haélls uppdaterad

Statistik for uppfoljning.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Greoch-ordr Tas bort helt eftersom SOC hanterar
PMO-Flevakt anmaélan sd dubbelregistreras inte
anmdlan inom ndmnden.
PMO Elevakt
Elevvardsanteckning/ Gr och grsir: Bevaras, se anm. | Se respektive Inklusive beslut om étgérder.
protokoll PMO Elevakt forvaringsplats
Gy och gysis:
PMO Elevakt
Handlingar rérande Personnummer PMO Bevaras Se respektive
barns/elevs hélsotillstadnd, t forvaringsplats
ex allergier, inklusive
lakarutlatanden
Kurators 16pande Personnummer Gr och grsir: Bevaras Se respektive
anteckningar roérande elever PMO Elevakt forvaringsplats
Gy och gysis:
PMO Elevakt
Specialpedagogisk Personnummer Gr och grsir: Bevaras Se respektive
utredning PMO Elevakt forvaringsplats
Gy och gysi:
PMO Elevakt
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Utifrén skollagen 2 kap. 25-28 §.

vardgivare.

rektorn, se:
9.2. Barn- och elevhilsa

PMO Elevakt

Gy och gysir:
PMO Elevakt

forvaringsplats

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
SOL, lds- och Personnummer Gr och grsir: Bevaras Se respektive
skrivutredning PMO Elevakt forvaringsplats
Gy och gysis:
PMO Elevakt
Pedagogisk kartlaggning Personnummer Gr och grsir: Bevaras Se respektive

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

Elevhélsans medicinska insats (EMI) ar till storsta del hélso- och sjukvérd och omfattar drygt 7000 patienter i kommunen i aldrarna 6 ar till 20 ar. Elevhélsans
psykologiska insats (EPI) ar en del av skolornas arbete samtidigt som den &r en del av hélso- och sjukvarden och géar under hélso- och sjukvardslagarna. EMI och
EPI ska framst arbeta forebyggande och hélsofrimjande med mal att stddja elevernas utveckling mot utbildningens mal.

I Hirryda kommun delas ansvarat for bdde EMI och EPI pa tva verksamhetschefer, en for grundskola och en for gymnasieskola. Vélfairdsndmnden ar ansvarig

For handlingar som hanteras av 6vriga elevvardande funktioner inom skolan som t ex kurator, studie- och yrkesvégledare, socialpedagog, specialpedagog och
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

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

9.3.1. Planering och redovisning av verksamheten

Patientsdkerhetsberittelse Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | Se anm. Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nararkiv

- Underlag Arsvis Hos Gallras vid -

verksamhetschef | inaktualitet
EMI/ EPI

Verksamhetsberittelse Diarienummer Sektorskontorets | Bevaras, se anm. | Se anm. Skickas till sektorskontoret for
nérarkiv/ Platina diarieforing.

Verksamhetsplan Arsvis Hos Bevaras 2 &r
verksamhetschef
EMI/ EPI

Loggar i PMO Personnummer PMO Gallras elier Sar | - Slutarkiveras i kommunens e-arkiv och

Bevaras gallras 1 PMO efter kontroll att all

information overforts korrekt till e-
arkivet.

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 249 of 551

107




psykologiskt
ledningsansvarig

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
9.3.2. Avvikelserapportering
Sammanstillning/ resultat av Datumordning Hos medicinskt/ | Bevaras 2 ar
analyserade enskilda psykologiskt
avvikelserapporter ledningsansvarig
Enskild avvikelserapport Datumordning Hos medicinskt/ | Gallras, se anm. 3 ar, se anm. Gallras efter att den anviénts i en

héndelseanalys ddr sammanstéllning
gjorts for rapportering och uppfoljning av
mal och resultat. Gallring av enskilda
avvikelserapporter far inte ske om dessa
behovs for vardgivarens uppfoljning eller
om dessa kan behdvas for framtida
utredningar 1 disciplin- eller
patientskadedrenden.

9.3.3. Anmalningsarenden till Inspektionen for vard och omsorg (1VO)

medfora en allvarlig vardskada (lex Maria-anmélan).

Avser anmilan av legitimerad hélso- och sjukvérdspersonal enligt 3 kap. 7 § patientsikerhetslagen samt anmélan av hindelser som har medfort eller hade kunnat

Anmalan

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

2 ar

Skickas till sektorskontoret for
diarieforing.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Begéran om yttrande Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv
Yttrande Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv
Begiran om komplettering och | Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorskontoret for
komplettering Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv
Beslut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv
Korrespondens av vikt Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nararkiv
9.3.4. Medicinsk journal
For hantering se dven metodhandbok for elevhélsans medicinska insats. For elever fodda 1992 och tidigare &r journalerna pa papper. Fran 1992 och framét kan
journaler finnas digitalt och/eller pd papper. Nyanldnda elevers journaler fors pa papper.
Pappersjournaler 6verldmnas till kommunarkivet/ursprunglig vardgivare enligt tabellen nedan. Journaleri PMO-lagras-digitalt-+-systemetinfor framtida-e-
arkivering: Digitala journaler i PMO slutarkiveras i kommunens e-arkiv och gallras i PMO efter kontroll att all information 6verforts korrekt till e-arkivet.
Pappershandling gallras nir inskanning till PMO har skett och kvalitetssékrats.
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skolgéng

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Journalanteckning Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter avslutad
skolgéng
Inskannad handling i EMI- Personnummer PMO Bevaras 1 &r efter avslutad
journal skolgéng
Remiss och remissvar Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter avslutad
skolgéng
Medgivande att 1dmna ut Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter avslutad
journaluppgift till annan skolgéng
Minnesanteckning och Personnummer Skolldkare/ Gallras, se anm. 1 ar efter avslutad | Gallras ndr vésentlig information forts in
arbetsmaterial skolskoterska/ skolgang Se anm. | i PMO.
PMO
Logopedutredning Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter avslutad | Logopedutredningar fran annan instans.
skolgéng
Rekvisition av EMI-journal E-tjanst Bevaras 1 ar efter avslutad
journalrekvisition skolgadng
Ovriga inkomna handlingar Personnummer PMO Bevaras 1 ér efter avslutad
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

9.3.5. Psykologjournal

Férskola och grundskola

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

For barn som har borjat i forskoleklass fr om hosten 2012 skannas journalen in i PMO och lagras digitalt i systemet infor framtida e-arkivering. Pappersjournaler

overldmnas till kommunarkivet/ursprunglig vardgivare enligt tabellen nedan. Jeurnaler+ PMO-lagras-digitalti-systemetinfor framtida-e-arkivering: Digitala

journaler i PMO slutarkiveras i kommunens e-arkiv och gallras i PMO efter kontroll att all information 6verforts korrekt till e-arkivet. Pappershandling gallras
nér 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 journalféringen och bevarandet pa papper.

Pappersjournaler 6verldmnas till kommunarkivet/ursprunglig vdrdgivare enligt tabellen nedan. Journaleri PMO-lagras-digitalt+-systemetinfor framtida-e-

arkivering: Digitala journaler i 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 kvalitetssdkrats.

Journalanteckning Personnummer Digital: PMO Bevaras 6 ar efter avslutad
P& papper: grundskola
Naérarkiv

Psykologisk undersdkning och Personnummer Digital: PMO Bevaras 6 ar efter avslutad | Observera att protokoll till psykologiska

psykologiskt test P& papper: grundskola test som omfattas av instrumentsekretess

) journalfors och bevaras i pappersform.
Naérarkiv
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Psykologisk utredning Personnummer Digital: PMO Bevaras 6 ar efter avslutad
P4 papper: grundskola
Nérarkiv
Remiss och remissvar Personnummer PMO, se anm. Bevaras, se anm. | 6 ar efter avslutad | Remissvaret skannas in 1 sin helhet i
grundskola, se PMO, pappersoriginal gallras nér
anm. inskanning kvalitetssékrats.
Ovriga inkomna handlingar Personnummer PMO Bevaras 6 ar efter avslutad | T ex psykologutladtanden fran annan
grundskola, se vérdgivare.
anm.

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 6verldmnas till kommunarkivet/ursprunglig vdrdgivare enligt tabellen nedan. Journaleri PMO-lagras-digitalt+-systemetintor framtida-e-

arkivering: Digitala journaler i 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.

Journalanteckning Personnummer Digital: PMO Bevaras 3 ar efter avslutad
P& papper: gymnasieskola
Nararkiv
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gymnasieskola, se
anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Psykologisk undersokning och Personnummer Digital: PMO Bevaras 3 &r efter avslutad | Observera att protokoll till psykologiska
psykologiskt test P& papper: gymnasieskola test som omfattas av instrumentsekretess
. journalfors och bevaras 1 pappersform.
Nérarkiv
Psykologisk utredning Personnummer Digital: PMO Bevaras, se anm. | 3 ar efter avslutad
P4 papper: gymnasieskola
Nérarkiv
Remiss och remissvar Personnummer PMO, se anm. Bevaras, se anm. | 3 4r efter avslutad | Papper gallras nir anteckning om

inkommet svar gjorts i journalen.

fritidshem och fritidsklubb.

I Héarryda kommun finns kommunala forskolor i samtliga geografiska omrdden. Dessutom finns det kommunala familjedaghem och 6ppna forskolor i
Molnlycke, Landvetter, Hindas och Radvlanda. Hér redovisas handlingar som hanteras inom alla dessa verksamhetsformer samt en del handlingar gillande

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

9.4.1. Placering i forskola, familjedaghem, fritidshem och fritidsklubb

Handlingarna hanteras av enheten for Administration och myndighet.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Ansdkan forskola, digitala Personnummer Skoladministrativt | Se anm. Se anm. Lagras for ndrvarande i-+S+
system skoladministrativt system forskola infor
framtida e-arkivering.
Ansokan forskola sérskilda skédl | Kronologisk Sektorskontorets | Gallras vid Se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut till
nérarkiv inaktualitet, se vélfardsndmnden. Ansokan blir inaktuell
anm. nir beslut om ansokan slutat gélla.
Ansokan fritidshemsplats Kronologisk Sektorskontorets | Rensas vid Se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut till
sarskilda skal ndrarkiv inaktualitet, se valfardsndmnden. Ansdkan 1 original
anm. finns pa respektive skola i elevens
elevakt, kopia
Debiteringsunderlag Personnummer Extens Se anm. Se anm. Lagras for ndrvarande i Extens
Skoladministrativt skoladministrativt system infor framtida
system e-arkivering.
Inkomstuppgift/ Personnummer Skoladministrativt | Se anm. Se anm. Lagras for ndrvarande 1 Extens
inkomstredovisning for system/ Skoladministrativt system, gallras efter
vardnadshavare Sektorskontorets 10 ar.
ndrarkiv (pa
papper)
Platserbjudande Personnummer Skoladministrativt | Se anm. Se anm. Lagras for ndrvarande i SF
system Skoladministrativt system forskola infor

framtida e-arkivering.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Schema Personnummer Fempis Halls uppdaterade | - Gallras nér nytt schema inkommer eller
Skoladministrativt nér det inte langre behdvs 1
system verksamheten.

Kolista IST forskola Halls uppdaterade | - Gallras nér nytt inkommer eller nér det
Skoladministrativt inte langre behovs 1 verksamheten.
system

Lista 6ver placerade barn Enhetsvis Extens Bevaras, se anm. | Se anm. Tas ut pa papper 1 april och 15 oktober
Skoladministrativt varje ar och dverldmnas till
system kommunarkivet.

Uppségning av plats pé Digitalt hos Gallras efter 2 &r | -

vardnadshavares begéran handldggare

Utokad vistelsetid

Hanteras pa respektive enhet, kopia till enheten for Administration och myndighet.

Ansokan och beslut

anm.

Utokad vistelsetid dér Skoladministrativt | Gallras vid - Kopia pé blanketten skickas till enheten
vardnadshavare studerar eller ér system inaktualitet, se for Administration och myndighet, kopia
arbetssokande - Ansdkan och anm. gallras vid inaktualitet.

beslut

Utokad vistelsetid — sérskilda Skoladministrativt | Gallras vid Hanteras av rektor pé respektive enhet,
behov kopplade till barn- system inaktuallitet, se underlag skickas till verksamhetschef

som beslutar och skickar beslut till
enheten till Administration och

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 257 of 551

115




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
myndighet. Kopia pé beslut skickas till
berdr forskola, kopia gallras vid
inaktualitet.

9.4.2. Kravhantering forskola och pedagogisk omsorg

Handlingarna hanteras av enheten for Administration och myndighet.

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

Restlangdlista - Hos handldggare | Gallras vid -

inaktualitet

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

obetalade fakturor: reglerats (avbetalats eller avskrivits).

- brev, en obetalad faktura

- varsel

- brev, beslut om uppsiagning

- korrespondens fran

vardnadshavare

- information om

avbetalningsplan
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
9.4.3. Sommaroppen verksamhet
Handlingarna hanteras av enheten for Administration och myndighet.
Ansokan om placering under E-tjénst Gallras efter 6 -
stangningsveckor sommaroppet manader
Underlag till ansokan, t ex E-tjanst Gallras efter 6 - Underlag som inkommit mejlledes gallras
arbetsgivarintyg och sjukintyg sommardppet/ e- | ménader, se anm. vid inaktualitet.
postsystem,
handlaggare
Informationsbrev om placering | Kronologisk E-postsystem Gallras vid -
pa sommaroppen verksamhet inaktualitet
Lista och schema 6ver placering | Enhetsvis O-katalogen Gallras vid -
pa sommardppen verksamhet inaktualitet
9.4.4. Barnets larande och utveckling
Dokumentation om barnets Pluttra/ pa papper | Gallras nir barnet | - Information som ska med till grundskolan
utveckling och ldrande har slutat 1 overldmnas till mottagande skola.
forskolan, se anm.
Lopande arbetsanteckningar Pluttra/ Platina Gallras vid Se anm. Anteckning av vikt skannas/ldggs in i
rérande barn barnakt/ pa inaktualitet, se barnakten i Platina, dérefter kan
papper hos anm. eventuellt pappersoriginal gallras. For
enhetschef hantering av barnakten i Platina se nedan.
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Handlingstyp

digitalt 1 Platina inf6r framtida e-arkivering

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

En del barn 1 forskola och annan pedagogisk omsorg har en egen digital barnakt 1 Platina. Akten avslutas i Platina 2 ér efter att barnet slutat i verksamheten.
Pappershandlingar som skannats in i barnakten kan gallras forutsatt att underskriven handling inte behdvs for att kunna hédvda juridisk giltighet. Barnakten lagras

Anmiéirkning

Barnakt Platina

Diarienummer

Platina

Bevaras, se anm.

Se anm.

For handlingar som kan finnas i
barnakten se 6vriga handlingar under
9.4.4. samt:

9.1.3. Extra anpassningar och sarskilt
stod

9.1.6. Samverkan med vardnadshavare
9.1.7. Klagomal och synpunkter

9.1.9. Trygghet och studiero

9.1.10. Arbete och atgirder mot
krinkande behandling och diskriminering

9.2. Barn- och elevhilsa

Har redovisas handlingar som ror grundskola och grundsérskola, fritidshem och fritidsklubb.

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

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

9.5.1. Placering i grundskola

Handlingarna hanteras av enheten for Administration och myndighet. For handlingar rérande mottagande 1 sdrskola och traningsskola se:
9.1.12. Mottagande i grundsérskola och gymnasiesirskola

eller fristdende skola.

Anmailan om eller byte av plats i | Personnummer E-tjénst/ pa Gallras efter 1 ar | - Utgor underlag for delegationsbeslut
den kommunala grundskolan papper hos till vdlfardsndmnden om elev dr
handlaggare, se folkbokford i annan kommun. Om
anm. ansokan sker pa papper forvaras den i
parm hos handlidggare fram till
gallring.
In- och utflyttningsanmaélan Personnummer E-tjanst Gallras vid -
lasarets slut
Beslut om placering av elev vid | Diarienummer Platina/ Bevaras 5ar Utgor underlag for delegationsbeslut till
skolenhet Sektorskontorets vélfardsndmnden.
nérarkiv
Uppgift om elevs placering vid | Personnummer Extens Se anm. Se anm. Lagras for ndrvarande 1 Extens infor
skolenhet Skoladministrativt framtida e-arkivering.
system
Lista 6ver elever som dr Enhetsvis Extens Se anm. Omgdende Tas ut pa papper 1 april och 15 oktober
hemmahdrande 1 kommunen Skoladministrativt varje ar och dverldmnas till
men gér i skola i annan kommun system kommunarkivet fran enheten for

Administration och myndighet.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Klasslista/grupplista Extens Se anm. - Klasslistor tas ut pa papper 1 april och
Skoladministrativt 15 1 oktober och lamnas till
system kommunarkivet fran enhetenf6r
nini . ] Liohet

Arkivredogdrare fran respektive enhet

9.5.2. Skolpliktsbevakning

Handlingarna hanteras av enheten for Administration och myndighet.

Ansdkan om uppskjuten
skolplikt

E-tjénst skolplikt

QGallras efter 1 ar

Ansokan om tidigare skolstart

E-tjanst skolplikt

Gallras efter 1 ar

Ansokan om fullgérande av
skolplikt pa annat sétt

E-tjénst skolplikt

Gallras efter 1 ar

Ansdkan om skolpliktens
upphorande pa grund av varaktig
utlandsvistelse

E-tjénst skolplikt

Gallras efter 1 ar

Beslut efter ansokan om:

- uppskjuten skolplikt

- tidigare skolstart

E-tjanst skolplikt

Gallras efter 1 ar,
se anm.

Utgor underlag for delegationsbeslut till
vilfardsndmnden. Kopia pa beslut
bifogas delegationsbeslutet.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv

- fullgérande av skolplikt pa
annat satt
-skolpliktens upphorande pa
grund av varaktig utlandsvistelse
Foreldggande om att fullfolja Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | 2 r, se anm. Beslutas av vélfardsndmnden.
skolplikt samt utdomande av Sektorskontorets
vite nérarkiv
Arbetsmaterial - Hos handldggare
Korrespondens angdende elev - - Se anm. Se anm. For hantering se:

7.4. Inkommande och utgdende

korrespondens
Anmidlan till socialtjansten i Personnummer Nérarkiv Gallras nér Se anm. Orosanmalan. Original skickas till
skolpliktsarende sektorskontoret arendet avslutats, socialtjénsten.

se anm.
Anmilan till skatteverket - Hos handldggare | Gallras vid -
inaktualitet
Uppgift om elev - Extens - -
Skoladministrativt
system

Riktlinjer/reglemente Diarienummer Platina Bevaras 2 ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiéirkning

kommunarkiv

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

Utredning av elevs franvaro Personnummer PMO elevakt, se | Bevaras, se anm. | - For hantering se: Elevakt (grundskola)
anm.

Anmiélan till huvudman om Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | 2 ar, se anm. Skickas till sektorskontoret for

utredning av elevs franvaro Sektorskontorets diarieforing. Papperskopia pa skolan
nérarkiv gallras vid inaktualitet.

Handlingarna hanteras av enheten for Administration och myndighet.

Ansokan om skolskjuts - E-tjénst skolskjuts | Gallras efter 1 &r | -

Beslut, beviljade - E-tjénst skolskjuts | Gallras efter 1 &r | -

Beslut, avslag Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | 2 ar, se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut till
Sektorskontorets vélfardsndmnden.
ndrarkiv

Riktlinjer/reglemente Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Faststills av kommunfullméaktige.

Anhoriglista elever Haélls uppdaterad | -

Tillbaka till innehallsforteckning 122
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Kontrakt och 6verenskommelser Gallras vid - T ex kontrakt for digitala verktyg.
med elever inaktualitet
Nérvaro- och Personnummer Skota24 Gallras efter 3 &r | -
frdnvaroregistrering Skoladministrativt
system
Ledighetsansokan for elev Personnummer Skola24 Gallras efter -
Skoladministrativt | lasarets slut
system
Valblanketter Gallras vid - Elevens val, sprékval o dyl.
inaktualitet
Schemaldggning och kursplanering
Arbetsplaner, lokala Bevaras 2 ar
Kurs- och timplaner, lokala Bevaras 2 ar Elevens val, skolans val, profil
Klasschema Lisarsvis Skola24 Bevaras, se anm. | Tva génger per Upprittas 1 verksamhetssystem och tas ut
Skoladministrativt ldsar, se anm. pa papper 15 oktober och 1 april varje ar.
system / skolans
expedition
Lérarschema Skola24 Gallras efter 3 ar | -
Skoladministrativt
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Page 265 of 551

123




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
system / skolans
expedition
Ovriga scheman Halls uppdaterade | - T ex scheman for fritidshem och
fritidsklubb.
Uppflyttning av elev
Utifrén skolférordning 4 kap 5-7 §.
Handlingarna lagras tills vidare i PMO infor framtida e-arkivering.
Begiran frin vardnadshavare om | Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nér inskanning till
att elev far gd om en arskurs Platina/PMO har skett och
kvalitetssékrats.
Yttrande frén vardnadshavare Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nér inskanning till
om att elev far ga om en arskurs Platina/PMO har skett och
kvalitetssékrats.
Beslut om att inte flytta upp elev | Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nir inskanning till
till ndrmast hogre arskurs Platina/PMO har skett och
kvalitetssékrats.
Beslut om att flytta upp elev till | Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nér inskanning till

en hogre arskurs

Platina/PMO har skett och
kvalitetssakrats.
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vardnadshavare om att flytta upp
elev till en hogre arskurs

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Medgivande fran Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nir inskanning till

Platina/PMO har skett och
kvalitetssakrats.

9.5.5. Elevens larande och utveckling

utvecklingssamtal

inaktualitet, se
anm.

Handling rérande gymnasieval Hos studie- och Gallras vid
yrkesvégledare inaktualitet
Lopande arbetsanteckningar Gallras vid -
rorande elever inaktualitet
Minnesanteckning fran Gallras vid - Under forutsittning att relevant

information fors over till [UP.

Elevakt

For elever i grundskolan kan det finnas en:

9.1.3. Extra anpassningar och séirskilt stod

9.1.6. Samverkan med vardnadshavare

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

For elevdokumentation som kan finnas i PMO elevakt/den fysiska elevakten se dvriga avsnitt under 8.5. samt:

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

Tillbaka till innehallsforteckning
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€X:

- korrespondens med
vardnadshavare

- kopia pa beslut om
atgirdsprogram

- beddmningsstod for
tidiga insatser

pa respektive
enhet

eleven gitt ut
grundskolan, se
anm.

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

9.1.7. Klagomél och synpunkter

9.1.9. Trygghet och studiero

9.1.10. Arbete och atgirder mot krénkande behandling och diskriminering

9.2. Barn- och elevhélsa

PMO elevakt grundskola Personnummer PMO Bevaras, se anm. | Se anm. Forvaras-tisctdare- - PMO- o framida

Kiverine. Eleval .

Sverli 111 i
vardeivare-enhist-tabelen-nedan. Digitala
elevakter i 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 kvalitetssdkrats.

Fysisk elevakt, kan innehalla t Personnummer Arkiv/arkivskdp | Bevaras, se anm. | 2 ar efter att Den mesta elevdokumentationen finns

inskannad digitalt i PMO elevakt (se
ovan).
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
- kopia pa anmilan vid
misstanke om krinkande
behandling
Prov och betygssattning
Nationella prov - - - - For hantering se:
9.1.16. Nationella prov

Ovriga prov, skriftliga tester, Se anm. Se anm. Overlidmnas till eleven, i de fall

1axforhor och handlingarna finns kvar pé skolan kan de

inldmningsuppgifter gallras vid inaktualitet.

Terminsbetyg Skrivs ut och ldmnas till elev vid

terminsslut.

Slutbetyg Klassvis och Extens Bevaras, se anm. | Se anm. Underskrivna slutbetyg skannas in

personnummer Skoladministrativt klassvis och skickas till registrator pa
system sektorskontoret for arkivering. Original
lamnas till elev.

Betygskatalog Ars- och klassvis Extens Bevaras 2 &r Skrivs ut pa arkivbestdndigt papper. |
Skoladministrativt forekommande fall bifogas lista 6ver
system / Skolans forkortningar och sifferkoder med
nérarkiv forklaring.

Intyg om avgéng fran Arsvis och Bevaras 2 ar Utfardas om elev avgér utan slutbetyg.

grundskolan personnummer Skannas in med slutbetygen.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Resultat sommarskola Bevaras 2 ar Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. |

forekommande fall bifogas lista over
forkortningar och sifferkoder, med
forklaring.

Betygssattning grundsarskola

Efter avslutad skolgang i grundsérskolan far eleverna ett intyg om den utbildning de genomgétt. Om elev eller vardnadshavare begir det ska intyget kompletteras
med ett studiecomdome. Om elev eller vardnadshavare begir det ska betyg séttas i grundskolans &mnen.

pa respektive

enhet

Betyg Arsvis och Arkiv/arkivskap Bevaras 2 &r
personnummer Pé resp ektive
enhet
Intyg om genomgangen Arsvis och Arkiv/arkivskap Bevaras 2 ar
utbildning personnummer pé respektive
enhet
Begédran om studieomddme Arsvis och Arkiv/arkivskap Bevaras 2 ar
personnummer

Tillbaka till innehallsforteckning
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pa respektive

enhet

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Studieomdome Arsvis och Arkiv/arkivskdap | Bevaras 2 ar
personnummer

For handlingar som ror extra anpassningar och sérskilt stod se:
9.1.3. Extra anpassningar och sérskilt stod

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

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

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

Ovriga IUP:er Personnummer Unikum Gallras efter 5 &r | -

Utifran skollag (2010:800) 3 kap 4 §. Bedomningsstoden &r obligatoriska for arskurs 1 i svenska, svenska som andrasprdk och matematik.

Muntlig uppgift, formulér och
avstimning

Gallras vid
lasarets slut, se
anm.

Se anm.

Om resultatet av beddmningen ligger till
grund fOr extra anpassning laggs
uppgifterna i fysisk elevakt, for hantering
se handlingstyp Fysisk elevakt under:
9.5.5. Elevens lidrande och utveckling

Tillbaka till innehallsforteckning
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l4sarets slut

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiéirkning
kommunarkiv
Skriftlig uppgift - - Gallras vid Se anm. Om resultatet av beddmningen ligger till
lasarets slut, se grund for extra anpassning liggs
anm. uppgifterna i fysisk elevakt, for hantering
se handlingstyp Fysisk elevakt under:
9.5.5. Elevens ldrande och utveckling
Sammanstillning - - Gallras vid - Avser sammanstillning for bade muntliga

och skriftliga uppgifter.

Sammanstillning av placeringar | Ars- och klassvis Hos studie- och Bevaras 2 ar
yrkesviégledare

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

val och 6nskemaél inaktualitet

Prov och betygssittning

For handlingar géllande modersmélsundervisning i gymnasieskola och gymnasiesirskola se:
Modersmalsundervisning gymnasieskola

Utifran skollag 10 kap 7 §. Handlingarna hanteras av Centrum for flersprakigt lirande (CFL). For prov- och betygshandlingar se:

Ansdkan om
modersmalsundervisning

E-tjanst
modersmal
grundskola

Gallras efter
l4sarets slut

Hanteras av enhetschef CFL.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Haér redovisas de handlingar som hanteras inom kommunens gymnasieskola och gymnasiesérskola.

april och 15 oktober varje ér.

For handlingar som dr gemensamma for flera verksambheter eller sektorer hédnvisas till 6vriga delar 1 denna dokumenthanteringsplan.

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

Nekande beslut om E-postsystem - Gallras efter Hanteras av enhetschef CFL.
modersmalsundervisning lasarets slut
Uppségning av plats i E-tjanst - Gallras efter Hanteras av enhetschef CFL.
modersmalsundervisning modersmal lasarets slut

grundskola
Nérvaro- och Personnummer/ - Gallras efter 3 ar
franvaroregistrering namn
Sammanstillning av elever som | - Digitalt hos - Gallras efter Uppgifterna finns dven tillgdngliga
fir modersmaéls- undervisning enhetschef lasarets slut digitalt 1 Qlikview.
Slutligt schema modersmaél Léasarsvis Se anm. Omgéende Bevaras, se anm. | Upprittas digitalt och tas ut pa papper 15

Anteckningar frn Teams Gallras efter 2 &r | -
arbetslagsmote

Anteckningar Hulerad Teams Bevaras 5ar
Anteckningar klassrad Teams Bevaras S5ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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utarbetade pa skolan

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Anteckningar skolutvecklingsrad Teams Bevaras S ér
Anteckningar &mneskonferens Teams Gallras efter 2 &r | -
Anteckningar R6 (rektorsmdten) Teams Gallras efter 2 &r | -
Ovriga samverkansprotokoll Parm Bevaras, se anm. | 5 4r, se anm. Vid samverkan med grupper/
gymnasieexpediti organisationer utanfor skolan ska
onen arkivansvaret fastslas inom
samverkansgruppen. Om arkivansvaret
faller pa Hulebiacksgymnasiet ska
handlingarna bevaras, i 6vriga fall gallras
handlingarna vid inaktualitet.
Planer och policydokument Arsvis Teams Bevaras 2 ar Ett exemplar av varje bevaras.

Kontrollera att artal finns pa
planen/policydokumentet vid arkivering.

Skickas till registrator for diarieféring

T ex: ledningsdeklaration,
Hulebicksgymnasiets fyra overgripande
mal, regler och policy for
Hulebicksgymnasiets IT-policy,
drogpolicy, hélsoplan, ett arbetslags
policy/plan for ett specifikt program
(programidé, plan for larande osv).
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

For hantering av likabehandlingsplan/
plan mot krinkande behandling se:
9.1.10. Arbete och atgérder mot
krankande behandling och diskriminering

For policydokument och riktlinjer som
fastslés politiskt se:

7.2. Allmén administration
vilfardsndmnden

Verksamhetsberittelse per
arbetslag

Teams

Gallras vid
inaktualitet

Hulebacksgymnasiets webb

Giller hule.harryda.se och hulebacksgymnasiet.harryda.se.

QGranssnitt

Kronologisk

Nararkiv
gymnasiet

Bevaras, se anm.

1 ar, se anm.

Skrivs ut pa papper. Granssnittet av
startsida och av webbplatsens struktur tas
ut en gdng om dret samt vid storre
fordndringar. Kontrollera att artal finns
pa utskrift. Skickas till registrator for
diarieforing.

Informationsinnehall

Kronologisk

Nérarkiv
gymnasiet

Bevaras, se anm.

1 ar, se anm.

Ett urval av unikt innehall som belyser
verksamheten skrivs ut pa papper i juni
varje ar och dverldmnas till
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
kommunarkivet. Skickas till registrator
for diarieforing.
Ekonomiadministration gymnasieskola
ID-strip Amnesvis Hos Gallras nér - Forvaras med insdttningsblankett.
ekonomiassistent | insdttningen &r
registrerad
Insdttningsblankett Amnesvis Hos Gallras vid -
ekonomiassistent | inaktualitet
Underlag for bokforingsorder Kronologisk Hos Gallras efter 10 ar | -
ekonomiassistent
Underlag for faktura Extens Gallras efter 2 &r | - Forteckning Gver elever pa
interkommunal erséttning Hulebicksgymnasiet som dr folkbokférda
1 annan kommun.
Forteckning av elever fran Harryda
kommun som gér pd annan
gymnasieskola.
Underlag for internfaktura Kronologisk Hos Gallras efter 10 ar | -
ekonomiassistent
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

9.6.1. Gymnasieantagning

For handlingar som rér mottagande 1 gymnasiesarskola se:
9.1.12. Mottagande i grundsérskola och gymnasiesirskola

Ansokan nationellt program pé Indra Gallras efter 4 ér, | - Gallringen i Indra skots centralt av

Hulebicksgymnasiet samt se anm. Goteborgsregionens kommunalforbund.

avtalsspecifika utbildningar

Registrerad ansokan Extens Halls uppdaterad | - Giller bade elever pa
Hulebicksgymnasiet samt ungdomar
folkbokforda i Harryda kommun som gar
pa annan gymnasieutbildning.

Kallelse till fardighetsprov, Hos rektor for Gallras vid -

estetiska program estetiska program | inaktualitet

Kallelse till fardighetsprov Hos rektor for Gallras vid -

innebandygymnasiet innebandygymnas | inaktualitet

iet
Bekriftelse till sokande Gallras vid - Meddelande om antagning eller ej
innebandygymnasiet inaktualitet

Elevomradesprovning (EOP)

gallras dér efter 4 &r.

Kopior pa bade skickade och mottagna. Informationen finns dven hos Goteborgsregionens kommunalférbund i verksamhetssystemet Indra. Antagningsdata
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Handlingarna forvaras hos planeringschef pa Hulebiacksgymnasiet fram till arkivering.
Skickad/mottagen ansdkan Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
skolgéng
Beslut fran mottagande kommun | Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
skolgéng
Elevens motivering Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
skolgéng
Elevens 6verklagande Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
skolgéng
Héarryda kommuns yttrande Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad Skickas som kopia med delegationsbeslut
skolgang till registrator
Beslut fran Skolvisendets Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
overklagandenimnd skolgéng
Korrespondens av vikt Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
skolgang
9.6.2. Elev- och skoladministration
Anhorigblankett, elev Digitalt Gallras vid -
inaktualitet
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passerkortskvittens/kontrakt

inaktualitet

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Bokningskalender Vaktmasteriet/ Gallras vid - Salar, lokaler och annan gemensam
0365 inaktualitet utrustning. Exempel skrivskdrmar.

Elevhandbok Per elev Digitalt Halls uppdaterad | -

Klasslistor/grupplistor Extens Bevaras, se anm. | Se anm. Klasslistor skrivs ut pa papper 1 april och
Skoladministrativt 15 1 oktober fran arkivredogorare pa
system respektive enhet. En klasslista innehaller

information om skola, l14sar,
klassbeteckning, ldrare, elevnamn,
personnummer, adress och
dokumenterade fordndringar under aret.

Hantering elevdator Per elev E-tjanst Gallras 2 ar efter | -
datorkontrakt kontraktstidens

slut

Hantering personaldator Alfabetisk Hos IT-ansvarig | Gallras 2 ar efter | -

avslutad
anstéllning

Lista over elevers skdpsnummer | Klassvis Vaktmasteriet Halls uppdaterad | -

Lista dver dagsutkvittering av Alfabetisk Vaktmisteriet Gallras 2 r efter | -

nycklar/passerkort inaktualitet

Nyckel- och Alfabetisk Vaktmasteriet Gallras 2 ar efter | -
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Diplom eller stipendium som
tilldelas elev, kopia

Personnummer

Nérarkiv
gymnasiet

Bevaras, se anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Skade- och forlustanmélan for Hos IT-ansvarig | Gallras vid - Giller bade elever och personal
dator inaktualitet
Val av inriktning andra Arsvis Extens Se anm. Se anm. Sprakval gallras nir eleven slutat skolan.
aret/valbar kurs, Ovriga val gallras vid inaktualitet.
programfordjupning
Uppgift om placering Per elev Extens Haélls uppdaterad | - Bade pa Hulebdcksgymnasiet och externa

5 ar, se anm.

gymnasium.

Forvaras med elevens betyg.

Diplom och dokumentation
rorande priser, stipendier,
certifieringar och dylikt som
tilldelas Hulebacksgymnasiet
eller larare

Amnesvis

Nararkiv
gymnasiet

Bevaras

10 ar

Handlingar rérande
utlandsstipendiater

Uppsokningslista

Kronologisk

Hos KAA-
handléggare

Bevaras

Halls uppdaterad

10 ar efter

avslutad skolging

Listan uppdateras kontinuerligt med
information frén ELIN
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv

Uppgifter om sysselsittning E-tjinst KAA Gallras vid -

inaktualitet

Ovrigt arbetsmaterial Hos KAA- Gallras vid -
handléggare inaktualitet

Ansokan inklusive bilagor Personnummer E-tjénst Gallras efter 3 ar | - Foljande ska bildggas ansokan:
gymnasiestudier antagningsbesked fran svensk
utomlands utlandsskola, intyg frdn gymnasieskola 1

Sverige om att eleven kan fortsitta sina
studier dér efter 14saret 1 utlandet,
studieplan for elevens studier i utlandet,
studieplan for motsvarande program fran
elevens svenska gymnasieskola.

Beslut Personnummer E-tjénst Gallras efter 3 ar, | - Utgor underlag for delegationsbeslut till
gymnasiestudier | se anm. vélfardsndmnden. Skickas till registrator.
utomlands

Ansokan Personnummer E-tjénst Gallras efter 3 ar | -
inackorderings-
tillagg
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Beslut Personnummer E-tjénst Gallras efter 3 ar | - Utgor underlag for delegationsbeslut till
inackorderings- vélfardsndmnden. Skickas till registrator.
tillagg

avslutad skolgang

Ansokan och brev till sokanden | Se anm. Se anm. Se anm. Se anm. For hantering se:
9.6.1. Gymnasieantagning

Blankett byte av trdnare Se anm. Bevaras, se anm. | 5 ar, se anm. Original forvaras tillsammans med
elevens handlingar, kopia hos
idrottsldrare.

Betygsblankett fran tranare Se amn. Gallras efter - Original forvaras tillsammans med

elevens handlingar, kopia hos
idrottsldrare.

Ledighet for elev Skola24 Gallras efter 3 &r | -
- ansokan
- beslut
Studieavbrott for elev Se anm. Gallras efter - Under skolgangen forvaras beslutet
avslutad skolgang tillsammans elevens §vriga handlingar.
- ansokan
- beslut
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
CSN-loggbok Extens Gallras vid - Begriansad atkomst for expedition,
inaktualitet kurator och rektor.
Nérvaro- och Skola24 Gallras efter 3 &r | -
frdnvaroregistrering
Nérvarorapport elev Skola24 Gallras vid Se anm. Om nérvarorapporten utgor underlag for
inaktualitet, se ett drende dar elevens studiemedel dras in
anm. ska underlaget sparas sa linge CSN
kriver att kommunen ska kunna visa
underlaget.
Underlag for beslut om indraget | Per elev Expedition Se anm. Se anm. Underlaget sparas sd lange CSN kréver
studiemedel att kommunen ska kunna visa underlaget.
Resebidrag for elev vid studier pd annan ort
Ansokan Personnummer Nararkiv Gallras vid - se dven inackorderingbidrag
gymnasiet inaktualitet
Intyg om skolgéng Personnummer Naérarkiv Gallras vid -
gymnasiet inaktualitet
Beslut Personnummer Nérarkiv Gallras vid -
gymnasiet inaktualitet
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiirkning

Ansokan skolskjuts

skolskjuts

gymnasiesarskola/séarskild

E-tjanst skolskjuts
gymnasieskola

Gallras efter 1 ar

Slutligt klasschema Larsarsvis Skola24 Bevaras, se anm. | Tva ganger per Upprittas i Skola24 och tas ut pa papper
lasér, se anm. 15 1 oktober och 1 april varje ar.
Kursschema Skola24 Gallras efter 3 ar | -
Léararschema Skola24 Gallras efter 3 ar | -
Ovriga scheman Skola24 Gallras efter 3 ar | -
Kursplanering Haldor/ digitalt/ Gallras efter 2 &r | -
pa papper
Kursutvérdering Hos ansvarig Gallras vid -
larare inaktualitet
Lararhandbok Amnesvis Nararkiv Haélls uppdaterad | -
gymnasiet
Timplan Extens/O- Bevaras, se anm. | Se anm. Lagras digitalt tills vidare infor framtida
katalogen e-arkivering.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Beslut skolskjuts E-tjanst skolskjuts | Gallras efter 1 ar, | - Utgor underlag for delegationsbeslut till
gymnasiesdrskola/ sarskild gymnasieskola/O | se anm. valfardsndmnden. Skickas till registrator.
skolskjuts katalog

busskort

S€ anm.

Ansokan utokat busskort E-tjénst utokat Gallras efter 1 ar | -
busskort
Beslut utokat busskort E-tjénst utokat Gallras efter 1 ar, | - Utgor underlag for delegationsbeslut till

vilfardsndmnden. Skickas till registrator.

Bestéllningsfil busskort

Pa leverantOrens
webbsida

Kopior pa skolan gallras efter 2 ar.

9.6.3. Elevens larande och utveckling

Anteckningar elevsamtal Klassvis Hos studie- och Gallras vid -
studievdgledning yrkesvégledare inaktualitet
Elevakt

Handlingar som finns elevakten finns bl a under:

9.1.3. Extra anpassningar och sirskilt stod

9.1.6. Samverkan med vardnadshavare

Elevakten lagras 1 PMO infor framtida e-arkivering. Papperskopia av inskannad handling gallras nér inskanning till PMO har kvalitetssékrats.

9.1.7. Klagomal och synpunkter
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Page 285 of 551




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
9.1.9. Trygghet och studiero
9.1.10. Arbete och atgirder mot kréinkande behandling och diskriminering
9.2. Barn- och elevhélsa
PMO Elevakt gymnasieskola Personnummer PMO Bevaras -
Prov och betygssattning
Nationella prov - - - - Se 9.1.16. Nationella prov
Ovriga prov, skriftliga tester och Haldor/ digitalt/ Gallras efter 2 &r | - T ex: diagnostiska prov,
inldmningsuppgifter pa papper kunskapsprofiler, oanvénda prov,
provbanksprov.
Larares minnesanteckning Haldor/ digitalt/ Gallras efter 2 ar | -
pa papper
Betygskatalog Kurskod Naérarkiv Bevaras 5 ar Eventuella forkortningar och sifferkoder
gymnasiet ska forklaras. Tas fram arsvis efter klass.
Ska foras i1 enlighet med bestimmelser 1
SKOLFS 2011:123.
Betyg spréakintroduktion Arsvis Nérarkiv Bevaras 5ar Samlat betygsdokument (kan vara skrivet
gymnasiet manuellt eller 1 ’finare” utskrift eller

utskrivet fran elevens grundskola-
forberedelseklass).
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Examensbevis Personnummer Nararkiv Bevaras S ér Original 1dmnas till elev. Skolan bevarar
gymnasiet en kopia. Giéller fullstindigt program
(2500 poing eller mer).
Grundskole- och gymnasiebetyg | Personnummer Nérarkiv Bevaras 5ar
frén annan skola, 6versatta och gymnasiet
validerade
Gymnasiebetyg frin annan skola | Personnummer Nararkiv Bevaras, se anm. | 5 ér, se anm. Gallras om betyget forts in 1 Extens,
gymnasiet annars bevaras betyget.
Lista 6ver elever som riskerar att Hos rektor Gallras vid - Tas fram for att kunna sétta in ratt stod
inte klara gymnasieexamen inaktualitet och dtgérd.
Skriftlig bedomning/skriftligt Personnummer Nérarkiv Bevaras 5ar Original lamnas till elev. Skolan bevarar
intyg gymnasiet en kopia. Géller skriftlig
bedomning/skriftligt intyg som ges
istillet for examensbevis, exempelvis tre
stjarnor.
Studiebevis Personnummer Nararkiv Bevaras S5 éar Original ldmnas till elev. Skolan bevarar
gymnasiet en kopia. Styrker elevens kurs/utbildning
vid mindre &n 2500 tagna podng.
Studieomddme Skela24 Bevaras, se anm. | Se anm. Forvaras 1 Skela24-Skoladministrativt
Skoladministrativt system tills e-arkivering majlig.
system Rapporteras in av lérare.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv

Studieomdome fran annat Amnesvis Hos studie- och Gallras vid -
gymnasium yrkesvigledare/E | inaktualitet

xtens
Anmélan Kronologisk Expeditionen Gallras vid

inaktualitet

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

larare
Resultatblankett som underlag Hos personal- och | Gallras efter 2 ar | - Resultatblankett [dmnas till personal- och
for ldrares ersittning loneadministrator l6neadministrator nédr betyget forts in i

betygskatalog.

Resultat av provning med Personnummer Nararkiv Bevaras 5 éar Fors in i betygskatalogen.
anteckning om givet betyg gymnasiet
Ovrigt arbetsmaterial vid - Hos ansvarig Gallras vid -
provning larare inaktualitet
Anmélan Arsvis E-tjanst Gallras efter -

modersmal lasarets slut

gymnasieskola/ka

tatoe-O
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modersmalsundervisning

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Franvaro Hos Gallras vid Se anm. Information om elevs franvaro ges till
modersmalslérare, | inaktualitet, se skolans expedition.
se anm. anm.
Underlag till betygskatalog Sprakvis Se anm. Se anm. Se anm. Gallras nér betyget forts in 1 Extens.

9.6.4. Gymnasiesarskola

I och med att gymnasiesirskoleverksamheten successivt avvecklas (KS § 249/2018) sker ingen ny antagning till gymnasiesirskolan fran och med hosten 2018.
Dokumentation fran verksamheten kan dock finnas kvar pd Hulebiacksgymnasiet dven efter att verksamheten upphor eftersom handlingar gallras/bevaras enligt
gillande dokumenthanteringsplan.

For handlingar som inte &r specifika for gymnasiesérskolan hdnvisas till 6vriga avsnitt i denna dokumenthanteringsplan.

Bestéllning och bekriftelse fran E-postsystem Gallras vid - Giller for elever 1 gymnasiesédrskolan
Sprakcentrum inaktualitet som har modersmalsundervisning
Elevens parm Arbetslagsrum Se anm. Se anm. Eleven far med sig parmen nr studierna

avslutas. Pdrmen kan innehalla omdomen
fran APL, protokoll fran
utvecklingssamtal, individuella
studieplaner, studieintyg,
Overlimningsinformation fran
grundsirskolan, malsmans samtycke till
skolresa, elevarbete o dyl.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Elevakt gymnasiesérskola Nararkiv Se anm. Se anm. Béde elever som gér i gymnasiesérskola 1
gymnasiet Hérryda kommun och de elever som gar i

gymnasiesdrskola med annan huvudman
har en elevakt.
For hantering av elevakten se:
8.1.12. Mottagande i grundsérskola och
gymnasiesirskola

Arbetsplatsforlagt larande (APL) gymnasiesarskola

Bedomning av praktikelev Arbetslagsrum Se anm. Se anm. Foljer med i1 elevens parm nér eleven
slutar skolan.

Forteckning 6ver platsfordelning Arbetslagsrum Bevaras, se anm. | 5 ar, se anm. Skrivs ut for leverans till kommunarkivet.

Praktikparm 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 sprékintroduktion hénvisas till 6vriga avsnitt i denna dokumenthanteringsplan.

Ansokan om fri kvot

Arsvis

Hos studie- och
yrkesvégledare

Gallras vid
inaktualitet
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Blankett for forfragan att himta Arbetslagsrum/ Gallras vid - En blankett for myndiga elever och en
information fran personer som elevmapp inaktualitet blankett som riktar sig till malsman for
tidigare gjort insatser for elev omyndig elev.
Checklista for vilkomnandet av | Amnesvis Arbetslagsrum Halls uppdaterad | -
nya elever
Diplom/intyg for genomgéngen Arbetslagsrum/ Gallras vid -
kurs elevmapp inaktualitet
Europeisk sprakportfolio Arbetslagsrum/ Se anm. Se anm. Dokumentation om elevens
elevmapp sprékfardigheter. Eleven tar med sig
portfolion nér hen avslutar sina studier pa
sprakintroduktion.
Individuell studieplan Extens Bevaras 10 ar
Kvitto pa ansokan till Kronologisk Hos studie- och Gallras vid -
gymnasieskolan yrkesvigledare inaktualitet
Protokoll elevgenomgéng
introduktionsprogram
Sammanstillning av elevs Arbetslagsrum/ Gallras vid -
sprakutveckling elevmapp inaktualitet
- underlag
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Startsamtal IM Arbetslagsrum/ Gallras vid -
elevmapp inaktualitet

Studieomdome frén elevens Arbetslagsrum/ Gallras vid -

grundskola elevmapp inaktualitet

Avtal Kronologisk Bevaras 10 ar

Beslut Kronologisk Bevaras 10 ar

Overenskommelse Kronologisk Bevaras 10 ar Sarskild 6verenskommelse for enskild
elev. Pa dverenskommelsen finns dven
utrymme for praktikuppfoljning dér
l6pande anteckningar fors.

Overenskommelse om Arsvis Naérarkiv Gallras efter 2 &r | - Innehaller skolans kontaktuppgifter till
praktikplats gymnasiet arbetsgivaren, praktikens omfattning,
elevens kontonummer osv.

Forteckning &ver platsfordelning | Arsvis Nérarkiv Bevaras 5éar
gymnasiet
Praktikintyg Se anm. Se anm. Eleven tar med sig intyget nir hen
avslutar sina studier pa sprékintroduktion.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiéirkning

Hér redovisas handlingar som hanteras inom Kultur och fritid. Verksamheten bestar av kulturskolan, fritid, kulturhusen i Mélnlycke och Landvetter samt Hindas
och Réivlanda bibliotek. Utdver detta arbetar kulturverksamheten med den offentliga konsten, kulturarvsfragor, namngivning av platser och vigar, bidrag till
foreningar och kommunens kulturpris och kulturstipendium.

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

9.8.1. Allmankultur

Hyresavtal konstnérsateljéer Objektsvis Hos Gallras 2 ar efter | -
planeringsledare | avtalstidens slut
Avtal utstillningar Kronologisk Hos Bevaras 2 ar
kultursamordnare
Avtal kulturprogram Kronologisk Hos Bevaras 2 ér
kultursamordnare
Debitering lokaluthyrning Hos Gallras efter 3 ar | -
kulturassistent/
kulturhusvird
Hembygds- och kulturmiljévard
Handling av betydelse Objektsvis Hos Bevaras 2 ar T ex inventeringsrapporter,
planeringsledare korrespondens av betydelse.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiéirkning

kommunarkiv
Handling av tillféllig och ringa | Objektsvis Hos Gallras vid -
betydelse planeringsledare | inaktualitet
Digital bild pé kulturvérdsobjekt Nérarkiv Bevaras 1 litet urval (1-3 bilder) som
illustrerar objektet, Ovriga bilder gallras
vid inaktualitet.

Avser bidrag som handldggs av administrationen pa kulturverksamheten. For bidrag som handldggs av Foreningsservice se:

Foreningsbidrag

Ansokan med bilagor Diarienummer Platina/ Bevaras 2 &r Skickas till registrator pa sektorskontoret
Sektorskontorets for diarieforing.
nérarkiv

Delegationsbeslut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till registrator pa sektorskontoret
Sektorskontorets for diarieforing.
ndrarkiv

Sammanstéllning Bevaras 10 ar

Ansokan Kronologisk Hos Bevaras 2 ar
planeringsledare

Tillbaka till innehallsférteckning 152

Page 294 of 551



protokollsutdrag

Tillhér kommunstyrelsens ansvarsomrade, for hantering se dokumenthanteringsplanen:

6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning, kultur och fritid— KS-handlingar

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Sammanstéllning Kronologisk Hos Bevaras 2 ar
planeringsledare
Tjansteskrivelse och Diarienummer Platina Bevaras 2 ér Skrivs av planeringsledare i1 Platina,

diariefors av registrator. Beslut fattas av
Vilfardsnamnden.

Avtal upphandling av offentlig | Alfabetisk Hos Bevaras 2 ar Avtal rorande offentlig konst hanteras av

konst planeringstedare SHB:s trafikavdelning och TOF. De
lamnas direkt av SHB och TOF till
kommunarkivet.

Avtal inldn/utlan konst Alfabetisk Hos Gallras vid -

planeringsledare | inaktualitet
Donations- och - - Se anm. Se anm. Skickas till utvecklingsfunktionen.
depositionshandling, original
Lusshandli contli Leabetis] Hos L 2 4 7 Ledrandeofontlic
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har avslutats

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning

kommunarkiv
I irel SHB i
kommuiarkivet

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

konstinnehav Regitart. Pappersutskrift for arkivering
gors jamna ar med konstverken i
registernummerordning.

Digital bild pd konstverk - Regitart Bevaras, se anm. | 1 ar Bevaras i litet urval (1-3 bilder) som
illustrerar konstverket, 6vriga bilder
gallras vid inaktualitet.

Konstnirsbank Medievis/ Hos Halls uppdaterad, | - Intresseanmélan och CV frén konstnérer

Alfabetisk planeringsledare | se anm. som vill vara med i framtida
- Intresseanmélan upphandlingar av offentlig konst. Rétt till
- GV radering ur registret beaktas, gallring av
intresseanmélan och CV sker annars efter
5 ar.

9.8.2. Bibliotek

Bestandsregister Libra—BOOK IT | Hélls uppdaterad | - Libra har ersatts med BOOK-IT ér 2019

Biblioteksplan Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Faststélls av kommunfullmaéktige.

Léantagarregister LEibra-BOOK IT | Hélls uppdaterad | - Libra har ersatts med BOOK-IT ar 2019

Registrering av 1&n per person Eibra—BOOK IT | Gallras nir lanet | - Libra har ersatts med BOOK-IT ar 2019
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmiirkning

Mojlighet finns for 1dntagaren att sjilv
godkinna at tidigare lan sparas.

Faktura for ej aterlimnade/ - - Se anm. Se anm. Hanteras av ekonomifunktionen, se: 2.
borttappade bocker och annan Dokumenthanteringsplan for ekonomi
media och upphandling.
Skulden regleras manuellt i
biblioteksdatasystemet.

Foljesedel - - Se anm. Se anm. Om foljesedeln innehaller uppgifter som
kompletterar faktura, ska den skickas till
ekonomifunktionen for inskanning.
Ovriga foljesedlar gallras vid inaktualitet.

Kassasedel Magasin Gallras efter 10 ar | -

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

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 297 of 551

155




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Anmilan till kulturskolan Personnummer IST Musik och Gallras efter 3 ar | - Anmailan f6r elev med skyddad identitet
kultur gors pa papper, gallring som for 6vriga
anmadlningar.
Elevintyg Alfabetisk Hos Gallras vid -
kulturskolechef inaktualitet
Elevlista Extens Bevaras Se anm. Elevlista tas ut pa papper 15 oktober
varje &r och ldmnas till kommunarkivet.
Ensemblelista Extens Bevaras Se anm. Ensemblelista tas ut pa papper 15 oktober
varje ar och ldmnas till kommunarkivet.
Kolista IST Musik och Halls uppdaterad | -
kultur
Naérvarolista IST Musik och Gallras efter 3 &r | -
kultur
Uppsdgning av plats Personnummer IST Musik och Gallras efter 3 ar | -
kultur
Vikarielista Alfabetisk Hos Gallras vid -
kulturskolechef inaktualitet
Lokal- och inventarieadministration
Affischer och konsertprogram Léasarsvis Bevaras 2 ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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personnummervis

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

Ansdkan lokalbokning Hos Gallras vid -

kulturskolechef/ inaktualitet

kulturassistent
Hyresavtal instrument Hos lérare Gallras vid -

inaktualitet

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.
Lista 6ver instrumentuthyrning | Instrumentvis och | Extens Halls uppdaterad | -

9.8.4. Fritid

ideella foreningar i kommunen samt uthyrning av idrottshallar, gymnastiksalar och idrottsanldggningar.

Hiér redovisas handlingar som hanteras av enheten Fritid. Enheten ansvarar for olika métesplatser och aktiviteter for ungdomar i aldersgruppen 12-20 och arbetar
med ungdomsinflytande pa fritiden och i skolan. Inom enheten finns ocksd Foreningsservice som arbetar med olika former av stod till och samverkan med

Avtal gillande: Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Original forvaras pé sektorskontorets
- hyra Sektorskontorets ndrarkiv, papperskopia hos

- arrende nérarkiv foreningsservice vid behov.

- samverkan

Foreningsregister/ Kundregister | Diarienummer FRI Halls uppdaterad | -

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Nyckelkvittens Objektsvis eller per | FRI/ Gallras vid - Kvittensen ar inaktuell nir nyckeln har
forening papperskvittenser | inaktualitet, se aterlamnats.

hos handldggare | anm.

Sportlabbet, sammanstillning O-katalogen Gallras vid -

over deltagare inaktualitet

Svenska maéstare 1 Hirryda Arsvis Digitalt hos Bevaras 2 ar

kommun, sammanstéllning handlaggare/
arkivskap
Foreningsservice

Féreningsbidrag

Avser investeringsbidrag, ledarutbildningsbidrag, lokal- och anlédggningsbidrag, selektiva bidrag, bidrag till pensiondrsforeningar, bidrag till foreningar for
funktionsnedsatta, sociala bidrag, aktivitetsbidrag, startbidrag, certifieringsbidrag, arliga bidrag. Bidragen handldggs av Foreningsservice. For hantering av

kulturbidrag se:

Kulturbidrag
Ansodkan inklusive underlag Per bidragstyp/ FRI/Platina/ Gallras efter 10 ar | -
diarienummer Arkivskép
Foreningsservice
Delegationsbeslut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till registrator pa sektorskontoret
Sektorskontorets for diarieforing.
nérarkiv

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Arsméteshandlingar foreningari | Arsvis och Platina/ Bevaras 2 ar
Harryda kommun alfabetisk Arkivskdp
Foreningsservice
Nominering Arsvis Hos handldggare/ | Bevaras 2 ar
Arkivskap
Foreningsservice
Sammanstéllning Arsvis Hos handldggare/ | Bevaras 2 ar
Arkivskap
Foreningsservice
Beslut och motivering Arsvis Hos handldggare/ | Bevaras 2 ar
Arkivskap
Foreningsservice
Tillhoér kommunstyrelsens ansvarsomrade, for hantering se dokumenthanteringsplanen:
6. Sektor for socialtjinst och sektor for utbildning, kultur och fritid — KS-handlingar

Informationsmaterial Arsvis Fritidsbankens Bevaras 5 ar

egen programvara

Tillbaka till innehallsforteckning 159
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Utlaningsstatistik Arsvis Fritidsbankens Bevaras 5ar
egen programvara
Annonsering Arsvis Fritidsbankens Bevaras 5ar
egen programvara
Informationsmaterial Arsvis Fritidsbankens Bevaras 5ar
egen programvara

Projektbeskrivaing Diartenummer Platina Bevaras Ffrer avsiutat
projekt
hormationsmaterid Diaricnunmrer Pletinra Bevaras Flier avsiutat
projekt
Anponscring Priartcnummer Plettina Bevaras Efter avshutat
projekt
Belrapport-och-stutrapport Prarienunyer Plattna Bevaras Elier-avslutat
—— ]
Anmiélan till aktivitet Pa-papper Gallras vid - T ex till sommarlidger och andra
Digitalt hos inaktualitet skollovsaktiviteter. Gallras nir aktiviteten
handlaggare avslutats.
Tillbaka till innehallsforteckning 160
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personuppgifter

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats | Bevaras/Gallras | Overforing till Anmiirkning
kommunarkiv
Digitalt/pa papper
Anhoriglista for deltagande barn hos handliggare Gallras vid Kontaktuppgifter till anhoriga till barn
och unga inaktualitet och unga som deltar i en aktivitet.
Gallras nér aktiviteten avslutats.
Deltagarlista Digitalt/pa papper | Gallras vid - Gallras nér aktiviteten avslutats.
hos handlédggare | inaktualitet
N . oo Eritid Sall » i Sall inonine Tnnehall
1 Stasn] bl | | frer il bade ] l
vardnadshavare:
Besoksstatistik Fritid ungdoms Gallras efter 2 &r | -
motesplatser
Digitala bilder - - Se anm. Se anm. For hantering se:
7.5. Kommunikation och information
Medgivande for publicering av | - - Se anm. Se anm. For hantering se:

7.3. Dataskyddsadministration

Tillbaka till innehallsforteckning
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Bilaga 1

1. Forkortningar

CFL — Centrum for flersprakigt ldrande

EMI - Elevhélsans medicinska insats

EPI — Elevhilsans psykologiska insats

Gy och gysir — Gymnasieskola och gymnasiesérskola
Gr och grsir — Grundskola och grundsirskola

IPM — Individuell plan f6r mottagande

IUP — Individuell utvecklingsplan

KAA — Kommunalt aktivitetsansvar

KS — Kommunstyrelsen

Se anm. — Se anmédrkning for mer information (kolumnen léngst till hdger i tabellen)
SOC — Sektorn for socialtjanst

UF — verksamheten Utveckling och flersprikighet

Tillbaka till innehallsforteckning 162
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Bilaga 2

UKEF — Sektorn for utbildning, kultur och fritid

VFN — Vilfardsnamnden

Vux - Vuxenutbildningen

Tillbaka till innehallsforteckning 163
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2. Digitala lagringsytor inom sektor for utbildning, kultur och fritid

Alvis: Elevadministrativt system for vuxenutbildningen.

BOOK-IT: Biblioteksadministrativt system fr om 2019/2020.

Dexter: Elevadministrativt system for grundskola och gymnasieskola.
Draftlt: Kommunens registerforteckning 6ver personuppgiftsbehandlingar.
E-tjénst: Externa och interna e-tjénster 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.

Google Drive: Forvaringsyta for sektorns alla verksamheter. Anvinds inte for kinslig information.
Haldor: Léroplattform for gymnasieskolan.

Indra: Gymnasieantagningssystem, hanteras av Goteborgsregionens kommunalférbund.

IST forskola: Elevadministrativt system inom forskola och pedagogisk omsorg.

IST grundskola: Elevadministrativt system inom grundskola och grundsérskola.

Tillbaka till innehallsférteckning
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Bilaga 2

IST gymnasieskola: Elevadministrativt system inom gymnasieskola och gymnasiesérskola.

IST musik och kultur: Elevadministrativt system inom kulturskolan.

Libra: Biblioteksadministrativt system. Under 2019/2020 6vergang till BOOK-IT.

Platina: Kommunens centrala diarieforings- och drendehanteringssystem, anvénds inom alla sektorer.

O-katalogen: Forvaringsplats for enskild anstélld.

Office365: Forvaringsyta, kommunikationsverktyg och mejl for sektorns alla verksamheter. Anvinds inte for kinslig information.
Regitart: Forteckning 6ver kommunens konstinnehav.

Skola24: Franvaro/nérvarohanteringssystem inom grundskola och gymnasieskola.

Unikum forskola: Forskolans ldaroplattform fr om hosten 2019.

Unikum grundskola: Grundskolans laroplattform

Tillbaka till innehallsforteckning 165
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HARRYDA KOMMUN DOKUMENTHANTERINGSPLAN Forsta giltighetsdag: 2020-03-04

Myndighet/arkivbildare: Valfardsnamnden
Antagandedatum: 2020-03-04, Vfn 69 8/2020

Beskrivning

Vaélfardsndmnden har det politiska ansvaret for utbildning, kultur och fritid samt socialtjanst och stoéd och hjélp till individer och grupper. Vélfardsnamnden
ar &ven kommunens social- och arbetsléshetsndmnd. | denna dokumenthanteringsplan redovisas de handlingar som hanteras inom Vélfardsndmndens
samtliga verksamhetsomraden.

Vid osakerhet kring hur en handling ska hanteras eller om den inte &r beskriven i dokumenthanteringsplanen kontaktas respektive sektors registrator.

Rubrikférklaringar

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

Sortering: Vilken ordning handlingarna star i, t ex personnummer eller kronologisk.
Forvaring: Forvaringsplats under pagaende arbete, kan vara digitalt och/eller fysiskt.

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

Overforing till kommunarkiv: Om handlingen ska limnas in till kommunarkivet str det t ex 2 &r”, vilket betyder tva hela ar utdver det &r handlingen
upprattats/inkommit. En bevarandehandling som upprattas/inkommer 2018 ska alltsa dverforas till kommunarkivet ar 2021. Om forvaringen sker digitalt ska
bevarandehandlingen tas ut pa papper for leverans till kommunarkivet. Om handlingen inte ska dverforas till kommunarkivet star det ett streck (-).

Anmaérkning: Om det finns nagon ytterligare information som ar viktig vid hanteringen av en viss handling star det har.

OBS. Tomma rutor i tabellen kan fyllas i pa respektive enhet eftersom hanteringen i vissa fall kan variera.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning

kommunarkiv

Har redovisas handlingar i processer som ar gemensamma for sektorn for socialtjanst (SOC) och sektorn for utbildning och kultur (UTK). Se dven avsnitt for
processer som dar gemensamma inom respektive sektor:

SOC: 8.1. Sektorsgemensam verksamhet

UTK: 9.1. Sektorsgemensam verksamhet

For handlingar som tillhor kommunstyrelsens verksamhetsomrade se dokumenthanteringsplaner for kommunstyrelsen, framfor allt:
6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur — KS-handlingar

Tillhér kommunstyrelsens verksamhetsomrade se:

6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur — KS-handlingar

Tillhor kommunstyrelsens verksamhetsomrade med undantag for anstéllning av larare och forskollarare utan behdrighet och legitimation, som gors enligt
skollagen. For évrig personaladministration inom SOC och UTK se:
6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur — KS-handlingar

Tillbaka till innehallsforteckning 1
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

valfardsnamnden

Tillbaka till innehallsforteckning

delegationsordning
en
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Avtal/Kontrakt Se dven specificerade avtalskategorier
under respektive sektor och verksamhet.
- gallande Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar Skickas till registrator for diarieforing.
karnverksamhet och
verksamhetskritiska SOC: Adm nararkiv For avtal som foregétts av upphandling,
varor och tjénster _ se kommungemensam
UTK: dokumenthanteringsplan for upphandling.
Sektorskontorets
nérarkiv
- Ovriga avtal/kontrakt | Kronologisk Pa respektive enhet | Gallras 2 ar efter | -
av rutinméssig avtalstidens
karaktar utgang
Delegationsbeslut till SOC: Efter SOC: Adm nérarkiv | Bevaras 2ar




Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
UTK: UTK: Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorskontoret for
Diarienummer Sektorskontorets diarieforing.
nararkiv

Delegationsbeslut till Kronologiskt, parm | Namndsekreterare Bevaras 2ar Skrivs ut fran verksamhetssystem.
myndighetsutskottet
Verkstallighetsbeslut Gallras efter 5 ar
Delgivningar till SOC: Kronologiskt | SOC: Adm nararkiv | Gallras efter 2 ar SOC: T ex domar fran forvaltningsrétt
vélfardsnamnden och kammarratt.

UTK: Se anm. UTK: Se anm. UTK: Se anm. UTK: Se anm. UTK: For hantering av specifika
handlingar som delges namnd, se
respektive handlingstyp (t ex anmalan till
huvudman om kréankande behandling).

Lokala delegationsordningar Halls uppdaterade | - T ex inom en enhet.

Deltagarlista - Gallras vid - T ex deltagarlistor for utbildningar och
inaktualitet utflykter.

Domar SOC: SOC: Platina Gallras efter 5 ar/ | Se anm. T ex domar géllande begéran av allménna

Diarienummer/ Bevaras, se anm. handlingar, ansdkan om vite for

personnummer kommunen. Domar i individarenden




- registrerade Handlingsnummer
handlingar

- avringa och tillfallig
betydelse

SOC: Adm nararkiv

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Platina/

SOC: Adm nérarkiv

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Gallras efter 2 ar

Se anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
ldggs i personakt, se: 8. Sektor for
socialtjanst
UTK: UTK: Platina/ Bevaras 2 ar Diariefdrs under respektive drende.
Diarienummer Sektorskontorets Domar av vikt for verksamheten delges
nérarkiv berdrd ndmnd.
Handlingar
- diarieforda handlingar | Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Diariefors i Platina

Registreras i Platina

Se kommungemensam
dokumenthanteringsplan for handlingar
av tillfallig och ringa betydelse.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Inventarieforteckning/
inventarielista

Halls uppdaterad

T ex 6ver instrument, datorer och dvrig
elektronik.

Nyckelkvittens

Gallras vid
inaktualitet, se
anm.

Se anm.

Kvittensen &r inaktuell nar 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
Polisanmélan Gallras vid - Respektive enhet uppréttar egen rutin.
inaktualitet Vid behov av uppgifter fran specifik
anmaélan eller statistik kan polisen
kontaktas.

Projekt/ EU-projekt - - Se anm. Se kommungemensam
dokumenthanteringsplan for projekt/EU-
projekt.

Statistik till andra - SOC: Gallras - Bestallda dterkommande fran SCB,

myndigheter efter 2 ar Skolverket, Socialstyrelsen m.fl.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

UTK: Gallras vid

inaktualitet
Riktlinjer, policies, planer, Diarienummer Platina Bevaras, se anm. | 2 ar, se anm. Politiskt antagna riktlinjer och dvriga
reglementen, anvisningar styrdokument diariefors och bevaras. For
ej politiskt antagna styrdokument galler
att om handlingen &r av vikt och &r
antagen av nagon av kommunens
ledningsgrupper, AC-grupp skall den
diarieforas och bevaras. Ovriga riktlinjer
0. dyl. gallras vid inaktualitet.
7.2.1. Protokoll och anteckningar
For protokoll som ror personal, arbetsmiljo och facklig samverkan se:
6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur — KS-handlingar
Arbetsmoten Gallras vid -
inaktualitet
Kategorimdten Kronologisk Gallras efter 2 ar | - T ex rektorsmoten.
Konferenser Kronologisk Gallras vid - Konferenser i fortbildnings- och
inaktualitet planeringssyfte.
Ledningsgrupp verksamhet Kronologisk Bevaras 5ar
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

- sammanstallning

- av tillfallig betydelse,
resultat

Digitalt

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

inaktualitet, se
anm.

Bevaras, se anm.

Gallras vid
inaktualitet

Kallelser - Handl&ggare Gallras vid -
inaktualitet

Projekt/EU-projekt - - Se anm. - Se kommungemensam
dokumenthanteringsplan for projekt/EU-
projekt.

7.2.2. Enkater

Enkat, egenproducerad T ex brukarenkéter.

- underlag Gallras vid - Ifyllda formular. Gallras efter

resultatsammanstélining.

Sammanstéllning och ett tomt
frageformular.

Enkatsvar (till t ex statliga
myndigheter)
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

- av betydelse

- av tillféallig betydelse

Diarienummer

Platina/

SOC: Adm nararkiv

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras, se anm.

Gallras vid
inaktualitet

2 &r, se anm.

Eventuella pappersoriginal gallras nar
inskanning till diariet har skett och
kvalitetssakrats.

Samtycke for publicering av
personuppgifter

Pa respektive enhet

Gymnasieskola: E-
tjanst

Gallras nér
personuppgiften
inte langre
publiceras

T ex fotografier pa webbsida. Gallras nar
personuppgiften inte langre publiceras,
bild publiceras i enlighet med samtycket.

- intern rapport
- rapport till
Datainspektionen

Registerforteckning over - Draftlt Halls uppdaterad | -
personuppgiftsbehandlingar
Personuppgiftsincident Diarienummer Platina Bevaras 2ar Intern incidentrapportering gors i

kommunens e-tjanst. Incidentrapport till
Datainspektionen gors pa
Datainspektionens hemsida. Se aven
kommunens rutin fér rapportering av
personuppgiftsincidenter.

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 328 of 551



Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Risk- och sarbarhetsanalys

Diarienummer

Platina/

SOC: Adm nararkiv

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

2 ar

Galler korrespondens bade pa papper och digitalt.

innehaller sekretessreglerade
uppgifter

Korrespondens av betydelse | Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar Skickas till sektorns registrator for
diarieféring.

SOC: Adm nararkiv

UTK:

Sektorskontorets

nérarkiv
Korrespondens av tillfallig Kronologisk E-postsystem/ hos Gallras vid - Se dven kommungemensam
och ringa betydelse eller av handlaggare inaktualitet dokumenthanteringsplan for handlingar
rutinméssig karaktar av tillféllig och ringa karaktér.
Korrespondens som Se anm. Se anm. Oavsett om handlingen ska bevaras eller

gallras maste den registreras.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Funktionsbrevlada for - - Gallrasengangi | - Hanteras centralt pa sektorn.
inkommande mejlreklam halvaret

Hér redovisas handlingar rérande kommunikations- och informationsarbetet inom sektorn for socialtjanst och sektorn for utbildning och kultur. For handlingar
som hanteras av kommunens kommunikationsenhet se 1. Dokumenthanteringsplan for utvecklingsfunktionen.

Informationsmaterial, Kronologisk Bevaras 2ar Ett arkivexemplar bevaras.
egenproducerat

Kommunikation/information | - - Se anm. Se anm. Information genom sociala media ar
genom sociala media oftast av tillfallig och ringa karaktér, den

halls darmed uppdaterad och gallras vid
inaktualitet. I de fall information av
betydelse inkommer genom social media
skrivs den ut, diariefors och bevaras, se
handlingstyp korrespondens av betydelse

Monitorinformation pa - - Gallras vid -
kulturhusen inaktualitet
Pressklipp Kronologisk Gallras vid - Storre nyheter som illustrerar
inaktualitet, se verksamheten kan bevaras och skickas till
anm. kommunarkivet efter 2 &r: datum for
nyheten och publikationens namn ska i sa
fall finnas med.
Tillbaka till innehallsforteckning 10
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Digitala bilder

En gang per ar, se
anm.

Se anm.

Bevaras i ett litet urval som belyser,
illustrerar och ger information om
verksamheten. Skall forses med
information om fotograf, datum, plats och
motiv d detta ar mojligt. Ovriga
fotografier gallras vid inaktualitet.

For fotografier i skolkataloger se
handlingstyp Skolkatalog under:

9.1. Sektorsgemensam verksamhet
UTK

For fotografier inom vuxenutbildning se
handlingstyp fotografier under:
9.7. Vuxenutbildning

registrator

inaktualitet, se
anm.

Bevis dver avlamnade Kronologisk Gallras vid -
arkivhandlingar inaktualitet
Manuella diarier Hos postansvarig/ Gallras vid Se anm. Diarier som anvénds t ex under semester.

Det manuella diariet ar inaktuellt nar
registreringarna overforts till digitalt
diarium.
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maskeringar

registrator

inaktualitet, se
anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Om registreringarna inte éverfors till
digitalt diarium sa gallras det manuella
diariet efter 2 ar.
Medgivande for postoppning | Alfabetisk SOC: Gallras vid -
Administrationens avslutad
arkiv anstéllning
UTK: Hos
postansvarig pa
respektive enhet/
registrator
Mottagningsbevis Kronologisk Hos postansvarig/ Gallras vid -
registrator inaktualitet
7.6.1. Begdaran om allman handling
Begéran Kronologisk E-postsystem/ hos Gallras vid - Diariefors vid nekande om odverklagande
registrator inaktualitet, se inkommer.
anm.
Svar inklusive bedémning/ Kronologisk E-postsystem/ hos Gallras vid -
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Beslut om att inte lamna ut Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar Beslutet forses med besvérshéanvisning.
allmén handling/delar av o Utgor underlag for delegationsbeslut till
allmén handling SOC: Adm nararkiv ansvarig namnd.

UTK:

Sektorskontorets

nérarkiv
Overklagande Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar

SOC: Adm nérarkiv

UTK:
Sektorskontorets
nararkiv

T ex statlig ersattning for utbildningskostnader for asylsokande (SEA), sociala investeringsmedel och bidrag fran Skolverket. Skickas till sektorns registrator for
diarieforing i Platina. Eventuella originalhandlingar pa papper forvaras pa sektorskontorets nararkiv (UTK) eller administrationens nararkiv (SOC) fram till
arkivering. Digitala handlingar lagras i Platina infor framtida e-arkivering.

Ansodkan Diarienummer Platina Bevaras 2 &r
Rekvisition Diarienummer Platina Bevaras 2 &r
Kompletteringsbegaran och Diarienummer Platina Bevaras 2ar
komplettering

Tillbaka till innehallsforteckning 13
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Korrespondens av vikt Diarienummer Platina Bevaras 2ar
Redovisning/rapport Diarienummer Platina Bevaras 2ar
Beslut om Diarienummer Platina Bevaras 2ar

ansOkan/rekvisition/
redovisning/ aterbetalning

Blankett for tilldelning - Platina Se anm. Se anm. Original skickas till Idneavdelningen.
och/eller upphérande av Kopia forvaras hos handlaggare pa
statsbidrag for UTK:s sektorskontor fram till nasta
lararlonelyftssatsning ansOkan och gallras darefter.

Har redovisas de handlingstyper som hanteras inom sektor for socialtjanst.

For beskrivning av sektorns hantering av dokument och handlingar, se bilaga — Dokumenthantering inom Sektorn for socialtjanst

For handlingar som tillnér kommunstyrelsens verksamhetsomrade se dokumenthanteringsplaner for kommunstyrelsen, framfor allt:
6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur — KS-handlingar

Tillbaka till innehallsforteckning 14
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

utbildningar hallna i egen regi

Forteckning dver Nérarkiv 4 Halls uppdaterad Hérryda framtid

personuppgiftshandling,

ekonomisk ersattning

Uppgifter som lamnats till Arsvis Nérarkiv 4 Gallras efter 2 ar

statlig myndighet

Nyckeltalssammanstallning Controller Gallras efter 5 ar Ingér i verksamhetsberattelsen

Arsstatistik éver antal Qlikview Bevaras

brukare i olika

verksamhetsformer

Internkontroll, rapportering Nérarkiv 4 Bevaras 2ar Centralarkivet. Diariefors. Arkiveras efter
det delgivits ansvarig ndmnd.

Internkontroll, underlag Enhetschef Gallras efter 2 ar

Tillsynsrapporter éver enskilt Nérarkiv 4 Bevaras

bedrivna verksamheter

Dokumentation av kurser och Nérarkiv 4 Bevaras
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Meddelande om placering Alfabetisk Nérarkiv 1 Gallras vid Nar placeringen upphor eller 5 ar efter
inom kommunen av barn fran inaktualitet, se sista anteckningen.
annan kommun anm.
Anmalningar som inte tillhor Mottagningsenheten | Gallras efter 5 Registreras enligt gallande rutin. Kap 14
arende och inte ger upphov ar/Bevaras, se 81 SOL
till &rende som t ex anm.*
orosanmélningar fran *Far inte gallras forran barnet fyllt 18 ar.
forskola/skola Avtal for barn fodda dag 5, 15 och 25
bevaras. Ovriga avtal gallras senast 5 ar
efter att barnet fyllt 18 ar.
Personakten forvaras i Nararkiv 1 men
bor till Centralarkiv for ”forvaring” till
dess stipulerad tid barnet 18 ar+5 ar
Rapporter och meddelande, Enhetschef/ Nararkiv | Gallras efter 2 ar Registreras enligt gallande rutin.
som inte tillhor &rende och 1 Exempel polisrapporter och "LOB-ar”
inte ger upphov till &rende
Underrattelse fran Gallras vid Som inte tillhor faderskap- eller
Skatteverket om nyfott barn inaktualitet, se foraldraskapsarende.
anm.
Dddsboanmaélan, samtliga Nararkiv 1 Gallras efter 5 ar Parm hos handldggare i tva ar innan
handlingar i arendet overlamnande till Nararkiv 1
Meddelande Alfabetisk Nérarkiv 1 Gallras efter 2 ar Nérarkiv 4
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

e Auvstdngning av el

« Bostadsuppsagning Aktualisering/ registrering i Treserva

enligt gallande rutin.

Register pa tillskrivna Treserva Gallras efter 2 ar

8.1.1. Bosamordning

Hyreskontrakt i 1:a hand och | I objektsordning Nararkiv 4 Gallras efter 2 ar, Gallras 2 ar efter att kontraktet upphort
besiktningsprotokoll se anm. gélla
Hyreskontrakt i 2:a hand Nérarkiv 4 Gallras efter 2 ar, Kontrakt mellan socialtjansten och

se anm.* klienten/brukaren, kommunala kontrakt.

Kopia i personakt, original i Nararkiv 4.

*Gallras 2 ar efter avtalet upphort

Meddelande fran hyresvard, Nérarkiv 4 Gallras vid Korrespondens fogas till personakt. Om
kopia inaktualitet personakt inte finns sdtts handlingen in i
parm och registreras pa forsattsblad i
parm
Nyckelkvittens Nararkiv 4 Gallras efter 2 ar, Gallras 2 ar efter aterlamnandet
se anm.

8.1.2. Yttranden

Yttranden till IVO angaende | Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Diariefors
inte verkstéllda beslut

Tillbaka till innehallsforteckning 17
Page 337 of 551




myndighet enligt Lex Sarah
och Lex Maria

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv

Yttranden i &renden som inte | Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Diariefors

fogas till personakt

Overklaganden och yttranden | Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Diariefors

till forvaltningsratt som inte

fogas till personakt

Yttranden i korkortsérenden Treserva Gallras efter 5 Se anm. Yttranden gallande personer fodda dag 5,
ar/Bevaras, se 15 och 25 bevaras och overfors till
anm. kommunarkivet efter 5 &r. Ovriga

yttranden gallras.

8.1.3. Avvikelserapportering

Avvikelserapport SOL och Treserva Gallras efter 5 ar

HSL

Awvvikelserapporter SOL Kronologiskt Parm, Nérarkiv 4 Gallras efter 10 ar Som ej tillhor en enskild brukares akt.

HSL, externa och Inkluderar externa avvikelser

Overgripande

Anmalan till statlig Diarienummer Platina Bevaras 2 ar

Utredningar enligt Lex Sarah
och Lex Maria

Personnummer/Dia
rienummer

Treserva/Platina

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.

Bevaras och ingar i diarieférda arenden
om de anméls till IVO. Ovriga laggs i
personakt och gallras efter 5 ar
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samverkan for ungdomar
(UTK, SOC, kyrka, foraldrar
m fl.)

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv
Patientforsakring, beslut som | Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Diariefors.
rér egna vardgivaren Egna journalkopior gallras vid
inaktualitet
8.1.4. Protokoll
For protokoll som ror personal, arbetsmiljo och facklig samverkan se:
X. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur — KS-handlingar
Arbetsmoten Gallras vid
inaktualitet
Kategorimdten Kronologisk Gallras efter 2 ar T ex rektorsmoten.
Konferenser Kronologisk Gallras vid Konferenser i fortbildnings- och
inaktualitet planeringssyfte.
Ledningsgrupp verksamhet Kronologisk Bevaras 5ar
Finansiell samverkansgrupp Verksamhetschef Bevaras 5ar Kopia
Folkhalso-/ Kronologiskt Handlaggare Gallras efter 2 ar Kopia
brottsforebyggande radet
Omradesgrupp: forebyggande | Kronologiskt Enhetschef Bevaras 5ar Minnesanteckningar
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Referensgrupp for barn som | Kronologiskt Enhetschef Bevaras 5ar
far illa (polis, sjukvard, BUP,
domstol, SOC)

Har beskrivs hur bistandshandldggarna inom sektorn for socialtjanst hanterar ansokningar, utreder behov och fattar beslut om insatser.

Personakten utgdr grunden for dokumentation i ett enskilt &rende. Dokumentationen ska utvisa initiering, utredning, beslut, insatser samt uppféljning rérande
den enskilde. Till personakterna fors atskilliga handlingar som é&r av tillfallig betydelse under pagaende handlaggning eller atgérd, och som kan gallras utan
forlust av viktig information i &rendet. Handlingar som forvaras i personakten behdver inte diarieforas. Inkommer eller uppréttas handlingar som omfattas av
sekretess men inte ror en enskild brukare utan helt eller delvis handlar om verksamheten ska handlingen istallet diarieforas. Ar man osaker pd om en handling
skall diarieforas eller tillforas personakten, ar det lampligast att diariefora originalet och tillféra en kopia till akten.

Bevarande och gallring av handlingar som tillhér en personakt regleras av foreskrifterna i 12 kap. 1-2 88 SoL samt 7 kap. 2 § socialtjanstforordningen, i 21c och
21 d 88 LSS samt i 12 § forordningen om stod och service till vissa funktionshindrade. Personakter enligt LSS och SoL ska gallras 5 ar efter senaste anteckning
med undantag for personer fodda dag 5, 15 och 25 vilka sparas for forskning. Eftersom dessa handlingar undantas fran gallring endast for forskningens behov,
inte for verksamhetens/myndighetens, far de inte vara tillgangliga utan ska darfor 6verlamnas till arkivmyndigheten vid den tidpunkt da de annars skulle ha
gallrats.

Pa grund av lagandring ska samtliga LSS akter som avslutats fore 2005 bevaras.

Av rattssakerhetsskal och for att vissa personer ska kunna ta reda pa sin bakgrund ska anteckningar och andra uppgifter som kommit in eller uppréttats i samband
med en insats i form av boende i familjehem eller i bostad med séarskild service fér barn och ungdomar som behéver bo utanfor féraldranemmet undantas fran
gallring.

En personakt bestar av en digital akt i Treserva och en pappersakt.

Externa utforare

Tillbaka till innehallsforteckning 20
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Externa utforare éverlamnar personakter till bestallaren, d.v.s. vard- och omsorgsnamnden, efter 2 ar raknat fran datum for den externa utférarens sista
anteckning i akten. Om extern utforares verksamhet pa uppdrag av vard- och omsorgsnamnden avslutas ska personakter arkiveras hos bestéllaren. Gallring samt
overlamnande av akter 5, 15, 25 till stadsarkivet gors I6pande av bestéllaren efter 5 ar

8.2.1. Hantera ansdkningar och utreda behov

betydelse

Ansok om bistand Treserva/Personakt | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25.
anm.
Svarsblankett, val av utférare Treserva/Personakt | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
av hemtjansten ar/Bevaras, se 25.
anm.
Anteckningar i digital journal Treserva/Personakt | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25.
anm.
Inkomna och utgaende Treserva/Personakt | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
handlingar av betydelse i ar/Bevaras, se 25.
arendet. Till exempel anm.
overklagande och domar i
domstol
Inkomna och utgaende Treserva/Personakt | Gallras vid
handlingar av tillfallig inaktualitet
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

avgift

ar/Bevaras, se
anm.

Upprattade handlingar av Treserva/Personakt | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
betydelse i &rendet ar/Bevaras, se 25.
anm.
Upprattade handlingar av Treserva/Personakt | Gallras vid
tillfallig betydelse och/eller inaktualitet
rutinméssig karaktar
Registerkontroller som utgor Treserva/Personakt | Gallras efter 5 Bevaras for personer foédda dag 5, 15 och
underlag for beslut ar/Bevaras, se 25.
anm.
Fullmakter Treserva/Personakt | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25.
anm.
Anmalan och beslut om Treserva/Personakt | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
stallforetradare/ ombud ar/Bevaras, se 25.
anm.
Kopior av hyreskontrakt Personakt Gallras vid
inaktualitet
8.2.2. Hantera avgifter
Underlag for faststéllande av Treserva/Personakt | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och

25.
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Page 342 of 551

22




beslut géllande jamkning i

ar/Bevaras, se
anm.*

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Inkomstforsakran original, Treserva/Personakt | Gallras efter 1 ar
redovisning inkomstuppgift
Avgiftsbeslut Treserva/Personakt | Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Avgiftshandl&ggare
Dagjournal som underlag for | Personnummer Treserva/Personakt | Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
avgift, original ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Samordnare i respektive verksamhet
Dagjournal, kopia Personnummer Papper Gallras efter 1 ar Avgiftshandlaggare
Debiteringsjournal Treserva/Personakt | Gallras efter 5 *Bevaras for personer foédda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Avgiftshandléggare. Fil till
ekonomifunktionen
Avgiftsbeslut Treserva/Personakt | Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Auvgiftshandlaggare
Underlag for faststéllande av Treserva/Personakt | Gallras efter 5 *Bevaras for personer fédda dag 5, 15

och 25.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

vissa fall av dubbla hyror
eller matkostnad

Tillfors akten i l&sbart skick.
Pappershandlingarna gallras efter 5 ar

Matkostnader, hyror, lager, Treserva/Personakt | Gallras efter 2 ar Assistent och enhetschef for daglig
resor, underhallsstod ar Excel verksamhet. Debiteringsunderlag sparas
fil/ underlag, skickas till hos Funktionsstod. Debiteringsunderlag
ekonomifunktionen for for mat i den dagligaverksamheten sparas
debitering av enhetschef i dagligverksamhet
Berékningsunderlag for Treserva/Personakt | Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
underhallsstod i ar/Bevaras, se 25.
Funktionsstod anm.
Underlag for utbetalning av Treserva/Personakt | Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
anhorigbidrag ar/Bevaras, se och 25.

anm.*

Avgiftshandl&ggare

Berdkningsunderlag till Gallras vid
ekonomifunktionen for inaktualitet
debitering
Restlista pa obetalda avgifter Papper Gallras vid

inaktualitet
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

8.2.3 Fakturahantering

Pappersfakturor fran Kronologiskt Avgiftshandlaggare | Gallras efter 7 ar Bestridning av fakturor enligt lag om
Sahlgrenska kommunernas betalningsansvar for viss
Universitetssjukhuset hélso- och sjukvard (1990:1404).
(betaldagar)

Fakturor fran externa utforare | Kronologiskt Avgiftshandlaggare | Gallras efter 7 ar

enligt Lagen om valfrihet Fakturaportal

Beskrivning

Socialtjanstens insatser for barn och ungdomar regleras av socialtjanstlagen, lagen med sarskilda bestammelser om vard av unga och foraldrabalken.
Socialnamnden ska verka for att barn och unga véaxer upp under trygga och goda forhallanden. Vissa insatser kan ges utan samtycke fran den enskilde, med stod
av lagen om sarskilda bestammelser om vard av unga (LVU). Den som behéver hjalp eller misstanker att nagon far illa kan ringa kommunens socialtjanst.
Dagtid kontaktar man Sektorn for socialtjansts mottagningsgrupp via kommunens véxel. Kvéllstid och helger kontaktar man social-jouren. Vid ansokan eller
anmaélan inleds en férhandsbedémning som avslutas med ett beslut om en utredning ska inledas. Om en utredning inleds lamnas arendet 6ver till handlaggare pa
berérd enhet som utreder behov av och rétt till insatser. Utredningen ligger till grund for beslut om rétt till insats som fattas av ndmnden eller av tjansteman
enligt namndens delegeringsordning. Efter beslut utformar handlaggare uppdraget till utféraren. Utféraren, intern eller extern, planerar och genomfor darefter
beskrivet uppdrag. Ansvarig handlaggare foljer upp drendet sa att den enskilde far den beviljade insatsen utford enligt beslut och att uppdraget féljer den
planering och de faststallda mal som har gjorts tillsammans med den enskilde. Férandrade omstandigheter och handelser av betydelse kan ge upphov till en ny
aktualisering som startar ny process Rattslig grund: Socialtjanstlagen (2001:453), Lag med sarskilda bestammelser om vard av unga (1990:52), Foraldrabalk
(1949:381). Handlaggaren registrerar sjalv upprattade och utgaende handlingar i Treserva. Akter tillhorande personer fodda 5, 15 och 25 i varje manad samt
handlingar som ror placeringar av barn undantas fran gallring. Handlaggaren ansvarar for att avsluta arenden. Handlingar som kommit in eller upprattats i
samband med att ett barn har placerats eller tagits emot i ett hem for vard eller boende, i ett familjehem eller i ett annat enskilt hem som inte tillhér nagon av
foraldrarna eller nagon annan som har vardnaden om barnet ska bevaras.
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medgivande av adoption

-Samtycke med bilagor
-Utredningar, adoption
-Utdrag ur social-
/polisregister

-Referenser

-Yttranden, MIA
(Myndigheten for
internationella adoptioner)
-Yttranden, Sociala
myndighetsndmnden
-Beslut, domar

-Handlingar om 6verklagande
-Uppfoljningsrapporter
-Korrespondens av betydelse

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv
8.3.1. Allman administration
Upprattade handlingar av Personakt Gallras vid Treserva
tillfallig eller ringa betydelse inaktualitet
Avtal institutioner (HVB), Alfabetisk Gallras efter 2 ar, Gallras 2 ar efter avtalet upphort
enskilda se anm.
Registerkontroller av tillfallig Personakt Gallras vid Papper
betydelse inaktualitet
8.3.2. Adoption
Ansdkan om adoption och Personakt Bevaras, se anm. | 5ar Om ingen adoption sker bevaras endast 5,

15 och 25, 6vriga gallras
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

-Handlingar om barnets
ursprung

-Medgivande till

intyg

-Nedlaggning av
faderskapsutredning

-Domar

-Korrespondens av betydelse
-Anmélan om gemensam
vardnad

Nérarkiv 1

Centralarkiv 5 ar
efter avslutat
arende.

o i} Nérarkiv 1 Bevaras se anm. 5ar Om ingen adoption sker bevaras endast 5,
socialndmnden att hamta o
uppgifter ur andra register 15 och 25, 6vriga gallras
-Kallelse till rattegang, moten
-Inkomna och uppréttade
handlingar av
rutinméssig/tillfallig
betydelse
-Meddelande om att
adoptionen inte fullfoljs.

8.3.3. Faderskap och foraldraskap
:Underréttelse om nyfott eller Nérarkiv Bevaras S-protokoll
|nflyttakt tl)larn 1Treserval/papper levereras till
-Pr(()jto E bekraftel Dokumentation och Centralarkivet
:II:daer?triietiFs)j rekarr?d: S€ handlaggning sker i arligen

. y verksamhetssystem
handlingar . och i personakt. MF-protokol
-Rattsgenetiska-/kemiska Avslutade akter i levereras till
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

-Inkomna/uppréttade
handlingar av betydelse i
arendet

-Kallelse till rattegang och
maoten.

-Inkomna och uppréttade
handlingar av
rutinmassig/tillfallig
betydelse.

Nérarkiv 1

Gallras vid
inaktualitet

8.3.4 Vardnad, boende och umgange

-Utdrag ur
social/polisregistret
-Utredning i namnérende till
tingsréatt

-Avtal som inte blivit
godkanda

-Motivering och beslut till att
ndmnd inte godként avtal
-Avtal om boende, vardnad,
umgange godkéanda av
nadmnd, se anm.**

-Domar

-Uppdrag att utse
umgangesstodijare
-Rapporter fran
umgangesstodjare

Nérarkiv 1

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.*

FB 6:19 och 6:20

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25.

**Far inte gallras forran barnet fyllt
18 ar. Avtal for barn fodda dag 5, 15 och
25 bevaras. Ovriga avtal gallras senast 5
ar efter att barnet fyllt 18 ar.

Personakten forvaras i Nararkiv 1 men
bor till Centralarkiv for ”forvaring” till
dess stipulerad tid barnet 18 ar+5 ar

Hari ingar aven personbevis, utdrag ur
socialregister och éverenskommelse om
umgangesresor.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning

kommunarkiv

Kallelse till rattegang och Gallras vid
moten. inaktualitet
-Inkomna och uppréttade
handlingar av
rutinmassig/tillfallig karaktar

8.3.5. Familjehem/kontaktperson/kontaktfamilj

-Ansdkan om att bli Handl&ggare Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
familjehem, kontaktperson/- ar/Bevaras, se 25.
familj Nararkiv 1 anm.

-Utredning av familjehem,
kontaktperson/-familj
-Avtal med familjehem,
kontaktperson/-familj
Ansvarsforbindelser for
kostnader ang. familjehem,
kontaktfamilj och

kontaktperson
Forteckning dver familjehem Gallras vid Nér ny forteckning upprattas.
inaktualitet, se
anm.
Forteckning dver Gallras vid Resursregister
kontaktpersoner inaktualitet
Tillbaka till innehallsférteckning 29
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Forteckning 6ver barn som
vistas i familjehem eller annat
enskilt hem

Alfabetisk

Nérarkiv 1

Gallras vid
inaktualitet, se
anm.

Nér ny forteckning uppréttas.

8.3.6. Placeringsarende, barn

-Anmalningar
-Arendeblad, journalblad
-Utredningar

Nararkiv 1

Bevaras

-Vardplaner

-Avtal med foréldrar

-Beslut och beslutsunderlag
-Understallning, Lansratt(LR)
-Ansokan om vard, LR
-Anmélningar om behov av
vard

-Eftergift av avgift
-Utredning om familjehem
for den placerade

Bevaras

8.3.7. Personakt

Journalblad/arendeblad

Personakt

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.*

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15

och 25.

Treserva/papper
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inaktualitet/

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv

Kallelse till méte med Personakt Gallras vid Treserval/papper
handlaggare o dyl. inaktualitet
Polisrapport om brott eller Personakt Gallras efter 2 ar Treserval/papper
misstanke om brott
Protokoll och Personakt Gallras efter 5 *Bevaras for personer foédda dag 5, 15
minnesanteckningar fran ar/Bevaras, se och 25.
samverkansgrupper anm.*

Treserval/papper
Registerkontroller av tillféllig Personakt Gallras vid Papper
betydelse inaktualitet
Registerkontroll som utgor Personakt Gallras efter 5 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
underlag for beslut ar/Bevaras, se och 25.

anm.*

Treserval/papper

Tillfors akten lasbart och arkivbestandigt
Remisser till t.ex. Personakt Vid inaktualitet Treserval/papper
arbetsformedling,
bostadsformedling, lékare,
beroendevard
Rattshjalpshandlingar Personakt Gallras vid 5ar Papper
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enligt SoL eller LSS

Nararkiv 3 LSS

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Skriftliga samtycken Personakt Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25.
anm.
Skriftlig information till och Personakt Gallras efter 5 5ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
fran andra enheter inom ar/Bevaras, se och 25.
socialtjansten och andra anm.*
myndigheter Treserva/papper
Upprattade handlingar av Personakt Vid inaktualitet
ringa betydelse i &rende
Upprattade handlingar av Personakt Gallras efter 5 5ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
betydelse i &rende ar/Bevaras, se och 25.
anm.*
Treserval/papper
Overklagan med bilagor Personakt Gallras efter 5 Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25.
anm.*
8.3.8. Personakt enskild verksamhet
Akter gallande barn placerade Nararkiv 1 SoL Bevaras 5ar Akt i enskild verksamhet som avser barn

upp till 18 ar 6verlamnas till sektorn for
socialtjanst for bevarande senast tva ar
efter den enskilda verksamhetens sista
notering
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Ovriga personakter Nérarkiv 1 Gallras efter 5 5ar Akter for personer fodda dag 5, 15 och 25
ar/Bevaras, se overldamnas till sektorn for socialtjanst
anm. senast tva ar efter den enskilda

verksamhetens sista notering

8.3.9. Medling

Anteckningar i drendet Nérarkiv 1 Gallras vid Treserval/papper
inaktualitet .

Arende aktualiseras i Treserva

Statistik Bevaras Socialtjanstens verksamhetsberéttelse

Arsberéttelse/verksamhet Nérarkiv 4 Bevaras Socialtjanstens verksamhetsberéttelse

Lag om stdd och service till vissa funktionshindrade, LSS, ger ménniskor med vissa funktionsnedsattningar ratt till insatser, om
behov foreligger, for att uppna goda levnadsvillkor. Det finns 10 insatser som kan sokas enligt LSS.

Daglig verksamhet ar en form av sysselsattning for den som har en intellektuell funktionsnedsattning, autism eller hjarnskada
forvarvad i vuxen alder och som inte arbetar eller utbildar sig. Daglig verksamhet finns for att ge den enskilde nagot intressant

och meningsfullt att géra under dagtid.

Den som har en funktionsnedsattning och svarigheter ta sig till olika platser i samhallet kan anséka om ledsagning. Syftet med
ledsagning &r att den enskilde ska kunna leva som andra genom att komma ut i sin ndrmiljo eller delta i samhallslivet.
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Handlingstyp

Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

En kontaktperson ar en medmaénniska som ska underlatta for den enskilde att leva ett sjalvstandigt liv genom att minska social
isolering och hjélpa till att komma ut i samhallet. Tillsammans gor man aktiviteter eller samtalar utifran den enskildes 6nskemal.

Avlosarservice i hemmet ska avlasta den som ar anhorig till nagon med funktionsnedséttning Insatsen innebér att en avlosare
tillfalligt tar 6ver omvardnaden sa att den anhorige far tid till egna aktiviteter, kan agna sig at évriga familjemedlemmar eller
utrdtta andra sysslor.

Korttidsvistelse innebér att barn eller ungdom med en funktionsnedséttning tillfalligt vistas pa ett korttidshem, hos en stédfamilj
eller deltar i lagerverksamhet. Syftet &r miljoombyte och rekreation, eller att anhoriga ska fa avlsning.

Korttidstillsyn riktar sig till unga mellan 13 och 21 ar med en funktionsnedsattning. Efter skoltid och pa lovdagar kan den
enskilde vara pa en fritidsklubb, om foraldrarna arbetar eller studerar.

Barn och ungdomar med funktionsnedsattningar som far mycket hjalp och stéd men dnda inte kan bo hos sina foréaldrar har
mojlighet att fa boende i familjehem eller i bostad med sérskild service for barn och ungdom.

Vuxna personer med s omfattande funktionsnedsattningar att de inte klarar att bo i en vanlig lagenhet kan erbjudas bostad med
sérskild service dar personal ger stéd och omsorg.

Den som har en omfattande funktionsnedsattning, &r under 65 ar och i behov av hjalp for att klara sina grundlaggande behov kan
ha ratt till personlig assistans.

8.4.1. Familjehem eller stodfamilj

-Ansokan om att bli
familjehem eller stodfamilj

- Utredning
-Avtal

Handlaggare Gallras efter 5 Vid beslut om boende i familjehem eller
ar/Bevaras, se stodfamilj gors en utredning om hemmet
anm.* enligt LSS och en sérskild personakt

laggs upp for familjehemsforaldrarna.
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Handlingstyp Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

-Ansvarsforbindelse for
kostnader

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25.

Matdebitering lager och
stodfamilj

Gallras efter 2 ar

Debiteringsunderlag sparas hos
Funktionsstod

8.4.2. Bostad med sarskild service

Register 6ver innehavare av Enhetschef Gallras vid Gallras nér innehavet har upphort.
trygghetstelefon/-larm inaktualitet, se
anm.
Larmrapporter med register Enhetschef Gallras efter 5 ar Uppgifter om larmet noteras i personakt
Debiteringsjournaler ang. Assistent Gallras vid Kopior fran Treservasystemet.
underlag till hyreskostnader inaktualitet Arbetsmaterial.
Redovisning av boendes Enhetschef Bevaras/Gallras 7ar Forvaras i separat A3 omslag i akten.
privata medel Handlingarna arkivlaggs i arkivboxar nar
arendet avslutats
*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25.
Varddagsuppgifter Enhetschef Gallras efter 2 ar
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

franvarorapporter

Hyreskontrakt for bostader Assistent Gallras efter 2 ar, Gallras 2 ar efter det att kontraktet

som tillhandahalls av se anm. upphort att gélla, under férutséttning att

kommunen. hyresskuld eller besiktningsanmarkning
inte kvarstar.

Nyckelkvittenser, boendes Enhetschef Gallras efter 2 ar, Gallras 2 ar efter aterlamnande

nycklar se anm.

Narvaro och Enhetschef Gallras efter 2 ar Vid boendes franvaro meddelas till

assistent for underlag till debitering.

Utbetalning av

Enhetschef daglig

Gallras efter 2 ar

med sarskild service

habiliteringsersattning verksamhet

Egenkontroll Enhetschef Gallras efter 2 ar

livsmedelshygien, rapport om

kyl, frys m.m. enligt

egenkontrollprogram

Information enligt Enhetschef Gallras vid Gallras tidigast nar boende utgar ur
personuppgiftslagen till inaktualitet, se verksamheten

boende/foretradare anm.

Planering av genomforande Enhetschef Gallras vid Under standig bearbetning

av insatser boende i bostéder inaktualitet
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Forteckning dver boende i
bostad med sarskild service

Gallras vid
inaktualitet

Under standig bearbetning

8.4.3. Daglig verksamhet

Underlag matdebitering Enhetschef Gallras efter 2 ar

Aktivitetsutbud, program Enhetschef Bevaras

Deltagarlistor Enhetschef Gallras vid Under standig bearbetning
inaktualitet

Nérvarorapporter Enhetschef Gallras efter 2 ar Underlag for debitering.

8.4.4. Handlingar under genomférande av insatser LSS och SFB

-Dokumentation av planering
som ror den enskilde, t.ex.
arbetsplaner, individuella
planer

-Anmalan om beslut om
stéllforetradare

-Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse i
arendet

Upprattade handlingar av
betydelse i drendet
-Fullmakter

Personakt i Nararkiv
2

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.

Handlingar som kommit in eller
upprattats i samband med att en insats i
form av boende i familjehem eller i
bostad med sarskild service for barn och
ungdomar som behodver bo utanfor
fordldrahemmet ska alltid bevaras.
Ovriga handlingar bevaras for personer
fodda dag 5, 15 och 25.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

-Genomforandeplanering
(individuella planer m.m.)
-Informationsblad (fakta,
personuppgifter m.m.)
-Levnadsberéttelser*
-Inflyttningssamtal*
-Dokumentation om dagliga
rutiner*

-Anmalningar enligt Lex
Sarah, noteras i akten
-Anteckningar fran
narstaendesamtal

-Hyra och mat enligt LSS
-Korrespondens av betydelse
I &rendet med
brukare/nérstaende/stallforetr
adare/ombud

Avtal om handhavande av
annans medel

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.

Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
25

Kopior av rakningar fran
lékare, laboratorier, hem for
vard och boende eller boende
m.m. (rakningar for
undersokningar utforda pa
uppdrag av socialtjansten)

Personakt/Nérarkiv 2

Gallras efter 2 ar
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning

kommunarkiv

- Korrespondens av tillfallig Personakt Nérarkiv 2 | Gallras vid
eller rutinméssig karaktar inaktualitet

-Upprattade handlingar av
tillfallig eller rutinméssig
karaktar

-L6pande arbetsanteckningar
-Meddelande om utskrivning
fran sjukhus eller liknande
-Aktivitetsschema

-”Har ar mitt liv”

-Kopior av anteckningar fran
annan kommun eller
landsting

8.4.5. Handlingar under genomfdrande av insatser SolL

-Overenskommelser om Personakt i Nararkiv | Gallras efter 5 5ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
insatser i sérskilt boende** 2 ar/Bevaras, se och 25

-Levnadsberéttelse, anm.*

inflyttningssamtal och | normalfallet fattas beslut i samband
I6pande arbetsanteckningar* med utredning och finns i &rendebladet. |

-Anmalningar enligt Lex iy . .
Sarah, noteras i akten de fall handlaggaren inte har delegation

-Inkomna och utgaende att fatta beslut, utan det fattas av aktuell
upprattade handlingar av ndmnd, laggs kopia av protokollsutdraget
betydelse i &rendet med beslut i personakten.

-Uppréttade handlingar av
betydelse i &rendet
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

-Underlag och administration
kring avgiftsbeslut enl. SoL,
hyra, mat o omvardnad
-Dokumentation av planering
som ror den enskilde, t.ex.
genomforandeplaner
-Informationsblad
-Dokumentation om dagliga
rutiner.

-Social dokumentation

** dokumenteras normalt genom

journalanteckning i Treserva och ska inte

skrivas ut till genomférandeakten

8.4.6. Personlig assistans

Forsékringskassan

Handlaggarenheten

Utbetalningsbesked fran Kronologiskt Enhetschef Gallras efter 2 ar

Forsakringskassan (SFB)

Tidsredovisning till Manadsvis Enhetschef Gallras efter 2 ar Debiteringsunderlag
Forsakringskassan (SFB)

Kopior pa beslut fran Enhetschef Gallras efter 2 ar

Forsakringskassan, avtal,

rakningar

Intékter fran Parm Tjénsterum Gallras efter 2 ar Overfors till Nararkiv 3

Fakturor personlig assistans
fran privata assistansforetag

Enhetschef

Gallras efter 10
ar, se anm.*

*Gallras efter 10 ar, under forutsattning

att de inte gar via fakturaportalen
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Original 2 ar hos enhetschef, dar efter till
Nérarkiv 3

Varje kommun ska enligt halso- och sjukvardslagen erbjuda en god halso- och sjukvard inom de omraden kommunen ansvarar
for. | kommunens halso- och sjukvard ingar inte lakare.

Kommunal hélso- och sjukvard omfattar hemsjukvard, rehabilitering och hjalpmedel till personer i vard- och omsorgsboenden,
boende med sarskild service, i dagverksamhet, i servicebostad och personlig assistans.

Insatserna utfors upp till och med underskoterske-, sjukskoterske-, arbetsterapeut- och fysioterapeutniva. Halso- och
sjukvardsuppgifterna kan i vissa fall dven utforas av 6vrig personal i kommunen som fatt dessa uppgifter delegerade.

8.5.1 Lex Maria

Anmalningar enligt MAS Bevaras 10 ar Utredningsmaterial enligt lex Maria
bestammelser om Lex Maria Nérarkiv 5 bestammelser.

Avvikelserapporter HSL Nérarkiv 5. Bevaras 10 ar Treserval/papper

(Lex Maria) Medicinskt ansvarig

sjukskoterska, MAS

Avvikelserapporter enskilda Gallras efter 10 Treserval/papper
ar/Bevaras, se
anm.* *Gallring far inte ske om dessa beh6vs

for vardgivarens uppféljning eller
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

framtida utredningar i disciplin- eller
patientskadedrenden

8.5.2 Lakemedelslistor

narkotika/individuell

ar/Bevaras, se
anm.*

Lakemedelshantering, Mellanarkiv enheten | Gallras efter 10 10 ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
medicinsk dokumentation** ar/Bevaras, se och 25
anm.*
| patientjournal efter avslutat arende
Nérarkiv 6
Dosrecept/lakemedelslistor** Gallras efter 10 *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25
anm.*
Aktuella finns hos brukaren, avslutade
arkivlaggs tillsammans med
patientjournalen i Nararkiv 6.
Signeringslistor*** Gallras efter 10 10 ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25
anm.*
Ingar i patientjournal. Aktuella finns hos
brukaren, avslutade arkivlaggs i Nararkiv
6
Forbrukningsjournal Nararkiv 6 Gallras efter 10 10 ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15

och 25

Ingar i patientjournal
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Forbrukningsjournal
narkotika/forrads-
administration

Kronologisk

Nérarkiv 6

Gallras efter 10
ar/Bevaras, se
anm.*

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25

** galler &ven for aktuella 1akemedelslistor

*** f3r forvaras gemensamt i markta parmar eller arkivboxar markta med den verksamhet de kommer ifran, vilket ar det galler samt vilket ar de ska gallras

8.5.3 Delegering

Delegering av medicinska Digitalt Gallras efter 10 ar Avser aven beslut om andring i
arbetsuppgifter delegering
Aterkallad delegation Digitalt Gallras efter 10 ar

8.5.4 HSAN/PSR

Beslut som ror egna Medicinskt ansvarig | Bevaras Egna journalkopior gallras vid
vardgivaren fran Halso- och sjukskaoterska/medici inaktualitet

sjukvardens ansvarsnamnd nskt ansvarig for

(HSAN) rehabilitering

Beslut som ror egna Platina Bevaras Egna journalkopior gallras vid

vardgivaren fran
Patientskaderegleringen
(PSR)

inaktualitet
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

8.5.5 Medicinsktekniska produkter

Register dver Enhetschef Halls uppdaterad Inventarium for registrering av uppgifter,

medicintekniska produkter om medicinteknisk utrustning,

(grundutrustning) benamning, placering, atgard over tid,
etc.

Register dver personligt Websesam Halls uppdaterad Notering gors i patientjournal

forskrivna hjalpmedel

Utdrag fran Enhetschef Gallras vid Kan skannas

besiktningsforetag inaktualitet

(grundutrustning)

Dossier 6ver medicinteknisk Enhetschef Gallras vid Innehaller t.ex. bruksanvisning,

utrustning. (grundutrustning)

inaktualitet, se
anm.*

besiktningar och handlingar som
tillkommer under drift Kan skannas

* Gallras efter att produkten avyttras

Kvalitetskontroller,
medicintekniska produkter.
Grundutrustning

Gallras efter 3 ar,
se anm.*

Avser underlag, protokoll och
utvarderingar

*Gallras 3 ar efter att produkten tagits ur
bruk

Kontroll kan utféras av sarskild
medicinteknisk personal eller av den
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

personal som arbetar dar produkten ar
placerad

8.5.6 Patientjournal

Namnkort pa avliden

Remisser, lakarjournalkopior,
utprovningsprotokoll och
epikriser (aven fran andra
vardgivare)

Vardplan och I6pande
dokumentation om processen

Rehabiliteringsplan och
I6pande dokumentation om
processen

Beddmningar, tester, status
och traningsprogram

Signaturlistor*** (inkl.
signaturfortydligandelistor)
for delegerade och ordinerade
uppgifter

Lakemedelslistor***, som
dos mm

Treserva

Nararkiv 6

Gallras efter 10
ar/Bevaras, se
anm.*

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15
och 25

Dokumenten skannas om inget annat
anges med *

Efter avslutat drende l&aggs personakten i
A3 omslag och skickas till
arkivredogorare.

Rott fran sjukskoterska
Gult fran sjukgymnast

Blatt fran arbetsterapeut

Sektorns arkivredogorare skriver ut
journalanteckningar pa arkivbestandigt
papper for de akter som ska bevaras i
forskningssyfte

***Arkivlaggs i boxar
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Handlingstyp

Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Hjéalpmedelshantering
(ansdkan/beslut, anvisningar
om specialanpassning,
laneférbindelse, blanketter
och bestéllningar som inte
aterfinns i Websesam eller
digitala journalen)

Ovriga handlingar av

betydelse
Intyg som utfardats, till Kronologisk Gallras efter 10 Bevaras for personer foédda dag 5, 15 och
exempel om ar/Bevaras, se 25
bostadsanpassning anm.
Handlingar av ringa betydelse | Kronologiskt Gallras vid
inaktualitet

Personer som har svart att klara sig sjalva i hemmet och i vardagen kan ha ratt till hemtjanst.

Hemtjénst dr en insats enligt socialtjanstlagen, SoL. Harryda kommun erbjuder bade kommunal och privat hemtjanst i enlighet
med Lagen om valfrihetssystem LOV. Hemtjansten ar uppdelad i personlig omvardnad och service. Personlig omvardnad kan
till exempel vara hjélp med personlig hygien och promenader. Service kan vara tvétt, stdd och leverans av mat. Ansokan
behandlas av bistandsenheten.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Aldre personer som har stort behov av hjalp kan ansoka om plats pa nagot av kommunens aldreboenden. Det innebar en egen
ldgenhet och har finns personal dygnet runt. Det finns gemensamma utrymmen som matsal och vardagsrum. Aldreboenden finns
I MoInlycke, Landvetter och Réavlanda.

Korttidsplats beviljas vid tillfalligt behov av omsorg och vard. Anledningen till vistelsen kan vara ett behov av rehabilitering,
vaxelvard, avlastning eller liknande. Senast tre veckor fran ankomst till korttidsplatsen sker en uppféljning av beslutet om

korttidsplats.

Vard och omsorgs korttidsplatser finns foretradelsevis pa Ekdalagarden och Honekulla gard, men verkstalls dven pa 6vriga
boende i Harryda kommun eller pa kopt plats utanfor kommunen. Pa Ekdalagarden finns korttidsplatser for personer med
demenssjukdom och pa Honekullagard finns korttidsplatser for personer med somatiska sjukdomstillstand

8.6.1 Hemtjanst i ordinart boende

Forteckning éver brukare TES Gallras vid
inaktualitet

Manadsredovisning utforda Qlikview Gallras efter 2 ar

timmar

Register 6ver brukares Enhetschef Gallras vid

nycklar inaktualitet

Nyckelkvittenser till brukares
boenden

Hemtjanstlokal/
brukare

Gallras efter 2 ar

Gallras 2 ar efter upphord service

Tjanstgoringsschema

TimeCare

Gallras efter 2 ar

Redovisning av handkassa

Digitalt

Gallras efter 7 ar
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Register 6ver innehavare av Digitalt Gallras vid Gallras nér innehavet har upphort
trygghetslarm inaktualitet, se
anm.
Larmdokumentation Digitalt Gallras efter 2 ar
Kontrakt och avtal av Gallras efter 2 ar Gallras 2 ar efter att avtalet upphort att
rutinméssig karaktar. T ex galla
hyresavtal rérande stadning.
Kalendrar dagbocker, Gallras efter 2 ar
planeringsbocker
8.6.2 Sarskilda boendeformer
Social dokumentation Treserva Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer foédda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Matsedel Enhetschef Gallras efter 1 Bevaras dar mat lagas pa plats
ar/Bevaras, se
anm.
Motesanteckningar fran Enhetschef/ 5 ar/Bevaras
moten med enhetschef for de verksamhetschef

sarskilda boendeformerna

Motesanteckningar fran
boenderad eller motsvarande

Fritidsassistent

5 &r/Bevaras

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 368 of 551

48




besiktningsprotokoll etc.

se anm.*

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Forteckning 6ver boende i de Enhetschef Gallras vid Digitalt
sérskilda boendeformerna inaktualitet
Dagjournal Assistent Gallras efter 2 ar Underlag for debitering
Hyreskontrakt, Enhetschef/ Gallras efter 2 ar, *Gallras 2 ar efter att kontraktet upphort

om ingen hyresskuld eller
besiktningsanmarkning finns.

Fastighetsfunktionen upprattar och
forvarar besiktningsprotokoll

Nyckelkvittenser, boendes
nycklar

Parm pa enheten

Gallras efter 2 ar,
se anm.

Gallras 2 &r efter aterlamnande

Register dver innehavare av Digitalt Gallras vid Gallras nér innehavet har upphort
trygghetslarm inaktualitet, se
anm.

Larmdokumentation Digitalt Gallras efter 2 ar

Redovisning av egha medel Gallras efter 7 ar Forvaras i separat A3 omslag i akten.
Handlingarna arkivlaggs i arkivboxar nar
arendet avslutats.

Planering av genomforande TES Gallras vid

av insatser inaktualitet

Redovisning av handkassa Digitalt Gallras efter 7 ar

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 369 of 551

49




Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Vardtyngdsmaétningar, Digitalt Gallras vid
underlag inaktualitet
Egenkontroll enligt Enhetschef Gallras efter 2 ar
egenkontrollprogram

8.6.3 Dagverksamhet

Aktivitetsutbud, program i Bevaras
dagverksamhet

Avpersonifierad Digitalt Gallras efter 1 1 arkivexemplar av varje bevaras
deltagarstatistik i ar/Bevaras, se
dagverksamhet anm.
Nérvarorapporter Assistent Gallras efter 2 ar

8.6.4. Handlingar under ge

nomforande av insatser SolL

-Overenskommelser om
insatser i sarskilt boende**
-Levnadsberéttelse,
inflyttningssamtal och
I6pande arbetsanteckningar**
-Anmalningar enligt Lex
Sarah, noteras i akten
-Inkomna och utgaende
upprattade handlingar av
betydelse i drendet

Personakt i Nararkiv
2

Gallras efter 5
ar/Bevaras, se
anm.*

*Bevaras for personer fodda dag 5, 15

och 25

I normalfallet fattas beslut i samband

med utredning och finns i drendebladet. |

de fall handl&ggaren inte har delegati

on

att fatta beslut, utan det fattas av aktuell
namnd, 1aggs kopia av protokollsutdraget

med beslut i personakten.
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Handlingstyp

Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

-Upprattade handlingar av
betydelse i drendet
-Underlag och administration
kring avgiftsbeslut enl. SoL,
hyra, mat o omvardnad
-Dokumentation av planering
som ror den enskilde, t.ex.
genomforandeplaner
-Informationsblad
-Dokumentation om dagliga
rutiner.

-Social dokumentation

** dokumenteras normalt genom
journalanteckning i Treserva och ska inte
skrivas ut till genomfdrandeakten

Hérryda kommun har ansvar for bostadsforsorjning, mottagande och praktisk hjalp i samband med bosattning forsérjningsstod
vid vissa situationer undervisning i SFI och annan vuxenutbildning samhallsorientering skola, forskoleverksamhet, barnomsorg
och andra insatser for barn och ungdomar insatser inom det sociala omradet att se till att dvrig kommunal verksamhet och
service kommer nyanlanda till del.

Inom ramen for den 6verenskommelse om flyktingmottagande erhaller Harryda kommun en grunderséttning fran staten.
Kommunen far ocksa ett statsbidrag for varje nyanland som tas emot i kommunen (schablonersattning) som ska técka
kostnaderna for bland annat sfi, samhéllsorientering, tolkar och sérskilda introduktionsinsatser inom skolan och férskolan.
Kommuner och landsting kan ocksa fa ersattning for vissa sarskilda kostnader. Nyanldnda som kommer till kommunen tar del av
etableringsinsatser, i enlighet med lagen (2010:197) om etableringsinsatser for vissa nyanlanda invandrare.

Forsorjningsstodsenheten inom socialtjansten arbetar med utredningar om forsorjningsstod och forsorjningsférmaga och gor
bedémningar av bistandsbehov efter ansokan.

Arbetsmarknadsenheten arbetar for att minska arbetslésheten i Harryda kommun med malséttning att 6ka manniskors
mojligheter att ta sig in pa arbetsmarknaden. Uppdraget innefattar:
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51
Page 371 of 551




Handlingstyp

Sortering Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Arbetsinriktad rehabilitering

Soka jobb aktiviteter i grupp och individuellt
Offentligt skyddad anstéllning (OSA)
Ungdomstjanst

Feriepraktik

Arbetspraktik/arbetstraning

Ungdomsjobb

Arbetsformagebedomningar

8.7.1 Ekonomi
Avstamning Treservakonton | Systematiskt Ekonomihandlaggar | Gallras efter 2 ar
e
Avgifter, placering Systematiskt Ekonomihandlaggar | Gallras efter 2 ar, Gallras 2 ar efter avslutad placering.
barn/ungdomar e se anm. Nararkiv 2
Fakturor kopta platser Systematiskt Nérarkiv 2 Gallras efter 2 ar Original hos ekonomiavdelningen
Kopior pa beslut for underlag Gallras vid
till ersattning till inaktualitet
korttidsboende och stodfamilj
8.7.2 Ekonomiskt bistand
Anmalningar som tillhor Treserva/personakt | Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
arende eller ger upphov till ar/Bevaras, se 25
arende anm.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

som ror den enskilde t ex
arbetsplan, handlingsplan och
overenskommelser

ar/Bevaras, se
anm.

Ansokan med underlag Treserva/personakt | Gallras efter 5 5ar *Bevaras for personer fodda dag 5, 15
ar/Bevaras, se och 25
anm.*
Se sarskild bilaga angaende gallring av
handlingar efter 2 ar.
Berékningar ekonomiskt Treserva/personakt | Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer foédda dag 5, 15 och
bistand ar/Bevaras, se 25
anm.
Utredning i enskilt &rende Treserva/personakt | Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Beslut i forvaltningsdomstol Personakt Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer foédda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Beslut om bistand i enskilt Treserva/personakt | Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
arende ar/Bevaras, se 25
anm.
Dokumentation av planering Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och

25
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misstanke om brott

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Fullmakter som avser forskott Personakt Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer foédda dag 5, 15 och
pa forman och liknande ar/Bevaras, se 25
anm.
Fakturor betalda via Treserva | Kronologisk Nérarkiv 2 Gallras efter 7 ar
Inkomna och uppréttade Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
handlingar av betydelse for ar/Bevaras, se 25
arendet anm.
Inkomna och uppréattade Treserva/ Gallras vid
handlingar av tillfallig personakt inaktualitet
betydelse och av rutinartad
karaktar
Journalblad/arendeblad Treserva Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer foédda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Kallelse till mdte med Personakt Gallras vid
handlaggare o dyl. inaktualitet
Lista pa sokta arbete Personakt Gallras vid
inaktualitet
Polisrapport om brott eller Personakt Gallras efter 2 ar
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Kronofogdemyndigheten om
avhysning

Protokoll och Treserva Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer foédda dag 5, 15 och
minnesanteckningar fran ar/Bevaras, se o5
samverkansgrupper anm.
Registerkontroller av tillféllig Personakt Gallras vid
betydelse inaktualitet
Registerkontroll som utgor Treserva/personakt | Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
underlag for beslut, tillfors ar/Bevaras, se 25
akten. anm.
Remisser fran t ex lakare, Treserva/personakt | Gallras efter 5 Bevaras for personer foédda dag 5, 15 och
arbetsférmedling, ar/Bevaras, se 25
beroendevard anm.
Skriftliga samtycken Personakt Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
ar/Bevaras, se 25
anm.
Skriftlig information till och Personakt Gallras efter 5 5ar Bevaras for personer fodda dag 5, 15 och
fran andra enheter inom ar/Bevaras, se 25
socialtjansten och andra anm.
myndigheter
Underrattelse fran Personakt Gallras efter 2 ar
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Inbetalningar till konto 28312
(aterbetalningar fran klienter
och FK som kommer in till
postgirot)

Ekonomihandlaggar
e

Gallras efter 7 ar

Nérarkiv 2

Klientrekvisitioner, kopia pa t
ex mat, lakemedelsinkdp, mat
fran Ekdalagarden

Ekonomihandlaggar
e

Gallras efter 7 ar

Original i effektueringsparmen. Néararkiv
2 arligen

Busskort, kontanter till
klienter

Ekonomihandlaggar
e

Gallras efter 7 ar

Utbetalningar ekonomiskt
bistand (effektuering)

Ekonomihandlaggar
e

Gallras efter 7 ar

Kopia av underlaget satts ihop med
faktura for att styrka kostnaden. Arligen
overfors till Nararkiv 2

Fakturor HVB egenavgifter
kopior

Ekonomihandlaggar
e

Gallras efter 7 ar

Original i effektueringsparm. Kopior
sparas i fakturaparm. Nararkiv 2 i 2 ar

Treserva

Fakturor betalda via Treserva | Kronologiskt Nérarkiv 2 Gallras efter 7 ar Forvaras i separat A3 omslag, sokbar
genom journalanteckning
Klientfakturor betalda via Kronologiskt Nérarkiv 2 Gallras efter 7 ar Forvaras i separat A3 omslag, sokbar

genom journalanteckning

Fakturor kopta platser, kopior

Systematiskt

Gallras efter 2 ar

Original hos Ekonomifunktion
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Bilaga till Ekonomiskt bistdnd angaende ansékningshandlingar

Inom socialtjansten hanteras ansékan om bistand fran enskilda. Som bilagor till ansokan bifogas en rad olika handlingar sdsom kvitton, rakningar,
inkomstuppgifter mm. Bilagorna utgor ett underlag for utbetalningen och dessa uppgifter noteras i personakten och framgar ibland annat journal och
berékningsblad. Vilka bilagor som lamnats samt eventuell summa av inkomster och kostnader framgar av akten och sjélva bilagorna till ansékan kan darmed
gallras efter 2 ar.

Foéljande handlingar kan gallras efter 2 ar:

Kostnadsforslag for tandvard, flyttning, glaségon, mébler med mera

Uppgifter for kostnader for arbetsresor eller andra resor

Kopior pa hyresavier och besiktningsprotokoll lagenhet

Inkomstunderlag av olika slag sa som 16n, utbetalning fran Forsakringskassa och CSN med flera

Kopior pa rakningar sa som hemforsakring, fackforeningsavgift, el, telefon, barnomsorg, lakarvard med mera
Kopior av sjalvdeklarationer m.m.

Kontoutdrag

Tandvardskostnader under forutsattning att behandling ar slutférd, galler 2 ar efter avslutad behandling
Betalningspaminnelser

Intyg om anmélan till Arbetsférmedlingen

Kallelse till rattegang

Minnesanteckningar fran samtal med t ex socialsekreterare

Registerkontroller av tillfallig betydelse

Meddelande fran hyresvard, elbolag, kronofogdemyndighet om skulder, uppsagningar och avhysningar med mera
Forundersokningar och vackande av atal m.m.

8.7.3 Arbetsmarknad

Arbetsfrdmjande insatser GW-Arbetsmarknad | Gallras efter 2 ar Gallras 2 ar efter avslutad atgard
-Bestallning, arbetstréning Nérarkiv 4
-Kartlaggning

-Handlingsplan
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

-Uppfoljning
-Minnesanteckningar
-Overenskommelse med
deltagare

-Utvérdering

8.7.4 Feriepraktik

handlaggare

-Ansokan Feriebas* Gallras vid *Verksamhetssystemet Feriebas ligger pa

-Intyg vid sarskilda skal inaktualitet en extern server

-Malsmansintyg

-Erbjudande om feriepraktik

-Svarstalong fran malsman

Deltagarlista Feriebas* Gallras efter 1 ar *Verksamhetssystemet Feriebas ligger pa
Parm hos en extern server

8.7.5 Ungdomsjobb

-Ansdkan

-3-parts samtal med
handlingsplan
-Overenskommelse
-Samtycke
-Minnesanteckningar

GW-Arbetsmarknad
Parm hos
handlaggaren

Gallras efter 2 ar

Gallras 2 ar efter avslutad praktik.
Dokumentation och handlaggning i GW-
Arbetsmarknad
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

8.7.5 Ungdomstjanst

Underlag for bedomning:

-Domstolsbeslut
-Uppdrag fran social-
sekreterare
-Arbetsplan
-Utvardering

Parm hos
handlaggare

Treserva och GW-
Arbetsmarknad

5 ar/Bevaras

Underlag for beddmning: kopia av
domstols beslut samt yttrande fran
Socialtjansten

Arbetsplan

Treserva och GW-
Arbetsmarknad*

5 ar/Bevaras

Arsstatistik

Treserva och GW-
Arbetsmarknad*

Bevaras

* Tidigare i Qlickview
Lopande

8.7.6 Allman administration Integration

sérskilda kostnader for aldre,
sjuka och funktionshindrade

handlaggare

Statsbidragsansdkan Kronologisk Handl&ggare Gallras efter 10 ar
Utbetalningslistor dver Kronologisk Handl&ggare Gallras efter 10 ar
statsbidrag

Underlag till Kronologisk Handl&ggare Gallras efter 2 ar
stadsbidragsansokan

Underlag for ansokan om Arsvis | pdrm hos Gallras efter 2 ar
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Underlag for hyreskontrakt

Kronologiskt

Handl&ggare

Gallras efter 2 ar

Gallras 2 ar efter kontraktet upphort

Hyreskontrakt

Kronologisk

Handl&ggare

Gallras efter 2 ar

Gallras 2 ar efter kontraktet upphort
under forutsattning att ingen hyresskuld
kvarstar

Register over flyktingar

Handl&ggare

Bevaras

Digitalt

Schablonersattningar

Handl&ggare

Gallras efter 7 ar

Digitalt

Utbetalningslistor

Handlaggare

Gallras efter 7 ar

8.7.7 Personakter inom Integration

LMA-akt

-Arendeblad, journalblad
-Ansdkan om
dagbidrag/dagersattning
-Beslut i enskilt drende
-Utredningar i enskilt drende
-Inkomna och utgaende
handlingar av betydelse i
arendet

-Uppréttade handlingar av
betydelse i &rendet
-Overenskommelser

5 &r/Bevaras

-Underlag till ans6kan om
dagbidrag/dagerséttning (t ex

Vid inaktualitet
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

kopior av pass, vigselbevis,
remissutlatande fran lakare)
-Inkomna/utgaende
handlingar av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktér
-Upprattade handlingar av
tillfallig betydelse och/eller
rutinméssig karaktar
-Handlingar som styrker
ans6ka om uppehallstillstand
-Beslut fran
invandrarmyndighet
-Forordnande om offentligt
bitrade

-Underlag for ateransokning
av utgivet bistand

-Anmadlan till
halsoundersokning

LIF-akt
-Inkvarteringsunderstkan
fran flyktingforlaggning
-Ansokningar fran enskild om
bistand eller service med
eventuella bilagor
-Arendeblad/journalblad
-Introduktionsplan
-Praktikformular
-Utredningar i enskilt &rende
-Ekonomiska berékningar

5 &r/Bevaras
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

-Forbindelse att folja regler
for introduktionsersattning
-Yttrande till aklagare och
allmén domstol
-Overklaganden med bilagor
-Korrespondens av betydelse
I arendet

-Underlag till ansékan om
introduktionserséttning
(ndrvarorapporter over
svenskundervisning och
praktik, kvitton,
ersattningsbesked fran
Forsakringskassan om
foraldrapenning, intyg fran
skola om lexikonbehov,
kostnadsforslag for tandvard,
glaségon m.m., kopior av
hyresavier)

-Korrespondens av tillfallig
betydelse och/eller
rutinmassig karaktar
-Kopior av rakningar fran
ldkare, laboratorier,
institutioner m.m. (rakningar
for undersokningar utforda pa
uppdrag av kommunen)
-Kopior av hyreskontrakt
-Beslut om hemutrustningslan
fran Centrala
studiestodsnamnden

Vid inaktualiet
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

-Beslut fran
invandrarmyndighet

8.7.8 Radgivning

Arbetsanteckningar Handl&ggare Gallras vid

inaktualitet
Statistik Bevaras Socialtjanstens verksamhetsberéttelse
Arsberittelse/verksamhet Bevaras Handl&ggare Socialtjanstens verksamhetsberéttelse

Har redovisas handlingar som hanteras inom sektorn for utbildning och kultur. Sektorn bestar av verksamheterna férskola och annan pedagogisk omsorg,
grundskola och grundsarskola, utveckling och flersprakighet (Utvecklings- och stodenheten och Centrum for flersprakigt larande), gymnasieskola och
gymnasiesérskola, vuxenutbildning (kommunal vuxenutbildning och yrkeshdgskola) samt kultur och fritid. Utdver detta finns det en central administration som
arbetar sektorsvergripande och enheten planering och tillsyn som arbetar administrativt med forskole- och grundskolefragor.

For handlingar som hanteras inom alla valfardsnamndens verksamhetsomraden (bade SOC och UTK) se:
7. Valfardsndmnden

For handlingar som tillhér kommunstyrelsens verksamhetsomrade (t ex personal och arbetsmiljo) se dokumenthanteringsplaner faststéllda av kommunstyrelsen,
framfor allt:
6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur — KS-handlingar
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Har redovisas handlingar som forekommer inom flera av sektorns verksamheter. | de fall hanteringen av handlingarna skiljer sig at mellan verksamheterna
framgar detta i tabellen.

Akutlista/Akutparm/ Krisplan Pa respektive enhet | Halls uppdaterad | -

Skolkatalog Bevaras 2ar

Remiss fran Skolinspektionen | Diarienummer, se | E-postsystem/ Bevaras, se anm. | 2 ar, se anm. Om kommunen valjer att svara pa

om etablering av grund- eller | anm. Platina, se anm. remissen diariefors handlingarna, i annat
gymnasieskola samt fall gallras de vid inaktualitet.

remissvar

9.1.1. Anstallning av larare och forskolldrare utan behoérighet och legitimation

Enligt skollag (2010:800) 2 kap.19 §. Galler for anstéllningar langre d4n 6 manader, dock hogst ett ar i sander. Se dven delegationsordning for vélfardsnamnden.

Ovriga personaladministration tillhér kommunstyrelsens ansvarsomrade, se:
6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur — KS-handlingar

Delegationsbeslut for Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | 2 ar, se anm. Ovriga personaladministrativa handlingar

anstéllning av larare och Sektorskontorets tillhér kommunstyrelsens ansvarsomrade,

forskollarare utan behorighet nararkiv se:

och legitimation 6. Sektor for socialtjanst och sektor for
utbildning och kultur — KS-handlingar
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

9.1.2. Skolbibliotek

9.8.2. Bibliotek

For handlingar géllande folkbiblioteken se:

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

Skolbiblioteksplan,
verksamhetsodvergripande

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

Skickas till sektorskontoret for
diarieforing.

Planen &r en del av verksamheternas
systematiska kvalitetsarbete (SKA). For
fler handlingar som ror SKA se:

9.1.7. Systematiskt kvalitetsarbete

Skolbiblioteksplan, enhetsvis

P& respektive enhet

Gallras efter 5 ar,
se anmarkning

Planen &r en del av enheternas
systematiska kvalitetsarbete (SKA) och
ny plan tas fram arligen. For fler
handlingar som ror SKA se:

9.1.7. Systematiskt kvalitetsarbete

Uppgift om lan

Libra

Gallras nar lanet
avslutats

9.1.3. Extra anpassningar och sarskilt stod

Utifran skollag (2010:800) 3 kap. 2-12 8.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Hér redovisas handlingar som har med extra anpassningar och sarskilt stod att gora. Ytterligare handlingar kan finnas under:
9.1.5. Overlamning och dvergang mellan och inom olika skolformer

Platina barnakt, se

anm.

Dokumentation om extra Unikum Bevaras Se anm. Forvaras i Unikum infor framtida e-
anpassningar arkivering.
Ansokan om extra resurs i Platina barnakt/ Se anm. Se anm. Original skickas till utvecklings- och
forskolan inklusive Nérarkiv USE, se stodenheten och gallras 5 ar efter att
handlingsplan anm. barnet slutat i forskolan. Papperskopia pa
forskolan gallras nér inskanning till
Platina har skett och kvalitetssakrats.
For hantering av Platina barnakt se:
Platina barnakt
Ansokan till forskoleteamet Nérarkiv USE/ Se anm. Se anm. Original skickas till utvecklings- och

stodenheten och gallras 5 ar efter att
barnet slutat i forskolan. Papperskopia pa
forskolan gallras nar inskanning till

Platina har skett och kvalitetssakrats.

For hantering av Platina barnakt se:

Platina barnakt
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Nérarkiv USE, se
anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Ansodkan till skolteamet Nérarkiv USE/ PMO | Se anm. Se anm. Original skickas till utvecklings- och
elevakt, se anm. stodenheten och gallras 5 &r efter att
eleven slutat i skolan. Papperskopia pa
skolan gallras nér inskanning till PMO
har skett och kvalitetssékrats.
For hantering av PMO elevakt se:
PMO elevakt
Ansokan kommungemensam | Gruppvis efter Nérarkiv USE Bevaras 2 ar efter avslutad
sérskild undervisningsgrupp | upprattandedatum skolgang
Beslut om sarskild Personnummer/ PMO elevakt Bevaras 2 ar efter avslutad | Original till elev/vardnadshavare Kopia
undervisning Diarienummer (grundskola)/ skolgang, se anm. | av handlingen kan laggas i fysisk elevakt,

annars gallras papperskopia nar
inskanning till PMO har skett och
kvalitetssakrats.

Om beslutet innebér placering i
kommungemensam sérskild
undervisningsgrupp sa skickas kopia till
Utvecklings- och stédenheten. USE:s
kopia gallras vid inaktualitet.

Utredning av en elevs behov
av sérskilt stod

Gr och grsar: PMO

Elevakt, se anm.

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Pappershandling gallras nér inskanning
till PMO/Platina Kopia av handlingen
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Gy och gysér: PMO
Elevakt, se anm.

kan laggas i fysisk elevakt (géller

grundskola).

Beslut om att upprétta
atgardsprogram

Gr och grsar: PMO
Elevakt, se anm.

Gy och gysér: PMO
Elevakt, se anm..

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Original till elev/vardnadshavare. Kopia
av handlingen kan laggas i fysisk elevakt
(gdller grundskola), annars gallras
papperskopia nar inskanning till PMO har
skett och kvalitetssakrats.

Beslut om anpassad
studiegang

Gr och grsar: PMO
Elevakt, se anm.

Bevaras, se anm.

Se forvaringsplats

Original till elev/vardnadshavare. Kopia
av handlingen kan laggas i fysisk elevakt,
annars gallras papperskopia nér
inskanning till PMO har skett och
kvalitetssakrats.

Beslut om att inte upprétta
atgardsprogram

Gr och grsar: PMO
Elevakt, se anm.

Gy och gysér: PMO
Elevakt, se anm.

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Original till elev/vardnadshavare. Kopia
av handlingen kan laggas i fysisk elevakt
(galler grundskola), annars gallras
papperskopia nar inskanning till PMO har
skett och kvalitetssakrats.

Beslut om att avsluta
atgardsprogram

Gr och grsar: PMO
Elevakt, se anm.

Gy och gysér: PMO
Elevakt, se anm.

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Original till elev/vardnadshavare. Kopia
av handlingen kan laggas i fysisk elevakt
(galler grundskola), annars gallras
papperskopia nar inskanning till PMO har
skett och kvalitetssakrats.
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studiegang, t ex
forberedelseklass

(grundskola), se
anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Protokoll sérskild Kronologisk O-katalogen Gallras vid -
undervisningsgrupp (SU) inaktualitet
Intyg om anpassad Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se forvaringsplats | Papper gallras nér inskanning till PMO

har skett och kvalitetsséakrats.

Uppgift om tidigare extra
anpassningar och sarskilt
stdd, gymnasieskola

E-tjanst

Gallras efter att
vasentlig
information forts
over till PMO.

Information till Hulebdcksgymnasiet
angaende en elevs tidigare extra
anpassningar och sérskilda stod.

9.1.4. Mottagande och undervisning av nyanlanda barn och elever, forskola och grundskola

For handlingar gallande modersmalsundervisning se:
9.5.8. Modersmalsundervisning i grundskola och grundsérskola

Modersmalsundervisning (gymnasieskola och gymnasiesirskola)

For handlingar som rér mottagande och undervisning av elever i gymnasiealder se:
9.6.5. Introduktionsprogram och sprakintroduktion

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

AnsOkan om plats i forskola/
grundskola

Digitalt, e-tjanst/ pa

papper

Se anm.

Se anm.

Hanteras av enheten for planering och
tillsyn, se:

9.4.1. Placering i forskola,
familjedaghem, fritidshem och
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv

fritidsklubb

9.5.1. Placering i grundskola
Ipad-kontrakt, elev Gallras vid - For den tid eleven ar pa Valkomsten.

inaktualitet

Lathund for mentor om - Digitalt, Unikum Halls uppdaterad | -
mottagandet av nyanlanda
elever
Lista pa nyanlanda - Digitalt hos Halls uppdaterad | -
kommunplacerade barn med enhetschef CFL
uppehallstillstand
Lista pa barn for statlig - Digitalt hos Gallras vid - Bifogas anstkan om ersattning for
ersattning for asylsokande administrator inaktualitet, se kostnader for asylsékande barn. For
(SEA) anm. hantering av ansokan, se:

7.7. Statsbidrag
Nérvaro- och Personnummer/ Digitalt/pa papper Gallras efter 3ar | -
franvaroregistrering namn

Studiehandledning pa modersmalet

Anstkan om
studiehandledning pa
modersmalet

Digitalt hos
enhetschef CFL

Gallras efter
lasarets slut

Hanteras av enhetschef CFL.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

studiehandledning pa
modersmalet

Beslut om studiehandledning Digitalt hos Gallras efter - Hanteras av enhetschef CFL.

pa modersmalet enhetschef CFL lasarets slut

Sammanstélining av - Digitalt hos Gallras efter 4 ar | - Elev rdknas som nyanland de forsta fyra
nyanlanda elever som far enhetschef CFL skolaren, darefter gallras listan.

Individuell plan féor mottagande (IPM)

IPM kan innehalla handlingarna nedan. Den upprattas 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. For hantering av IUP se:
Individuell utvecklingsplan (IUP) inklusive studieomdéme

elevs kunskaper

Anteckning fran Unikum Se anm. Se anm. Hanteras som en del av elevens IUP

introduktionssamtal

Betyg fran ursprungslandet Unikum Se anm. Se anm. Skannas in, pappersoriginal lamnas
tillbaka till elev/vardnadshavare.
Hanteras som en del av elevens |UP

Kartlaggning av nyanland Unikum Se anm. Se anm. Bygger pa Skolverkets

kartlaggningsmaterial for beddmning av
nyanlénda elevers kunskaper. Hanteras
som en del av elevens IUP
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

9.1.5. Overlamning och dvergdng mellan och inom olika skolformer

platinaakten avslutas.

Overlamning mellan forskola och grundskola sker i Platina, grundskolan kan sedan ldgga in infon i PMO vid behov. Respektive forskoleadministrator avslutar
akterna i Platina for de barn som bdrjat i grundskola. Rektor pa mottagande grundskola ansvarar for att lagga dver det som behovs i PMO i god tid innan

Blankett for Overlamning,
generell

Platina barnakt/

PMO elevakt

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Pappersoriginal gallras efter inskanning
till Platina/PMO.

Blankett for Overlamning,
sarskilda behov

Platina barnakt/

PMO elevakt

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Pappersoriginal gallras efter inskanning
till Platina/PMO.

Dokumentation om
barns/elevs behov av sarskilt
stod

Platina barnakt/

PMO elevakt

Bevaras, se anm.

Se respektive
forvaringsplats

Pappersoriginal gallras efter inskanning
till Platina/PMO.

9.1.6. Samverkan med vardnadshavare

Brukarradsprotokoll Kronologisk Digitalt, se anm. Bevaras 2ar Tas ut pa papper infor leverans till
kommunarkivet.
Korrespondens - - - - Se: 7.4. Inkommande och utgaende

korrespondens

9.1.7. Klagomal och synpunkter

Utifran skollag (2010:800) 4 kap. Se dven sektorns rutin for klagomalshantering (KS § 120/2018) som galler for alla sektorns verksamheter.
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Handlingstyp Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Klagomal och synpunkter - - Se anm. Se anm. Allvarliga klagomal hanteras som
korrespondens av betydelse, enklare
klagomal som korrespondens av tillfallig
och ringa betydelse. Se: 7.4. Inkommande
och utgaende korrespondens

Rutin for klagomalshantering | Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar Utifran skollag 4 kap. Uppdateras centralt

Sektorskontorets av sektorskontoret.
nararkiv
Tillganglig pa IDA.

9.1.8. Systematiskt kvalitetsarbete

Utifran skollag (2010:800) 4 kap.

Kvalitetsrapport, enhetsvis Enhetsvis Google Drive/ Gallras efter5ar | -

Digitalt hos
enhetschef

Underlag till - - Gallras efter5ar | -

kvalitetsrapporter

9.1.9. Trygghet och studiero

Utifran skollag (2010:800) 5 kap.

Ordningsregler Arsvis Pa respektive enhet | Bevaras 2 ar
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elev i grundskolan

anm.

anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Beslut om tillféllig Personnummer Gr och grsar: PMO | Se anm. Se anm. Original till elev/vardnadshavare. Kopia
omplacering av elev Elevakt, se anm. av handlingen kan laggas i fysisk elevakt
) (galler grundskola), annars gallras
Gy och gysér: PMO papperskopia nar inskanning till PMO har
Elevakt, se anm. skett och kvalitetssakrats.
Beslut om omhéndertagande | Personnummer Gr och grsar: PMO | Se anm. Se anm. Original till elev/vardnadshavare. Kopia
av foremal Elevakt, se anm. av handlingen kan laggas i fysisk elevakt
) (galler grundskola), annars gallras
Gy och gysér: PMO papperskopia nar inskanning till PMO har
Elevakt, se anm. skett och kvalitetssékrats.
Skriftlig varning Diarienummer, se | Gr och grséar: PMO | Se anm. Se anm. Original till elev/vardnadshavare. Kopia
anm. Elevakt, se anm. av handlingen skickas till registrator for
) diarieforing. Kopia kan dven laggas i
Gy och gyséar: PMO fysisk elevakt (géller grundskola), annars
Elevaki, se anm. gallras papperskopia nar inskanning till
PMO har skett och kvalitetssékrats.
Beslut om avstangning av Diarienummer, se | PMO Elevakt, se Bevaras, se anm. | Se anm. Original med besvarshanvisning till

vardnadshavare. Kopia av handlingen
skickas till registrator for diarieforing.
Kopia kan &ven l&ggas i fysisk elevakt,
annars gallras papperskopia nér
inskanning till PMO har skett och
kvalitetssakrats.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

misstankt krankande
behandling eller
diskriminering

Personnummer

Barnakt

Gr och grsar: PMO
Elevakt, se anm.

grsér, gy och
gysar: Se
respektive
forvaringsplats

Vux: 2 ar

Beslut om avstéangning av Diarienummer, se | Gy och gysar: PMO | Bevaras, se anm. | Se anm. Original med besvérshanvisning lamnas
elev i de frivilliga anm. Elevakt, se anm. till elev/vardnadshavare. Kopia av
skolformerna handlingen skickas till registrator for
Vux: Hos rektor, se diarieféring. Ovriga papperskopior
anm. gallras nér inskanning till PMO har skett
och kvalitetssékrats (géller gy och gysar).
Kopior hos vuxenutbildningen gallras vid
inaktualitet.
Utredning gallande Personnummer, se | PMO elevakt, se Bevaras, se anm. | Se anm. Eventuell pappershandling gallras nar
disciplinar atgard mot elev anm. anm. inskanning till PMO har skett och
kvalitetssakrats.
9.1.10. Arbete och atgarder mot krankande behandling och diskriminering
Utifran skollag (2010:800) 6 kap.
Likabehandlingsplan/Plan Arsvis Pa respektive enhet | Bevaras 2ar
mot krankande behandling
och diskriminering
Anmalan till rektor om Diarienummer/ Forskola: Platina Bevaras Forskola, gr och
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Gy och gysér: PMO
Elevakt, se anm.

Vux:
Hos enhetschef

Anmaélan till huvudman av
misstankt krankande
behandling eller
diskriminering

Diarienummer, se
anm.

E-tjanst/ Platina, se
anm.

Bevaras, se anm.

Se anm.

Gors av rektor via e-tjanst enligt
sektorsgemensam rutin.

Kopia kan l&ggas i Platina barnakt/ PMO
elevakt. Eventuella papperskopior gallras
vid inaktualitet.

krankning eller
diskriminering

anm.

Utredning av och atgarder vid | Personnummer/ Forskola: Platina Bevaras Se respektive Avslutad utredning utgdr underlag for
misstankt krankande Diarienummer Barnakt forvaringsplats delegationsbeslut till valfardsnamnden
behandling eller (gbrs av rektor via e-tjanst).
dlskrlmlnering Gr OCh grsar PMO VUX 2 é.l’

Elevakt, se anm.

Gy och gysér: PMO

Elevakt, se anm.

Vux:

Hos enhetschef
Delegationsbeslut om utredd | Diarienummer E-tjanst/ Platina, se | Bevaras 2 ar Gors av rektor via e-tjanst enligt

sektorsgemensam rutin.
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mot krankande behandling
och diskriminering

Diarienummer

Barnakt

Gr och grsar: PMO
Elevakt, se anm.

Gy och gysér. PMO
Elevakt, se anm.

Vux:
Hos enhetschef

forvaringsplats.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Kopia kan l&ggas i Platina barnakt/ PMO
elevakt. Eventuella papperskopior gallras
vid inaktualitet.
Dokumentation av atgarder Personnummer/ Forskola: Platina Bevaras Se respektive

Rutin for anmalan och
utredning av kréankande
behandling och
diskriminering

Sektorskontoret

Halls uppdaterad

Tillganglig digitalt pa IDA. Uppdateras
centralt av sektorskontoret.

9.1.11. Anmalningsarenden hos Skolinspektionen, Barn- och elevombudet eller Diskrimineringsombudsmannen

Anmalan

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

2 ar
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Begdran om yttrande Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar
Sektorskontorets
nararkiv
Yttrande/ Redovisning/ Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar Utgor underlag for delegationsbeslut till
Utredning Sektorskontorets valfardsnamnden.
nérarkiv
Kompletteringsbegaran och Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar
komplettering Sektorskontorets
nararkiv
Beslut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Beslut av vikt for verksamheten delges
Sektorskontorets valfardsnamnden.
nérarkiv
Korrespondens av vikt Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar
Sektorskontorets
nararkiv

9.1.12. Mottagande i grundsarskola och gymnasiesarskola

Grundsarskolans och traningsskolans elevakter kan innehalla nedan namnda handlingar. Grundsérskolans akter finns digitalt i Platina och pa papper hos
utvecklings- och stodenheten. Den digitala elevakten i Platina avslutas nar eleven gar vidare till gymnasiet.

Om eleven borjar pa Hulebacksgymnasiet 6verfors pappersakten till gymnasieskolan och hanteringen fortgar pa papper.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Elevakten laggs i ett aktomslag och férses med elevens personnummer, for- och efternamn innan den éverfors till kommunarkivet.

Om eleven borjar pa skola med annan huvudman kan kopia pa akten éverlamnas till mottagande skola under forutséttning att vardnadshavare ger sitt samtycke
till det. Pappersoriginalet finns da kvar pa utvecklings- och stodenheten och 6verlamnas till kommunarkivet 2 ar efter att eleven slutat i kommunens skola.

Diarienummer

Gysar:
Personnummer

USE/ Platina elevakt

Gysar: Néararkiv
gymnasiet

Psykologisk beddmning Grsér: Grsér: Néararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
Diarienummer USE/ Platina elevakt skolgang
Gysar: Gysar: Nararkiv
Personnummer gymnasiet

Pedagogisk beddmning Grsér: Grsér: Néararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
Diarienummer USE/ Platina elevakt skolgang
Gysar: Gysar: Nararkiv
Personnummer gymnasiet

Social bedémning Grsér: Grsér: Néararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
Diarienummer USE/ Platina elevakt skolgang
Gysar: Gysér: Néararkiv
Personnummer gymnasiet

Medicinsk bedémning Grsér: Grsér: Nararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad

skolgang
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Diarienummer

Gysar:
Personnummer

USE/ Platina elevakt

Gysér: Néararkiv
gymnasiet

skolgang

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv

Korrespondens av betydelse | Grsar: Grsér: Nararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad

Diarienummer USE/ Platina elevakt skolgang

Gysar: Gysér: Néararkiv

Personnummer gymnasiet
Framstéllan om utredning Grsér: Grséar: Nararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
infor mottagande i sarskolan | Diarienummer USE/ Platina elevakt skolgang

Gysar: Gysar: Nararkiv

Personnummer gymnasiet
Ansdkan om mottagande i Grsér: Grsér: Néararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
sérskolan Diarienummer USE/ Platina elevakt skolgang

Gysar: Gysér: Néararkiv

Personnummer gymnasiet
Beslut om mottagande Grsér: Grsér: Nararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
I/utskrivning ur sérskolan Diarienummer USE/ Platina elevakt skolgang

Gysar: Gysér: Néararkiv

Personnummer gymnasiet
Personbevis Grsér: Grsér: Néararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv
Uppféljning av extern Grsar: Grsér: Nararkiv Bevaras 2 ar efter avslutad
studieplats Diarienummer USE/ Platina elevakt skolgang
Gysar: Gysér: Néararkiv
Personnummer gymnasiet
9.1.13. Tillsyn av fristdende verksamheter
Handlingarna hanteras av enheten for planering och tillsyn.
Underlag for tillsyn Diarienummer Platina Bevaras 2ar Inklusive kompletteringsbegéran och
komplettering.
Upprattat beslut Diarienummer Platina Bevaras 2 ar

9.1.14. Mottagande av barn eller elevi annan kommun an hemkommunen, férskola och grundskola

Handlingarna hanteras av enheten for planering och tillsyn.

Begéran om yttrande fran Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar
annan kommun &n Sektorskontorets
hemkommunen nérarkiv
Yttrande till annan kommun | Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Utgor underlag for delegationsbeslut till
an hemkommunen Sektorskontorets valfardsnamnden.
nérarkiv
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Overenskommelse for
barn/elev om mottagande i
annan kommun an
hemkommunen

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

2 ar

Utgdr underlag for delegationsbeslut till
valfardsnamnden.

9.1.15. Tillaggsbelopp till annan huvudman

Tillaggsbelopp avseende barn och elever med rétt till modersmalsundervisning eller som har omfattande behov av sarskilt stod. For barn och elever i férskole-
och grundskolealder handlaggs arendena av utvecklings- och stodenheten (sarskilt stod) och enheten for planering och tillsyn (modersmal). For elever i
gymnasiealder handlaggs drendena av Hulebacksgymnasiet.

Ansdkan om tillaggsbelopp

Diarienummer

Forskola och
grundskola: Platina
samt Nararkiv USE/
Sektorskontorets
nararkiv

Gymnasieskola:
Nérarkiv gymnasiet

Bevaras

5 &r

Beslut om tillaggsbelopp

Diarienummer

Forskola och
grundskola: Platina
samt Nararkiv USE/
Sektorskontorets
nararkiv

Gymnasieskola:
Nérarkiv gymnasiet

Bevaras

Utgor underlag for delegationsbeslut till
valfardsnamnden.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Overklagande Diarienummer Platina/ Bevaras 5ar Diariefors som ett nytt drende.
Sektorskontorets
nararkiv
Foreldggande och yttrande i Diarienummer Platina/ Bevaras 5ar
Overklagandeédrenden Sektorskontorets
nérarkiv
Dom Diarienummer Platina/ Bevaras 5ar
Sektorskontorets
nararkiv
Korrespondens av betydelse, | Diarienummer Platina/ Bevaras 5ar
inkommande och utgaende Sektorskontorets
nérarkiv

9.1.16. Nationella prov

9.7. Vuxenutbildning

Ovriga prov, tester och betygsunderlag redovisas under respektive verksamhet:
9.5. Grundskola och grundsérskola
9.6. Gymnasieskola och gymnasiesérskola

Nedan redovisas handlingar som ror nationella prov i grundskola, gymnasieskola och vuxenutbildning. Hanteringen ar delvis digitaliserad. De digitala nationella
proven finns i tjansten Digiexam for grundskolan. For gymnasieskolan och vuxenutbildningen finns de i Exam.net. De digitala nationella proven skrivs ut efter
utférande och forvaras pa respektive enhet fram till gallring/6verforing till kommunarkiv, enligt nedan.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning

kommunarkiv

Arbetsmaterial/administration | Amnesvis Hos ansvarig Gallras vid -
av nationella prov larare/rektor inaktualitet
Oanvénda nationella prov Klassvis och Arkiv/arkivskap pa | Gallras vid - Beakta provsekretess, strimlas eller
alfabetisk skolan inaktualitet, se lamnas till branning.
anm.
Elevlosning i svenska, Klassvis och Arkiv/arkivskap pa | Bevaras 2ar
svenska som andra sprak och | alfabetisk skolan (pa papper)

SFI samtliga delar

Elevldsning 6vriga amnen Klassvis och Arkiv/arkivskap pa | Gallras efter 5ar | -
alfabetisk skolan (p& papper)

Sammanstallning éver Klassvis och Arkiv/arkivskap pa | Bevaras 2ar

resultat i nationella prov i alfabetisk skolan (pa papper)

svenska, svenska som andra
sprak och SFI

Sammanstéllning over Klassvis och Arkiv/arkivskap pa | Gallras efter 5ar | -

resultat i Ovriga amnen alfabetisk skolan (p& papper)

9.1.17. Tellus resurscenter och AterC &teranvandningscenter

Tellus ar ett resurscenter som riktar sig till barn, elever och pedagoger inom kommunens fér- och grundskola. Syftet &r att utveckla barn och elevers intresse for
och kunskaper i matematik, teknik och naturvetenskap.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

AterC 4r ett ateranvandningscenter for kommunala for- och grundskolan. P& AterC finns 6verblivet spillmaterial som anvénds till kreativa projekt.

Anhoriglista for deltagande
barn

Gallras vid
inaktualitet

Kontaktuppgifter till anhdriga till barn
som deltar i fritidsaktiviteter.

Besoksstatistik

Tellus: Digitalt
AterC: pé papper

Gallras efter 5 ar

Sammanstélls en gang per termin.
Anvéands som underlag for det
systematiska kvalitetsarbetet.

Deltagarlista - Gallras vid - Lista pa barn som deltar i

inaktualitet sommaraktiviteter och fritidsaktiviteter.
Program for verksamheten pa | Kronologisk Digitalt hos Bevaras 2 ar Faststallt program med bilagor tas ut pa
Tellus handlaggare, se anm. papper en gang varje lasar.
Planering av programpunkter | Kronologisk Google Drive Halls uppdaterad | -
Manus till dramatiseringar Kronologisk Google Drive Gallras vid
vid elevbesok inaktualitet
Riskbeddmning for Google Drive Gallras vid Riskbeddmning gors nar verksamheterna
laborationer och material inaktualitet ska utfora en laboration eller anvanda nya

material. Riskbedomningen gallras nér
laborationen inte langre utfors/materialet
inte l&ngre anvands.

Lista over riskbedémda
material/laborationer

Halls uppdaterad
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

instans.

Utifran skollagen 2 kap. 25-28 §.

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

Har redovisas handlingar som hanteras inom elevvardande verksamhet som skéts av funktioner inom skolan som t ex skolkurator, studie- och yrkesvagledare,
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 nar inskanning till Platina/PMO har skett och kvalitetssakrats om inte original ska skickas till annan

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

Personnummer

Barnakt

Grundskola och
grundsarskola: PMO
Elevakt

forvaringsplats

Anteckning rérande elev Kronologisk Gr och grsar: PMO Bevaras Se respektive
fran elevhalsoteam Elevakt forvaringsplats
(EHT)
Gy och gysér: PMO
Elevakt
Anmalan Aj, olyckor Diarienummer/ Forskola: Platina Bevaras Se respektive Anmals dven via e-tjanst dar registratorn

hanterar statistik
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Anmadlan Oj, tillbud Personnummer Forskola: Hos Gallras vid - Anmals dven via e-tjanst dar registratorn
forskolans inaktualitet hanterar statistik
administrativa enhet
Grundskola och
grundsarskola: Hos
rektor
Sammanstéllining Aj- Kronologisk Hos registrator pa Halls uppdaterad | - Statistik for uppfoljning.
och Oj-anmalningar, sektorskontoret
forskola
Anmélan till Forskola: Platina Bevaras, se anm. | Se respektive Orosanmalan. Original till socialtjansten.
socialtjansten Barnakt forvaringsplats
Gr och grsar: PMO
Elevakt
Gy och gyséar: PMO
Elevakt
Elevvardsanteckning/ Gr och grsar: PMO Bevaras, se anm. | Se respektive Inklusive beslut om atgarder.
protokoll Elevakt forvaringsplats
Gy och gysér: PMO
Elevakt
Handlingar rérande Personnummer PMO Bevaras Se respektive
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Elevakt

Gy och gysér: PMO
Elevakt

forvaringsplats

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
barns/elevs forvaringsplats
hélsotillstand, t ex
allergier, inklusive
lakarutlatanden
Kurators I6pande Personnummer Gr och grsar: PMO Bevaras Se respektive
anteckningar rérande Elevakt forvaringsplats
elever
Gy och gysér: PMO
Elevakt
Specialpedagogisk Personnummer Gr och grsér: PMO | Bevaras Se respektive
utredning Elevakt forvaringsplats
Gy och gyséar: PMO
Elevakt
SOL, I&s- och Personnummer Gr och grsar: PMO | Bevaras Se respektive
skrivutredning Elevakt forvaringsplats
Gy och gyséar: PMO
Elevakt
Pedagogisk kartlaggning Personnummer Gr och grsar: PMO Bevaras Se respektive
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Utifran skollagen 2 kap. 25-28 §.
Hér redovisas handlingar som hanteras inom elevhalsans medicinska insats (EMI) och elevhélsans psykologiska insats (EPI).

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

| Harryda kommun delas ansvarat for bade EMI och EPI pa tva verksamhetschefer, en for grundskola och en for gymnasieskola. Valfardsnamnden &r ansvarig
vardgivare.

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

For handlingar som ar gemensamma for flera verksamheter eller sektorer hanvisas till évriga delar i denna dokumenthanteringsplan.

9.3.1. Planering och redovisning av verksamheten

Patientsékerhetsberéttelse Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | Se anm. Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nararkiv
- Underlag Arsvis Hos Gallras vid -
verksamhetschef inaktualitet
EMI/ EPI
Tillbaka till innehallsforteckning 89
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Verksamhetsberattelse Diarienummer Sektorskontorets Bevaras, se anm. | Se anm. Skickas till sektorskontoret for
nérarkiv/ Platina diarieforing.

Verksamhetsplan Arsvis Hos Bevaras 2 ar
verksamhetschef
EMI/ EPI

Loggar i PMO Personnummer PMO Gallras efter5ar | -

9.3.2. Avvikelserapportering

Sammanstéllning/ resultat av | Datumordning Hos medicinskt/ Bevaras 2 ar

analyserade enskilda psykologiskt

avvikelserapporter ledningsansvarig

Enskild avvikelserapport Datumordning Hos medicinskt/ Gallras, se anm. 3 ar, se anm. Gallras efter att den anvénts i en

psykologiskt
ledningsansvarig

handelseanalys dar sammanstéllining
gjorts for rapportering och uppféljning av
mal och resultat. Gallring av enskilda
avvikelserapporter far inte ske om dessa
behdvs for vardgivarens uppfdljning eller
om dessa kan behdvas for framtida
utredningar i disciplin- eller
patientskadeérenden.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning

kommunarkiv

9.3.3. Anmalningsarenden till Inspektionen for vard och omsorg (IVO)

Avser anmélan av legitimerad halso- och sjukvardspersonal enligt 3 kap. 7 § patientsakerhetslagen samt anmalan av handelser som har medfrt eller hade kunnat

medfdra en allvarlig vardskada (lex Maria-anmalan).

Anméalan Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv

Begdran om yttrande Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieféring.
nararkiv

Yttrande Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv

Begaran om komplettering Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar Skickas till sektorskontoret for

och komplettering Sektorskontorets diarieféring.
nararkiv

Beslut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning

kommunarkiv

Korrespondens av vikt Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nararkiv

9.3.4. Medicinsk journal

For hantering se dven metodhandbok for elevhalsans medicinska insats. For elever fodda 1992 och tidigare ar journalerna pa papper. Fran 1992 och framat kan
journaler finnas digitalt och/eller pa papper. Nyanlanda elevers journaler fors pa papper.

Pappersjournaler dverlamnas till kommunarkivet/ursprunglig vardgivare enligt tabellen nedan. Journaler i PMO lagras digitalt i systemet infor framtida e-
arkivering. Pappershandling gallras nar inskanning till PMO har skett och kvalitetssékrats.

Journalanteckning Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter avslutad
skolgang
Inskannad handling i EMI- Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter avslutad
journal skolgang
Remiss och remissvar Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter avslutad
skolgang
Medgivande att lamna ut Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter avslutad
journaluppgift till annan skolgang
Minnesanteckning och Personnummer Skollakare/ Gallras, se anm. 1 ar efter avslutad | Gallras nar vasentlig information forts in
arbetsmaterial skolskéterska/ PMO skolgang Se anm. | i PMO.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv
Logopedutredning Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter avslutad | Logopedutredningar fran annan instans.
skolgang
Rekvisition av EMI-journal E-tjanst Bevaras 1 ar efter avslutad
journalrekvisition skolgang
Ovriga inkomna handlingar Personnummer PMO Bevaras 1 ar efter avslutad

skolgang

9.3.5. Psykologjournal

Forskola och grundskola

Forskola: All journalféring sker pa papper tills vidare. For barn som har borjat i forskoleklass fram t om lasaret 2011/2012 bevaras journalen pa papper och

overlamnas till kommunarkivet enligt tabellen nedan.

FOr barn som har borjat i forskoleklass fr om hosten 2012 skannas journalen in i PMO och lagras digitalt i systemet infor framtida e-arkivering. Pappersjournal
gallras nér inskanning till PMO har skett och kvalitetssakrats.

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. | dessa fall sker journalféringen och bevarandet pa papper.

Pappersjournaler dverlamnas till kommunarkivet enligt tabellen nedan. Journaler i PMO lagras digitalt i systemet infor framtida e-arkivering. Pappershandling
gallras ndr inskanning till PMO har skett och kvalitetssakrats.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Journalanteckning Personnummer Digital: PMO Bevaras 6 ar efter avslutad
P& papper: Nararkiv grundskola
USE
Psykologisk undersokning Personnummer Digital: PMO Bevaras 6 ar efter avslutad | Observera att protokoll till psykologiska
och psykologiskt test P& papper: Nérarkiv grundskola test som omfattas av instrumentsekretess
journalférs och bevaras i pappersform.
USE
Psykologisk utredning Personnummer Digital: PMO Bevaras 6 ar efter avslutad
P& papper: Nararkiv grundskola
USE
Remiss och remissvar Personnummer PMO, se anm. Bevaras, se anm. | 6 ar efter avslutad | Remissvaret skannas in i sin helhet i
grundskola, se PMO, pappersoriginal gallras nar
anm. inskanning kvalitetssakrats.
Ovriga inkomna handlingar | Personnummer PMO Bevaras 6 ar efter avslutad | T ex psykologutlatanden fran annan
grundskola, se vardgivare.
anm.

Gymnasieskola

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. | dessa fall sker journalforingen och bevarandet pa papper.

Tillbaka till innehallsforteckning 94
Page 414 of 551




Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Pappersjournaler 6verlamnas till kommunarkivet enligt tabellen nedan. Journaler i PMO bevaras digitalt i systemet infor framtida e-arkivering. Pappershandling gallras
nar inskanning till PMO har skett och kvalitetssékrats.

Journalanteckning Personnummer Digital: PMO Bevaras 3 ar efter avslutad
P& papper: Nararkiv gymnasieskola
USE
Psykologisk undersdkning Personnummer Digital: PMO Bevaras 3 ar efter avslutad | Observera att protokoll till psykologiska
och psykologiskt test P& papper: Nérarkiv gymnasieskola test som omfattas av instrumentsekretess
journalférs och bevaras i pappersform.
USE
Psykologisk utredning Personnummer Digital: PMO Bevaras, se anm. | 3 ar efter avslutad
P& papper: Nararkiv gymnasieskola
USE
Remiss och remissvar Personnummer PMO, se anm. Bevaras, se anm. | 3 ar efter avslutad | Papper gallras nar anteckning om

gymnasieskola, se
anm.

inkommet svar gjorts i journalen.

| Harryda kommun finns kommunala forskolor i samtliga geografiska omraden. Dessutom finns det kommunala familjedaghem och 6ppna forskolor i
MolInlycke, Landvetter, Hindas och Ravlanda. Har redovisas handlingar som hanteras inom alla dessa verksamhetsformer samt en del handlingar géllande

fritidshem och fritidsklubb.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

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

9.4.1. Placering i forskola, familjedaghem, fritidshem och fritidsklubb

Handlingarna hanteras av enheten for planering och tillsyn.

Ansdkan forskola, digitala Personnummer IST forskola Se anm. Se anm. Lagras for narvarande i IST forskola
infor framtida e-arkivering.
Ansokan forskola sarskilda Kronologisk Sektorskontorets Gallras vid Se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut till
skal nérarkiv inaktualitet, se valfardsnamnden. Ansokan blir inaktuell
anm. nar beslut om ansokan slutat galla.
Ansokan fritidshemsplats Kronologisk Sektorskontorets Rensas vid Se anm. Utgdr underlag for delegationsbeslut till
sérskilda skl nararkiv inaktualitet, se valfardsnamnden. Ansokan i original
anm. finns pa respektive skola i elevens
elevakt, kopia
Debiteringsunderlag Personnummer Extens Se anm. Se anm. Lagras for narvarande i Extens infor
framtida e-arkivering.
Inkomstuppgift/ Personnummer Extens/ Se anm. Se anm. Lagras for narvarande i Extens infor
inkomstredovisning for Sektorskontorets framtida e-arkivering.
vardnadshavare nararkiv (pa papper) Inkomstredovisning pa papper gallras nar

barnets placering upphor eller ny
inkomstredovisning skickats in.

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 416 of 551

96




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Platserbjudande Personnummer IST forskola Se anm. Se anm. Lagras for narvarande i IST forskola
infor framtida e-arkivering.

Schema Personnummer Tempus Halls uppdaterade | -

Kolista IST forskola Halls uppdaterade | -

Lista dver placerade barn Enhetsvis Extens Bevaras, se anm. | Se anm. Tas ut pa papper 1 april och 15 oktober
varje ar och 6verlamnas till
kommunarkivet.

Uppsagning av plats pa Digitalt hos Gallras efter 2 ar | -

vardnadshavares begaran handlaggare

Utokad vistelsetid

Hanteras pa respektive enhet, kopia till enheten for planering och tillsyn.

Ansdkan och beslut Gallras vid - Kopia pa blanketten skickas till enheten
inaktualitet, se for planering och tillsyn, kopia gallras vid
anm. inaktualitet.

9.4.2. Kravhantering forskola och pedagogisk omsorg

Handlingarna hanteras av enheten for planering och tillsyn.
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obetalade fakturor:

- brev, en obetalad faktura

- varsel

- brev, beslut om uppsagning

- korrespondens fran
vardnadshavare

- information om
avbetalningsplan

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Avbetalningsplan - - Se anm. Se anm. Hanteras av ekonomifunktionen, se: 2.
Dokumenthanteringsplan for ekonomi
och upphandling.
Restlangdlista - Hos handl&ggare Gallras vid -
inaktualitet
Korrespondens angaende Personnummer Hos handléggare Se anm. Se anm. Gallras senast 1 ar efter att skulden har

reglerats (avbetalats eller avskrivits).

9.4.3. Sommaroppen verksamhet

Handlingarna hanteras av enheten for planering och tillsyn.

AnsOkan om placering under
stdngningsveckor

E-tjanst
sommaroppet

Gallras efter 6
manader
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verksamhet

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Underlag till ansokan, t ex E-tjanst Gallras efter 6 - Underlag som inkommit mejlledes gallras
arbetsgivarintyg och sommaroppet/ e- manader, se anm. vid inaktualitet.
sjukintyg postsystem,
handlaggare
Informationsbrev om Kronologisk E-postsystem Gallras vid -
placering pa sommaroppen inaktualitet
verksamhet
Lista och schema 6ver Enhetsvis O-katalogen Gallras vid -
placering pad sommardppen inaktualitet

9.4.4. Barnets larande och utveckling

Dokumentation om barnets
utveckling och larande

Pluttra/ pa papper

Gallras nar barnet
har slutat i
forskolan, se anm.

Information som ska med till grundskolan
overlamnas till mottagande skola.

Lopande arbetsanteckningar
rorande barn

Pluttra/ Platina
barnakt/ pa papper
hos enhetschef

Gallras vid
inaktualitet, se
anm.

Se anm.

Anteckning av vikt skannas/laggs in i
barnakten i Platina, darefter kan
eventuellt pappersoriginal gallras. For
hantering av barnakten i Platina se nedan.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Platina Barnakt

En del barn i forskola och annan pedagogisk omsorg har en egen digital barnakt i Platina. Akten avslutas i Platina 2 ar efter att barnet slutat i verksamheten.
Pappershandlingar som skannats in i barnakten kan gallras forutsatt att underskriven handling inte behdvs for att kunna havda juridisk giltighet. Barnakten lagras
digitalt i Platina infor framtida e-arkivering

Barnakt Platina Diarienummer Platina Bevaras, se anm. | Se anm. For handlingar som kan finnas i
barnakten se dvriga handlingar under
9.4.4. samt:

9.1.3. Extra anpassningar och sarskilt
stod

9.1.6. Samverkan med vardnadshavare
9.1.7. Klagomal och synpunkter

9.1.9. Trygghet och studiero

9.1.10. Arbete och atgéarder mot
kréankande behandling och diskriminering

9.2. Barn- och elevhalsa

Har redovisas handlingar som ror grundskola och grundsérskola, fritidshem och fritidsklubb.

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

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

9.5.1. Placering i grundskola

Handlingarna hanteras av enheten for planering och tillsyn. For handlingar rérande mottagande i sarskola och traningsskola se:
9.1.12. Mottagande i grundsérskola och gymnasiesarskola

hemmaho6rande i kommunen
men gar i skola i annan
kommun eller fristaende
skola.

Anmalan om eller byte av Personnummer E-tjanst/ pa papper Gallras efter 1 ar | - Utgor underlag for delegationsbeslut

plats i den kommunala hos handlaggare, se till valfardsndmnden om elev &r

grundskolan anm. folkbokférd i annan kommun. Om
ansokan sker pa papper forvaras den i
parm hos handlaggare fram till
gallring.

In- och utflyttningsanmalan Personnummer E-tjanst Gallras vid -

lasarets slut
Beslut om placering av elev | Diarienummer Platina/ Bevaras 5ar Utgor underlag for delegationsbeslut till
vid skolenhet Sektorskontorets valfardsnamnden.
nérarkiv

Uppgift om elevs placering Personnummer Extens Se anm. Se anm. Lagras for narvarande i Extens infor

vid skolenhet framtida e-arkivering.

Lista Over elever som ar Enhetsvis Extens Se anm. Omgaende Tas ut pa papper 1 april och 15 oktober

varje ar och 6verlamnas till
kommunarkivet fran enheten for
planering och tillsyn.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Klasslista/grupplista

Extens

Se anm.

Klasslistor tas ut pa papper 1 april och
15 oktober och lamnas till
kommunarkivet fran enheten for
planering och tillsyn.

9.5.2. Skolpliktsbevakning

Handlingarna hanteras av enheten for planering och tillsyn.

Ansodkan om uppskjuten
skolplikt

E-tjanst skolplikt

Gallras efter 1 ar

Ansokan om tidigare skolstart

E-tjanst skolplikt

Gallras efter 1 ar

Ansokan om fullgérande av
skolplikt pa annat satt

E-tjanst skolplikt

Gallras efter 1 ar

Ansokan om skolpliktens
upphdrande pa grund av
varaktig utlandsvistelse

E-tjanst skolplikt

Gallras efter 1 ar

Beslut efter ansokan om:

- uppskjuten skolplikt

- tidigare skolstart

E-tjanst skolplikt

Gallras efter 1 ar,
se anm.

Utgdr underlag for delegationsbeslut till
valfardsnamnden. Kopia pa beslut
bifogas delegationsbeslutet.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

- fullgorande av skolplikt pa
annat satt

-skolpliktens upphorande pa
grund av varaktig
utlandsvistelse

Foreldggande om att fullfélja | Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | 2 ar, se anm. Beslutas av vélfardsnamnden.
skolplikt samt utdomande av Sektorskontorets
vite nararkiv
Arbetsmaterial - Hos handlaggare
Korrespondens angaende elev | - - Se anm. Se anm. For hantering se:
7.4. Inkommande och utgadende
korrespondens
Anmalan till socialtjansten i | Personnummer Nérarkiv Gallras nér Se anm. Orosanmalan. Original skickas till
skolpliktsarende sektorskontoret arendet avslutats, socialtjansten.
se anm.
Anmalan till skatteverket - Hos handlaggare Gallras vid -
inaktualitet
Uppgift om elev - Extens - -
Riktlinjer/reglemente Diarienummer Platina Bevaras 2ar
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Utredning av elevs franvaro

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

Utredning av elevs franvaro

Personnummer

PMO elevakt, se
anm.

Bevaras, se anm.

For hantering se: Elevakt (grundskola)

Anmadlan till huvudman om Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | 2 ar, se anm. Skickas till sektorskontoret for

utredning av elevs franvaro Sektorskontorets diarieforing. Papperskopia pa skolan
nararkiv gallras vid inaktualitet.

8.5.3. Skolskjuts

Handlingarna hanteras av enheten for planering och tillsyn.

Ansokan om skolskjuts - E-tjanst skolskjuts Gallras efter 1ar | -

Beslut, beviljade - E-tjanst skolskjuts Gallras efter 1 ar | -

Beslut, avslag Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | 2 ar, se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut till
Sektorskontorets valfardsndmnden.
nararkiv

Riktlinjer/reglemente Diarienummer Platina Bevaras 2 ar Faststalls av kommunfullmaktige.

9.5.4. Elev- och skoladministration

Anhoriglista elever

Halls uppdaterad
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv

Kontrakt och Gallras vid - T ex kontrakt for digitala verktyg.
Overenskommelser med inaktualitet
elever
Nérvaro- och Personnummer Skola24 Gallras efter 3ar | -
franvaroregistrering
Ledighetsanstkan for elev Personnummer Skola24 Gallras efter -

lasarets slut
Valblanketter Gallras vid - Elevens val, sprakval o dyl.

inaktualitet
Schemaldggning och kursplanering
Arbetsplaner, lokala Bevaras 2ar
Kurs- och timplaner, lokala Bevaras 2ar Elevens val, skolans val, profil
Klasschema L&sarsvis Skola24/ skolans Bevaras, se anm. | Tva ganger per Upprattas i verksamhetssystem (Skola24)

expedition lasar, se anm. och tas ut pa papper 15 oktober och 1
april varije ar.
Lararschema Skola24/ skolans Gallras efter 3ar | -
expedition
Ovriga scheman Halls uppdaterade | - T ex scheman for fritidshem och
fritidsklubb.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Uppflyttning av elev

Utifran skolforordning 4 kap 5-7 8.

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

vardnadshavare om att flytta
upp elev till en hogre arskurs

Begaran fran vardnadshavare | Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nér inskanning till

om att elev far ga om en Platina/PMO har skett och

arskurs kvalitetssékrats.

Yttrande fran vardnadshavare | Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nar inskanning till

om att elev far ga om en Platina/PMO har skett och

arskurs kvalitetssakrats.

Beslut om att inte flyttaupp | Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nér inskanning till

elev till ndrmast hogre Platina/PMO har skett och

arskurs kvalitetssékrats.

Beslut om att flytta upp elev | Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nar inskanning till

till en hogre arskurs Platina/PMO har skett och
kvalitetssakrats.

Medgivande fran Personnummer PMO elevakt Bevaras, se anm. | Se anm. Papper gallras nér inskanning till

Platina/PMO har skett och
kvalitetssakrats.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning

kommunarkiv

9.5.5. Elevens larande och utveckling

Handling rérande Hos studie- och Gallras vid

gymnasieval yrkesvégledare inaktualitet

Lopande arbetsanteckningar Gallras vid -

rérande elever inaktualitet

Minnesanteckning fran Gallras vid - Under fOrutsattning att relevant

utvecklingssamtal inaktualitet, se information fors Over till IUP.
anm.

Elevakt

For elever i grundskolan kan det finnas en:

- Fysisk elevakt som forvaras i respektive enhets arkiv/arkivskap fram tills att den éverlamnas 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 évriga avsnitt under 8.5. samt:

9.1.3. Extra anpassningar och sarskilt stod

9.1.6. Samverkan med vardnadshavare

9.1.7. Klagomal och synpunkter

9.1.9. Trygghet och studiero
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

9.1.10. Arbete och atgarder mot krankande behandling och diskriminering

9.2. Barn- och elevhalsa

tex:

- korrespondens med
vardnadshavare

- kopia pa beslut om
atgardsprogram

- beddmningsstod for
tidiga insatser

- kopia pa anmalan vid
misstanke om
krankande behandling

respektive enhet

eleven gatt ut
grundskolan, se
anm.

PMO elevakt grundskola Personnummer PMO Bevaras, se anm. | Se anm. Forvaras tills vidare i PMO infor framtida
e-arkivering.
Fysisk elevakt, kan innehalla | Personnummer Arkiv/arkivskap pa | Bevaras, se anm. | 2 ar efter att Den mesta elevdokumentationen finns

inskannad digitalt i PMO elevakt (se

ovan).

Prov och betygssattning

Nationella prov

For hantering se:

9.1.16. Nationella prov

Ovriga prov, skriftliga tester,
laxforhor och
inlAmningsuppgifter

Se anm.

Se anm.

Overlamnas till eleven, i de fall

handlingarna finns kvar pa skolan kan de

gallras vid inaktualitet.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Terminsbetyg Skrivs ut och lamnas till elev vid
terminsslut.
Slutbetyg Klassvis och Extens Bevaras, se anm. | Se anm. Underskrivna slutbetyg skannas in
personnummer klassvis och skickas till registrator pa
sektorskontoret for arkivering. Original
lamnas till elev.
Betygskatalog Ars- och klassvis Extens/ Skolans Bevaras 2ar Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. |
nararkiv férekommande fall bifogas lista éver
forkortningar och sifferkoder med
forklaring.
Intyg om avgang fran Arsvis och Bevaras 2ar Utfardas om elev avgar utan slutbetyg.
grundskolan personnummer Skannas in med slutbetygen.
Resultat sommarskola Bevaras 2ar Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. |

forekommande fall bifogas lista Gver
forkortningar och sifferkoder, med
forklaring.

Betygssattning grundsarskola

Efter avslutad skolgang i grundsarskolan far eleverna ett intyg om den utbildning de genomgatt. Om elev eller vardnadshavare begar det ska intyget kompletteras
med ett studieomdome. Om elev eller vardnadshavare begar det ska betyg sattas i grundskolans &mnen.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv

Betyg Arsvis och Arkiv/arkivskap pa | Bevaras 2 ar

personnummer respektive enhet
Intyg om genomgangen Arsvis och Arkiv/arkivskap pa | Bevaras 2ar
utbildning personnummer respektive enhet
Begéran om studieomddme | Arsvis och Arkiv/arkivskap pa | Bevaras 2 ar

personnummer respektive enhet
Studieomddéme Arsvis och Arkiv/arkivskap pa | Bevaras 2 ar

personnummer respektive enhet
Individuell utvecklingsplan (IUP) inklusive studieomdoéme
Underlag till ITUP - - Gallras vid - Under fOrutsdttning att relevant

inaktualitet information har forts over till IUP.

IUP:er for elever fodda den Personnummer Unikum Bevaras 2ar Galler samtliga IUP:er for elever fodda
5:e, 15:e och 25:e varje dessa datum.
manad
Ovriga IUP:er Personnummer Unikum Gallras efter5ar | -

Bedomningsstdd tidiga stodinsatser

Utifran skollag (2010:800) 3 kap 4 8. Bedomningsstoden ar obligatoriska for arskurs 1 i svenska, svenska som andrasprak och matematik.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

For handlingar som ror extra anpassningar och sarskilt stod se:
9.1.3. Extra anpassningar och sérskilt stod

Muntlig uppgift, formulér och | - - Gallras vid Se anm. Om resultatet av beddmningen ligger till
avstamning lasarets slut, se grund for extra anpassning laggs
anm. uppgifterna i fysisk elevakt, for hantering
se handlingstyp Fysisk elevakt under:
9.5.5. Elevens l&rande och utveckling
Skriftlig uppgift - - Gallras vid Se anm. Om resultatet av beddmningen ligger till
lasarets slut, se grund for extra anpassning laggs
anm. uppgifterna i fysisk elevakt, for hantering
se handlingstyp Fysisk elevakt under:
9.5.5. Elevens l&rande och utveckling
Sammanstéllning - - Gallras vid - Avser sammanstéllning for bade muntliga
lasarets slut och skriftliga uppgifter.
Praktisk arbetslivsorientering (PRAO)
Sammanstéllning av Ars- och klassvis Hos studie- och Bevaras 2 ar
placeringar yrkesvdagledare
Omdomen, besked, uppgifter | - Praktikplatsen.se Gallras vid -
om val och 6nskemal inaktualitet
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Modersmalsundervisning grundskola

Prov och betygssattning

For handlingar gallande modersmalsundervisning i gymnasieskola och gymnasiesarskola se:
Modersmalsundervisning gymnasieskola

Utifran skollag 10 kap 7 §. Handlingarna hanteras av Centrum for flersprakigt larande (CFL). For prov- och betygshandlingar se:

Ansodkan om
modersmalsundervisning

E-tjanst modersmal
grundskola

Gallras efter
lasarets slut

Hanteras av enhetschef CFL.

Nekande beslut om
modersmalsundervisning

E-postsystem

Gallras efter
lasarets slut

Hanteras av enhetschef CFL.

Uppségning av plats i

E-tjanst modersmal

Gallras efter

Hanteras av enhetschef CFL.

april och 15 oktober varje ar.

modersmalsundervisning grundskola lasarets slut

Nérvaro- och Personnummer/ - Gallras efter 3 ar

franvaroregistrering namn

Sammanstéllning av elever - Digitalt hos - Gallras efter Uppgifterna finns &ven tillgangliga

som far modersmals- enhetschef lasarets slut digitalt i Qlikview.

undervisning

Slutligt schema modersmal Lasarsvis Se anm. Omgaende Bevaras, se anm. | Upprattas digitalt och tas ut pa papper 15
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Har redovisas de handlingar som hanteras inom kommunens gymnasieskola och gymnasiesérskola.

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

gymnasieexpeditione
n

Anteckningar fran Teams Gallras efter 2 ar | -
arbetslagsmote

Anteckningar Hulerad Teams Bevaras 5ar
Anteckningar klassrad Teams Bevaras 5ar
Anteckningar Teams Bevaras 5ar
skolutvecklingsrad

Anteckningar Teams Gallras efter 2 ar | -
amneskonferens

Anteckningar R6 Teams Gallras efter 2 ar | -
(rektorsmoten)

Ovriga samverkansprotokoll Parm Bevaras, se anm. | 5 ar, se anm. Vid samverkan med grupper/

organisationer utanfor skolan ska
arkivansvaret fastslas inom
samverkansgruppen. Om arkivansvaret
faller pa Hulebacksgymnasiet ska
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utarbetade pa skolan

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
handlingarna bevaras, i dvriga fall gallras
handlingarna vid inaktualitet.
Planer och policydokument Arsvis Teams Bevaras 2ar Ett exemplar av varje bevaras.

Kontrollera att artal finns pa
planen/policydokumentet vid arkivering.

Skickas till registrator for diarieforing

T ex: ledningsdeklaration,
Hulebacksgymnasiets fyra 6vergripande
mal, regler och policy for
Hulebacksgymnasiets IT-policy,
drogpolicy, halsoplan, ett arbetslags
policy/plan for ett specifikt program
(programidé, plan for larande osv).

For hantering av likabehandlingsplan/
plan mot krankande behandling se:
9.1.10. Arbete och atgarder mot
kréankande behandling och diskriminering

For policydokument och riktlinjer som
fastslas politiskt se:

7.2. Allmén administration
valfardsnamnden

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Verksamhetsberattelse per
arbetslag

Teams

Gallras vid
inaktualitet

Hulebacksgymnasiets webb

Géller hule.harryda.se och hulebacksgymnasiet.harryda.se.

Gréanssnitt Kronologisk Nararkiv gymnasiet | Bevaras, se anm. | 1 ar, se anm. Skrivs ut pa papper. Granssnittet av
startsida och av webbplatsens struktur tas
ut en gang om aret samt vid storre
forandringar. Kontrollera att artal finns
pa utskrift. Skickas till registrator for
diarieforing.

Informationsinnehall Kronologisk Nararkiv gymnasiet | Bevaras, se anm. | 1 ar, se anm. Ett urval av unikt innehall som belyser
verksamheten skrivs ut pa papper i juni
varje ar och 6verlamnas till
kommunarkivet. Skickas till registrator
for diarieforing.

Ekonomiadministration gymnasieskola

ID-strip Amnesvis Hos Gallras nér - Forvaras med inséttningsblankett.

ekonomiassistent insattningen &r
registrerad

Insattningsblankett Amnesvis Hos Gallras vid -

ekonomiassistent inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning
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ekonomiassistent

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Underlag for bokféringsorder | Kronologisk Hos Gallras efter 10 ar | -
ekonomiassistent

Underlag for faktura Extens Gallras efter 2 ar | - Forteckning over elever pa

interkommunal ersattning Hulebacksgymnasiet som ar folkbokforda
I annan kommun.
Forteckning av elever fran Harryda
kommun som gar pa annan
gymnasieskola.

Underlag for internfaktura Kronologisk Hos Gallras efter 10 ar | -

9.6.1. Gymnasieantagning

For handlingar som rér mottagande i gymnasiesarskola se:
9.1.12. Mottagande i grundsarskola och gymnasiesérskola

Ansokan nationellt program Indra Gallras efter 4 ar, | - Gallringen i Indra skots centralt av

pa Hulebacksgymnasiet samt se anm. Goteborgsregionens kommunalférbund.
avtalsspecifika utbildningar

Registrerad ansokan Extens Halls uppdaterad | - Galler bade elever pa

Hulebdcksgymnasiet samt ungdomar
folkbokforda i Harryda kommun som gar
pa annan gymnasieutbildning.

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 436 of 551

116




Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Kallelse till fardighetsprov, Hos rektor for Gallras vid -
estetiska program estetiska program inaktualitet
Kallelse till fardighetsprov Hos rektor for Gallras vid -
innebandygymnasiet innebandygymnasiet | inaktualitet
Bekraftelse till sokande Gallras vid - Meddelande om antagning eller gj
innebandygymnasiet inaktualitet

Elevomradesprovning (EOP)

Kopior pa bade skickade och mottagna. Informationen finns dven hos Géteborgsregionens kommunalforbund i verksamhetssystemet Indra. Antagningsdata
gallras dar efter 4 ar.

Handlingarna forvaras hos planeringschef pa Hulebacksgymnasiet fram till arkivering.

Skickad/mottagen ansokan Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
skolgang
Beslut fran mottagande Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
kommun skolgang
Elevens motivering Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
skolgang
Elevens dverklagande Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
skolgang
Tillbaka till innehallsférteckning 117
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv
Hérryda kommuns yttrande Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad Skickas som kopia med delegationsbeslut
skolgang till registrator
Beslut fran Skolvésendets Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
dverklagandenamnd skolgang
Korrespondens av vikt Kronologisk Digitalt Bevaras Efter avslutad
skolgang
9.6.2. Elev- och skoladministration
Anhdrigblankett, elev Digitalt Gallras vid -
inaktualitet
Bokningskalender Vaktmasteriet/ 0365 | Gallras vid - Salar, lokaler och annan gemensam
inaktualitet utrustning. Exempel skrivskarmar.
Elevhandbok Per elev Digitalt Halls uppdaterad | -
Klasslistor/grupplistor Extens Bevaras, se anm. | Se anm. Klasslistor skrivs ut pa papper 1 april och

15 oktober. En klasslista innehaller
information om skola, 14sar,
klassbeteckning, larare, elevnamn,
personnummer, adress och
dokumenterade forandringar under aret.
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gymnasium.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Hantering elevdator Per elev E-tjanst Gallras 2 ar efter | -
datorkontrakt kontraktstidens

slut
Hantering personaldator Alfabetisk Hos IT-ansvarig Gallras 2 ar efter | -

avslutad

anstéllning
Lista dver elevers Klassvis Vaktmaésteriet Halls uppdaterad | -
skapsnummer
Lista dver dagsutkvittering av | Alfabetisk Vaktmasteriet Gallras 2 ar efter | -
nycklar/passerkort inaktualitet
Nyckel- och Alfabetisk Vaktmaésteriet Gallras 2 ar efter | -
passerkortskvittens/kontrakt inaktualitet
Skade- och forlustanmalan Hos IT-ansvarig Gallras vid - Galler bade elever och personal
for dator inaktualitet
Val av inriktning andra Arsvis Extens Se anm. Se anm. Sprakval gallras nar eleven slutat skolan.
aret/valbar kurs, Ovriga val gallras vid inaktualitet.
programfordjupning
Uppgift om placering Per elev Extens Halls uppdaterad | - Bade pa Hulebacksgymnasiet och externa

Tillbaka till innehallsforteckning
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utlandsstipendiater

avslutad skolgang

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv

Diplom och stipendier

Diplom eller stipendium som | Personnummer Nararkiv gymnasiet | Bevaras, se anm. | 5 ar, se anm. Forvaras med elevens betyg.

tilldelas elev, kopia

Diplom och dokumentation Amnesvis Nérarkiv gymnasiet | Bevaras 10 ar

rérande priser, stipendier,

certifieringar och dylikt som

tilldelas Hulebédcksgymnasiet

eller larare

Handlingar rérande Kronologisk Bevaras 10 ar efter

Kommunalt aktivitetsansvar

Uppsokningslista

Hos KAA-
handlaggare

Halls uppdaterad

Listan uppdateras kontinuerligt med

information fran ELIN

Uppgifter om sysselsattning E-tjanst KAA Gallras vid -
inaktualitet

Ovrigt arbetsmaterial Hos KAA- Gallras vid -
handlaggare inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning
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inackorderings-
tillagg

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Gymnasiestudier utomlands

Ansokan inklusive bilagor Personnummer E-tjanst Gallras efter 3ar | - Féljande ska bildggas ansokan:
gymnasiestudier antagningsbesked fran svensk
utomlands utlandsskola, intyg fran gymnasieskola i

Sverige om att eleven kan fortsatta sina
studier dar efter lasaret i utlandet,
studieplan for elevens studier i utlandet,
studieplan for motsvarande program fran
elevens svenska gymnasieskola.

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

Inackorderingstillagg

Ansdkan Personnummer E-tjanst Gallras efter 3ar | -
inackorderings-
tillagg

Beslut Personnummer E-tjanst Gallras efter 3ar | - Utgor underlag for delegationsbeslut till

valfardsnamnden. Skickas till registrator.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Innebandygymnasiet
AnsOkan och brev till Se anm. Se anm. Se anm. Se anm. For hantering se:
sOkanden 9.6.1. Gymnasieantagning
Blankett byte av tranare Se anm. Bevaras, se anm. | 5 ar, se anm. Original forvaras tillsammans med
elevens handlingar, kopia hos
idrottslarare.
Betygsblankett fran tranare Se amn. Gallras efter - Original forvaras tillsammans med
avslutad skolgang elevens handlingar, kopia hos
idrottslarare.
Narvaro, ledighet och studiemedel
Ledighet for elev Skola24 Gallras efter 3ar | -
- ansOkan
- beslut
Studieavbrott for elev Se anm. Gallras efter - Under skolgangen forvaras beslutet
avslutad skolgang tillsammans elevens évriga handlingar.
- ansokan
- beslut
CSN-loggbok Extens Gallras vid - Begransad atkomst for expedition,
inaktualitet kurator och rektor.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv
Narvaro- och Skola24 Gallras efter 3ar | -
franvaroregistrering
Nérvarorapport elev Skola24 Gallras vid Se anm. Om nérvarorapporten utgér underlag for
inaktualitet, se ett &rende dar elevens studiemedel dras in
anm. ska underlaget sparas sa lange CSN
kraver att kommunen ska kunna visa
underlaget.
Underlag for beslut om Per elev Expedition Se anm. Se anm. Underlaget sparas sa lange CSN kraver
indraget studiemedel att kommunen ska kunna visa underlaget.
Resebidrag for elev vid studier pa annan ort
Ansokan Personnummer Nérarkiv gymnasiet | Gallras vid - se dven inackorderingbidrag
inaktualitet
Intyg om skolgang Personnummer Nérarkiv gymnasiet | Gallras vid -
inaktualitet
Beslut Personnummer Nérarkiv gymnasiet | Gallras vid -
inaktualitet
Schemalaggning och kursplanering
Slutligt klasschema Larsarsvis Skola24 Bevaras, se anm. | Tva ganger per Upprattas i Skola24 och tas ut pa papper
lasar, se anm. 15 oktober och 1 april varje ar.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv

Kursschema Skola24 Gallras efter 3ar | -

Lararschema Skola24 Gallras efter 3ar | -

Ovriga scheman Skola24 Gallras efter 3ar | -

Kursplanering Haldor/ digitalt/ pa | Gallras efter 2 ar | -

papper
Kursutvardering Hos ansvarig larare | Gallras vid -
inaktualitet
Lararhandbok Amnesvis Nararkiv gymnasiet | Halls uppdaterad | -
Timplan Extens/O-katalogen | Bevaras, se anm. | Se anm. Lagras digitalt tills vidare infor framtida

e-arkivering.

Skolskjuts och busskort

Ansdkan skolskjuts

skolskjuts

gymnasiesarskola/sarskild

E-tjanst skolskjuts
gymnasieskola

Gallras efter 1 ar

Beslut skolskjuts

skolskjuts

gymnasiesérskola/ sarskild

E-tjanst skolskjuts
gymnasieskola/O
katalog

Gallras efter 1 ar,
se anm.

Utgor underlag for delegationsbeslut till
valfardsnamnden. Skickas till registrator.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Ansokan utokat busskort

E-tjanst utokat
busskort

Gallras efter 1 ar

Beslut utdkat busskort

E-tjanst utokat
busskort

Gallras efter 1 ar,
se anm.

Utgdr underlag for delegationsbeslut till
valfardsnamnden. Skickas till registrator.

Bestallningsfil busskort

Pa leverantdrens
webbsida

Kopior pa skolan gallras efter 2 ar.

9.6.3. Elevens larande och utveckling

Anteckningar elevsamtal
studievagledning

Klassvis

Hos studie- och
yrkesvégledare

Gallras vid
inaktualitet

Elevakt

Handlingar som finns elevakten finns bl a under:

9.1.3. Extra anpassningar och sarskilt stod

9.1.6. Samverkan med vardnadshavare

9.1.7. Klagomal och synpunkter

9.1.9. Trygghet och studiero

9.1.10. Arbete och atgarder mot krdnkande behandling och diskriminering

9.2. Barn- och elevhalsa

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

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning

kommunarkiv

PMO Elevakt gymnasieskola | Personnummer PMO Bevaras -

Prov och betygssattning

Nationella prov - - - - Se 9.1.16. Nationella prov

Ovriga prov, skriftliga tester Haldor/ digitalt/ pa Gallras efter 2 ar | - T ex: diagnostiska prov,

och inldmningsuppgifter papper kunskapsprofiler, oanvanda prov,
provbanksprov.

Larares minnesanteckning Haldor/ digitalt/ pa Gallras efter 2 ar | -

papper

Betygskatalog Kurskod Nérarkiv gymnasiet | Bevaras 5ar Eventuella forkortningar och sifferkoder
ska forklaras. Tas fram arsvis efter klass.
Ska foras i enlighet med bestdammelser i
SKOLFS 2011:123.

Betyg sprakintroduktion Arsvis Nérarkiv gymnasiet | Bevaras 5ar Samlat betygsdokument (kan vara skrivet
manuellt eller 1 ’finare” utskrift eller
utskrivet fran elevens grundskola-
forberedelseklass).

Examensbevis Personnummer Nérarkiv gymnasiet | Bevaras 5ar Original 1dmnas till elev. Skolan bevarar

en kopia. Géller fullstandigt program
(2500 poang eller mer).
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ns

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv

Grundskole- och Personnummer Nérarkiv gymnasiet | Bevaras 5ar

gymnasiebetyg fran annan

skola, dversatta och

validerade

Gymnasiebetyg fran annan Personnummer Nararkiv gymnasiet | Bevaras, se anm. | 5 ar, se anm. Gallras om betyget forts in i Extens,

skola annars bevaras betyget.

Lista Over elever som riskerar Hos rektor Gallras vid - Tas fram for att kunna sétta in ratt stod

att inte klara inaktualitet och atgard.

gymnasieexamen

Skriftlig bedomning/skriftligt | Personnummer Nérarkiv gymnasiet | Bevaras 5ar Original lamnas till elev. Skolan bevarar

intyg en kopia. Géller skriftlig
beddmning/skriftligt intyg som ges
istallet for examensbevis, exempelvis tre
stjarnor.

Studiebevis Personnummer Nérarkiv gymnasiet | Bevaras 5ar Original 1amnas till elev. Skolan bevarar
en kopia. Styrker elevens kurs/utbildning
vid mindre an 2500 tagna poéng.

Studieomddme Skola24 Bevaras, se anm. | Se anm. Forvaras i Skola24 tills e-arkivering
mojlig. Rapporteras in av l&rare.

Studieomdome fran annat Amnesvis Hos studie- och Gallras vid -

gymnasium yrkesvdgledare/Exte | inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning
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modersmalslarare, se
anm.

inaktualitet, se
anm.

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv
Prévning
Anmalan Kronologisk Expeditionen Gallras vid
inaktualitet
Provning besvarad av elev - Hos ansvarig larare | Se anm. Se anm. Aterlamnas till elev
Resultatblankett som Hos personal- och Gallras efter 2 ar | - Resultatblankett 1amnas till personal- och
underlag for larares erséttning I6neadministrator I6neadministrator nédr betyget forts in i
betygskatalog.
Resultat av prévning med Personnummer Nérarkiv gymnasiet | Bevaras 5ar Fors in i betygskatalogen.
anteckning om givet betyg
Ovrigt arbetsmaterial vid - Hos ansvarig larare | Gallras vid -
prévning inaktualitet
Modersmalsundervisning
Anmalan Arsvis E-tjanst modersmal | Gallras efter -
gymnasieskola/Katal | lasarets slut
og O
Franvaro Hos Gallras vid Se anm. Information om elevs franvaro ges till

skolans expedition.
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modersmalsundervisning

Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Underlag till betygskatalog Sprakvis Se anm. Se anm. Se anm. Gallras nér betyget forts in i Extens.

9.6.4. Gymnasiesarskola

| och med att gymnasiesarskoleverksamheten successivt avvecklas (KS § 249/2018) sker ingen ny antagning till gymnasiesarskolan fran och med hosten 2018.
Dokumentation fran verksamheten kan dock finnas kvar pa Hulebacksgymnasiet dven efter att verksamheten upphdr eftersom handlingar gallras/bevaras enligt
géllande dokumenthanteringsplan.

For handlingar som inte &r specifika for gymnasiesarskolan hanvisas till 6vriga avsnitt i denna dokumenthanteringsplan.

Bestéllning och bekraftelse
fran Sprakcentrum

E-postsystem

Gallras vid
inaktualitet

Géller for elever i gymnasiesarskolan
som har modersmalsundervisning

Elevens parm

Arbetslagsrum

Se anm.

Se anm.

Eleven far med sig parmen nr studierna
avslutas. Parmen kan innehalla omdémen
fran APL, protokoll fran
utvecklingssamtal, individuella
studieplaner, studieintyg,
overlamningsinformation fran
grundsarskolan, malsmans samtycke till
skolresa, elevarbete o dyl.

Elevakt gymnasiesérskola

Nararkiv gymnasiet

Se anm.

Se anm.

Bade elever som gar i gymnasiesarskola i
Harryda kommun och de elever som gar i
gymnasiesarskola med annan huvudman
har en elevakt.

Tillbaka till innehallsforteckning

Page 449 of 551

129




Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

For hantering av elevakten se:
8.1.12. Mottagande i grundsérskola och
gymnasiesarskola

Arbetsplatsforlagt larande (APL) gymnasiesarskola

Beddmning av praktikelev Arbetslagsrum Se anm. Se anm. Foéljer med i elevens parm nar eleven
slutar skolan.

Forteckning dver Arbetslagsrum Bevaras, se anm. | 5 ar, se anm. Skrivs ut for leverans till kommunarkivet.

platsfordelning

Praktikparm Arbetslagsrum Se anm. Se anm. Féljer med i elevens parm nar eleven

slutar skolan.

9.6.5. Introduktionsprogram och sprakintroduktion

For handlingar som inte &r specifika for introduktionsprogram och sprakintroduktion hanvisas till 6vriga avsnitt i denna dokumenthanteringsplan.

personer som tidigare gjort
insatser for elev

Ansokan om fri kvot Arsvis Hos studie- och Gallras vid -

yrkesvégledare inaktualitet
Blankett for forfragan att Arbetslagsrum/ Gallras vid - En blankett for myndiga elever och en
hamta information fran elevmapp inaktualitet blankett som riktar sig till malsman for

omyndig elev.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv

Checklista for valkomnandet | Amnesvis Arbetslagsrum Halls uppdaterad | -
av nya elever
Diplom/intyg for Arbetslagsrum/ Gallras vid -
genomgangen Kkurs elevmapp inaktualitet
Europeisk sprakportfolio Arbetslagsrum/ Se anm. Se anm. Dokumentation om elevens

elevmapp sprakfardigheter. Eleven tar med sig

portfolion nar hen avslutar sina studier pa
sprakintroduktion.
Individuell studieplan Extens Bevaras 10 ar
Kvitto pa ansokan till Kronologisk Hos studie- och Gallras vid -
gymnasieskolan yrkesvégledare inaktualitet
Protokoll elevgenomgang
introduktionsprogram
Sammanstéllning av elevs Arbetslagsrum/ Gallras vid -
sprakutveckling elevmapp inaktualitet
- underlag

Startsamtal IM Arbetslagsrum/ Gallras vid -

elevmapp inaktualitet
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv

Studieomdome fran elevens Arbetslagsrum/ Gallras vid -

grundskola elevmapp inaktualitet

Andra vagar ut

Avtal Kronologisk Bevaras 10 ar

Beslut Kronologisk Bevaras 10 ar

Overenskommelse Kronologisk Bevaras 10 ar Sarskild 6verenskommelse for enskild
elev. Pa Gverenskommelsen finns aven
utrymme for praktikuppfoljning dar
I6pande anteckningar fors.

Arbetsplatsforlagt larande (APL) introduktionsprogram

Overenskommelse om Arsvis Nararkiv gymnasiet | Gallras efter 2 ar | - Innehaller skolans kontaktuppgifter till

praktikplats arbetsgivaren, praktikens omfattning,
elevens kontonummer osv.

Forteckning dver Arsvis Nérarkiv gymnasiet | Bevaras 5ar

platsfordelning

Praktikintyg Se anm. Se anm. Eleven tar med sig intyget nar hen

avslutar sina studier pa sprakintroduktion.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

enheterna.

Verksamheten bestar av tva enheter: yrkeshogskolan och den kommunala vuxenutbildningen. Enheterna foljer olika speciallagstiftning, vuxenutbildningen féljer
skollagen och yrkeshdgskolan foljer forordning for yrkeshdgskolan, detta medfor att handlingstyper och dokumenthanteringen delvis skiljer sig at mellan

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

Bokning av studievégledning

E-tjanst
studievagledning

Gallras efter 1 ar

Protokoll och anteckningar

Se. 7.1.1. Protokoll och anteckningar

Fotografier

- Fotokarta med
individuella elevfoton
YH

- Examensfoto

- Fotografier som
avbildar
verksamheten

Tillbaka till innehallsforteckning
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datum, plats och motiv nar detta &r
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

mojligt. Samtycke inhamtas vid behov
innan fotografering.

- Ovriga fotografier Gallras vid - T ex individuella fotografier och
inaktualitet gruppfotografier pa studerande.
Samtycke inhdmtas innan fotografering.
Publiceras i enlighet med samtycket.
Laromedel, egenproducerade Gallras vid -
inaktualitet

9.7.1. Kommunal vuxenutbildning

Den kommunala vuxenutbildningen erbjuder utbildning pa grundlaggande niva (gruv), gymnasial niva (gy), yrkes- och larlingsutbildningar (yrkesvux), svenska
for invandrare (sfi) och sarskild utbildning for vuxna (sérvux).

Litteraturlista kommunal
vuxenutbildning

Protokoll GRUV-konferens Kronologisk Gallras vid -
inaktualitet

Protokoll GY-konferens Kronologisk Gallras vid -
inaktualitet

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Ansokan och mottagande

avslutad kurs, se
anm.

Ansokan till enstaka kurs Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell
avslutad kurs, se pappersansokan laggs in i Alvis.
anm. Pappersanstkan gallras darefter.
Ansokan till ssmmanhallen Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell
utbildning avslutad kurs, se pappersansokan laggs in i Alvis.
anm. Pappersanstkan gallras darefter.
Ansodkan till svenska for Alvis Gallras vid Se anm. Gors pa papper, skrivs in i Alvis. Papper
invandrare (SFI) inaktualitet, se gallras efter inskrivning i systemet.
anm. Informationen i systemet gallras vid
inaktualitet.
Ansokan till annan kommun Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell
avslutad kurs, se pappersansokan laggs in i Alvis.
anm. Pappersanstkan gallras darefter.
Ansodkan om kursbyte Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell
avslutad kurs, se pappersansokan laggs in i Alvis.
anm. Pappersanstkan gallras darefter.
Ansokan om studieavbrott Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell

pappersansokan laggs in i Alvis.
Pappersanstkan gallras darefter.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Ansokan om &ndrat tillval Alvis, se anm. Gallras efter - Information fran eventuell
avslutad kurs, se pappersansokan laggs in i Alvis.
anm. Pappersanstkan gallras darefter
Antagningslista Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | Se anm. Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing.
nérarkiv
Utgor underlag for delegationsbeslut till
valfardsnamnden.
Beslut om mottagande av Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | Se anm. Skickas till sektorskontoret for
sokande fran annan kommun, Sektorskontorets diarieforing.
beviljande och avslag nararkiv
Utgdr underlag for delegationsbeslut till
valfardsndmnden.
Nivatest Alvis Gallras vid -
inaktualitet
Underlag for byte till Alfabetisk Expeditionen Gallras vid -
betygssatt kurs inaktualitet
Anmalan till prévning Alvis Gallras vid Se anm. Gallras nér prévningen r genomford och
inaktualitet, se resultatet forts in i Alvis.
anm.
Resultat provning Alvis Bevaras, se anm. | - Forvaras tills vidare i Alvis infor framtida

e-arkivering.
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Handlingstyp Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Interkommunal ersattning (IKE)

Ansdkan Gallras 1 ar efter | Se anm.
att ansokan
inkommit, se
anm.

Beslut Gallras 1 ar efter | Se anm. Utgor underlag for delegationsbeslut till
att ansokan valfardsnamnden. Samman-stallning av
inkommit, se IKE-beslut bifogas delegationsbeslutet.
anm.

Overklagande Diarienummer Platina/ Bevaras, se anm. | Se anm. Vid 6verklagande skickas ansokan, beslut

Sektorskontorets och eventuellt vrigt underlag till
nérarkiv registrator pa sektorskontoret for

diarieforing. Kopia sparas pa
expeditionen och gallras nar arendet
avslutats.

Undervisning och elevadministration

Elevadministrationen skots mestadels digitalt i Alvis fr om hostterminen 2009. Tidigare anvéndes systemet Progma (1991-2009).

Ansokan om att franga 8-
arsregeln

Expeditionen

Bevaras

Forvaras tillsammans med slutbetyg

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Betygskatalog Terminsvis/ Expeditionen Bevaras 1ar Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. |
Amnesvis férekommande fall bifogas lista dver
forkortningar och sifferkoder, med
forklaring. Eventuell kopia pa
vuxenutbildningen gallras vid
inaktualitet.
Betyg, examensbevis och Alfabetisk Expeditionen Bevaras, se anm. | Se anm. Original lamnas till elev, kopia pa
slutbetyg enheten éverlamnas till kommunarkiv
efter avslutad kurs/utbildning.
Individuella studieplaner Alvis Gallras 2 ar efter | -
att elev avslutat
sina studier
Narvaro- och Alvis Gallras vid Se anm. Gallras om elev uppnatt minst betyg E pa
franvarouppgifter svenska for inaktualitet, se SFI-kurs D.
invandrare (SFI) anm.
Nationella prov - - - - Se 9.1.16. Nationella prov
Ovriga prov, skriftliga tester Hos ansvarig larare | Gallras efter 2 ar | -
och inlamningsuppgifter
Schemaldggning och kursplanering
Kursplanering, dag- och Fronter Bevaras 1ar Skrivs ut pa papper vid 6verlamning till
kvallskurs arkivet.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv

Elevschema Skola24 Gallras efter 3ar | -

Kursschema Skola24 Gallras efter 3ar | -

Léararschema med kontakttid | Alfabetisk Expeditionen Gallras efter 3ar | -

9.7.2. Yrkeshogskola

Pa yrkeshdgskolan erbjuds eftergymnasiala utbildningar som bygger pa ett nara samarbete mellan arbetsliv och utbildningsanordnare och finns inom flera

yrkesomraden.

Anteckningar fran Teams/ 0365 Gallras efter 10 ar | -
studeranderad

Litteraturlista yrkeshogskola Teams/ 0365 Bevaras Efter examen
Protokoll fran YH-samrad Teams/ 0365 Gallras efter 10 ar | -

Ansokan om att bedriva yrkeshégskoleutbildning

Kopior pa handlingarna nedan finns pa o-katalogen hos verksamheten. Kopiorna kan gallras vid inaktualitet.

For hantering av 6vriga statsbidrag se:

7.7. Statsbidrag

Ansokan till myndigheten for
yrkeshogskolan (MYH) om
att bedriva utbildning

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nararkiv

Se anm.

Se anm.

Skickas till sektorskontoret for
diarieféring. Eventuella kopior pa
enheten gallras vid inaktualitet.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Utbildningsplan Diarienummer Platina/ Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing. Eventuella kopior pa
nararkiv enheten gallras vid inaktualitet.

Beslut om ansokan/ Diarienummer Platina/ Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for

redovisning/aterbetalning Sektorskontorets diarieforing. Eventuella kopior pa
nérarkiv enheten gallras vid inaktualitet.

Komplettering och justering | Diarienummer Platina/ Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for

av ansokan Sektorskontorets diarieféring. Eventuella kopior pa
nararkiv enheten gallras vid inaktualitet.

Utbetalningsbeslut Diarienummer Platina/ Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieféring. Eventuella kopior pa
nérarkiv enheten gallras vid inaktualitet.

Forfragan och svar pa tillsyn | Diarienummer Platina/ Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieféring. Eventuella kopior pa
nararkiv enheten gallras vid inaktualitet.

Tillsynsbeslut Diarienummer Platina/ Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieféring. Eventuella kopior pa
nérarkiv enheten gallras vid inaktualitet.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Uppdragsutbildning

Avtal Diarienummer Platina/ Se anm. Se anm. Skickas till sektorskontoret for
Sektorskontorets diarieforing. Eventuella kopior pa
nérarkiv/ se anm. enheten gallras vid inaktualitet.

Kursdeltagarlista Alvis Bevaras 2ar

Kursinnehall/kursbeskrivning Expeditionen Bevaras 2 ar

Offert (med kursbeskrivning) Hos rektor Bevaras 2ar

Antagning

Ansokan med bilagor (bade Alvis/ pa papper, se | Gallras 2 ar efter | - For studerande med skyddad identitet

antagna och ej antagna) anm. avslutad sker hanteringen pa papper.

utbildning

Sarskilt prov Expedition Gallras 2 ar efter | -

examen
Behorighetstest Alvis/ O-katalogen Gallras 2 ar efter | Se anm.

examen, se anm.

Protokoll och underlag for
antagning

O-katalogen

Bevaras

Efter examen

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Undervisning och elevadministration

Arbetsmarknadsstatistik Klassvis Teams Bevaras 6 manader efter
examen

Avskiljande fran utbildning Klassvis O-katalogen Bevaras Efter examen Gors pa pappersblankett och registreras
hos MYH.

Betygskatalog, inklusive Klassvis Expeditionen/ O- Bevaras, se anm. | Efter examen, se | Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. |

tillgodorakning och katalogen anm. férekommande fall bifogas lista dver

validering forkortningar och sifferkoder, med
forklaring. Kopia pa betygskatalog
(digital eller pa papper) gallras vid
inaktualitet.

Diplom och stipendier Klassvis Expeditionen/ O- Bevaras Efter examen Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. |

katalogen forekommande fall bifogas lista Gver

forkortningar och sifferkoder, med
forklaring.

Examens- och Klassvis Expeditionen/ O- Bevaras Efter examen Skrivs ut pa arkivbestandigt papper. |

utbildningsbevis inklusive katalogen férekommande fall bifogas lista dver

bilagor och Europass forkortningar och sifferkoder, med
forklaring.

Examensarbeten Se anm. Se anm. Lamnas till den studerande.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Individuella studieplaner Hos studie- och Gallras 2 ar efter | -
yrkesvégledare att elev avslutat

sina studier
Kartlaggning av studerande Klassvis Expeditionen Gallras 2 ar efter | -

att elev avslutat

sina studier
Intyg studerande- Klassvis O-katalogen Bevaras, se anm. | Efter examen, se | Forvaras med examensbevis
representanter anm.
Inlamningsuppgifter Gallras efter 2 ar | -
Studieavbrott Klassvis Alvis Bevaras Efter examen Gors pa pappersblankett och registreras i

Alvis.

Studieuppehall Klassvis Alvis Bevaras Efter examen Gors pa pappersblankett och registreras i

Alvis.

Tentamina, genomforda

Expeditionen

Gallras 2 ar efter
utbildningens
slut, se anm.

Galler tentamina som inte dverlamnats
till den studerande.

Tystnadsforbindelse och
samtyckesblankett,

studerande

O-katalogen

Bevaras

Efter examen

For dvriga handlingar rorande samtycken
till personuppgiftsbehandling se avsnitt
7.3. Dataskyddsadministration

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Myndigheten for O-katalogen Se anm. Se anm. Aterrapporter som verksamheten far fran
Yrkeshogskolan (MYH) Myndigheten for yrkeshdgskolan vid
inrapportering, lagras digitalt pa O-

- betygskatalog katalogen.
- examinationsunderlag
Larande i arbete (LIA)
Bedomningsunderlag Klassvis Expeditionen Bevaras Efter examen
Besoksprotokoll Klassvis O-katalogen Gallras efter -

examen
Forteckning dver platser Klassvis O-katalogen Gallras efter 10 ar | -
Intyg Klassvis Expeditionen Bevaras Efter examen
Samarbetsavtal med LIA- O-katalogen Gallras efter -
arbetsplats examen
Schemaldggning och kursplanering
Kursférdelning inklusive Teams/O365 Bevaras Efter examen
lararforteckning
Kursplan Teams/O365 Bevaras Efter examen
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Sammanstéllning termins- Teams/O365 Bevaras Efter examen
och LIA-perioder

Schema Skola24 Gallras efter 3ar | -

Har redovisas handlingar som hanteras inom Kultur och fritid. Verksamheten bestar av kulturskolan, fritid, kulturhusen i MoInlycke och Landvetter samt Hindas
och Ravlanda bibliotek. Ut6ver detta arbetar kulturverksamheten med den offentliga konsten, kulturarvsfragor, namngivning av platser och vagar, bidrag till
foreningar och kommunens kulturpris och kulturstipendium.

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

9.8.1. Allmankultur

Hyresavtal konstnarsateljéer | Objektsvis Hos planeringsledare | Gallras 2 ar efter | -
avtalstidens slut

Avtal utstallningar Kronologisk Bevaras 2ar
Avtal kulturprogram Kronologisk Bevaras 2ar
Debitering lokaluthyrning Hos kulturassistent/ | Gallras efter 3ar | -

kulturhusvérd

Tillbaka till innehallsforteckning 145
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv
Hembygds- och kulturmiljévard
Handling av betydelse Objektsvis Hos planeringsledare | Bevaras 2 ar T ex inventeringsrapporter,
korrespondens av betydelse.
Handling av tillféallig och Objektsvis Hos planeringsledare | Gallras vid -
ringa betydelse inaktualitet

Digital bild pa
kulturvardsobjekt

Bevaras i litet urval (1-3 bilder) som
illustrerar objektet, 6vriga bilder gallras

vid inaktualitet.

Kulturbidrag

Avser bidrag som handlaggs av administrationen pa kulturverksamheten. For bidrag som handlaggs av Foreningsservice se:

Foreningsbidrag

Ansdkan med bilagor Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till registrator pa sektorskontoret
Sektorskontorets for diarieforing.
nérarkiv

Delegationsbeslut Diarienummer Platina/ Bevaras 2 ar Skickas till registrator pa sektorskontoret
Sektorskontorets for diarieforing.
nérarkiv

Sammanstéallning Bevaras 10 ar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Kulturpris och kulturstipendium

depositionshandling, original

Ansdkan Kronologisk Hos planeringsledare | Bevaras 2 ar

Sammanstallning Kronologisk Hos planeringsledare | Bevaras 2 ar

Tjansteskrivelse och Diarienummer Platina Bevaras 2ar Skrivs av planeringsledare i Platina,

protokollsutdrag diariefors av registrator. Beslut fattas av
Valfardsndmnden.

Namngivning av kommunala byggnader, institutioner, vagar och adressomraden

Tillnér kommunstyrelsens ansvarsomrade, for hantering se dokumenthanteringsplanen:

6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur — KS-handlingar

Offentlig konst

Avtal upphandling av Alfabetisk Hos planeringsledare | Bevaras 2 ar Vissa avtal rérande offentlig konst

offentlig konst hanteras av SHB:s trafikavdelning. De
ldmnas direkt av SHB till
kommunarkivet.

Avtal inlan/utlan konst Alfabetisk Hos planeringsledare | Gallras vid -

inaktualitet
Donations- och - - Se anm. Se anm. Skickas till utvecklingsfunktionen.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning

kommunarkiv

Avtal upphandling av Alfabetisk Hos planeringsledare | Bevaras 2 ar Vissa avtal rérande offentlig konst

offentlig konst hanteras av SHB:s trafikavdelning. De
ldmnas direkt av SHB till
kommunarkivet.

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

konstinnehav Regitart. Pappersutskrift for arkivering
gors jamna ar med konstverken i
registernummerordning.

Digital bild pa konstverk - Regitart Bevaras, se anm. | 1ar Bevaras i litet urval (1-3 bilder) som
illustrerar konstverket, dvriga bilder
gallras vid inaktualitet.

Konstnarsbank Medievis/ Hos planeringsledare | Halls uppdaterad, | - Intresseanmaélan och CV fran konstnarer

Alfabetisk se anm. som vill vara med i framtida
- Intresseanmélan upphandlingar av offentlig konst. Rétt till
- CV radering ur registret beaktas, gallring av
intresseanmélan och CV sker annars efter
5ar.

9.8.2. Bibliotek

Bestandsregister Libra Halls uppdaterad | -

Biblioteksplan Diarienummer Platina Bevaras 2ar Faststélls av kommunfullméktige.

Lantagarregister Libra Halls uppdaterad | -

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Registrering av lan per person

Libra

Gallras nar lanet
har avslutats

Faktura for ej aterlamnade/ - - Se anm. Se anm. Hanteras av ekonomifunktionen, se: 2.
borttappade bocker och annan Dokumenthanteringsplan for ekonomi
media och upphandling.
Skulden regleras manuellt i
biblioteksdatasystemet.

Foljesedel - - Se anm. Se anm. Om foljesedeln innehaller uppgifter som
kompletterar faktura, ska den skickas till
ekonomifunktionen for inskanning.
Ovriga foljesedlar gallras vid inaktualitet.

Kassasedel Magasin Gallras efter 10 ar | -

For fler handlingstyper rérande personaladministration se:
6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur — KS-handlingar

Tillbaka till innehallsforteckning
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overforing till Anmarkning
kommunarkiv
Anmalan till kulturskolan Personnummer IST Musik och Gallras efter 3ar | - Anmalan for elev med skyddad identitet
kultur gors pa papper, gallring som for 6vriga
anmalningar.
Elevintyg Alfabetisk Hos kulturskolechef | Gallras vid -
inaktualitet
Elevlista Extens Bevaras Se anm. Elevlista tas ut pa papper 15 oktober
varje ar och lamnas till kommunarkivet.
Ensemblelista Extens Bevaras Se anm. Ensemblelista tas ut pa papper 15 oktober
varje ar och lamnas till kommunarkivet.
Kolista IST Musik och Halls uppdaterad | -
kultur
Narvarolista IST Musik och Gallras efter 3ar | -
kultur
Uppsagning av plats Personnummer IST Musik och Gallras efter 3ar | -
kultur
Vikarielista Alfabetisk Hos kulturskolechef | Gallras vid -
inaktualitet
Lokal- och inventarieadministration
Affischer och konsertprogram | Lasarsvis Bevaras 2 ar

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

Ansokan lokalbokning Hos kulturskolechef/ | Gallras vid -

kulturassistent inaktualitet
Hyresavtal instrument Hos larare Gallras vid -

inaktualitet

Instrument-, ljud- och Digitalt Bevaras Se anm. Instrument-, ljud- och ljusférteckning tas
ljusforteckning ut pa papper 15 oktober varje ar och
(inventarieforteckning) lamnas till kommunarkivet.
Lista dver Instrumentvis och | Extens Halls uppdaterad | -
instrumentuthyrning personnummervis
9.8.4. Fritid

Har redovisas handlingar som hanteras av enheten Fritid. Enheten ansvarar for olika motesplatser och aktiviteter for ungdomar i aldersgruppen 12-20 och arbetar
med ungdomsinflytande pa fritiden och i skolan. Inom enheten finns ocksa Foreningsservice som arbetar med olika former av stod till och samverkan med
ideella foreningar i kommunen samt uthyrning av idrottshallar, gymnastiksalar och idrottsanlaggningar.

Avtal gallande: Diarienummer Platina/ Bevaras 2ar Original forvaras pa sektorskontorets
- hyra Sektorskontorets nararkiv, papperskopia hos

- arrende nararkiv féreningsservice vid behov.

- samverkan

Foreningsregister/ Diarienummer FRI Halls uppdaterad | -

Kundregister
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Nyckelkvittens

Obijektsvis eller per
forening

FRI/
papperskvittenser
hos handlaggare

Gallras vid
inaktualitet, se
anm.

Kvittensen &r inaktuell nar nyckeln har
aterlamnats.

Sportlabbet, sammanstélining O-katalogen Gallras vid -
Over deltagare inaktualitet
Svenska mastare i Harryda Arsvis Digitalt hos Bevaras 2ar
kommun, sammanstélining handlaggare/

arkivskap

Foreningsservice

Foreningsbidrag

Avser investeringsbidrag, ledarutbildningsbidrag, lokal- och anldggningsbidrag, selektiva bidrag, bidrag till pensionérsféreningar, bidrag till féreningar for
funktionsnedsatta, sociala bidrag, aktivitetshidrag, startbidrag, certifieringsbidrag, arliga bidrag. Bidragen handlaggs av Foreningsservice. For hantering av

kulturbidrag se:
Kulturbidrag

Ansdkan inklusive underlag

Per bidragstyp/
diarienummer

FRI/Platina/
Arkivskap
Foreningsservice

Gallras efter 10 &r

Delegationsbeslut

Diarienummer

Platina/
Sektorskontorets
nararkiv

Bevaras

Skickas till registrator pa sektorskontoret
for diarieforing.
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning

kommunarkiv

Arsméteshandlingar Arsvis och Platina/ Arkivskap Bevaras 2ar

foreningar i Harryda kommun | alfabetisk Foreningsservice

Nominering Arsvis Hos handlaggare/ Bevaras 2ar
Arkivskap
Foreningsservice

Sammanstallning Arsvis Hos handl&ggare/ Bevaras 2ar
Arkivskap
Foreningsservice

Beslut och motivering Arsvis Hos handlaggare/ Bevaras 2ar
Arkivskap

Foreningsservice

Tillhor kommunstyrelsens ansvarsomrade, for hantering se dokumenthanteringsplanen:

6. Sektor for socialtjanst och sektor for utbildning och kultur — KS-handlingar

Informationsmaterial Arsvis Fritidsbankens egen | Bevaras 5ar
programvara
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Handlingstyp Sortering Forvaringsplats Bevaras/Gallras | Overféring till Anmarkning
kommunarkiv
Utlaningsstatistik Arsvis Fritidsbankens egen | Bevaras 5ar
programvara
Annonsering Arsvis Fritidsbankens egen | Bevaras 5ar
programvara
Informationsmaterial Arsvis Fritidsbankens egen | Bevaras 5ar
programvara

Projekt inom Foreningsnavet

Projektbeskrivning Diarienummer Platina Bevaras Efter avslutat
projekt
Informationsmaterial Diarienummer Platina Bevaras Efter avslutat
projekt
Annonsering Diarienummer Platina Bevaras Efter avslutat
projekt
Delrapport och slutrapport Diarienummer Platina Bevaras Efter avslutat
projekt

Fritidsaktiviteter fér barn och ungdomar

Anmalan till aktivitet Pa papper hos Gallras vid - T ex till sommarlé&ger och andra
handlaggare inaktualitet skollovsaktiviteter. Gallras nér aktiviteten
avslutats.
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Handlingstyp

Sortering

Forvaringsplats

Bevaras/Gallras

Overforing till

kommunarkiv

Anmarkning

Anhoriglista for deltagande Gallras vid Kontaktuppgifter till anhdriga till barn
barn och unga inaktualitet och unga som deltar i en aktivitet.
Gallras nér aktiviteten avslutats.
Deltagarlista Digitalt hos Gallras vid - Gallras nér aktiviteten avslutats.
handlaggare inaktualitet
Narvaroregistrering Fritid Gallras vid - Gallras efter stangning. Innehaller
ungdoms motesplatser inaktualitet kontaktuppgifter till bade barn och

vardnadshavare.

Besoksstatistik Fritid
ungdoms motesplatser

Gallras efter 2 ar

Digitala bilder - - Se anm. Se anm. For hantering se:
7.5. Kommunikation och information
Medgivande for publicering | - - Se anm. Se anm. For hantering se:

av personuppgifter

7.3. Dataskyddsadministration

Tillbaka till innehallsforteckning
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Bilaga 1

1. Forkortningar

CFL — Centrum for flersprakigt larande

EMI — Elevhalsans medicinska insats

EPI — Elevhélsans psykologiska insats

Gy och gyséar — Gymnasieskola och gymnasiesérskola
Gr och grsér — Grundskola och grundsérskola

IPM — Individuell plan for mottagande

IUP — Individuell utvecklingsplan

KAA — Kommunalt aktivitetsansvar

KS — Kommunstyrelsen

Se anm. — Se anmarkning for mer information (kolumnen l&ngst till hoger i tabellen)
SOC — Sektorn for socialtjanst

UF — verksamheten Utveckling och flersprakighet
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Bilaga 2

USE — Utvecklings- och stédenheten
UTK — Sektorn for utbildning och kultur
VFEN — Vélfardsnamnden

Vux - Vuxenutbildningen
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2. Digitala lagringsytor inom sektor for utbildning och kultur

Alvis: Elevadministrativt system for vuxenutbildningen.
BOOK-IT: Biblioteksadministrativt system fr om 2019/2020.
Dexter: Elevadministrativt system for grundskola och gymnasieskola.

Draftlt: Kommunens registerférteckning éver personuppgiftsbehandlingar.

E-tjanst (Sokigo): Externa och interna e-tjanster for diverse processer inom sektorn. Hanteras i plattformen Sokigo.

Extens: Elevadministrativt system for alla sektorns verksamheter.

Freelib: Biblioteksadministrativt system.

FRI: Administrativt system for att hantera bokningar och bidragsutbetalningar inom kultur och fritid.
Google Drive: Forvaringsyta for sektorns alla verksamheter. Anvénds inte for kénslig information.
Haldor: L&roplattform for gymnasieskolan.

Indra: Gymnasieantagningssystem, hanteras av Goteborgsregionens kommunalférbund.

IST forskola: Elevadministrativt system inom forskola och pedagogisk omsorg.

IST grundskola: Elevadministrativt system inom grundskola och grundsérskola.

Tillbaka till innehallsforteckning
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Bilaga 2
IST gymnasieskola: Elevadministrativt system inom gymnasieskola och gymnasiesérskola.
IST musik och kultur: Elevadministrativt system inom kulturskolan.
Libra: Biblioteksadministrativt system. Under 2019/2020 6vergang till BOOK-IT.
Platina: Kommunens centrala diarieforings- och arendehanteringssystem, anvands inom alla sektorer.
Pluttra: Forskolans laroplattform. Under hosten 2019 6vergang till Unikum forskola.
PMO: Elevhélsans journalsystem.
Progma: Aldre system for vuxenutbildningens elevadministration.
O-katalogen: Forvaringsplats for enskild anstélld.
Office365: Forvaringsyta, kommunikationsverktyg och mejl for sektorns alla verksamheter. Anvands inte for kénslig information.
Regitart: Forteckning éver kommunens konstinnehav.
Skola24: Franvaro/narvarohanteringssystem inom grundskola och gymnasieskola.
Unikum forskola: Forskolans laroplattform fr om hosten 2019.

Unikum grundskola: Grundskolans laroplattform
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