B~ Munkedals
4 Kommun

Plan

Dokumenthanteringsplan

Munkedals kommun ¢ www.munkedal.se



Dokumentbeskrivning

Typ Beskrivning

Dokumenttyp: Plan

Antaget av: Barn och utbildningsndmnden

Antagningsdatum: BOUN 2022-01-26 § 3

Diarienummer: 2021-202

Galler till och med: Galler tillsvidare

Dokumentansvarig: Maria Strom

Revisionshistorik: Ersatter Barn och utbildningsnédmndens
dokumenthanteringsplan antagen 2019-10-22 §
60

Munkedals kommun ¢ www.munkedal.se



Anvisningar for dokumenthanteringsplan for Barn och
utbildningsnamnden

Enligt Munkedals kommuns arkivreglemente ska alla namnder uppratta en dokumenthanteringsplan.

Barn och utbildningsndmndens dokumenthanteringsplan ar en férteckning éver de handlingar som forekommer i verksamheten och
redogdr for hur de olika handlingarna ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen talar om vart handlingarna férvaras, vilket format
originalet har, vilka som ska bevaras eller gallras, tidpunkt for gallring och nar handlingarna kan stallas av till kommunens slutarkiv.

Dokumenthanteringsplanen ska fungera som ett verktyg fér den som hanterar information/handlingar i verksamheten och fér
allmanheten som vill ta del av allmanna handlingar. Planen ska bidra till dppenhet, tillgéanglighet och rattssékerhet samt till
forskningens behov av kallmaterial.

Dokumenthanteringsplanen bygger pa en processbaserad struktur.

Utg@ngspunkten &r att allménna handlingar ar offentliga, sa dven Barn och utbildningsndmndens. Dock rér handlingar inom
Forskola, grundskola och elevhalsa i stor utstrackning enskilds personliga férhallanden, vilket innebér att handlingen omfattas av
sekretess. Om handlingen eller delar av handlingen inte kan lamnas ut forutsatter det stdd i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
eller i lag som OSL hanvisar till.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Arkivansvarig: Forvaltningschef
Arkivredogorare: Skoladministratdr/Forskoleadministrator vid respektive nararkiv.

Den arkivansvarige bevakar arkivfragorna inom hela myndigheten, dvs. ndmnden och berérd personal samt informerar om
bestdmmelser och rutiner inom arkivomradet. Arkivansvarig utser férvaltningens arkivredogérare. Arkivredogérare svarar for tillsyn
och vard av den egna myndighetens, alternativt del av myndighetens handlingar. Arkivansvarig och arkivredogdrare &r
myndighetens kontaktpersoner i arkivfragor.
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Lagar och forordningar som dokumenthanteringsplanen bygger pa

Tryckfrihetsférordningen (1949:105) 2 kap

Tryckfrihetsférordningen ar en av Sveriges grundlagar och behandlar allmanhetens ratt att ta del av myndigheters handlingar. Har
slas fast vad som &r allman handling och vad som krévs fér att kunna ta del av sddan. Allm&nna handlingar ska hallas ordnade s3a
att de snabbt kan atersokas.

Arkivlagen (1990:782)
Arkivlagen sldr fast att myndighetens arkiv bildas av de allmdnna handlingar som upprattas och inkommer i myndighetens
verksamhet. Myndigheten ska varda och géra arkivet tillgangligt.

Arkivférordningen (1991:446)
Arkivférordningen talar om nar handlingar &r arkiverade och nar de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras nar ett arende
slutbehandlats eller nar handlingarna ar fardigstallda.

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen slar fast att huvudregeln &r att varje myndighet &r skyldig att registrera allménna handlingar samt
att registrering ska ske utan dréjsmal. Sekretesskyddade handlingar har ett absolut registreringskrav och sddana uppgifter ska
darfér

alltid registreras (diarieféras). Ar det uppenbart att en handling &r av ringa betydelse fér myndighetens verksamhet behéver den
varken registreras eller hallas ordnad (se exempel s.2). Lagen behandlar dven bestdmmelser om tystnadsplikt och férbud mot att
[dmna ut allmanna handlingar.

Gallring

Grundregeln ar att allmd@nna handlingar ska bevaras, men i vissa fall kan handlingar behéva gallras. Gallring innebar att
information/handlingar férstdrs. Barn och utbildningsndmnden fattar beslut om gallringsregler i och med att en
dokumenthanteringsplan upprattas. Gallring ska med andra ord ske i enlighet med den dokumenthanteringsplan som Barn och
utbildningsnamndens beslutat om.
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Ordforklaring

Klassning och klassningsrubrik — Beskriver processen for vart i organisationen handlingen finns.
Handlingstyp - Beskriver vad det ar fér handling
Format - Beskriver originalhandlingens format (digitalt, papper)

Foérvaras - Var originalhandlingen forvaras innan den arkiveras eller gallras, exempelvis i vilket verksamhetssystem och/eller vart
den fysiska handlingen férvaras.

Bevaras/gallras - Anger om handlingen ska bevaras eller gallras. Med bevaras menas att handlingen ska bevaras for all framtid. Med
gallras menas att handlingen efter angiven tid ska foérstoras.

Gallringsfrist — Anger nar originalhandlingen och samtliga dess eventuella kopior ska gallras
Overldmnas till arkivmyndigheten - Anger nar handlingen ska féras dver till slutarkiv.

Kommentar - Ger vidare upplysning eller férklaring till handlingen eller hantering av handlingen.
Gallras vid inaktualitet betyder att sa snart handlingen inte langre fyller nagot syfte ska den gallras.

Dokumenthanteringsplanen &r uppréttad utifrén Gallringsraden: Bevara eller gallra nr 2 - R&d fér kommuners, landstings och
regioners utbildningsvésen. Dessa gallringsrad utges av SKL och Riksarkivet.
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Handlingstyp Format Forvaras Bevaras/Gallras  Gallringsfrist Overldmnas till arkivmyndigheten Kommentar

4 1 Gemensam verksamhet

Ansdkan/Yttrande/Beslut om skolgéng/barnomsorg i annan

4 1 1 Interkommunal ersattning kommun &n hemkommun Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Giller kommunal och enskild verksamhet
Avtal mellan och fristéende ver om
tillaggsbelopp till verksamheter for sarskilt stod Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslut om Barn och elevpeng till andra kommuner och
fristdende ver Digitalt Ciceron Bevaras 5 ar EK
4 1 2 Planera utbildning Lasarstider Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Handlingar ang. frilufsdag, bad utflykter och kulturell
verksamhet Nérarkiv Gallras Vid inaktualitet

Hanteras av forvaltningsledningen. Sammanstallning av

4 1 3 Dokumentation och statistik SKA-rapport Digitalt Ciceron Bevaras 5ar enheternas SKA-redovisningar.
Enkéater och utvérderingar Nararkiv Gallras Vid inaktualitet Enkét och 4llning. Bevaras i diariet
Centrala projektansokningar Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Lokal postlista Digitalt Excel Gallras 5ar
iga till BUN. Ej alnil iktiga forvaras hos
Beslutsjournal Papper Nararkiv Bevaras beslutsforfattaren
14&r efter att datorn ar
Elevdatorregister Digitalt Teams Gallras til amnad
Under forutsattning att det finns dokumenterat att
Utdrag ur belastningsregister - anstéllda Papper Parm Gallras 1ar arbetsgivaren tagit del av registerutdraget.
4 1 4 Ekonomiska bidrag och ansékningar Ansokan Digitalt Ciceron Bevaras 5ar tex skolverket, socialstyrelsen
Rekvisition Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Redovisning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslut Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
4 1 5 Tillsyn Meddelande om tillsyn Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Skolinspektionen, Miljndmnden, Barnombudsmannen etc
Dokumentation Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Tillsynsprotokoll Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beslut Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Uppfdljning Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
4 1 6 Skolskjuts Skolskjutsreglemente Digitalt Ciceron Bevaras
Skolskjutsregister Digitalt Skolskjuts.se Gallras 3ar
Parm pa handlaggares
Elevlistor for skolskjutsverksamhet med taxi Digitalt/P rum. Gallras 3ar
Informationsbrev till vardnadshavare om skolskjuts Digitalt Skolskjuts.se Gallras Vid inaktualitet
Skolskjutsavtal - upphandling Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Egen ansékan om skolskjuts i enskilt fall utover Digitalt Ciceron Bevaras Sar
Beslut i arenden utéver reglemente Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Overklagan Digitalt Ciceron Bevaras Sar
Arlig dokumentation av Server (Hypergene) Nér dokumentet
4 1 7 Elevsocial verksamhet stematiskt kvali bete Digitalt Ciceron Bevaras &r uppréttat Redovisas till ndmnd
Samtyckesblanketter Papper Elevmapp Bevaras Efter avslutad skolging
Anhérigblankett Papper Nérarkiv Gallras Vid inaktualitet
Orosanmélan till socialtjanst Papper/Digital Elevmapp/PMO Gallras Vid inaktualitet Gallras eftersom originalet finns hos socialtjédnsten.
Samtycke till foto och film Papper Elevmapp Bevaras 10 ar
Unikum/utforskaren/telef
Fotografier och filmer Digitalt oner Gallras Vid inaktualitet
Fullmaktsblankett Elevmapp Bevaras 10 ar
13r efter att datorn ar
Datorkontrakt Papper Nararkiv Gallras tillbakaldmnad Nar datorn &r tillbakaldmnad
4 1 8 Barnhilsa Ansokan frén personal och rektor om stod Papper Nararkiv rektor Bevara Det &r eleven fyller 10 &r
Kopia pé upphérande av stéd Papper Nararkiv rektor Gallras Vid inaktualitet
K3 pedagogisk kartlaggning Papper Nérarkiv rektor Bevara Det r eleven fyller 10 ar
Handlingsplan Papper Nararkiv rektor Gallras Vid inaktualitet
Fullmakt Papper Tjénsterum Bevara Det &r eleven fyller 10 &r
Logoped
Logopeds journalanteckning Digitalt/ Papper? PMO Bevaras Det &r eleven fyller 25
Utldtande frén logopedbedémning. Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Remiss, remissvar Digitalt PMO Bevaras Det 3r eleven fyller 25

Journalkopior fran landsting och andra verksamheter Papper Pappersjournal Gallras Vid inaktualitet




4

Klassningsrub

1 9 Elevhalsa

1 10 Kridnkande behandling/tilloud

Forskola och fritidsverksamhet,

2 dagbarnvardare

Handlingstyp Format Forvaras Bevaras/Gallras  Gallringsfrist Overldmnas till arkivmyndigheten Kommentar
Avvikelserapporter som blir del av utredning eller annat
Avvikelserapport - medicinsk insats Digitalt Ciceron Bevaras 53r drende, eller som behévs fér uppféljning Bevaras.
Ovriga rapporter Gallras efter 3 &r om de genomgatt
héndelseanalys dar sammanstalining har gjort som Bevaras,
Avvikelserapport - medicinsk insats Digitalt OneDrive Gallras 3ar annars ska dven dessa rapporter Bevaras.
Om uppgifter i logg leder till dtgérd ska uppgifterna Bevaras
Avvikelserapport - besokslogg PMO Digitalt Ciceron Bevaras 5ar tillsammans med det drende som da bildas.
Patientsdkerhetsberéttelse Digitalt Ciceron Bevaras 5 ar
Protokoll frdn EHT — elevhil: & ej Digitalt PMO Gallras 53&r
Elevakt
Elevhalsans samlade anteckningar kring elev Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Samtycke till insats fran centrala Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Blankett- drende till elevhélsan Digitalt PMO Bevaras Det 3r eleven fyller 25
Skolsocialutredning | Digitalt | PMO | Bevaras |Del ar eleven fyller 25
Kuratorsakt IDigita\t IPMO IBevaras |Det ar eleven fyller 25
Specialpedagog/speciallirare
utredning - utredning om sarskilt stod Digitalt Unikum Bevaras Det ar eleven fyller 25
Pedagogisk utredning - allsidig elevutredning Digitalt PMO (elevakt) Bevaras Det ar eleven fyller 25
Andra { utredningar Papper/ Digitalt Nararkiv/PMO/Unikum Bevaras Det ar eleven fyller 25 exempelvis, Lds och skrivutredning, matematik, K3
Skolpsykolog
Psykologs journalanteckning Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Utldtande frén psykologbedémning Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Remiss, remissvar Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25 Remissvar ska sparas i i PMO i originalformat
Testmaterial Papper/ Digitalt Elevmapp/ PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Inkomna underlag fér inskrivning i sérskola Papper/ Digitalt Elevmapp/ PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Journalkopior frén landsting och andra verksamheter Papper Elevmapp Gallras Vid inaktualitet
Logoped
Logopeds journalanteckning Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Utldtande frén logopedbedémning Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Remiss, remissvar Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25 Remissvar ska sparas inskannad i PMO i originalformat
Journalkopior fran landsting och andra ver Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
Skolhalsovard
Skollikares journalanteckningar Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Medicinsk bedomning skolldkare Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Skolskéterskas journalanteckning Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Hilsouppgift hdmtad fran virdnadshavare Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Uppgifter om vaccination Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Uppgifter om tillvaxt Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Remiss, remissvar Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25 Remissvar ska sparas il d i PMO i originalformat
Vaccinationsmedgivande Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Medgivande att éverféra journal till annan vardgivare Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Rekvisition frén annan vardgivare Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Rekvisition, fullmakt frén férsékringsbolag Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
Beddémningsutldtande fran extern part Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25
OM franlamnande kommun inte ha Assynja begérs en
Barnhélsovardsjournalen + tillvaxt + inati ift Digitalt PMO Bevaras Det ar eleven fyller 25 tning av journalen
Journalkopior frén landsting och andra verksamheter Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
Dokument skapade i PMO Digitalt PMO Bevaras Det &r eleven fyller 25
Krénkande behandling
Anmalan samt dokumentation kring krankande behandling Digitalt Draftit Bevaras Det ar eleven fyller 25
Plan mot krénkande behandling- arlig Digital Ciceron Bevaras Sar
Anmalan till huvudman om krénkande behandling
Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Skade och tillbudsrapporter
Skade- och tillbudsrapporter Digitalt Kia Bevaras
Anmalan samt dokumentation om tillbud,olycka eller
riskobservation (Barn/Elev) Digitalt Draftit Bevaras Det &r eleven fyller 25




2

2

2

2

2

2

Klassningsrub

1 Placering i verksamhet

2 Ekonomi

3 Narvaro i férskola/fritidhem

4 Sommarforskola/fritidshem

Dokumentation och individuell

5 uppfélining

6 Dokumentation och statistik

7 Lakemedel och egenvard

8 Kris och kontakt

Handlingstyp
nsokningshandlingar/placeringser samt
vardnadshavares bekraftelse

Format

Forvaras

Bevaras/Gallras

Gallringsfrist

5 ar (exklusive innevarande

Overldmnas till arkivmyndigheten

Kommentar

Omplaceringar Papper/Digitalt Arbetsrum/Edlevo Gallras ar)
Kélista Digital Edlevo Gallras Vid inaktualitet
5 ar (exklusive innevarande
Kostatistik Papper Arbetsrum Gallras ar)
Arbetsrum/arkivska
Beslut av rektor om placering av sarskilda skal Papper p Bevaras Nar barnets placering avslutats kopia lamnas till foralder
Barnets placering Digitalt Edlevo Gallras 10 ar
Inkomstuppgift fran vardnadshavare Papper/Digitalt Arbetsrum/Edlevo Gallras 10 ar Efter tre ar till mellanarkiv. Ligger till grund for avgift.
Faktureringslista foraldraavgifter Papper/Digitalt Arbetsrum/Edlevo Gallras 10 ar Efter tre ar till mellanarkiv.
Beslut om avstdngning pga. obetalda fakturor Digitalt Ciceron Bevaras 5ar Kopia skickas till virdnadshavare
Beslut om anstand/avbetalningsplan Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
5 &r (exklusive innevarande
Forteckning Gver barnens planerade narvaro Digitalt Edlevo Gallras ar)
5 ar (exklusive innevarande
Forteckning dver barnens faktiska narvaro Digitalt Edlevo Gallras ar)
Nar nytt schema inkommer
alternativt nar placering
Enskilda barns schema Papper/Digitalt Arbetsrum/Edlevo Gallras Vid inaktualitet upphér. Dagbarnvérdare hanterar detta pa Papper.
Anmaélan om sommarférskola/fritids Papper/Digitalt Parm arbetsrum/Teams |Gallras 5ar
Schema med Intyg frén arbetsgivare Papper/Digitalt Pérm arbetsrum/Teams | Gallras 5&r
Vid avslutad foto, ev allergier, vem f&r hdmta/limna, vardnadshavare,
Uppgifter om barnet Papper/Digitalt Parm arbetsrum/Teams | Gallras sommarplacering.
Forteckning 6ver barnens faktiska narvaro Papper/Digitalt Pérm arbetsrum/Teams | Gallras 5&r
Utvérderingsenkat vardnadshavare Digitalt Forms Gallras Vid inaktualitet
Utvarderingsenkat personal Digitalt Forms Gallras Vid inaktualitet
Sammanstiéllning av enkétresultat Digitalt Ciceron Bevaras 5 ar
Barndokumentation Digitalt Unikum Gallras 3 ar efter avslutad placering
foto, ev allergier, vem far hdmta/limna, vardnadshavare,
Uppgifter om barnet Papper/Digitalt Péarm arbetsrum/Teams | Gallras Vid inaktualitet telefonnummer
Dokumentation om barn i behov av sarskilt stod Digitalt OneDrive Bevaras Nér barnets placering avslutats
Skriftlig kontakt med vardnadshavare som har vésentlig Arbetsrum/arkivskap
betydelse for barn eller verksamhet Papper/Digitalt /Server Bevaras Nar barnets placering avslutas
Nér barnets placering Gallras under forutséttning att det inte ar sarskild
Hand| lan férskola Papper Arbetsrum/arkivskap Gallras avslutas Gverldmning.
Dokument vid sérskild 6verlamning till skola/sammanstélining Arbetsrum/arkivskap
av handlingsplanen frén tiden p& férskolan Papper/Digitalt /Server Bevaras Nar barnets placering avslutas
Samtycke om foto och film Papper Arbetsrum Bevaras Nar barnets placering avslutas
Samtycke till att dka bil, dagbarnvérdare Papper Parm hos DBV Gallras Vid inaktualitet
Personalen sammanstaller i unikum och gér en analys.
Rektorer for in och sammanstiller i hypergene.
Arlig dokt ion av systematiskt bete SKA - Unikum och Hypergene - Dokumentationen lamnas sedan till kommunens
Enhetsvis Digitalt Ciceron Bevaras 5ar arendehanteringssystem och redovisas till namnd
Forteckning 6ver kommunens ver Papper/Digitalt Arbetsrum/Server Bevaras Ingdr i verk: -/ arsberattelse
Enkat Digital Forms Gallras Vid inaktualitet Sammanstillning ingér i verksamhets- /arsberéttelse
1stélining Digitalt Ciceron Bevaras Sar
Beldggningsstatistik Digitalt Fil skickas till SCB Gallras Vid inaktualitet Ingér i den arliga redovisningen till SCB
Personalstatistik Digitalt Fil skickas till SCB Gallras Vid inaktualitet Ingdr i den &rliga redovisningen till SCB
Statistik Oppen forskola omfattning och personal Digitalt Fil skickas till SCB Gallras Vid inaktualitet Ingér i den arliga redovisningen till SCB
Overenskommelse om medverkan i egenvard och omvérdnad | Papper Arbetsrum/arkivskap Bevaras Nar barnets placering avslutats
Lakemedelsordination fér egenvardsuppdrag i férskola Papper Arbetsrum/arkivskap Bevaras Nar barnets placering avslutats
Lik delsli Papper Arbetsrum/arkivskap Bevaras Nar barnets placering avslutats
Krisparm
-namn
-kontaktuppgifter till anhérig Papper/Digitalt Arbetsrum/Teams Gallras Vid inaktualitet Uppdateras [5pande




Klassningsrubrik

2 9 Planera och félja upp verksamheten

2 10 Uppségning av plats

2 11 Skyddad identitet
3 Oppen forskola

4 Enskild verksamhet

5 Grundskola/grundsirskola

Anta och placera i

5 1 grundskola/grundsérskola

5 2 Protokoll

5 3 Léromedel

5 4 Planera utbildning

5 5 Schema och frénvaro

5 6 Avstdngning

5 7 Provoch betyg

Format Bevaras/Gallras Overlimnas Kommentar
Verksamhetsplanen anpassas efter nimndens uppsatta mal
Unikum/Teams/arbetsru och redovisas i SKA-rapport som Bevaras. Inkluderar
Lokala arbetsplaner och verksamhetsplaner Digitalt/Papper m Gallras 3ar k av den pedagogiska verksamheten
Unikum/Teams/arbetsru
Utvérdering av lokala arb och ver splan Digitalt/Papper m Gallras 3ar Utvirderingen redovisas i SKA-rapporten som Bevaras
Unikum,
Rapporter och planer for att félja upp verksamheten Digitalt/Papper hypergene/arbetsrum Gallras 3ar Ingar i SKA-rapport
Protokoll samt bilagor fran arbetsplatstraffar och lokal
samverkan Papper/Digitalt Arbetsrum/Server Bevaras 3ar
5 &r (exklusive innevarande
Uppségning av plats Papper/Digitalt Arbetsrum/Edlevo Gallras ar)
SEKRETESS. Samtliga handlingar Gallras/Bevaras pd samma
satt som for 6vriga barn, men laggs i sarskild mapp tydligt
markt med sekretess. Vid slutarkivering fortsatter sekretessen
Handli som ror barn med skyddad identitet Endast Papper Nararkiv lasbart att galla.
Ansékan om att bedriva enskild verksamhet. Ciceron Nérarkiv Bevaras Sar
Til dli Ciceron Nérarkiv Bevaras Sar
Ansokningshandlingar/placeringserbj samt
vérdnadshavares bekréftelse 5 &r (exklusive innevarande
Omplaceringar Papper/Digitalt Arbetsrum/Edlevo Gallras ar)
5 ar (exklusive innevarande
Uppségning barnomsorgsplats Papper/Digitalt Arbetsrum/Edlevo Gallras ar)
Ansékan och beslut om in/- utskrivning (grundsérskolan) Papper Nararkiv Bevaras 10 ar tillhér Elevmappen
Protokoll frain méten mellan skola och annan part (ex mellan
skola —fritid, néringsliv, féreningar etc) Digitalt Teams Bevaras 10 ar
Olika nivaer, SIP-méten, utvecklingssamtal osv. Rektor ar
Protokoll fran el Digitalt PMO/Unikum Bevaras 104ar ansvarig.
Protokoll fran skolrad/férildrardd/ samverkansrad Papper Nérarkiv Bevaras 10 3
Protokoll fran LOKSAM Digitalt Teams Gallras Sar
Protokoll frdn APT (minnesantecknigar) Digitalt Teams Gallras 5&r
Laromedelsforteckning. Liromedel, egenproducerad. | den mén
kompendier, foton, diabilder, ljudband, videoinspelningar eller
multimediepresentationer pr pé skolan for att
anvindas i undervisningen. Papper/Digitalt | Israrens arbetsrum Gallras 10 &r
Gallras efter 5 &r eller vid avtalets utgdng om det &r kortare dn
Digitala laromedel och verktyg. Digitalt | respektive system Gallras 5&r 5 &r.
Timplan Digitalt Stratsys Bevaras 10 ar
Under férutséttning att uppg.om anstéllning finns bev.pa
Tjanstefordelning Digitalt Stratsys/Skola24 Gallras 5&r annat satt
Klasschema Papper/Digitalt Nérarkiv/Skola24 Bevaras Sar
Lararschema Papper/Digitalt Nararkiv/Skola24 Gallras 3ar
Ledighet for elev Digitalt Skola24 Gallras Vid avslutad skolgang
Narvaro- och franvarouppgifter Digitalt Skola24 Gallras Vid inaktualitet
Franvarostatistik Digitalt Office 365 Gallras Vid inaktualitet
Meddelande till vardnadshavare om elevs oroande franvaro Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
Anmilan till huvudman om elevs oroande franvaro Digitalt Ciceron Bevaras Sar
Anmalan till huvudman om avstangning - frivilliga skolformen | Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Utredning kring avsténgning Papper Elevmapp Gallras 103ar
Skriftlig varning Digitalt PMO Bevaras Det &r eleven fyller 25
Betygskataloger Papper/Digitalt Nararkiv/TE Bevaras 10 ar
Kopia p3 slutbetyg fran AK 9 Papper/Digitalt Nararkiv/TE Bevaras 10 ar
Nationella prov Svenska och svenska som andra sprak Papper Nararkiv Bevaras 5ar Kommer bli digitala i framtiden




Format

Forvaras

Kommentar

4 5

4 5

4 6
4 6
4 6
4 6
4 6
4 6
4 6

Klassningsrub

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Gallringsfrist

Overldmnas till arkivmyndigheten

Nationella prov 6vriga &mnen Papper Nararkiv Gallras 5ar Kommer bli digitala i framtiden
Prov och resultat Papper/Digitalt Nérarkiv/Unikum Gallras Sar
DLS, Legilexi samt Férsta och anvénda tal genomférs av
klasslarare. Analys gors av klassldrare & spec.ldrare. Resultat
Screening, kontoroll av elevers kunskaper Papper Nararkiv Gallras Vid avslutad skolgdng |3ggs pa varje elevs Unikum samt presenteras p& utv.samtal.
8 Elevuppgifter och information Elevmapp Papper Nararkiv Bevaras 10 &r efter avslutad skolgéng se separata dokument
vid arkivering sk pa hela laséret fér att f3 med in och
Klasslistor Digitalt Edlevo Bevaras 10 ar efter avslutad skolgéng utflyttande elever.
Skolkatalog Papper Nararkiv Bevaras 10 ar efter avslutad skolgang
10 &r efter avslutad
Elevuppgifter Digitalt Edlevo Gallras skolgéng (finns ingen funktion fér gallring dnnu i TE)
Atgardsprogram Digitalt Unikum Bevaras 10 ar efter avslutad skolgang
Anpassad studiegdng/Uppféljning Papper/Digitalt Elevmapp/PMO Bevaras 10 ar efter avslutad skolgéng
e-post, SMS o.dyl handlingar av kénslig karaktar med
Korrespondens av kénslig karaktar gillande elev Papper Elevmapp Gallras Vid avslutad skolgéng betydelse fér elevens skolgéng.
Handlingar med innehdll av kortvarig betydelse som tillféllig
Rutinkorrespondens gallande elev Papper/Digitalt Nararkiv/Unikum Gallras Vid inaktualitet befrielse fran gymnastik m.m.
Elevomdémen Digitalt Unikum Bevaras 10 ar
Individuell Utvecklingsplan (IUP) Digitalt Unikum Bevaras 10 3
Gallras Vid inaktualitet under férutséttning att uppgifter om
genomford praktik dokumenteras i elevmatrikel eller
9 Syv Handli rorande praktik och praktikplatser PRAO Digitalt Praktikplatsen.se Gallras Vid inaktualitet motsvarande
4 5 10 Ansokningar och blanketter Ansokan/avbryta modersmalsundervisning Digital/Papper Server/Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
Onskemal och byte av sprakval Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
Interna meddelanden och PM e-post Office 365 Gallras Vid inaktualitet
Skolbroschyr/Infori Papper Nararkiv Gallras Vid inaktualitet
Personalen sammanstéller i unikum och gér en analys.
Rektorer for in och sammanstéller i hypergene.
Arlig dokumentation av systematiskt kvalitetsarbete SKA - Unikum och Hypergene - Dokumentationen lamnas sedan till kommunens
4 5 11 Dokumentation och statistik Enhetsvis Digitalt Ciceron Bevaras 5ar ar i och redovisas till ndmnd
Forteckning 6ver kommunens verksamheter Papper/Digitalt Arbetsrum/Server Bevaras Ingér i verksamhets-/ &rsberittelse
Enkat Digitalt Forms Gallras Vid inaktualitet ingar i verksamhets- /arsberéttelse
Enkdtsammanstalining Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Beldggningsstatistik Digitalt Fil skickas till SCB Gallras Vid inaktualitet Ingér i den arliga redovisningen till SCB
Personalstatistik Digitalt Fil skickas till SCB Gallras Vid inaktualitet Ingar i den rliga redovisningen till SCB
Gymnasieskola
Efter antagningstidens
1 Anta och placera i Gymr la Beslut om antagning i Digitalt INDRA Gallras utgéng
Protokoll fran & ferenser, samver Sten,
skolkonferenser och andra sammankomster om pedagogiska
2 Protokoll fragor Digitalt Teams Bevaras 5 ar efter avslutad skolgang
Protokoll frin LOKSAM Digitalt Teams Gallras 5&r
Protokoll frén APT (minnesantecknigar) Digitalt Teams Gallras ar
Lar orteckning. La , ege erad. | den mén
kompendier, foton, diabilder, ljudband, videoinspelningar eller
multimediepresentationer produceras pa skolan for att
3 Laromedel anvindas i undervisningen Papper/Digitalt | ldrarens arbetsrum Gallras 10 ar
Gallras efter 5 r eller vid avtalets utgdng om det &r kortare &n
Digitala laromedel och verktyg. Digitalt | respektive system Gallras Sar Sar.
4 Schema och franvaro Klasschema Digitalt Edlevo Bevaras 5 &r efter avslutad skolgéng
Lararschema Digitalt Skola24 Gallras 3ar
Narvaro- och franvarouppgifter Digitalt Skola24 Gallras Sar
5 Avsténgning Anmalan till huvudman om avsténgning - frivilliga skolformen | Digitalt Ciceron Bevaras Sar
Utredning kring avstédngning Papper Elevmapp Gallras 5&r
Skriftlig varning Papper Elevmapp Gallras 5ar
6 Planera utbildning Timplan Digitalt Excel/Stratsys Bevaras 10 &r
Under férutséttning att uppg.om anstillning finns bev.pa
Tjanstefordelning Digitalt Excel/Stratsys/Skola24 Gallras 5ar annat satt




Klassningsrub Handlingstyp Format Forvaras Bevaras/Gallras  Gallringsfrist Overldmnas till arkivmyndigheten Kommentar

Nationella prov i svenska/svenska som andrasprak,
elevlGsningar, samtliga delar. Sammanstaliningar 6ver resultat i
4 6 7 Prov och betyg nationella prov i svenska. Papper Nararkiv Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng

Nationella prov/sammanstillningar av resultat fran nationella
prov, elevlgsningar i samtliga amnen utom svenska. Papper Nararkiv Gallras 5ar

Diagnosiska prov/skriftliga tester och prov, dsni Papper | lararens arbetsrum Gallras Vid inaktualitet D4 betyg ar satt och da tiden fér omprévning av betyg 16pt ut.

Betygskatalog (ev. férkortningar och sifferkoder ska férklaras).
Examensbevis/Studiebevis/ Gymnasieintyg/Utdrag ur
b Skriftliga bedémnil intyg. Papper/Digitalt Nararkiv/Edlevo Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng

Forteckning/register dver elever som gar i annan kommun inom
4 6 8 Elevuppgifter och information och utom samverkansomradet Digitalt Edlevo/Ciceron Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng

Fdrteckning/register dver elever som undervisas i skolor under

styrelsen fér utbildning, men hér hemma i en annan kommun | Digitalt Edlevo/Ciceron Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng

Klasslistor Digitalt Edlevo Bevaras 5 ar efter avslutad skolgdng

Rapporter om skolgang. Till hemkommunen inkomna rapporter | specialpedagogens

med uppgift om elevs skolgdng i annan kommun Papper/Digitalt arbetsrum Gallras Efter avslutad skolgang

Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med

uppgifter vasentliga for elev eller skola Papper Elevmapp Bevaras 5 ar efter avslutad skolgdng
Anteckningar fran utvecklingssamtal kan Gallras under
forutsattning att uppgifter for uppféljning dokumenterats

Anteckningar fran ut i Papper Elevmapp Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng t.ex. i atgdrdsprogram.

Handlingar rérande APL Papper Elevmapp Bevaras 5 ar efter avslutad skolgdng

4 6 9 Ansokningar och blanketter Ansékan om rese- och inackorderil i Papper/Digitalt Nararkiv Gallras Efter avslutad skolgdng

Overenskommelse om studiegang. Sérskild dverenskommelse

for enskild elev. Papper Elevmapp Bevaras 5 ar efter avslutad skolgdng

Handli rérande beten, elevens val, dndrat tillval,

ledighetsansokan, modersmalsundervisning. Anmalan om

prévning Papper Elevmapp Gallras Efter avslutad skolgang

Handlingar rérande studieresor, skolresor, lagerskolor, | administratérens

friluftsdagar och utflykter Papper arbetsrum Bevaras 5ar

4 6 10 Dokumentation och statistik Statistik, enh ifik och attad Papper/Digitalt | rektors arbetsrum Bevaras 5ar

Statistiken sammanstélls ur IT-system, varfér varje enskild

Statistik till andra myndigheter, t.ex. SCB, Skolverket Digitalt Hos resp. myndighet Gallras Vid inaktualitet rapport kan &terupprittas

Kursutvérderingar Papper | rektors arbetsrum Gallras Vid inaktualitet

irdering, gjord av elever i ak 2 (géllande skolmiljé m.m.) Papper/Digitalt | rektors arbetsrum Gallras Vid inaktualitet Bifogas i kvalitetsrapporten i Hypergene
Kvalitetsredovisningar. Innehaller en bedomning av dels i vilken
man mélen fér utbildningen uppnétts, dels vilka dtgérder som
behéver vidtas om malen inte uppnatts (uppréttas enl.

Skollagen SFS 2010:800) Digitalt | rektors arbetsrum Bevaras Sar
4 7 Gymnasiesarskola
4 7 1 Antaoch placera i Gymnasiesarskola |Beslut och underlag om antagning i Gy iesd Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Protokoll fran & ferenser, samver Sten,
skolkonferenser och andra sammankomster om pedagogiska
4 7 2 Protokoll fragor Digitalt Teams Bevaras 5 ar efter avslutad skolgang
Protokoll fran LOKSAM Digitalt Teams Gallras 5ar
Protokoll frén APT (minnesantecknigar) Digitalt Teams Gallras Sar
Lar orteckning. La , egenpi erad. | den man

kompendier, foton, diabilder, ljudband, videoinspelningar eller
multimediepresentationer produceras pa skolan for att

4 7 3 Laromedel anvindas i undervisningen Papper/Digitalt | ldrarens arbetsrum Gallras 10 ar
Gallras efter 5 r eller vid avtalets utgdng om det &r kortare dn
Digitala liromedel och verktyg. Digitalt Irespektive system Gallras Sar Sér.
4 7 4 Digitalt Edlevo Bevaras 5 ar efter avslutad skolgdng
Lararschema Digitalt Skola24 Gallras 3ar
Nérvaro- och frinvarouppgifter Digitalt Skola24 Gallras 5&r
Arbetsplaner, kursplaner, timplaner och individuella scheman. | specialpedagogens

Handlingar rérande elevens val Papper arbetsrum Bevaras 5ar




Klassningsrub Handlingstyp Format Forvaras Bevaras/Gallras  Gallringsfrist Overldmnas till arkivmyndigheten Kommentar
7 5 Avstdngning Anmalan till huvudman om avstangning - frivilliga skolformen | Digitalt Ciceron Bevaras 5ar
Utredning kring avsténgning Papper Elevmapp Gallras 53ar
Skriftlig varning Papper Elevmapp Gallras 53ar
7 6 Planera utbildning Timplan Digitalt Excel/Stratsys Bevaras 10 ar
Under férutséttning att uppg.om anstéllning finns bev.pa
Tjansteférdelning Digitalt Excel/Stratsys/Skola24 Gallras 5&r annat satt
7 7 Prov och betyg Diagnosiska prov/skriftliga tester och prov, Papper | lararens arbetsrum Gallras Vid inaktualitet D4 betyg ar satt och da tiden fér omprévning av betyg 16pt ut.
Betygskatalog (ev. férkortningar och sifferkoder ska férklaras).
Examensbevis/Studiebevis/ Gymnasieintyg/Utdrag ur
b Skriftliga bedémnil intyg. Papper/Digitalt Nararkiv/Edlevo Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng
Fdrteckning/register dver elever som gar i annan kommun inom
7 8 Elevuppgifter och information och utom samverkansomradet Digitalt Edlevo/ Ciceron Bevaras 5 ar efter avslutad skolgdng
Forteckning/register dver elever som undervisas i skolor under
styrelsen for utbildning, men hér hemma i en annan kommun | Digitalt Edlevo/ Ciceron Bevaras 5 ar efter avslutad skolgdng
Klasslistor Digitalt Edlevo Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng
Rapporter om skolgang. Till hemkommunen inkomna rapporter | specialpedagogens
med uppgift om elevs skolgdng i annan kommun Papper/Digitalt arbetsrum Gallras Efter avslutad skolgéng
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med
uppgifter vdsentliga for elev eller skolan Papper Elevmapp Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng
Handlingar rérande APL Papper Elevmapp Bevaras 5 ar efter avslutad skolgdng
Anteckningar fran utvecklingssamtal kan Gallras under
forutsattning att uppgifter for uppféljning dokumenterats
Anteckningar fran ut Papper Elevmapp Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng t.ex. i atgdrdsprogram.
Under forutsattning att en sammanfattning gjorts i
Individuella utvecklingsplaner med omdémen Papper/Digitalt | specialpedagogens rum | Gallras Vid inaktualitet pedagogisk journal som Bevaras
7 9 Ansokningar och blanketter Ansokan om rese- och inackorderingsbidrag Papper/Digitalt Nararkiv Gallras Efter avslutad skolgéng
Overenskommelse om studiegéng. Sarskild 6verenskommelse
for enskild elev. Papper Elevmapp Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng
Handlingar rérande studieresor, skolresor, lagerskolor, | administratérens
friluftsdagar och utflykter Papper arbetsrum Bevaras 5ar
Handl i 6verklagningsarende Digitalt Ciceron Bevaras 53
Statistiken sammanstalls ur IT-system, varfor varje enskild
7 10 Dokumentation och statistik Statistik till andra myndigh , t.ex. SCB Digitalt Hos resp. myndighet Gallras Vid inaktualitet rapport kan aterupprattas
8 | bildning och SFI
Protokoll och anteckningar fran konferenser/moten. Personal
8 1 Protokoll eller elevsamverkan m.m. Digitalt Server Bevaras 5ar
Protokoll frin LOKSAM Digitalt Teams Gallras 5&r
Protokoll frén APT (minnesantecknigar) Digitalt Teams Gallras ar
Laromedelsférteckning. Liromedel, egenproducerad. | den mén
kompendier, foton, diabilder, ljudband, videoinspelningar eller
multi iepresentationer prod pa skolan fér att
8 2 Laromedel anvéndas i undervisningen Papper/Digitalt | lararens arbetsrum Gallras 103ar
Gallras efter 5 ar eller vid avtalets utgang om det ar kortare dn
Digitala laromedel och verktyg. Digitalt | respektive system Gallras 5ar 5ar.
8 3 Schema och franvaro Terminsschema Digitalt Skola24 Bevaras Efter lasarets slut
Lararschema Digitalt Skola24 Bevaras Efter lasarets slut
Franvarouppgifter (Komvux) Papper | lararens arbetsrum Gallras Vid inaktualitet
Narvarouppgifter (SF) Digitalt Edlevo Gallras 5ar
8 4 Avstangning Anmilan till huvudman om avstangning - frivilliga skolformen | Digitalt Ciceron Bevaras Sar
Utredning kring avstédngning Papper Elevmapp Gallras 5&r
Skriftlig varning Papper Elevmapp Gallras 5ar
8 5 Planera utbildning Timplan Digitalt Excel/Stratsys Bevaras 103ar
Under férutséttning att uppg.om anstillning finns bev.pa
Tjanstefordelning Digitalt Excel/Stratsys/Skola24 Gallras 5ar annat satt




8

8

Klassningsrubrik

6 Prov och betyg

7 Elevuppgifter och information

8 Ansokningar och blanketter

9 Dokumentation och statistik

Handlingstyp

Betygskriterier/kursplaner, lokalt utarbetade, fér lokala kurser.

Format

Forvaras

Bevaras/Gallras

Gallringsfrist

Overldmnas till arkivmyndigheten

Kommentar

Antas av ndamnd som ansvarar for skolverksamhet. Papper Nararkiv Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng
Betygskatalog (ev. férkortningar och sifferkoder ska férklaras).
Examensbevis/Studiebevis/ Gymnasieintyg/Utdrag ur
betygskatalog. Skriftliga bedémningar/intyg. Papper/Digitalt Nararkiv/Edlevo Bevaras 5 ar efter avslutad skolgéng
Nationella prov i svenska/svenska som andrasprak,
, samtliga delar. a over resultat i
nationella prov i svenska. Papper Nararkiv Bevaras 5 ar efter avslutad skolgdng
Nationella prov/sammanstéliningar av resultat fran nationella
prov, elevldsningar i samtliga dmnen utom svenska. Papper Nararkiv Gallras 5ar
I utférande lérares
Spréktester i svenska fér invandrare (SFI) Papper arbetsrum Gallras Vid avslutad skolgdng
Elevregister Digitalt Edlevo Bevaras 5 ar efter avslutad skolgdng
Kursutbud Informationsmaterial, t.ex handlingar som
presenterar kurser och &mnen Digitalt Ciceron Bevaras 5 ar
Handlingar rérande APL Papper | lararens arbetsrum Gallras Vid avslutad skolgdng
Ansbdkningar till utbildningar/prévningar (4ven ej antagna)
Individuella st Papper/Digitalt Hos syv Gallras Efter avslutad skolgang
Hos
Avtal géllande uppdragsutbildningar Papper verksamhetsutvecklaren [Bevaras 5ar
Statistik, enhetsspecifik och egenuppréttad Papper/Digitalt | rektors arbetsrum Bevaras 5ar
Statistik till andra myndigheter, t.ex. SCB Digitalt hos resp. myndighet Gallras Vid inaktualitet
Utvardering, gjord av eleverna vid varje terminsslut Papper/Digitalt | rektors arbetsrum Gallras Vid inaktualitet Bifogas i kvalitetsrapporten i Hypergene
Kvalitetsredovisningar som kan innehalla bedémningar av dels i
vilken man mélen fér utbildningen uppnatts och dels vilka
atgérder som behdver vidtas om mélen inte har uppnétts. Digitalt | rektors arbetsrum Bevaras 5ar
I rektors
d ing av Papper/Digitalt arbetsrum/Ciceron Bevaras Sar
Pagéende
ekonomihandlingar hos
projektekonomen, Gvriga
handlingar hos
projektledaren. Avslutade
Handlingar géllande EU-projekt Papper projekt i Nararkiv Gallras 10 ar
Korjournal Papper Nararkiv Gallras 7 &r
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