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1 Inledning

En dokumenthanteringsplan ér en forteckning 6ver alla de handlingstyper som finns i kommunen. I dokumenthanteringsplanen ges anvisningar
om forvaring, sortering och sokvéagar. Hir finns ocksa instruktioner for leveranser till verksamheternas arkiv och for den slutliga leveransen till
kommunarkivet. Den dr dessutom ndmndens gallringsbeslut dvs. den reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska
forstoras och nér. Tanken &r att den ska vara ett verktyg for dem som hanterar informationen 1 verksamheten och for allmédnheten som vill ta del
av forvaltningens allméinna handlingar.

1.1 Arkivansvarig och arkivredogorare

Varje ndmnd ansvarar for att dess arkiv vérdas enligt arkivlagen och pé det sétt som framgar av kommunens arkivreglemente. Enligt
arkivreglementet ska ndmnden dven utse en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.

1.2 Forvaring av allmanna handlingar

Arkivlagen sédger att det & myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst. I
Gullspéang giller Riksarkivets krav pa arkivlokaler (RA-FS 1997:3).

1.3 Digital forvaring av allmanna handlingar

Arkivreglerna giller dven information som forvaras digitalt. Det &r tillatet att forvara handlingar digitalt, men det maste ske pa ett betryggande
vis och det &r nimnden som ansvarar for att informationen 6verlever och dr sokbar. IT-avdelningen driftar systemen och tar sidkerhetskopior, men
ansvarar inte for att informationen konverteras till aktuella format och att handlingarna ddrmed &r lésbara.

1.4 Gallring

Att gallra innebér att informationen forstors. Allménna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske 1 enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Om du &r osdker pa vad som géller for en viss handlingstyp kontaktar du forvaltningens arkivansvarige. Det dr
dokumenthanteringsplanen som reglerar gallringen. Om handlingstypen inte finns med 1 dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras
tills dess att nimnden fattat ett gallringsbeslut.

Gallring ska ske dven i den digitala miljon. Detta dr systemansvarig som ansvarar for att gallringen verkstélls. Vid upphandlingen av nya system
ska man forvissa sig om att det ocksd ar tekniskt mojligt att gallra (forstora) information 1 systemet.

N GULLSPANGS
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1.5 Begrepp i dokumenthanteringsplanen

Handlingstyp

Bevaras

Gallras

Forvaringsplats

Format
Anmirkning

Informationsklass

Bendmning pa handlingar som tillkommer genom att en
aktivitet genomfors upprepat.

Innebir att handlingen ska bevaras for all framtid 1
kommunens centralarkiv.

Innebir att handlingen ska forstoras/slingas. Gallring
vid inaktualitet innebér att gallring sker nér
verksamheten inte behover handlingen léngre.

Anger den plats som handlingen férvaras pa innan den
skickas till centralarkiv eller gallras.

Anger om handlingen ar digital eller fysisk.
Innehaller kompletterande uppgifter.

Informationsklassning innebér att man varderar
informationstillgdngar utifran konfidentialitet, riktighet
och tillgénglighet.

Bedom hur allvarligt ni tror att det skulle vara om
obehoriga skulle komma 6ver informationen
(Konfidentialitet) eller om informationen skulle drabbas
av kvalitetsbrister (Riktighet) eller om informationen
plotsligt inte skulle finnas tillgénglig (Tillgédnglighet).

Gor bedomningen per informationstyp enligt matrisen
pa foljande sidor.
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Niva Konfidentialitet Riktighet Tillgéinglighet
0 Rojande av informationen medfor ingen eller Information som obehdrigen, av misstag eller pd grund | Ett avbrott medfor ingen eller férsumbar skada.
forsumbar skada. av en funktionsstérning &dndrats medfor ingen eller
forsumbar skada. - Inga eller forsumbara svarigheter for verksamheten att na
- Inga svarigheter for verksamheten att nd malen. malen.
- Ingen eller endast férsumbar paverkan pa - Inga mérkbara storre svarigheter for verksamheten att | - Ingen paverkan pa samhéllsviktiga funktioner vid egen eller
samhallsviktiga funktioner vid egen eller annan | nd malen. annan organisation.
organisation. - Ingen péverkan pa samhaéllsviktiga funktioner vid - Verksamhetens férmaga att utfora sina arbetsuppgifter
egen eller annan organisation. paverkas inte eller i forsumbar omfattning av otillgédnglighet
- Ingen eller férsumbar skada pa den personliga till systemet.
integriteten for enskild individ, vare sig avseende
fysisk, ekonomisk eller integritetsrelaterad skada.
1 Rojande av informationen medfor mattlig skada. | Information som obehorigen, av misstag eller pd grund | Ett avbrott medfor méttlig skada.
av en funktionsstdrning dndrats medfor mattlig skada.
- Inga mérkbara stdrre svarigheter for - Inga mérkbara stdrre svarigheter for verksamheten att na
verksamheten att nd malen. - Inga mérkbara storre svarigheter for verksamheten att | mélen.
- Ingen péverkan pa samhillsviktiga funktioner na malen. - Ingen péverkan pa samhillsviktiga funktioner vid egen eller
vid egen eller annan organisation. - Ingen péverkan pa samhallsviktiga funktioner vid annan organisation
- Enskilda individer eller andra myndigheter och | egen eller annan organisation. - Externa individer eller andra myndigheter och organisationer
organisationer kan notera storningen eller - Enskilda individer eller andra myndigheter och kan notera storningen eller uppleva lindriga besvir men utan
uppleva lindriga besvir men utan pévisbar organisationer kan notera storningen eller uppleva pavisbar ekonomisk paverkan.
ekonomisk péverkan. lindriga besvir men utan pavisbar ekonomisk - Verksamhetens forméga att utfora sina arbetsuppgifter
paverkan. paverkas endast i begrédnsad omfattning av otillgénglighet till
systemet.
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Rojande av informationen medfor betydande
skada.

- Verksamheten kan fullfélja sina uppdrag, men
med trolig risk for kdnnbar paverkan
(ekonomiskt eller genom behovet av att vidta
extraordindra atgérder).

- Andra myndigheter och organisationer kan
paverkas (ekonomiskt eller genom behovet av att
vidta extraordinira atgirder).

- Samhallsviktiga funktioner i egen eller

annan organisation paverkas troligen inte.

- Enskilda individer kan uppleva konsekvenser,
sdsom stora besvir eller stor ekonomisk
paverkan, av stdrningen.

Information som obehdrigen, av misstag eller pé grund
av en funktionsstorning dndrats medfor betydande
skada.

- Verksamheten kan fullfélja sina uppdrag, men med
trolig risk for kdnnbar paverkan (ekonomiskt eller
genom behovet av att vidta extraordinira atgérder).

- Andra myndigheter och organisationer kan paverkas
(ekonomiskt eller genom behovet av att vidta
extraordinira atgarder).

- Samhéllsviktiga funktioner i egen eller annan
organisation paverkas troligen inte.

- Enskilda individer kan uppleva konsekvenser, sdsom
stora besvir eller stor ekonomisk paverkan, av
stérningen.

Ett avbrott medfor betydande skada.

- Verksamheten kan fullfdlja sina uppdrag, men med trolig
risk for kdnnbar paverkan (ekonomiskt eller genom behovet
av att vidta extraordindra atgérder).

- Andra myndigheter och organisationer kan paverkas
(ekonomiskt eller genom behovet av att vidta extraordindra
atgdrder). Samhallsviktiga funktioner vid egen eller annan
organisation paverkas troligen inte.

- Enskilda individer kan uppleva konsekvenser, sdsom stora
besvir eller stor ekonomisk paverkan, av storningen.

Réjande av information medfor allvarlig skada.

- Skapar stora svarigheter for organisationens
verksamhet. Omgjligt eller ndstan omgjligt att
fullfolja uppdragen.

- Samhéllsviktiga funktioner i egen eller annan
organisation paverkas sannolikt.

- Individers liv och hélsa dventyras.

Information som obehdrigen, av misstag eller pa grund
av en funktionsstdrning &ndrats medfor allvarlig
skada.

- Skapar stora svarigheter for verksamheten. Omojligt
eller ndstan omgjligt att fullfélja uppdragen.

- Samhéllsviktiga funktioner vid egen eller annan
myndighet paverkas sannolikt.

- Individers liv och hélsa dventyras.

Ett avbrott medfor allvarlig skada.

- Skapar stora svarigheter for organisationens verksambhet.
Omojligt eller ndstan omdojligt att fullfélja uppdragen.

- Samhéllsviktiga funktioner i egen eller annan organisation
paverkas sannolikt.

- Individers liv och hélsa dventyras.

- Verksamhetens forméga att utfora sina arbetsuppgifter
paverkas i en allvarlig/katastrofal omfattning av
otillgénglighet i systemet.
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Rojande av informationen medfor skada for
rikets sdkerhet som inte endast &r ringa.

- Systemet behandlar information som omfattas
av sekretess och ror rikets sédkerhet (hemliga
uppgifter) dér r6jande av information kan ge
odverskadliga konsekvenser dér t ex omfattande
fara for liv och hélsa foreligger.

- Informationen omfattas av t ex
sdkerhetsskyddslagstiftningen.

Uppgifter som obehorigen, av misstag eller pa grund
av en funktionsstorning édndrats medfor skada for
rikets sékerhet som inte endast &r ringa.

- Systemet behandlar information som omfattas av
sekretess och ror rikets sidkerhet (hemliga uppgifter)
dér felaktig information kan ge odverskadliga
konsekvenser dér t ex omfattande fara for liv och hélsa
foreligger.

- Informationen omfattas av t ex
sékerhetsskyddslagstiftningen.

Ett avbrott som medfor skada for rikets sdkerhet som inte
endast &r ringa.

Avbrott kan inte accepteras.

- Systemet behandlar information som omfattas av sekretess
och ror rikets sdkerhet (hemliga uppgifter) dar otillgénglighet
kan ge o6verskadliga konsekvenser dér t ex omfattande fara
for liv och hélsa foreligger.

- Informationen omfattas av t ex
sdkerhetsskyddslagstiftningen.
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1.6 Barn-, utbildning- och kulturforvaltningens IT-system

Nedan finner du en lista pd de system som skolforvaltningen anvénder sig av. Externa system dér skolforvaltningen inte sjdlva producerar
informationen listas inte.

1.6.1

1.6.2

1.6.3

1.6.4

1.6.5

1.6.6

1.6.7

Winlas/ERP Unit 4

Kommunen har ett gemensamt ekonomisystem som stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning ansvarar for. Skolforvaltningens
ekonomiredovisning sker i Winlas/ERP Unit 4. Den information som hanteras 1 systemet &r till exempel fakturor, budget, internbudget,
manadsrapporter, delars- och helarsbokslut.

Ciceron

Kommunens gemensamma system for drendehantering av interna och externa handlingar. For skolférvaltningens del anvénds dven
systemet for hantering av klagomal och synpunkter pd verksamheten enligt Skollagen.

Unikum

Anvinds som ett verktyg/laroplattform for att dokumentera barns utveckling och lirande i skola/forskola. For skolans del tillkommer
individuell utvecklingsplan med skriftliga omdémen. Systemet anvinds som skolportal for elever, virdnadshavare och personal.
Utredning och beslut om sirskilt stod.

Draftit

Dokumentation av krdnkande behandling barn och elev med anmélan, utredning, atgiarder, uppf6ljning, statistik och arkivering.

KIA

Kommunens gemensamma system for anmélan om arbetsskador och tillbud for barn, elev och personal. Kontakta HR konsult for
sOkningar 1 KIA.

Skola 24

Ett webbaserat system for schemaldggning och franvarorapportering.

Edlevo

N GULLSPANGS
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1.6.8

1.6.9

1.6.10

1.6.1

1.6.12

1.6.13

Anvinds for barn- och elevadministration, for att generera och presentera scheman och franvaroregistrering. I systemet finns bland annat
uppgift om betyg, skriftliga bedomningar, klasslistor, nationella prov, register over elever i kommunal skola i Gullspang, Ans6kningar om
forskole- och fritidsplats, inkomstuppgifter for vardnadshavare, placeringsmeddelanden, kostatistik, skolskjuts m.m. Samtlig personal och
vad de arbetar med finns inlagt.

Personec/Medvind

Kommunens gemensamma personal- och 16neadministrativa system. Kommunledningskontorets personalavdelning ansvarar for
bevarande och gallring. Information som forvaltningen hanterar i systemet dr tidrapprotering, semester och franvaro. Allménheten kan
kontakta HR konsult for sokningar i Personec.

PMO

Anvinds for journalhantering inom Skolhélsovard av Barn och elevhédlsan. Sokvégar och tekniska hjdlpmedel som enskilda sjdlva kan fa
anvinda hos myndigheten for att ta del av allménna handlingar: Inga offentliga s6kvégar till systemet. Handlingarna &r sekretessbelagda
och for dessa ansvarar medicinskt ansvarig skolskoterska.

Microsoft 365 dar bland annat TEAMS ingar

M365 dr en molntjdnst med en rad olika verktyg och tjdnster tex Office, Outlook, Teams och Edge. Teams anvénds for viss
dokumentation, lagring, samarbete och kommunikation for elever, personal samt intern och extern kommunikation.

Olika nivaer pa arkiv

Arkivskap/ndrarkiv: Arkivskap pa kontoret som anvénds dagligen. Nérarkiv kan dven vara parmar och alla stéllen man har
pappershandlingar.

Mellanarkiv dr: Arkivrum pa verksamheten, dar forvaras de dokument som maste forvaras pa verksamheten en viss tid innan de skickas
vidare till kommunens centralarkiv.

Kommunens centralarkiv

Stratsys:

En plattform for verksamhetsstyrning - fran planering och genomforande till rapportering och uppf6ljning.

Optiplan:
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Skolskjuts och beslut kring rétt till skolskjuts.

1.6.14 kis.local\gemensam

Centrallagringsyta i det lokala datacentret.

1.6.15 Sociala medier

1.6.15.1

”Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och anvindargenererat innehall till exempel
chattfunktioner, bloggar och diskussionsforum” (SKL 20100428). De sociala medier som skolforvaltningen anvinder maste alltid forst
rapporteras i stadens anmélningsformulér och det &r endast dessa (t ex bloggar och Facebook-sidor) som utgdr allmén handling och som
redovisas i dokumenthanteringsplanen. Det dr ocksa viktigt att skolndmnden har tillgang till alla inloggningsuppgifter for att kunna
bevaka och hantera informationen. Social media som forvaltningens personal anvinder uteslutande for privata &ndamal blir inte allmén
handling. Den information som upprittas och inkommer till férvaltningens sociala medier &r i regel av saddan art att den inte behdver
registreras i diariet och att den kan gallras vid inaktualitet. Observera dock att information av betydelse som inkommer genom social
media ska registreras i forvaltningens diarium och bevaras tillsammans med de diarieférda handlingarna (skriv ut informationen pa
papper och ge den till registrator). Detsamma géller dven 1 de fall du far information via en privat blogg eller Facebook-sida riktad till dig
som tjansteman eller fortroendevald.

Informationsansvaret foljer verksamhetsansvaret. Den som dr ansvarig for t ex en blogg maste ocksd ha uppsikt 6ver denna for att kunna
hindra missbruk av tjénsten. Det kan gélla t ex brott som uppvigling, hets mot folkgrupp, barnpornografibrott, olaga véldsskildring
(brottsbalken). Vid missbruk tas informationen bort av ansvarige efter det att man skrivit ut en skirmdump som sedan registreras i diariet.
I de fall man gér vidare med polisanmélan anger man adressen till bloggen, nir det skedde samt bifogar skdirmdumpen (polisen kommer
dérefter att ta kontakt med det foretag som tillhandahaller tjansten).

Lista over forvaltningens sociala media:
Instagram Gullstensskolan yngre, hanteras av: Lirare

Instagram for Fritidsgérden, hanteras av: Fritidsledare

OBS! Ovriga sociala medier som inte nimns i denna lista anses ej vara officiella innan de 4r anmilda. Efter granskning ska det sociala
mediet tillforas (eller eventuellt inte tillféras) till ovanstaende lista.
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2 Barn-, utbildning- och kulturnamnden

2.1 Forskola/fritidshem

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Ansokningar om Gallras Edlevo/arkivskdp | Papper/ éaefll(rea);kehticselrv fnﬁgfl\;‘? I;;?l?grzgen for det
forskoleplats/fritidshemsplats skoladmin Digitalt Aret J
Kalista/kostatistik Gallras vid Edlevo Digital
inaktualitet
Placeringsmeddelande till Edlevo/arkivskap | Papper/ | Gallras efter inkomstjamforelsen for det
. . Gallras . o .
vardnadshavare och svar pa dessa skoladmin Digitalt | aret
Lamna yttrande till annan kommun | Gallras Ciceron (kopia i
i anledning av mottagande av barn i barnakt pa Papper
forskola skoladmin)
24r (exklusive innevarande ér)
Barnets placering Gallras Edlevo Digitalt | Gallras efter inkomstjamfoérelsen for det
aret
Gallras efter inkomstjamforelsen for det
aret
Uppségning av plats Gallras Edlevo Digitalt | 2ar (exklusive innevarande ar)
Uppségning av plats pa grund av Gallras efter inkomstjamforelsen for det
ingen nérvaro Gallras Edlevo digitalt | ret
Gallras Gallringsfristen géller fakturor mellan
Beslut om mottagande av barn fran Ciceron (kopia i kf)mmuner som ar 10ar. Gallringsfrist
.. o1 o for andra typer av
annan kommun efter 6nskemal fran barnakt pa Papper N . D g .
o e . rakenskapsinformation &r 7 ar enligt
vardnadshavare/socialtjdnsten skoladmin) .
lagen om kommunal bokféring och
redovisning (2018:597)
Beslut av rektor om placering av Unikum/ Digitalt/ | SkolL 8:5-7
. . Bevaras o,
sdrskilda skal arkivskap Papper
Beslut om uppsdgning pa grund av | Gallras Ciceron digitalt | 2ar (exklusive innevarande &r)

utebliven betalning av
forskole/fritidshemsavgift
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
PP R 2ar (exklusive innevarande ar
Irzkomstuppglft frén Gallras Edlevo/grklvskap Pa}pper/ Gall(ras efter inkomst;j ﬁmférelZen for det
vardnadshavare skoladmin Digitalt Sret
Fakturaunderlag/debiteringslista Gallras Edlevo/Kis Digitalt | Gallringsfristen géller fakturor mellan
forskole- och fritidshemsavgift gemensam kommuner som ér 104r. Gallringsfrist
for andra typer av
rakenskapsinformation ar 7 ér enligt
lagen om kommunal bokféring och
redovisning (2018:597)
Beslut om avstdngning pga. Bevaras Ciceron Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv
obetalda fakturor efter Sar
Beslut om avgiftsfri placering Gallras Edlevo Papper | Gallras nir placering upphort dock
tidigast efter inkomstjamforelsen for det
aret, Ska endast beviljas vid om
drendeblad finns och rektorn har tagit
beslut.
Underlag inkomstjamforelse (fil Gallras Edlevo Digitalt | Gallras efter inkomstjamfoérelsen for det
fran Skatteverket, inkomstuppgifter aret
frén fakturamottagare)
Gallras efter inkomstjamforelsen for det
Forteckning 6ver barnens planerade aret
och faktiska nérvaro Gallras Edlevo Digitalt | 2ar (exklusive innevarande ér)
Gallras efter inkomstjamforelsen for det
Papper/ | aret
Enskilda barns schema Gallras Edlevo Digitalt | 2ar (exklusive innevarande ar)
Schema med Intyg frén Gallras vid arkivskap Antecknas i Edlevo/unikum att intyg
arbetsgivare inaktualitet skoladmin Papper | stdmmer dverens med ldmnad uppgift.
Vid inaktualitet eller senast nir
placeringen upphor. (Ev. info det
handlar om foto, ev allergier, vem far
Papper/ | hamta/lamna, vardnadshavare,
Uppgifter om barnet Gallras Nérarkiv/Edlevo | Digitalt | telefonnummer m.m.)
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Barndokumentation (barnets Gallras Unikum Digitalt | Vid inaktualitet eller senast nér
utveckling) placeringen upphdor
TRAS (tidig registrering av sprak) | Gallras Nérarkiv Papper | Vid inaktualitet eller senast nir
dokument placeringen upphor
Dokumentation om barn i behov av | Bevaras Unikum Digitalt
sarskilt stod
Beslut av rektor om sérskilt stod Bevaras Unllfum{ Digitalt/"| SkolL. 8:9
Arkivskap papper
Handlingsplan och/eller 6vrig Gallras Vid inaktualitet dock senast nér barnets
sekretessdokumentation som ror Endast | placering avslutats
barn med skyddad identitet Arkivskap Papper
Arendeblad (dokumentation, Bevaras Unikum Digitalt
korrespondens och beslut)
Korrespondens (skriftlig och Unikum Vid inaktualitet eller senast nér
muntlig) med vardnadshavare som placeringen upphdor
har ringa betydelse for barn eller
verksamhet och som inte leder till Gallras vid Papper/
beslut inaktualitet Digitalt
Korrespondens (skriftlig och Unikum Sparas som bilaga till beslutet
muntlig) med vardnadshavare som
har visentlig betydelse for barn
eller verksambhet eller som leder till
ett beslut Bevaras Digitalt
Dokument vid sérskild 6verlédmning Fors over via Unikum.
till skola/sammanstéllning av
handlingsplanen fran tiden pé Arkivskap/Uniku | Papper/
forskolan Bevaras m Digitalt
Overenskommelse om medverkan i Gallras nér barnets egenvard avslutats
egenvard och omvérdnad Gallras Arkivskap/Edlevo | Papper
Liakemedelsordination for Gallras Arkivskap/Edlevo | Papper | Gallras nér barnets egenvérd avslutats
egenvardsuppdrag i forskola
Liakemedelslista Gallras Arkivskap/Edlevo | Papper | Gallras nér barnets egenvard avslutats
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Ansokan om specialkost och Gallras Edlevo/Kostenhet | Papper | Vid inaktualitet dock senast nir barnets
medicinskt intyg for specialkost en placering avslutats
2.2 Grundskola/anpassad grundskola
Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Ansokan och beslut om in/-
utskrivning Bevaras Edlevo digitalt
Klasslistor/klasslistor med Bevaras Edlevo Digitalt | Skrivs ut vid varje termin och sparas i
uppgifter om in- och utflyttning Nararkiv, lamnas 6ver till kommunens
centralarkiv 1 ar efter att klassen slutat
pa skolan.
Sammanstéllning av de Gallras vid Edlevo Digital/ | Gallras efter forsta terminen.
som erbjudits forskoleklass inaktualitet papper
Blankett for inskrivningssamtal Gallras Edlevo Digitalt | Skannas in i Elevbilden. Gallras efter
avslutad skolgéng
Elevmapp vid behov Bevaras Arkivskap Papper | Beror pé innehéllet
Skickas till kommunens centralarkiv
Klasschema Bevaras Skola24/Edlevo Digitalt | efter Sar
Skolvalsblankett Gallras Edlevo Papper/ | Skannas in i Elevbilden. Gallras efter
Digitalt | avslutad skolgang
Ansdkan till Gallras Edlevo Digitalt | Vid inaktualitet dock senast efter
Modersmalsundervisning/sprakval avslutad skolgang
Beslut om antagning till Gallras Unikum Digitalt | Vid inaktualitet dock senast efter
modersmélsundervisning avslutad skolgang
Elevkort Bevaras Edlevo Digitalt | Skannas in i Elevbilden. Efter avslutad
skolgang skrivs ut och skickas till
kommunens centralarkiv tillsammans
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

med dvriga handlingar rérande det
skolldsaret.

Samtycke till 6verlimnande av Gallras Arkivskap/ Papper/ | Gallras efter 1ar

uppgifter i elevakt Unikum Digitalt

Korrespondens (skriftlig och Gallras vid

muntlig) mellan rektor eller inaktualitet

skolpersonal och

vardnadshavare/elev (som ¢j leder

till beslut) Unikum Digitalt

Korrespondens (skriftlig och Bevaras Bevaras som en bilaga till beslutet

muntlig) mellan rektor eller

skolpersonal och

vardnadshavare/elev (ligger till

grund for ett beslut) Unikum Digitalt

Ledighet for elev Gallras Edlevo Digitalt | Gallras vid avslutad skolgang

Nérvaro- och franvarouppgifter Gallras Edlevo Digitalt | Vid inaktualitet dock senast efter
avslutad skolgéng

Franvarostatistik Gallras Edlevo Digitalt | Vid inaktualitet dock senast efter
avslutad skolgang

Anmiélan till huvudman om elevs Bevaras Ciceron Digitalt

oroande franvaro

Elevutredningar som leder till Bevaras

beslut Unikum Digitalt
Vid inaktualitet dock senast efter
avslutad skolgéng, om fragorna lett till

Fragor till vardnadshavare om elevs vidare utrednings sparas de tillsammans

oroande franvaro Gallras/bevaras Unikum Digitalt | med utredningen.

Pedagogisk bedomning/ Bevaras Unikum Digitalt

beskrivning/utredning fran tidigare

skola

Protokoll fran Olika nivaer, SIP-mé6ten, EHP osv.

elevsamverkansmoéten Bevaras PMO/unikum Digitalt | Rektor dr ansvarig. Vilket system det
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

laggs 1 beror pa innehéll och vem som
behover ta del av innehallet.

Beslut angdende sarskilt stod Bevaras Unikum Digitalt

Atgirdsprogram Bevaras Unikum Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv 10
ar efter avslutad skolgéng

Anpassad studiegang/Uppf6ljning Bevaras Unikum Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv 10
ar efter avslutad skolgéng

Anteckningar och korrespondens Gallras vid Unikum Digitalt | Vid inaktualitet dock senast efter

rorande disciplindra fragor som inte | inaktualitet avslutad skolgang

leder till beslut

Underlag och beslut i Bevaras Unikum Digitalt

disciplindrende

Skriftlig varning till elev Bevaras Unikum Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv ett
ar efter avslutad skolgéng

Anmadlan till huvudman om Bevaras Ciceron Digitalt

avstingning

Fullmaktsblankett Bevaras Nérarkiv Papper | Vid avslutad skolgang laggs i
centralarkiv

Underlag till den skriftliga Gallras Unikum Digitalt | Vid inaktualitet dock senast efter

individuella utvecklingsplanen och avslutad skolgang

utvecklingssamtal

Beslut om uppskjuten skolplikt Bevaras Unikum Digitalt | SkolL 7 kap 10 §

Beslut om skolpliktens forlingning | Bevaras Digitalt | SkolL 7 kap 13 §

Ciceron

Beslut om skolpliktens tidigare Bevaras Unikum Digitalt | SkolL 7 kap 14 §

upphorande

Beslut om rtt att slutfora Bevaras Ciceron Digitalt | SkolL 7 kap 16 §

skolgangen efter skolpliktens

upphdrande

Beslut om mottagande av elev i Bevaras Unikum Digitalt | SkolL 7 kap 5 § 1-2 st

anpassad grundskola
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Beslut om att integrera elev frén Bevaras Unikum SkolL 7 kap 9 §

grundskola i anpassad grundskola

samt vice versa

Beslut att franga vardnadshavarens | Bevaras Ciceron Digitalt | SkolL kap 9 § 15, kap 10 § 30

Onskemaél om placering

Beslut om mottagande av elev fran | Bevaras Ciceron Digitalt | Delegeringsbeslut fran ndamnd-Rektor

annan kommun med hénsyn till

personliga forhéllanden

Beslut om mottagande av barn, Bevaras Ciceron Digitalt

bosatt i utlandet men som

stadigvarande vistas i kommunen

Beslut om mottagande av elev fran | Bevaras Ciceron Papper

annan kommun efter 6nskemal fran

vardnadshavare

Lamna yttrande till annan kommun | Bevaras Ciceron Digitalt | Delegeringsbeslut fran ndimnd-skolchef

med anledning av mottagande av

elev

Beslut 6vrigt runt elever Bevaras Unikum/Ciceron | Digitalt | Om eleven finns inskriven i vara
elevsystem och det finns en utredning
bakom beslutet ska det ligga i Unikum
for att kunna foljas i elevakten.
Om eleven inte finns inskriven i vara
elevsystem lédggs det i ciceron, med ev
utredningsmaterial. Viktigast ar att
kunna folja elevens skolgéng och att
veta var vi hittar alla dokument.

Protokoll fran elevradsmote Bevaras Teams/KIS Digitalt | Sorteras kronologiskt hos handlidggare
eller rektor. Skickas till kommunens
centralarkiv efter Sar

Laromedelsforteckning och Gallras efter 5 ér eller vid avtalets

Digitala ldromedel och verktyg. Gallras KIS Digitalt | utgdng om det &r kortare dn 5 ar.

Edlevo/Skola24/T Gallras efter Sar
Tjénstefordelning Gallras eams Digitalt
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Handlingstyp

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats

Format

Anmairkning

Informationsklass

K T R

Timplan

Bevaras

Ciceron

Digitalt

Lararschema

Gallras

Naérarkiv/Edlevo

Papper/
Digitalt

Gallras efter 3ar

Betygskataloger

Bevaras

Edlevo

Digitalt

Skickas till kommunens centralarkiv
efter 5ar

Kopia pé slutbetyg fran AK 9

Bevaras

Edlevo

Digitalt

Efter avslutad skolgéng skrivs ut och
skickas till kommunens centralarkiv
tillsammans med &vriga handlingar
rorande det skollaséret.

Nationella prov svenska och
svenska som andra sprak

Bevaras

Arkivskap/digitalt
hos Skolverket

Papper

Pappersprov skickas till kommunens
centralarkiv efter Sar

Digitala NP sparas direkt pa Skolverkets
digitala arkiv

Nationella prov dvriga dmnen

Gallras vid
inaktualitet

Arkivskap

Papper

Gallras nér betyg satts. DNP sparas pa
Skolverkets digitala arkiv

Betygsunderlag

Gallras vid
inaktualitet

Nararkiv/Unikum/
Digiexam

Papper/
Digitalt

Gallras nér betyg satts.
Elever/vardnadshavare har rétt att fa
veta underlaget till de betyg som sitts.
Det finns mojligheter att {4 ett beslut om
betyg omprovat, vilket innebér att
handlingar som ligger till grund for
betygssittning bor sparas minst sa lange
det dr mojligt att omprova ett beslut om
betyg. Av det skilet kan det varar virt
att spara fler underlag dn provsvar och
elevldsningar, tex olika elevarbeten eller
motsvarande nér det giller bedomningar
av andra prestationer dn resultat fran
skriftliga prov.

Handlingar rérande praktik och
praktikplatser PRAO

Gallras

Praktikplatsen.se

Digitalt

Vid inaktualitet dock senast efter
avslutad skolgang

Placeringslistor dver prao

Bevaras

KIS

Digitalt

Skrivs ut varje ar till mellanarkiv.
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Enkat-SYV Forms Digitalt | Vid inaktualitet dock senast efter
avslutad skolgéng. Se
kommunstyrelsens
Gallras dokumenthanteringsplan
Enkétsammanstéillning-SYV Forms Digitalt | Vid inaktualitet dock senast efter
avslutad skolgéng. Se
kommunstyrelsens
Gallras dokumenthanteringsplan
2.3 Gemensam verksamhet
Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Orosanmalan till socialtjansten Bevaras PMO Digitalt | Kopia av anmélningarna bor bevaras da
det &r av vikt att i efterhand kunna
bevisa att anméalningsskyldigheten har
fullgjorts.
Polisanmélningar Bevaras Ciceron Digitalt
Anmélan samt dokumentation kring Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
kréinkande behandling (barn/elev) Bevaras Draftit Digitalt | ar eleven fyller 25ar
Anmélan till huvudman om 3 3 3
krinkande behandling Bevaras Ciceron Digitalt
Anmilan samt dokumentation om Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
tillbud, olycka eller riskobservation ar eleven fyller 25ar
(Barn/Elev) Bevaras Kia Digitalt
Skade- och tillbudsrapporter Bevaras Kia Digitalt 3 3 3
Riskbedémningar vid resor Gallras Nérarkiv/Kis Papper/ | Vid inaktualitet. Bevaras som underlag i
digitalt | drende om en incident skulle intréffa
Ovrigt arbetsmaterial for planering Pappershandlingar med personuppgifter
och utférande av verksamhet med Gallras vid Papper/ | ska forvaras sé att ingen obehorig kan ta
personuppgifter inaktualitet Nérarkiv/KIS digitalt | del av dem — helst inlasta
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Ovrigt arbetsmaterial for planering

och utférande av verksamhet utan Gallras vid Nérarkiv/Teams/ | Papper/

personuppgifter inaktualitet KIS digitalt

Korrespondens av tillfallig Cirkulér, rutinkorrespondens,

betydelse som kommer in via e- Gallras vid Papper/ | kursinbjudningar, interna meddelanden

post, SMS, chatt och post inaktualitet Nérarkiv digitalt | m.m.
E-post, SMS och chatt ar inte en
handlingstyp utan en distributionsform. I
princip kan alla handlingstyper
distribueras via dessa former. Formerna
fér inte anvéndas som lagringsyta for
allméinna handlingar.
Inkomna/expedierade handlingar via e-
post, SMS och chatt skall hanteras enligt

E-post, SMS, chatt - - - reglerna for respektive handlingstyp.

Samtycke till foto och film Gallras Nérarkiv/Edlevo | Papper | Gallras vid inaktualitet, nytt samtycke
bor finnas for varje tillfalle

Samtycke ovrigt tex bilresa Gallras Nérarkiv/Edlevo | Papper/ | Gallras vid inaktualitet, nytt samtycke

digitalt | bor finnas for varje tillfille

Fotografier och filmer Gallras Unikum/KIS Digitalt | Gallras vid inaktualitet, nytt samtycke
bor finnas for varje tillfalle.

Skolkatalog Bevaras Nérarkiv Papper | Skickas till kommunens centralarkiv 10
ar efter avslutad skolgéng

Léasarstider Bevaras Ciceron Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv
efter Sar

Anmailningar, deltagarlistor etc. Avser anmélningar till aktiviteter som

Gallras vid Digitalt/ | arrangeras, tex foreldsningar,
inaktualitet KIS/Nérarkiv papper | skolaktiviteter mm.

Krisparm

-namn Gallras vid Papper/

-kontaktuppgifter till anhorig inaktualitet Arkivskap/Edlevo | Digitalt

Arlig rapport av systematiskt Handlingen skapas i Stratsys och

kvalitetsarbete SKA - Enhetsvis Bevaras Stratsys/Ciceron | Digitalt | bevaras i Ciceron

Systematiskt kvalitetsarbete

kontinuerligt arbete Gallras Teams/Kis Digitalt
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Ciceron Riktlinje, strategi, rutin, handlingsplan,
Styrdokument reglemente etc, tex plan mot krankande
verksamhetsovergripande Bevaras Digitalt | behandling
Lokala styrdokument sdsom rutiner, | Gallras vid Ciceron
handlingsplan och anvisningar inaktualitet Digitalt
Enkéter och utvirderingar Gallras vid Nararkiv/KIS/Tea | Digitalt | Se kommunstyrelsens
inaktualitet ms dokumenthanteringsplan
Enkédtsammanstillning Bevaras/Gallras vid | Nararkiv/KIS/Tea | Digitalt/ | Se kommunstyrelsens
inaktualitet ms papper | dokumenthanteringsplan
Centrala projektansokningar Bevaras Ciceron Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv
efter Sar
Statistik till SCB Gallras vid Fil skickas till Digitalt
inaktualitet SCB
Motesanteckningar fran moten
mellan skola och annan part (ex
mellan skola —fritid, ndringsliv, Gallras vid
foreningar etc) inaktualitet Teams/kis Digitalt
Motesanteckningar fran Gallras Teams Digitalt | Sparasi 5 ar
skolrad/forédldrarad/ samverkansrad
Protokoll/métesanteckningar Bevaras/gallras Stratsys/Teams Skillnaden pa protokoll och
KIS motesanteckningar dr att protokoll
innehaller beslut. Om
protokoll/métesanteckningar innehaller
beslut eller information av direkt
betydelse for verksamheten bor den
bevaras.
Protokoll samt bilagor fran Skickas till kommunens centralarkiv
arbetsplatstraffar och lokal efter Sar
samverkan Bevaras Teams/KiS Digitalt
Elevuppgifter i pedagogiska Gallras vid Externa Digitalt | Nar elever avslutar skolgédngen ska 1 1
molntjdnster och system inaktualitet pedagogiska exempelvis elevens konto hos
system inldsningstjanst med flera externa
system gallras
Gallras 1 ar efter att datorn &r
Elevdatorregister Gallras KIS/Nilex Digitalt | tillbakaldmnad
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Utdrag ur belastningsregister -

Ska noteras 1 Winlas att personal
uppvisat utdrag ur belastningsregistret,
dérefter ldmnas utdraget ater till den

anstéllda Gallras Winlas Papper | anstillde.

Avtal/overenskommelser kostnader | Bevaras Ciceron Digitalt | Interkommunal erséttning. Kan gélla
mellan kommuner och fristaende tilliggsbelopp till verksamheter for
verksamheter sarskilt stod.

Ansokningar och beslut om Gallras Ciceron Digitalt | Gallras efter 3 &r under forutsittning att
inackorderingstilldgg och vederborlig kontroll och redovisning
resebidrag skett

Ansokningar och beslut om Bevaras Ciceron Digitalt

statsbidrag frémst fran Skolverket

Redovisning statsbidrag Bevaras Ciceron Digitalt

Meddelande om tillsyn frén Bevaras Ciceron Digitalt

myndigheter

Dokumentation fran externa Bevaras Ciceron Digitalt

myndigheter

Tillsynsprotokoll frdén myndigheter | Bevaras Ciceron Digitalt

Beslut fran myndigheter Bevaras Ciceron Digitalt

Uppf6ljning fran myndigheter Bevaras Ciceron Digitalt
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2.4 Elevhalsan

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Elevhilsans samlade anteckningar Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3

kring elev ar eleven fyller 25ar

Samtycke till insats fran centrala Bevaras Arkivskap rektor | Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3

elevhélsan Arkivskap ar eleven fyller 25ar

elevhilsa

Skolsocialutredning Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar

Utredning av elevs behov av Bevaras Unikum Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3

sarskilt stod ar eleven fyller 25ar

Pedagogisk kartlaggning Bevaras Unikum Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar
Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar

Papper/ | (Exempelvis, Lds och skrivutredning,

Andra pedagogiska utredningar Bevaras Unikum Digitalt | matematik, K3)

Psykologs journalanteckning Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar

Utléatande fran psykologbedémning | Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar

Testmaterial Bevaras Elevmapp/ PMO | Papper/ | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3

Digitalt | ar eleven fyller 25ar

Inkomna underlag for inskrivning i | Bevaras Elevmapp/ PMO | Papper/ | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3

sdrskola Digitalt | ar eleven fyller 25ar

Journalkopior fran landsting och Gallras Elevmapp Papper | Vid inaktualitet 3 3 3

andra verksamheter

Skolldkares journalanteckningar Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar

Medicinsk bedomning skolldkare Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R

Skolskoterskas journalanteckning Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar

Haélsouppgift hamtad fran Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3

vardnadshavare ar eleven fyller 25ar

Uppgifter om vaccination Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar

Uppgifter om tillvaxt Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar

Remiss, remissvar Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar
(Remissvar ska sparas inskannad i PMO
i originalformat)

Vaccinationsmedgivande Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar

Medgivande att 6verfora journal till | Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3

annan vardgivare ar eleven fyller 25ar

Rekvisition fran annan vérdgivare Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar

Rekvisition, fullmakt fran Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3

forsékringsbolag ar eleven fyller 254r

Bedomningsutlatande fran extern Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3

part ar eleven fyller 25ar
Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar
(OM franldamnande kommun inte ha

Barnhélsovérdsjournalen + tillvaxt Assynja begérs en sammanfattning av

+ vaccinationsuppgift Bevaras PMO Digitalt | journalen)

Journalkopior frén region och andra | Bevaras PMO (skannas in | Papper | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3

verksamheter i PMO) ar eleven fyller 25ar

Dokument skapade i PMO Bevaras PMO Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv det | 3 3 3
ar eleven fyller 25ar
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2.5 Skolskjuts

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmirkning Informationsklass
Bevaras K T R
Skolskjutsreglemente Bevaras Ciceron Digitalt 0 0 0
Elevlistor for skolskjutsverksamhet Optiplan Digitalt/ | Gallras efter 3ar 3
. 3 3
med taxi och buss Gallras Papper
Informationsbrev till vardnadshavare | Gallras vid Optiplan Digitalt
. . . 0 0 0
om skolskjuts inaktualitet
Skolskjutsavtal - upphandling Bevaras Ciceron Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv 0 0 0
efter Sar
Ansdkan och beslut om skolskjuts Gallras Optiplan Digitalt | Gallras efter 2ar 2 2 2
Handling om busskort Gallras Optiplan/Vasttrafi | Digitalt | Gallras efter 2ar
k/Varmlandstrafik 0 2 0
m.m.
Overklagan Bevaras Ciceron Digitalt | Skickas till kommunens centralarkiv
efter Sar 3 2 3
2.6 Kultur- och musikskola
Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Kursprogram och Bevaras Ciceron Digitalt
informationsmaterial samt
kataloger kring kursutbud och
genomforda aktiviteter
Statistik over deltagare Bevaras Ciceron Digitalt
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Gallras vid

Elevregister och nérvaroregister inaktualitet KIS/Arkivskéap Digitalt
Anmélningar till kultur- och Gallras vid

musikskola inaktualitet KIS/Arkivskép Digitalt
Schema, lérar-, kurs- Gallras KIS/Arkivskap Digitalt
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2.7 Bibliotek, kultur och fritid

Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Gallras efter E-tjénster 3
avslutad termin och Digitalt
Ansokan till Kulturskola fakturering
Ansdkan om kommunens Bevaras Ciceron Digitalt 1
Arrangorsstod
Beslut for kommunens Bevara Ciceron Digitalt 1
arrangOrstord
Gallras efter fem ar | Gullspangs Fysiskt 1
Redovisning av kommunens kommunbibliote
arrangOrsstod k
Nomineringar till kommunens Bevaras Ciceron Digitalt 1
Kulturpris
Gallras vid Kommunens Papper | Gemensamma rutiner for hantering 3 1
inaktualitet bibliotek av avtalen ar framtagna i
arkivskép bibliotekssamarbetet Mellans;jo.
Medgivandet avser personuppgifter i
Léneavtal en kommundvergripande databas
Med medgivande kring hantering som hanteras av samtliga bibliotek 1
av personuppgifter samarbetet
Gallras vid Kommunens Papper | Forutsitter laneavtal. Gemensamma | 3
inaktualitet bibliotek rutiner for hantering av avtalen ar
arkivskap framtagna i bibliotekssamarbetet
Avtal om sparad lanehistorik Mellansjo.
Gallras omgédende Enligt riktlinjer frdn Myndigheten 3
Avtal for Legimus for tillgéngliga medier
Bevaras, gallras vid | Visma 1
anstillningens
Sekretessavtal bibliotekspersonal upphorande
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Handlingstyp Gallras/ Forvaringsplats | Format | Anmérkning Informationsklass
Bevaras K T R
Ansdkan om kommunbidrag frén Bevaras Ciceron digitalt 1
studieforbund
Beslut om kommunbidrag for Bevaras Ciceron digitalt 1
studieforbunden
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