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Plan f6ér dokumenthantering —
ndmndernas gemensamma del

I kommunen finns en plan f6r dokumenthantering som hanterar nimndernas
gemensamma delar. Férutom att hantera de gemensamma handlingarna beskrivs 1
denna plan dven dokumenthanteringsplanens syfte, funktion och struktur samt
beskrivs allmant kring handlingar.

Ut6ver den gemensamma planen har varje nimnd en verksamhetsspecifik plan som
hanterar de verksamhetsspecifika handlingarna.

Arkivansvarig, samordnande arkivredogoérare
och arkivredogorare

I plan for dokumenthantering som hanterar nimnderna gemensamma delar beskrivs
rollerna for arkivansvarig, samordnande arkivredogorare och arkivredogorare samt
deras uppdrag och ansvar.

Ansvariga

Arkivansvarig:
Barn- och utbildningschef

Samordnande arkivredogorare:
Nimndssekreterare (kanslienheten)

Arkivredogorare:
e Administrator
Omride: allmin administration
e Rektor forskola
Omrade: Myran och Vitternskolan
e Rektor forskola
Omrade: Moélltorpskolan och Strandskolan
e Skolintendent
Omrade: Carl Johanskolan
e Rektor gymnasie- och vuxenutbildnng
Omrade: Gymnasiet, Komvux, Sirvux
e Barn- och elevhilsochef
Omride: barn- och elevhilsan
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System ddr handlingar endast
bevaras digitalt efter slutarkivering

Ciceron

Kommunen har i1 verksamhetssystemet Ciceron, for drendemappar med tillhérande
handlingar till och med 2023-12-31, anvint sig av drendemappar i pappersform.
Fran och med 2024-01-01 kommer drendemappar med tillh6rande handlingar i
Ciceron endast att hanteras digitalt. Handlingar som inkommer 1 pappersform och
hanteras i Ciceron skannas in och registreras. Handlingar dar det krivs ett
egenhindigt undertecknande utifrin ett rattsligt perspektiv fortsitter dock att
hanteras bade pa papper och digitalt.

PMO

XXX
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Kolumnrubriker

Handlingstyp Ordning Férvaringsplats | Bevaras/ | Media for Kommentar
Registreras innan leverans | Gallras bevarande i
Annan ordning | till slutarkiv slutarkiv
Papper och/eller Papper eller digitalt
diortal

Handlingstyp

Den typ av handling som avses.

Ordning

Ordning fram till tidpunkt fér nir bevarande/gallring infaller. Skriv ett av
alternativen:

® Registreras

e Annan ordning

Registreras innebir att handlingen ska registreras 1 drendehanterings- eller
verksamhetssystem. I drendehanterings- eller verksamhetssystem ska handlingar som
hor ithop kopplas till mapp/irende. Fristiende handlingar som registreras i
irendehanterings- eller verksamhetssystem kommer inte tas om hand for evigt
bevarande.

Annan ordning anges om handlingen inte registreras i drendehanterings- eller
verksamhetssystem. Annan ordning kan beréra handlingar bade i pappersform och
digitalt.

Forvaringsplats innan leverans till slutarkiv

Om handlingen ska bevaras for evigt ska den férvaras hos nimnden innan
handlingen levereras till slutarkivet. Gallring utférs hos den egna nimnden.

Ange vilket drendehanterings- eller verksamhetssystem eller vilken annan
torvaringsplats som giller genom att ange vart handlingen finns forvarad fram till
tidpunkt for leverans till slutarkiv/gallring.

Om handlingen ska bevaras i papper men dven finns digitalt férvarad fram till
slutarkivering ska det anges forvaringsplats bdde f6r papper och digitalt.

Excempel pa forvaringsplatser:
e Nirarkiv (fér papper)
e Ciceron (Dokument och Arendehanteringssystem, kommunens
gemensamma diarium.
e HR-system (verksamhetssystem)
e Nitverk (nitverk specificeras inte utan anges endast som nitverk,
lagringsplatser pa ett nitverk kan exempelvis vara Teams eller SharePoint)
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e Pirm planarkitekt (ange om maijligt titel pa anstilld eller plats)

Bevaras/Gallras

Bevaras innebir att en handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som ska
bevaras levereras slutligen till slutarkivet.

Gallras innebar att handlingen f6rstors och dirmed inte ska ga att atersokas eller
aterskapas. Gallring sker bade av papper och digitalt i system. Vid éverlimning av
handlingar som ska bevaras, dokumenteras dessa p4-sirskilt leveransbevis.

Bevaras

Bevaras i papper

Pappershandlingar forvaras hos den egna nimnden for att senare levereras vidare for
arkivering till slutarkivets pappersarkiv.

e Om handling inkommer/upprittas i pappet, och ska bevaras i papper,
forvaras handlingen bade digitalt och i papper.

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt och ska bevaras i papper,
ska handlingen skrivas ut pa papper. Detta sker i samband med vid avslut av
arendet.

Bevaras digitalt

Digitala handlingarna férvaras hos den egna nimnden, for att senare levereras vidare
tor slutarkivering i e-arkiv (ndr e-arkiv finns tillgingligt).

¢ Om handling inkommer/upprittas i pappet, och ska bevaras digitalt, forvaras
handlingen endast digitalt. Handlingar dir det krivs ett egenhéindigt
undertecknande utifran ett rittsligt perspektiv hanteras dock bade pa papper
och digitalt.

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt och ska bevaras digitalt
torvaras handlingen endast digitalt.

Gallras

Ange efter hur méanga ar gallringen ska verkstillas.

e Om handling inkommer/upprittas i papper, och ska gallras, fir handlingen
torvaras endast digitalt fram till gallring. Det vill siga att pappret inte lingre
behover vara kvar efter att dokumentet skannats in for digital lagring:

e Om handling inkommer/upprittas endast digitalt, och ska gallras forvaras
handlingen endast digitalt fram till tid for gallring.

e  Gallras vid inaktualitet betyder att handlingen kan gallras om den inte lingre
har betydelse for verksamheten, tex en inbjudan, en avgjord kravstillan eller
ledighetsansokan som dr beviljad.
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Media for bevarande i slutarkiv

Hir anges vilket media som ar aktuellt vid slutarkivering.

Anges ”Papper” kommer handlingar endast att endast 6verlimnas i papper till
slutarkivet.

Anges ”Digitalt” kommer handlingar endast att 6verlimnas digitalt till slutarkivet.
For att fa lagras digitalt dven efter arkivering kréivs att det, for aktuell handling, finns
beslut om digitalt bevarande 1 dokumenthanteringsplanen. Det nya originalet anses
vara den digitala handlingen, vilket innebir att de fysiska handlingarna kan slingas.
Handlingar som ska bevaras for evigt kommer att 6verforas till e-arkiv den dagen
kommunen har e-arkiv tillgingligt.

Skriv ett av alternativen:

e Papper
e Digitalt
Kommentar

Hir kan kommentarer och forklaringar till 6vriga kolumner skrivas in. Nar
gallringsfrist ’vid inaktualitet” anges kan kolumnen innehalla en férklaring till nar
inaktualitet intrader.
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Barn- och utbildningsférvaltningen

Gemensam administration

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar

Registreras innan leverans till | Gallras i slutarkiv

Annan ordning slutarkiv Papper eller digitalt

Papper och/eller digitalt

Anmilningar och utredningar om Registreras Ciceron och Draftit Bevaras Digitalt Tas upp som drende i nimnden.
krinkande behandling eller
diskriminering
Ansckan om tilliggsbelopp, Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Galler endast Forsviks friskola samt externa skolor (inom
friskolor kommunen kan ej 6verklagas behéver ej bevaras)
Ansokan och beslut till anpassad Registreras PMO Bevaras Digitalt
grund- och gymnasieskola samt
medicinsk, psykologisk, social och
pedagogisk utredning.
Beslut om atgirdsprogram, sirskilt | Registreras PMO Bevaras Digitalt OBS! Sekretess!
stod, (sirskild undervisningsgrupp,
enskild undervisning, anpassad
studiegdng, prioriterad timplan)
Beslut timplan Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Betygsstatistik per drskurs och skola | Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
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Betygskataloger + prévning Annan ordning | Edlevo och skolans Bevaras Papper Skrivs ut pa arkivpapper 80. Levereras till slutarkivet efter
nirarkiv avslutad drskurs.
Gymnasieskola: Med betygskatalogen sparas en pappersmall
pé betygsdokumentet. Viktigt att alla ev. férkortningar och
sifferkoder foérklaras.
Kursvis per termin f6r vuxenutbildning.
Betyg: Annan ordning | Edlevo och skolans Bevaras Papper e Slutbetyg och terminsbetyg endast vid studieavbrott.
e Betyg, Slutbetyg/Terminsbetyg nirarkiv Skrivs ut pa arkivpapper 80.
e  Skriftlig bedémning och slutbetyg vid F, original till
e Skriftlic bedémning efter ik 9 eleven och kopia med slutbetyg till arkivet.
vid betyg F/ofullstindigt betyg
e  Original till elev samt signerat exemplar till slutarkivet ett
ar efter avslutad skolgdng.
e Samlat betygsdokument, . -
examens- och studiebevis samt Skrivs ut och levereras samtidigt som betyg och
provningsbetyg for betygskataloger, 6verlimnas till slutarkivet.
gymnasieskolan
Lokala kursplaner vux — bilaga till
betyg
Brandskyddsprotokoll Annan Brandskyddspirm pa | Gallras vid Gors kvartalsvis. Original skickas och sparas hos Fastighet.
ordning varje skola inaktualitet Kopia i pidrm pd skolan.
Dokumentation fran Annan ordning | Vklass Gallras vid Gallras efter avslutad placering pa enheten. Undantag om det
utvecklingssamtal inaktualitet leder till vidare dtgird, sparas dd via elevhilsan
Elevakt Registreras PMO Bevaras Digitalt
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Egenproducerat material Annan Enheten Bevaras Papper T.ex. affisch julpjds. Levereras en gang per ir till slutarkivet.
ordning

Egenvird — samtycke till Annan Pirm pa enheterna Gallras vid Sekretess 1 vissa fall

medicinering ordning inaktualitet

Ersittning elevresor, ansékan och Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Original till diariet

beslut

Flyttanmalan: In — och utflyttning Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

Forteckning 6ver elever som ér Registreras Edlevo Gallras vid Gallras efter avslutad skolging/omsorgsplacering

folkbokférda i kommunen men gar inaktualitet

i skolan i annan kommun

GDPR Annan Pirm/Vklass Gallras vid OBS! Sekretess!

Handlingar rérande samtycken ordning Systemansvarig inaktualitet

enligt GDPR t.ex. for bilder pa

hemsidan

Handlingar och beslut om Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

avstingning

Handlingar och beslut om Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Enligt Skollagen

disciplinira dtgirder

Individuell studieplan Registreras Edlevo Bevaras Papper

Inventarielista (m&bler, konst Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

m.m.)
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Klasschema Annan Lisarspiarmen nirarkiv | Bevaras Papper
ordning enheten/Skola24
Kontaktuppgifter till t.ex. Annan Pirm pa Gallras vid
vardnadshavare ordning enheterna/Vklass/ inaktualitet
Edlevo
Lan av digitalt verktyg, kvittens Annan Pirm Gallras vid Plan finns f6r digital signering vet ej nir det sker
ordning inaktualitet
Lirarlegitimation och/eller Annan Akt pa Bevaras Papper
examensbevis ordning personalenheten
Minnesanteckningar fran Annan Enheten/Teams Gallras
arbetslagskonferenser ordning
Nationella prov i svenska och Annan Arkivliador Bevaras Papper Enligt Skolverket per 4mne, klassvis och arsvis
svenska som andra sprak — ordning
sammanstillning Gver resultat samt
elevlgsningar
Nationella prov i andra dmnen dn Annan Omgiaende till ndrarkiv | Gallras 5 ar Enligt Skolverket per dmne, klassvis och arsvis. Gallras pa det
svenska och svenska som andra ordning per skolenhet sjdtte aret.
sprak
Nirvaro- och franvarolistor Annan Vklass Gallras vid Nirvaro- och franvarolistor
ordning inaktualitet
Obligatorisk ventilationskontroll Annan Pirm pa enheterna Gallras vid Original finns hos Plan & bygg som ir tillsynsmyndighet och
(OVK) ordning inaktualitet pa Fastighet.
Olycksfall/tillbud elever Registreras Arbetsmiljoverktyget | Bevaras Papper
Omdoéme/Individuella Annan Enheten/Vklass Bevaras Papper Levereras till slutarkivet.
utvecklingsplaner med skriftliga ordning

omdomen
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Orosanmailan Registreras PMO - EMI-joutnal Bevaras Digitalt Original skickas till Socialtjansten. Papperskopia ska skickas
till registrator pa Barn- och utbildningsférvaltningen. Scannas
in 1 PMO. Sekretess!

Uppféljningsplan av elevens Annan ordning | Enheten/Vklass Gallras 2 ar 2 ar efter avslutad skolging, per skola

kunskapsutveckling

Polisanmailan Registreras Ciceron Bevaras Digitalt OBS! Sekretess beroende pd drendet.

Original skickas till kanslienheten

Protokoll fran lokala Registreras Ciceron Bevaras Digitalt Forildrarad liggs pa hemsidan.

samverkansgrupper — forildrarad, Original till diariet

elevrad, grundskolerad, kostrad

Risk- och konsekvensbedémning — | Annan ordning | Pirm Gallras vid

utflykter m.m. inaktualitet

Sammanstillning av diagnosiska Annan ordning | Enhetens pirm Gallras 3 ar

tester, prov eller screening pa Lirares arbetsmaterial

individniva

Skolskjuts; reglemente, ans6kan och | Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

beslut

Schema slutgiltigt, for varje lasar Annan ordning | Skola 24/Pirm pa Bevaras Papper Arkivldador

och skolenhet enheten
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Forskola och fritidshem

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar

Registretas innan leverans | Gallras i slutarkiv

Annan ordning | till slutarkiv Papper eller digitalt

Papper och/eller
digitalt

Ans6kningar om férskola och Annan Pirm /Edlevo Gallras vid
fritidshem ordning/ inaktualitet

registreras
Barnets schema (omsorgsschema) Annan ordning | Pdrm/Vklass Gallras vid

inaktualitet

Forteckning 6ver barn 1 respektive Registreras Edlevo Bevaras Papper Skrivs drsvis ut fran systemet (innan lisarets slut) och
férskola och fritidshem levereras till slutarkivet.
Handlingsplan f6r t.ex. barn i Annan Akt/PMO Bevaras Papper Arbetsmaterial pa enheterna strimlas. Specialpedagog ansvar
behov av sarskilt stod ordning/ for bevaring av dokumentation

registreras
Inkomstuppgift barnomsorg Annan Piarm /Edlevo Gallras 10 ar efter

ordning/ inkomstaret

registreras
Kolistor (omplaceringsanmilan) Annan Pirm/ Edlevo Gallras vid

ordning/ inaktualitet

registreras
Placeringsmeddelande Annan Pirm/ Edlevo Gallras vid

ordning/ inaktualitet
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registreras
Uppsagning av plats i Annan Pirm/ Edlevo Gallras 1 ar
forskola/fritidshem otdning/

registreras

Grundskola inklusive forskoleklass

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Diariefirs innan leverans | Gallras i slutarkiv
Registreras till slutarkiv Papper eller digitalt
Annan ordning Avser papper

och/eller digitalt

Ansckan och beslut om Registreras Edlevo Gallras vid

modersmalsundervisning inaktualitet

Beslut om att elev inte ska flyttas Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

till ndrmast hégre arskurs

Foérteckning om elevers placering Annan Praktikvertyget/en | Bevaras Papper

under PRAO ordning hetens pirm

Klasslistor Registreras Edlevo Bevaras Papper

Ledighetsanstkan fran elev Annan Vklass Gallras vid
ordning inaktualitet
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Gymnasieskola

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registretas innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning till slutarkiv Papper eller digitalt
Avser papper
och/eller digitalt
Ansckningar och beslut om Annan Pirm/Edlevo Gallras 1 ar
inackorderingsbidrag ordning/
registreras
Antagningsbesked fran Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
gymnasieskolor
Avbrottselever Registreras Edlevo Bevaras Papper
Busskort ansékan Annan ordning | Pirm handldggare | Gallras vid
inaktualitet
Godkinnande av betalning av Annan ordning | IKE Gallras vid
interkommunal ersittning Gy Skaraborg/IST, inaktualitet
Lisarsparm
Klasslistor - Annan ordning | Lasarsparm Bevaras Papper
introduktionsprogrammen nirarkiv

enheten/Extens
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Vuxenutbildning

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registretas innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning | till slutarkiv Papper eller digitalt
Papper och/eller
digitalt
Antagningsprotokoll Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
vuxenutbildning
Ansokningshandlingar till utbildning | Annan Lisarspiarm Gallras 6 man Efter avslutad utbildning
Vux/Anpassad skola ordning
Avbrottselever Registreras ProCapita/Edlevo | Bevaras Papper
Beslut om mottagande av elev i Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
sirskild utbildning fér vuxna
Beslut om orienteringskurs Registreras Ciceron Bevaras Digitalt
Godkidnnande av betalning av Annan Lisarsparm Gallras vid
interkommunal ersittning Vux ordning inaktualitet
Informationskatalog Annan Nirarkiv skolan Bevaras Papper
ordning
Intyg om genomgingen utbildning | Registreras Edlevo Bevaras Papper
Protokoll fran Vux-konferenser Annan ordning | Teams, Gallras vid
Lisdrspirm inaktualitet
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Barn- och elevhalsa

Handlingstyp Ordning Forvaringsplats | Bevaras/ Media f6r bevarande | Kommentar
Registretas innan leverans | Gallras i slutarkiv
Annan ordning | till slutarkiv Papper eller digitalt

Avser papper
och/eller digitalt

Elevhilsovardsjournaler Registreras PMO Bevaras Digitalt

- test av skolpsykolog

- intyg om allergi

- sammanstéllning 6ver journaler

som Overlimnats till annan

huvudman, ska innehalla namn,

personnummer, vart de éverlimnas

samt att samtycke inhdmtats

Handlingsplan Barn- och Registreras Ciceron Bevaras Digitalt

elevhilsan

Elevtestningar/ILis- och skrivtester, | Registreras PMO Bevaras Digitalt

matematik m.m.

Rekommendation utifrin Registreras PMO Bevaras Digitalt

psykologisk utredning.

Pedagogisk Registreras PMO Bevaras Digitalt

kartliggning/bedomning
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Social kartligening/bed6mning Registreras PMO Bevaras Digitalt

Franvaroutredning Registreras PMO Bevaras Digitalt

Inhdmtad information angiende Registreras PMO - EMI- Bevaras Digitalt Scannas in i PMO. Efter férsdkran om att handlingen ar

hilsotillstdnd frin BVC/journal journal komplett i PMO samt att backup tagits s far

Kopia pa BVC-sammanfattning, pappersformatet strimlas efter 1 dygn.

samt andra journalkopior. OBS kvalitetssikra scanningen.

Medgivande/samtycke angiende: Registreras PMO — EMI- Bevaras Digitalt Scannas in i PMO. Efter férsikran om att handlingen ér

-EMI-journal till annan skola journal komplett 1 PMO samt att backup tagits sa far

-rekvisition av journalkopior pappersformatet strimlas efter 1 dygn.

tll/fran annan virdgivare OBS kvalitetssikra scanningen.

/myndighet/férsikringsbolag Frin HT 23 sker samtycke direkt i PMO

Hilsouppgifter: Registreras PMO — EMI- Bevaras Digitalt Scannas in 1 PMO, dir efter kan pappersformat férstdras

-hilsoenkit journal efter 1 dygn, efter férsikran om att PMO tagit backup.

-hilsodeklaration Alternativt skrivs uppgifterna in i l6pande text i journalen och
pappren f6rstors direfter. Frain HT 23 sker dessa digitalt i
PMO

Kostintyg: Registreras PMO — EMI- Bevaras Digitalt Scannas in i PMO, dir efter kan pappersformat férstoras

-Ans6kan om specialkost journal efter 1 dygn, efter f6rsikran om att PMO tagit backup.

- likarintyg

-dietistintyg

-sjukskéterskeintyg

Remisser: Registreras PMO — EMI- Bevaras Digitalt Scannas in i PMO, dir efter kan pappersformat férstoras

-remisser journal efter 1 dygn, efter férsikran om att PMO tagit backup.

-remissbekriftelser

-remissvar/epikris
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Vaccinationstillstand Registreras PMO — EMI- Bevaras Digitalt Scannas in 1 PMO, dir efter kan pappersformat forstéras
journal efter 1 dygn, efter férsikran om att PMO tagit backup.
Fran HT 23 sker samtycke direkt i PMO
Mail/SMS Registreras PMO — EMI- Bevaras Digitalt Scannas/kopieras in i PMO alternativ journalanteckning i
journal PMO. Diir efter kan pappersformat/mail/sms frstoras efter

1 dygn, efter forsikran om att PMO tagit backup.

Kopia pa skolhilsovéirdsjournal Registreras PMO — EMI- Bevaras Digitalt Scannas in 1 PMO, dir efter kan pappersformat férstdras
frain annan kommun journal efter 1 dygn, efter férsikran om att PMO tagit backup.




