@ TOREBODA KOMMUN

Dokumenthanteringsplan
for utbildningsverksamheten 2023-2026

Toreboda kommun

Antagen av kommunstyrelsen 2023-06-05, § 188/23
Toéreboda 2023 06-05



Skriv styrdokumentets namn har

TOREBODA KOMMUN Sida 2 av 26

Innehallsforteckning

101 1=To Lo T oY USSP 3
Vad dr en dokumenthanteringSPIaNn? ... . oottt e e st e e s sate e e sbbe e e sbee e e ataeeeas 3
Utlamnande av allmanna handliNgar ............coiiiiieiiiiicce ettt e e e s e e s e e e s abe e e s eateeeennneas 4
Va0 DOT QIArTEfOraS? ...o.veeiieiieie ettt et s h et s bt et s bt et e e bt et e s bt et e e bt et e she et e eheentesaeebenas 4

Handlingar som inte ska diarieféras da de inte raknas som allménna handlingar eller rédknas som tillfallig och

AV FINGA DEEYAEISE .ottt e e st e s et e e ettt e e sabb e e s s abeeessteeessbbeessabeeesnntaeennnne 5

X LT a T 1T o N 7
REMISSEI OCN ENKALEI .....veeiiieeteeite ettt st et e bt e s e b e s b e sa bt e beesabeensseeabeesaseeabeesnseeneeenseenanenane 9
PersonaladminiStration ........cc e ierieieeie et b e a e sre b s 10
Ekonomi, budget och ekonomisk UPPFOIJNING.......cciviiimriiiiiiiiiiiiiiirrr e 12
LY ot | 4T =T N 13
a1 ] - 14
Grundskola — Overgripande Planering ........cuiicivieeiiiiiiiiiineeiiier e aans 15
[ oY Y I A =T o T V- ST PUP 16
SEUAIEOIZANISATION ..ottt ettt st e st e bt e sat e e bt e sab e e b e e sabeesaeeeabeesabeeabeesnneenneesnseennnenane 17
UNEIVISNINGSPIANEIING...cutiiiiiiieeetiee ettt ete et e eete e et e e e e tb e e e ebaeeestaae e e abeeeeasase e ssaeeesbeeeaasaeeaassseeesseeesasaeeeansneas 18
EleVULVECKIING OCH [AraNde...c..eeiieiiiieiiee ettt sttt et e bt e sate e sbeesab e e st e enteesbnesaneesnneenbnens 19
Sarskola, Sarskola, grundsarskola, gymnasiesarskola 0Ch SArVUX.......ciiiiiiiiineeiiiiiiiinineeiniiiinsseeesinmsseesssssnnne 20
[ a1 =T = 011 o = TP PP UP PSPPSR 22
GYMNASIESKOIA, KOMVUX ...ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeseeeseesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 22
Det kommunala ansvaret fér uppféljande studie- och yrkesorientering........ccccceeeverrriiirrrnninsnninnnsnssnsnsssssssssssssnnns 24
=LY T Y T 25
Ovriga sKolrelaterade VErKSAMNELEr ........ccveeereeeeseeseeeeseeseseessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessessesssssenees 25
SKOIDTDIOTEK ...ttt sttt st b e s e bt s bt e b e st e s bt e bt e bt e st e b e sbe e bt esbesbeesee st enneneeene 26
SKOISKIULS. 1ttt ettt et te ettt ettt e et e ettt e e et e e ettt e e s bbeeesattee e sbeeesasbeeeassaeeessaeesnbeeeassseeeassseesaabeeeenstaeeensbeessasaaeenntaeeans 26



Skriv styrdokumentets namn har

TOREBODA KOMMUN Sida 3 av 26

Dokumenthanteringsplan for utbildningsverksamheten

Inledning
Dokumenthanteringsplanen ar upprattad i enlighet med forslag fran Sveriges Kommuner

och regioner (SKR) och Riksarkivet i deras gemensamma samarbete; "Bevara eller gallra”.
Arkivbildning och gallring inom kommuner styrs av Arkivlagen (1990:782). Enligt
arkivlagen ska det i varje kommun finnas en arkivmyndighet, i Téreboda kommun &r det
kommunstyrelsen som ar arkivmyndighet.

Enligt arkivlagen far man gallra allmdnna handlingar om kommunen fattat beslut om det.
Gallring innebdr att férstora allmadnna handlingar eller férstora uppgifter i allmanna
handlingar

Praxis i Toreboda kommun ar att arenden avslutas och 6verlamnas till arkivet efter fem ar.

Vad ar en dokumenthanteringsplan?

Det finns ingen lag som sager att en myndighet maste uppratta en dokumenthanteringsplan.
Dokumenthanteringsplanen ar dock ett verktyg for myndigheten att leva upp till arkiv- och
offentlighetslagstiftningens krav avseende hanteringen av allmdnna handlingar och arkiv.

En dokumenthanteringsplan styr hanteringen av allménna handlingar och det interna
informationsflédet vid en myndighet. Den dr myndighetens redskap for att skapa enhetliga
rutiner. I dokumenthanteringsplanen finns anvisningar fér hur handlingarna ska hanteras:
om de ska bevaras eller gallras, hur de ska sorteras och férvaras, om de ska diarieféras m.m.

Enhetliga rutiner behovs bland annat for att arkiv- och offentlighetslagstiftningen kraver
ordning och sékbarhet till myndigheternas allmanna handlingar. Det ar till exempel inte
godtagbart att en handlingstyp i en viss process hanteras olika fran gang till gang, det maste
finnas en fast dokumenterad ordning. Denna ordning beskrivs i en dokumenthanteringsplan.

En effektiv styrning och 6verblickbarhet av allmdnna handlingar forutsatter att myndigheten
har en faststilld och aktuell dokumenthanteringsplan. Dokumenthanteringsplanen ékar dven
mojligheten till insyn i myndighetens verksamhet. Den ger en helhetssyn pa arkiv- och
informationshanteringen som innefattar alla delar i handlingens livscykel.

Dokumenthanteringsplanens funktion

- Den ger medarbetarna anvisningar om hur de ska hantera de handlingar de sjalva
upprattar eller tar emot.

- Den ger svar pa fragan var en handling befinner sig. Planen haller reda pa handlingar
som inte registreras/diariefors.

- Den fungerar tillsammans med diarium och arkivférteckning som sékvag till
myndighetens allmadnna handlingar.
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Den ger allmdnheten mojlighet att fa en 6verblick 6ver samtliga allmdnna handlingar
hos myndigheten och mojlighet till insyn.

Den utgér myndighetens tillimpningsbeslut av arkivmyndighetens bevarande- och
gallringsbeslut.

Utldamnande av allmanna handlingar

Huvudparten av de allminna handlingar som férekommer i Téreboda kommun ar offentliga
och ska vid begiran lamnas ut skyndsamt av den handldggare som vardar handlingen.
Uppgifter som skyddas av sekretess ska i regel inte lamnas ut. Nagra exempel ar:

Uppgifter om enskilds personliga forhallande hos kurator, studievagledare eller psykolog.

Uppgifter om enskilds halsotillstand eller andra personliga féorhallanden inom halso-
och sjukvarden.

Uppgifter om enskilds personliga forhallanden i miljomedicinsk, socialmedicinska,
psykiatriska och andra medicinska studier, samt i beteende- och samhallsvetenskapliga
studier

Viss personaladministrativ eller personalsocial verksamhet, t.ex. omplaceringar
Pagaende upphandlingar
Uppdragsforskning

Uppgifter som kan orsaka enskilds en ekonomisk skada

[ kommunstyrelsens delegationsordning framgar vem som har ratt att besluta om att inte
lamna ut allmén handling eller ldmna ut allman handling med férbehall. Férekommer det
osdkerhet 6ver om en handling far ldmnas ut eller inte ska fragan hanskjutas till
kommunstyrelsen for beslut.

Grundregeln ar att allmadnna handlingar ska registreras, under forutsattning att de inte ar
av ringa betydelse for verksamheten. For handlingar som berors av sekretess finns ett
absolut krav om registrering. Ovriga handlingar maste &tminstone héllas systematiskt
ordnade sa att de kan tas fram vid begéran.

Registrering kan ske i olika former varav diarieféring ar en form. Andra register som
forekommer i Téreboda kommun ar bland andra Procapita, Wisma, Visual Arkiv och
Arkivforteckning.

Vad bor diarieforas?

Inkomna eller upprattade handlingar som kan féranleda till beslut, yttrande eller atgard
exempelvis:

Anstéllningar/utlysande, ansdkningar, beslut, tillkdnnagivande, férordnande; galler
alla slag av anstéllningar
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- Avtal, kontrakt

- Befordringsiarenden

- Bokslut, budget

- Delegationer

- Disciplindrenden

- Gavo- och donationsbrev

- Kurs- och programplaner

- Policydokument

- Regleringsbrev

- Remiss/remissvar

- Revisionsrapporter

- Sekretessbelagda handlingar

- Stipendier (ledighetskungorelser, ansokningar, beslut)

- Studiegang (byte av program, tillgodordknande, studieortsbyte, studieuppehall)
- Tillstdnd (hantering av miljofarliga &mnen, forskning pa manniskor och djur m.m.)
- Upphandling

- Varsel

- Verksamhetsplaner/verksamhetsberattelser

Overklagan

Handlingar som inte ska diarieféras da de inte rdknas som allmanna handlingar eller
raknas som tillfillig och av ringa betydelse

- Enklare forfragningar om kurser m.m.
- Kopior och dubbletter

- Inkomna eller expedierade framstillningar, forfragningar och meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmassig karaktar
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- Handlingar som inkommit fér kinnedom och som inte har féranlett nagon atgard och
ar av ringa betydelse

- Inkomna handlingar som inte rér myndighetens verksamhetsomrade, om de inte
kraver vidarebefordran till annan myndighet eller enskild for atgard

- Register, liggare, listor och andra tillfalliga férteckningar som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete och som saknar betydelse nar det galler att
dokumentera myndighetens verksamhet, att eftersoka handlingar eller att
uppratthélla samband inom arkivet.

- Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts
anteckning som tillfort drendet sakuppgift

- Inlamningskvitto, kvittensbdcker, mottagningsbevis under forutsattning att det inte
behovs som bevis for att en forbindelse utgatt fran eller inkommit till myndigheten

- E-postloggar under forutsiattning att de inte langre behovs for kontroll av 6verforing
och dtersokning

- Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, under forutsattning att handlingen inte heller i 6vrigt har
nadgon funktion

- Forfattningstryck och offentliga utredningar

- Obegripliga skrivelser

- Posttill fackliga foretradare

- Privata brev och meddelanden

- Protokoll inkomna fér kinnedom

- Reklam/”spam”

- Tidskrifter och publikationer

Gallringsfristen for handlingar som ar tillfalliga och av ringa betydelse ar vid inaktualitet.

Vid fragor om diarieforing gar det bra att kontakta kommunkansliet.



Skriv styrdokumentets namn har

TOREBODA KOMMUN

Sida 7 av 26

Administration
Myndighet:
Kommunstyrelsen
Handling Forvaring och | Gallring | Anmarkning
sortering
Anmalan om diskriminering Ciceron/papper Bevaras Diarieférs av kommunkansliet. Kopia
och krinkande behandling sparas under tiden drendet ar
aktuellt/inte avslutat vid skolkansli.
Kopior av avslutade drenden gallras
vid lasarsslut.
Ansokningar om externa Ciceron/papper Bevaras Diariefoérs av kommunkansliet.
medel T.ex. statsbidrag.
Avtal, 6verenskommelser och | Ciceron/papper Bevaras Diariefoérs av kommunkansliet.
kontrakt Bevaras pa forvaltningen i godkant
arkiv, far inte gallras om de ar av stor
vikt eller langvarig karaktar. Dispens
medges av arkivmyndigheten
Avtal, 6verenskommelser och | Ciceron/papper 2ar Diariefoérs av kommunkansliet.
kontrakt av kortvarig T.ex. hyresavtal vid uthyrning av
karaktar lokaler, avtal med konsulter,
kulturutévare. Efter upphord
giltighet
Besiktningsprotokoll, lokaler | Original/papper/ | Bevaras Skyddsrond, brandsyn. Gors i lokaler
och fastigheter rektor, expedition av fastighetsskotare, rektor,
skyddsombud
Delegationsbeslut Papper/Ciceron Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
Diarieforda handlingar PMO/Ciceron/ Bevaras
Papper
Fotografier, samlade for att Foto/ Bevaras
belysa den egna Digitala bilder/
verksamheten papper
resp. verksamhet
Fotokataloger Schoolsoft Bevaras Lasarvis. Forskola, grundskola,
gymnasieskola
Handlingsplan for elev med Arkivskap/ Vid in- Bor forvaras sa lange personen ar
skyddad personuppgift expedition aktualitet | aktuell i verksamheten och bar skydd
runt personuppgift.
Forskola, grundskola och
gymnasiestuderanden.
Handlingar rérande Papper/original/ | Vidin- For t.ex. bilder pa hemsida.
samtycken enligt GDPR expedition aktualitet | Samtycken bor vara tidsbegriansade

och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolging
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Handling Forvaring Gallring | Anmarkning
och sortering
InformationssKkrifter Digitalt/papper/ | Bevaras Affischer, flyers och broschyrer som
expedition framstélls inom den egna
verksamheten T.ex. lovprogram,
verksamhetsinformation mm
Inventarieforteckningar Papper/ Bevaras Bevaras pa forvaltningen i godkant
expedition arkiv. Gallras inte. Dispens kan
ldmnas av arkivmyndighet
Beskrivning av IT-system Digitalt KIS / Bevaras Utbildningsverksamhetens
Papper systemkartlaggning. Vid gallring
beakta att inte forstorelsen av vissa
uppgifter far inverkan pa
sammanstallningar
Kvittenser Digitalt/papper Vid in- Ex. Taggar, Nycklar till lokaler
aktualitet
Korrespondens av betydelse Ciceron/papper Bevaras Diarieférs av kommunkansliet.
Korrespondens av tillfallig Vid in- Ex.vis cirkuldr, rutin, korrespondens,
betydelse aktualitet | kursinbjudningar, interna
meddelanden.
Kursinbjudningar Original, allmant | Vid in- Géller bade papper och e-post
aktualitet
Kvalitetsrapporter Ciceron/papper Bevaras Diariefdérs av kommunkansliet
Lisa i P B
dsdrsdata Ciceron/Papper evaras Diarieférs av kommunkansliet.
Organisationsutredningar Ciceron/papper Bevaras Diarieférs av kommunkansliet
Pressklipp som har direkt Papper Bevaras
anknytning till verksamheten
Protokoll/métesanteckningar | Original/papper Bevaras Beslut eller information av direkt
betydelse for verksamheten.
Registerforteckning enligt Ciceron/arbets- Bevaras Artikel 30 register- GDPR

dataskyddslagen

mapp gemensam

Uppdateras vid behov och diariefors
1 gg/ar. Notering om register som
paborjats och avslutats under aret
gors.
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Handling Forvaring Gallring | Anmirkning
och sortering
Rutinmassiga skrivelser och Original/ 2 ar
cirkular expedition
Samverkansprotokoll Ciceron/ Bevaras Diariefdrs av kommunkansliet.
papper/
Kronologiskt/ar
Statistik, verksamhetsspecifik | Ciceron/papper Bevaras Diariefdrs av kommunkansliet.
egenproducerad
Tjansteanteckningar PMO/papper Bevaras Anteckningar som behéver bevars i
juridiskt syfte, s.s. dtgarder dar man
frangatt den normala rutinen.
Tjansteskrivelser till politiska | Ciceron Bevaras Diariefors av kommunkansliet
sammantriden
Verksamhets-/arsberittelse Stratsys/Ciceron | Bevaras Hanteras av verksamheten i
Stratsys, diariefors sedan i Ciceron
infor politisk behandling.
Remisser och enkater
Handling Forvaring och | Gallring | Anmirkning
sortering
Remisser/remissvar Ciceron Bevaras Diariefors av kommunkansliet
Enkiter, egenproducerade av | Netigate/ Bevaras Aven svar p& inkommande, t.ex.
langsiktig betydelse papper trivselenkét som redovisas i
kvalitetsrapport.
Enkiter av tillfillig betydelse Netigate Vid in- Inkommande och egenproducerade.
aktualitet
Enkatsvar, inkomna Netigate Vid in-
aktualitet
Enkitsvar, sammanstillning Netigate/ Bevaras
Stratsys
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Handling Forvaring och | Gallring | Anméarkning
sortering
Anhériglista personal Original/ Vid in- Efter lasarets slut
expedition aktualitet
Anmilan, tillbud och skada KIA-systemet Bevaras For att belysa kommande atgard
/papper dvs sammanstillningen av atgarder
finns pa HR avd. och finns som
bilaga till samverkansprotokollen.
Pa individniva finns handlingarna
kvar i systemet.
Anstillningsavtal Winlas/Papper Bevaras Original skickas till HR MTG i
Mariestad. Tillgang i Winlas.
Ansoékningshandlingar, TelMe/papper Bevaras Rektor skickar
tjdnster ansodkningshandlingarna
tillsammans med
anstéllningsavtalet géllande den
som tilldelats tjansten till HR MTG
som lagger dem i personalakt. Far
rektor/forskolechef ansékan via e-
post skickas denna vidare till HR
MTG for arkivering i TelMe.
Ovriga ansékningar finns i Telme -
gallras efter 2,5 ar.
Examensbevis Winlas /papper Bevaras Laggs in i Winlas. Oversands till HR
MTG forvaras i personalakt.
Kompetensutvecklingsplaner | Papper/arbets- Bevaras Ingér i kvalitetsrapport for
- overgripande gemensam for | ledare/skolchef enheterna
utbildningsverksamheten
Lakarintyg Adato/ inlaimnat Inldmnat exemplar lamnas till
ex. narmsta chef som lagger in det i
Adato. Nar detta ar gjort sa strimlas
lakarintyget. Om ev, kopia finns
hos rektor ska den forvaras inlast
pga kénsliga personuppgifter.
Lararlegitimationer/ Winlas/original/di | Bevaras Lararlegitimationer tankas in
utbildningsbevis gitalt/papper direkt till Winlas fran Skolverket.
Lararscheman med "Ramtid” | Schoolsoft / 1ar Det dr nér lararna bérjar och slutar
Papper for dagen, innefattar planering.
Sands till I6nekontoret.
Reseersattning Personec 3ar Via personec till 16nekontor.
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Handling Forvaring och | Gallring | Anméarkning
sortering
Personalakt Original/ Vid in- Original finns pa HR, MTG.

HR MTG aktualitet Personalhandlingar ska inte
forvaras pa enheten. Information
om dessa handlingars hantering
finns att tillga pa
Navet/chefshandboken/ditt
personalansvar.

Personallistor med adress Digitalt/ Vid in- Efter anstillningen upphort
och telefonnummer Schoolsoft / aktualitet
Personalakt
Personalscheman eller Bevaras Lararschema och klasschema finns
. Schoolsoft/ - . o
motsvarande som redovisar digitalt men skrivs ut pa papper.
personaltithet, dppettider papper
m.m.
Personaldrenden, handlingar | Winlas/ Papper/ Bevaras Original skickas till HR MTG i
rérande HR MTG Mariestad. Ev. gallring i fysisk
personalakt utfors av HR.
Ex.vis diciplindtgard (varning,
avsked, avstdngning)
Medarbetarsamtal, Winl Vid in- Samlas i systemet Winlas eller i
anteckningar och inlas/papper aktualitet personalakt.
dokumenterade
overenskommelser
Sekretessavtal Winlas Bevaras Original sandes till personalakt, HR
MTG, efter notering i Winlas.
Tjanstefordelning Original/ Bevaras Ny varje lasar. Jmf. Egen upprattad
papper/ statistik/sammanstéllning.
expedition.
Tjanstgoringsintyg/betyg Kopia/papper Bevaras Ska forvaras hos HR MTG i
Arbetsgivarintyg personakt
Tjadnstgoringsrapporter Personec 2ar Digitalt i Personec.
Tjanstledighetsansékan Original/papper Bevaras Digitalt i Personec.
Utdrag ur polisens Winlas Vid in- Fors in i Winlas att arbetsgivaren
belastningsregister aktualitet tagit del av registerutdraget. Den
anstallde kan aterfa utdraget om
hen sa 6nskar, annars sa gallras det
bort.
Utvecklingsplaner, P3 enheten Vid in- Ska laggas in i Winlas, vilket
individuella aktualitet innebdr att planen finns tillgdnglig

for behorig chef. Vid
Anstallningstidens slut blir den
inaktuell.

11
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Ekonomi, budget och ekonomisk uppfoljning

Handling Forvaring och | Gallring | Anméarkning
sortering

Ansokan om att fullgéra PMO/Papper Bevaras I elevakten.

skolgang i Toreboda kommun

for elev som ar folkbokford i

annan kommun

Bidragsansékningar Ciceron Bevaras Diariefdrs av kommunkansliet.
T.ex. statsbidrag har reformerats
och bevaras inte ldangre.

Beslut gillande Ciceron/Papper Bevaras Diarieférs av kommunkansliet.

bidragsansékningar

Bokslut och Stratsys/Papper Bevaras

verksamhetsberittelse

Budgetunderlag Digitalt datorstod 1ar Vid borjan nytt budgetar

Ekonomisk uppf6ljning med Visma Bevaras Kravet pa bevarande av handlingar

prognoser ska garanteras av
programvaruoperatoren genom
avtal.

Fakturakopior och Original/kopia, 2ar

Fakturaunderlag (utgaende) expedition

Foljesedlar Original/kopia, 3ar Tio ar om den kompletterar

expedition verifikat forutom 0-dren som

bevaras.

Forteckningar éver Ciceron/papper Bevaras Diarieférs av kommunkansliet.

fordelning av premier och

stipendier

Handlingar rérande bidrag Ciceron/papper Bevaras Diariefdrs av kommunkansliet.

till enskilda som bedriver Ekonomisystemet

forskoleverksamhet och Sarskilt stodansdkan behévs

skolbarnomsorg

Handlingar rérande bidrag Ciceron/papper Bevaras Diariefdrs av kommunkansliet.

till fristaende skolor m.m. Ekonomisystemet
Sarskilt stodansokan behovs

Ansoékningar och beslut om Digitalt/papper/ 3ar Under forutsattning att vederborlig

inackorderingstilligg expedition kontroll och redovisning skett

Internbudget, enhetens egen Digitalt/papper/ Bevaras

fordelning ekonomisystem

Redovisningshandlingar, Ciceron/papper Bevaras Diariefdrs av kommunkansliet.

villkor for premier och
stipendier, t.ex. urkunder

12
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Ekonomi, budget och ekonomisk uppféljning ( forts. )

Handling Forvaring och Gallring | Anmérkning
sortering

Redovisningshandlingar Ciceron/papper 10 ar Diariefdrs av kommunkansliet.

roérande statsbidrag

Register over elever som giri | Schoolsoft EA Bevaras | Kravet pa bevarande av handlingar

skola i annan kommun ska garanteras av
programvaruoperatoren genom
avtal.

Rekvirering och rapport for Ciceron/papper Bevaras | Diariefdrs av kommunkansliet.

att erhdlla bidrag

Uppgifter om Ciceron/papper Bevaras | Diariefor av kommunkansliet.

bidragskriterier

Overenskommelser om Ciceron/papper Bevaras | Diariefors av kommunkansliet.

interkommunal ersittning

Sociala medier
Handling Forvaring och Gallring | Anmarkning
sortering
Inligg pa sociala medier Digitalt Vid in-
aktualitet

Olampliga inlagg pa sociala Papper Bevaras | Inldggen raderas och skrivs ut pa

medier papper for att fungera som
underlag vid eventuell
polisanmalan

Utdrag frin sociala medier Papper Vid in-

aktualitet

13
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Handling Forvaring och Gallring | Anmarkning
sortering
Anmilan till allmén férskola Original/rektor, 2ar Kopia handlaggare
Ansokan/ utredning och beslut | Ciceron/papper Bevaras Diarieférs av kommunkansliet.
om att fa bedriva verksamhet
inom pedagogisk omsorg
. Schoolsoft EA/papper/ Vid in- Ansdkan via schoolsoft
{\nso_k ningar om_plats eller handlaggare aktualitet | EA/T6reboda kommuns
dndring av plats inom . 2 w1
forskol d isk hemsida eller pa sarskild
orskola/pedagogisk omsorg blankett.
Dagbocker och Pa respektive enhet Bevaras Bor bevaras i de fall de har
planeringskalendrar forts l1opande och i sadan form
att de dokumenterar
verksamheten
Dokumentation om pedagogisk | Ciceron/papper Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
inriktning och verksamhet
Forteckningar éver barn i Schoolsoft EA/ Bevaras Slutgiltig med dokumenterade
forskola, pedagogisk omsorg expedition forandringar under aret.
etc. Utskrift arligen med
dokumenterade forandringar
under aret. Férvaras hos
handlaggare
Fotografier, samlade for att Foton/digitala bilder Bevaras Pa ett arkivgodkant medium.
belysa den egna verksamheten
Forteckningar éver forskolor Digitalt/papper/ Bevaras
m.fl. allmant
Handlingar och beslut rérande | Personnummer- Bevaras I Personakt pa barn ( finns i
barn med sarskilda behov ordning/ PMO)
Specialpedagog/PMO
Handlingar och beslut réorande | Ciceron/papper Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
avstingningar fran
forskoleverksamhet
Handlingar réorande skador Ciceron/papper Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
och/eller tillbud D.v.s. sammanstdllningen av
tillbud/skador.
Inkomstanmaélan Schoolsoft EA/ 3ar Efter inkomstar
Original/ Kan anmala direkt i Schoolsoft
handlaggare EA.
Kolistor Handlaggare Vid in- Statistik pa forskolebarnens ko
aktualitet | bor bevaras pa godkant
medium.
Nérvarolistor Schoolsoft/ 3ar Larplattform Schoolsoft for
papper/ nérvarolistor
resp. enhet
Ordningsregler Schoolsoft/ Bevaras Handlingar rérande ordningen
papper/trycksak/ vid forskolans enheter samt
allmant tillsyn och vard av lokaler,

inventarier och
utbildningsmaterial

14




Skriv styrdokumentets namn har

Forskola ( forts.)

TOREBODA KOMMUN

Sida 15 av 26

tillfallig betydelse

Handling Férvaring och Gallring | Anmarkning
sortering
Placeringserbjudande Handlaggare Vid in- Néar svar inkommit
aktualitet
Placeringserbjudande, svar pdA | Handlaggare Vid in- Nar barnet registrerats
aktualitet
Planer, lokalt utarbetade Schoolsoft/ Bevaras Diskriminering/krankande
papper behandling m.m.
Protokoll/minnesanteckningar | Schoolsoft/ Bevaras
fran lokal samverkansgrupp papper
inom fér-skolan eller annan
avgrinsning etc.
Protokoll, verksamhetsmoéten Schoolsoft/ Bevaras
eller motsvarande med bilagor | papper
Uppgifter om vistelsetid, Original handlaggare Vid in- Snarast efter upphord
barnomsorgsschema Kopia avdelning aktualitet | barnomsorg
Uppsigning av plats inom Schoolsoft EA 2ar
forskola/ fritidshem /handlaggare
Grundskola - évergripande planering
Handling Forvaring och Gallring | Anmarkning
sortering
Laromedel, egenproducerat Multimedia/ Bevaras 1 st. Arkivexemplar.
papper/ kompendier, foton, diabilder,
skolenheten filmer,
multimediapresentationer som
producerats pa skolan for
undervisningen.
Ordningsregler Original / Bevaras Handlingar rérande ordningen
Digitalt/School- vid skolenheterna samt tillsyn
soft/papper/ och vard av lokaler, inventarier
expedition och utbildningsmaterial
Planer, lokalt utarbetade Digitalt /Schoolsoft/ Bevaras Diskriminering och krankande
papper behandling, elevhalsoplan,
krisplan, arsplan, arbetsplan
Rapporter ur Digitalt Vid in-
verksamhetssystem av aktualitet
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Skriv styrdokumentets namn har

Grundskola - overgripande planering

TOREBODA KOMMUN

Sida 16 av 26

Handling

Forvaring och
sortering

Gallring

Anmirkning

Protokoll

papper

Bevaras

Ex. frdn enhetens moten,
projektgrupper,
arbetsplatstraffar, arbetslag,
elevrad, amneskonferenser,
samverkansgrupper,
foraldrarad som vasentligt
paverkat elever, personal eller
verksamheten. 1 st. bevaras pa
ett godkant arkivbestdndigt
medium.

Statistik till andra myndigheter
(t.ex. SCB, Skolverket)

Digitalt

Vid in-
aktualitet

Gallras nér nasta
statistikrapportering ar
genomford

Elevregistrering

Handling

Forvaring och
sortering

Gallring

Anmarkning

Rektorsbeslut

papper

Bevaras

I Elevens akt. Klassplacering,
arskursplacering, tidigare
skolstart, skolplikten intrader,
senare upphorande av
skolplikten, tidigare
upphorande av skolplikten,
ratt att slutfora skolgang,
anpassad studiegdng,
prioriterad timplan, sarskild
undervisningsgrupp, enskild
undervisning, befrielse fran
obligatoriska inslag i
undervisningen, SVA,
avstangning av elev,
Studiehandledning pa
modersmal

Inskrivningshandlingar, elev

Expedition

Efter skolplikten upphort eller
vid utflyttning. Ny - avslutad
elev, Ansokan om att fullgéra
skolgang i Toreboda kommun,
Inskrivningssamtalet

Klasslistor/gruppforteckningar.
Slutgiltig med dokumenterade
forandringar under aret.

Papper/
expedition 3 ar/
lasarsvis

Bevaras

Bor innehalla uppgifter om
skola, 1asar, klassbeteckning,
larare, elevnamn,
personnummer och adress.
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TOREBODA KOMMUN Sida 17 av 26
Elevregistrering ( forts. )
Handling Férvaring och Gallring | Anmarkning
sortering

Kontaktinformationsblanketter- | Expedition/ 1ar Efter avslutat lasar

/informationsuppgifter rektor/lararrum

Elevkort med information om Schoolsoft/ Bevaras Arkiveras pa verksamheten i

elevs skolgang. papper/ Schoolsoft och kan

handlaggare sammanstdllas ur uttaget. Vid

byte av laroplattform maste
elevkort begaras ut och
sparas i annat godkant
medium

Underlag for registrering Expedition 3ar Efter skolplikten for eleven
upphor, vid utflyttning.
Meddelanden om skol- eller
klassbyten, in- och utflyttning,
franvaro m.m.

Studieorganisation
Handling Forvaring och Gallring | Anmirkning
sortering

Disciplinira atgirder, handlingar Ciceron/papper Bevaras Diariefors/kommunkansliet.

rorande avstingning, féorvisning av Beslut om avstdngning gors

elev, varning etc. pa blanketten Rektorsbeslut.

Forteckning 6ver elever som fatt Dicitalt Bevaras Sammanstallning tas ut i

modersmalsundervisning och S lﬁl al / Igtapper/ Schoolsoft i samband med

studiehandledning choolso SCB statistik, hostterminen

Foérteckningar dver elevers Papper/ SYV Bevaras Studie- och yrkesvigledare pa

placeringar under PRAO hogstadiet

Handlingar rérande mottagande i Original/Ciceron Bevaras Diariefors av

grundsarskola /papper kommunkansliet.
Ansokan, beslut, medgivande
fran vardnadshavare, laggs i
elevens akt.

Handlingar rérande mottagande i Original/papper/ Bevaras Ansokan, beslut, medgivande

gymnasiesirskola kopia frdn vardnadshavare. skickas
till antagnings kansliet.
Utbildning Skaraborg. Kopian
tillfors elevens akt.

Ansoékan om ledighet for elev Expedition Vid in- Vid skolpliktens upphérande

aktualitet
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TOREBODA KOMMUN Sida 18 av 26
Studieorganisation ( forts. )
Handling Foérvaring och Gallring | Anmdérkning
sortering
Modersmalsundervisning, Expedition 1ar
anmaéilan/avanmalan
Nirvaro- och franvarouppgifter Schoolsoft/ Bevaras Arkiveras i Schoolsoft och kan
papper sammanstéllas ur uttaget. Vid
byte av laroplattform maste
elevkort begaras ut och
sparas.
Praktik och praktikplatser, Studie- och Vid in- T.ex. arbetsplatskontakter,
handlingar rérande yrkesvagledare aktualitet | praktikbesked, omd6émen.
hogstadiet Under forutsattning att
uppgifter om genomford
praktik dokumenteras.
Rutinkorrespondens Digitalt/papper Vid in- Se avsnitt allmant.
aktualitet
Sprakval Digitalt/papper Vid in- Valblanketten gallras nar
aktualitet | skolplikten upphort
Undervisningsplanering
Handling Forvaring och Gallring | Anmarkning
sortering
Bestillningar av laromedel Digitalt/papper Vid in-
aktualitet
Handlingar rérande friluftsdagar Papper Vid in- T.ex. medgivande fran
och utflykter aktualitet | vdrdnadshavare kring
deltagande, deltagarlistor
Handlingar rérande konsert- eller | Digitalt/papper Vid in- T.ex. information om
teaterbesék eller andra kulturella aktualitet | evenemang och planering
aktiviteter kring evenemanget
Handlingar rérande Papper/ Bevaras
undervisnings-projekt av sarskild | expedition
och/eller lokal betydelse
Lokala kursplaner, arbets- och Digitalt/papper Bevaras Aterfinns i Ciceron och andra
timplaner verksamhetssystem fr.o.m. ht
2018 finns inte langre lokala
timplaner
Resor, handlingar rérande studie- | Digitalt/papper/ Bevaras Forvaras pa enheteni5 ar
resor, skolresor och ligerskolor resp. enhet, innan de slutarkiveras och
expedition skickas till Centralarkiv
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TOREBODA KOMMUN Sida 19 av 26

Undervisningsplanering ( forts. )

Handling Forvaring och Gallring | Anmarkning
sortering

Schema, klass Papper/lasarvis, Bevaras Slutlig for varje lasér och
expedition skolenhet

Schema, larare 3ar Klasschema ska bevaras

Elevutveckling och lidrande

Handling Forvaring och Gallring | Anmarkning
sortering

Slutbetyg, elevexemplaret (kopia) | Schoolsoft /papper, Bevaras Arkiveras i
kopia personnummerordning infor
leverans till centralarkivet.

Betygskatalog, Digitalt/papper/ Bevaras Eventuella férkortningar och
betygssammanstallningar Schoolsoft sifferkoder ska forklaras.
Utskrift tas fram arsvis efter
klass. Ska vara ett
pappersdokument enligt
SKOLFS 2007:27

Betygsbilaga, skriftlig bedomning Schoolsoft Bevaras Original med underskrift
digitalt/papper lamnas med slutbetyg till
eleven, kopia férvaras med
betygskatalogen. Nér elev inte
far godkant slutbetyg i ett
avslutat dmne ska en skriftlig
beddmning av elevens
kunskaps-utveckling i amnet

ges
Diagnostiska prov, elevléosningar Lasarsvis Vid in-
aktualitet
Intyg om avgang fran grundskola Papper Bevaras Bor forvaras tillsammans med
(utfirdas om elev avgar utan betygskatalog
slutbetyg)
Kallelser PMO/ Bevaras Kallelser till t.ex. till
elevakt samradsméten, VASTBUS
(aven kallad SIP) och
utredningar.
Nationella prov i svenska och Digitalt/papper/ Bevaras
svenska som andrasprak, Schoolsoft

sammanstillning 6ver resultat
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Elevutveckling och larande ( forts.)

Skriv styrdokumentets namn har

Sida 20 av 26

rektorsbeslut

Handling Forvaring och | Gallring | Anmédrkning
sortering
Nationella prov i svenska och | Lisarvis/papper Bevaras OBS! Sekretesstid finns angivet pa
svenska som andra sprak, proven.
elevlésningar, samtliga delar USB behdver inte 1amnas till arkivet,
Giller 4 tillni det innehdller samma uppgifter som
Galler aven sammanstalining | Schoolsoft finns i pappersform. Vid inlimning
over resultat. . ;
till arkivet ska
studieuppgifterna/fragestallningarna
vara rensade sa att endast ett
exemplar finns i varje volym.
Nationella prov, Lasarvis 5ar
elevlésningar 6vriga &mnen
Nationella prov, 5ar
sammanstillningar, dévriga
amnen
Prov och skriftliga tester, Vid in- Da betyg ar satt och da tiden for
elevlésningar aktualitet | omprévning av betyg 16pt ut
Skriftliga individuella Schoolsoft/ Bevaras Galler ak 1-5 (ak 6 finns inte krav pa
utvecklings-planer (SIUP) papper att detta ska finnas men
med omdémen forekommer)
Utvecklingssamtal eller Digitalt Vid in- Under forutsattning att uppgifter for
motsvarande, anteckningar aktualitet | uppfoljning m.m. dokumenteras i
fran t.ex. atgardsprogram eller SIUP
Andring av betyg och resultat | Papper Bevaras Har samma betydelse som
av provning, med anteckning betygskatalog och bor férvaras
om betyg. tillsammans med denna.
Overklaganden av Ciceron/papper Bevaras Diarieférs av kommunkansliet.

Sarskola, Sarskola, grundsirskola, gymnasiesirskola och sarvux

amnen eller imnesomraden

Handling Forvaring och | Gallring | Anmérkning

sortering
Ansokningar med underlag Ciceron/PMO/ Bevaras Diariefors av kommunkansliet.
och beslut om mottagande alt. papper
Betygskataloger, Schoolsoft /papper | Bevaras Forkortningar och koder forklaras,
betygssammanstillningar tas fram arsvis efter klass.
Handlingar rérande elevens Papper/resp. Bevaras
val enhet/expedition
Beslut om att elev PMO/alt. Bevaras
huvudsakligen ska ldsa Papper/elevakt
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TOREBODA KOMMUN Sida 21 av 26

Sarskola, Sarskola, grundsarskola, gymnasiesarskola och sarvux
(forts.)

Handling Forvaring och | Gallring | Anmérkning
sortering
Individuella studieplaner Schoolsoft/ Vid in- Efter avslutad skolgéng.
papper aktualitet | Gymnasiesarskola. Uppgifter om

studievag, val av kurs, fullstandigt
eller utdkat program

Intyg om genomgéngen Papper Bevaras

utbildning

Kursplaner Schoolsoft /papper | Bevaras

Ordningsregler, handlingar Schoolsoft/ Bevaras

rérande ordningen vid papper/

skolenheterna samt tillsyn trycksak/

och vard av lokaler, allmant

inventarier och

utbildningsmaterial

Pedagogiska PMO/alt. Bevaras | Eller pa annat godkint medium

utredningar/journaler med Papper/elevakt

bilagor

Protokoll, PMO/alt. Bevaras | Eller pa annat godkdnt medium.

samradskonferenser, papper/elevakt Individinriktade i PMO elevakt.

klassrad, andra

sammankomster om

pedagogiska fragor eller

elevhilsa t.ex.

arbetslagskonferenser, APT

etc.

Samlat betygsdokument. I de | Papper Bevaras | Eller pa annat godkdnt medium

fall det getts i stillet for

slutbetyg

Scheman, individuella Papper Bevaras Eller pa annat godkdnt medium

Skriftliga individuella Digitalt/papper/ Bevaras

utvecklings-planer med Schoolsoft

omdémen

Slutbetyg, kopia Papper Bevaras

(avgangsbetyg). Giller fraimst

gymnasiet

Studieomdémen Digitalt/papper Bevaras Tillférs elevens akt. Eller
slutarkiveras pa annat godkant
medium

Timplaner Digitalt/papper Bevaras Timplan fér grundsar blir
stadieindelat fr.o.m. hsten 2019

Overklaganden Ciceron/papper Bevaras Diarieférs/kommunkansliet.
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TOREBODA KOMMUN Sida 22 av 26
Intagning
Handling Forvaring och | Gallring | Anmérkning
sortering
Dokument rérande SYV grundskola Annan arkivansvarig
gymnasieansékan
Inloggningshandlingar for Digitalt hos SYV 1ar
gymnasieansékan hos grundskola,
Utbildning Skaraborg original till elev
Kvittens av gymnasieansékan | Original hos SYV 5ar
grundskola
Statistik dver intagning Papper/SYV Bevaras Arlig utskrift som bevaras
grundskola
Gymnasieskola, Komvux
Handling Forvaring och | Gallring | Anmérkning
sortering
Avtal och kontrakt, som Papper/original Bevaras Levereras nar full arkivkartong
beror verksamhet exp. uppnatts
Sa som kurser/utbildningar -
upphandlade och sdlda. Samt 6vriga
avtal och kontrakt.
Upphandlade lokaler diarieférs via
Ciceron/kansliet.
Avtal maskiner, upphandlade | Papper/original Bevaras Levereras nar full arkivkartong
av betydelse exp. uppnatts
Betygskataloger Papper/ Bevaras Inklusive betyg, prévning. Katalogen
original/exp. skrivs ut i alderbestandigt papper.
Betygskopior Papper Bevaras En kopia dras ut nér elev slutat sin

studietid, dvs ett betyg eller ett
samlat betygsdokument. Alla
slutférda och betygssatta &mnen ska
finnas med pa detta dokument.
Sorteras i personnummerordning.

22




Gymnasieskola, Komvux ( forts. )

TOREBODA KOMMUN

Skriv styrdokumentets namn har

Sida 23 av 26

Handling Forvaring och | Gallring | Anmarkning
sortering
Nationella prov i svenska, Original/ Bevaras Inkl. elevldsningar och
elev-l6sningar och papper/exp. sammanstillningar VUX, IM, GRUV
sammanstallningar Galler alla utbildningar som har
nationella prov i svenska.
Sekretesstid finns angivet pa proven.
USB behdver inte ldmnas till arkivet,
det innehédller samma uppgifter som
finns i pappersform. Vid inlamning
till arkivet ska
studieuppgifterna/fragestallningarna
vara rensade sd att endast ett
exemplar finns i varje volym.
Nationella prov i samtliga Allmant 5ar Inkl. elevlsningar och
amnen forutom svenska, sammanstallningar
z:::::z::g;;?;;ar F"ijrvaras i N.éirarkiv tills det ar dags
for destruktion.
OBS, att det ar sekretess pa dessa, se
datummarkning.
Sarskild provning, resultat Papper Bevaras Dokument som visar erhallet betyg i
med anteckning om givet ett amne efter utfort kunskapstest.
betyg Sorteras in tillsammans med
betygskopior.
Disciplinira atgiarder Ciceron/papper Bevaras Diariefors av kansliet.
Handlingar rérande avstdngning,
férvisning, varning etc.
Elevregister, digitalt Original/ Vid in-
datamedia aktualitet
Grupplistor, kurs- Allmént Vid in- Vid lasérets slut.
aktualitet | Listan ar fordnderlig under aret.
Inackorderingstillidgg Original 3ar Efter beslut.
expedition.
Intyg fér ndrvaro CSN, Schoolsoft Vid
elevers- avslutad
utbildning
Kursutvirderingar Digitalt Vid in-
aktualitet
Narvarorapporter, elev Digitalt/rektor, 3ar VUX, IM, GRUV
arbetsledare
Ordningsregler Original/ Bevaras Handlingar rérande ordningen vid
expedition skolenheterna samt tillsyn och vard
av lokaler, inventarier och
utbildningsmaterial. P4 godkant
medium.
Planer, lokalt utarbetade Digitalt/papper Bevaras Diskriminering och krédnkande
behandling, elevhalsoplan, krisplan.
Resetilldgg Original/digitalt 3ar IM
/expedition.
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TOREBODA KOMMUN

Gymnasieskola, Komvux ( forts. )

Sida 24 av 26

Handling Forvaring och | Gallring | Anmérkning
sortering
Schema, Kklass Papper/ Bevaras 1 komplett slutligt per Lasar och
. skolenhet
expedition,
lasarsvis
Schema, liarare Papper/digitalt 3ar
Statistik till andra Vid in- Efter ndstkommande
myndigheter (t.ex. SCB, aktualitet | statistikrapportering ar genomford.
Skolverket)
Studieplaner for elever Kopia/ Vid in- Original tillfaller eleven. Efter elev
expedition. aktualitet | har slutat

Kommunalt aktivitetsansvar ( KAA)

Handling Forvaring och | Gallring | Anmérkning
sortering

Individuella elevplaner PMO/papper Bevaras | Géller de som ar 16 - 20 ar

Akter 6ver ungdomar PMO/papper Bevaras | Kan innehalla avtal,
overenskommelser, intyg, betyg,
handlingsplaner

Protokoll fran méten dar PMO/papper Bevaras

undervisning eller elevhalsa

behandlats

Statistik, typ av atgarder, Ciceron Bevaras | Diariefors av kansliet. Kan dven inga i

antal deltagare etc. arsberattelser/arsredogorelser.
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TOREBODA KOMMUN Sida 25 av 26
Elevhdlsa
Handling Forvaring och | Gallring | Anmérkning
sortering
Arbetsplaner, lokala Schoolsoft, Bevaras Varje ny uppdaterad version ska
Ciceron/papper diarieforas.
Ex.vis blanketter och rutiner.
Elevakt PMO/ Schoolsoft Bevaras Kan innehalla rektorsbeslut kring
rektor dokumentation om sarskilt stod ex
atgardsprogram ( Schoolsoft).
Utrednings-
/Kkartlaggningsdokumentation.
Journaler fran Elevhilsans PMO/ Bevaras [ journalerna ingdr bl.a. remisser,
medicinska insats (EMI) EMI-journalen, intyg for kost, lakarintyg,
skolskoterska vaccinationstillstand.
Aldre journaler pa papper, nyare i
PMO
Rekvisition av barn- och PMO/ Bevaras Scannas in i PMO, dérefter strimlas
skolhilsovardsjournal EMI-journalen, de.
skolskoterska
Kartlaggning vid PMO/ Bevaras Galler samtliga delar av
skolformsutredning elevakt skolformsutredningen.
Ej medicinsk utredning.
Dokumentation om att PMO/ Bevaras Uppgifterna skickas digitalt, om det
journaler/ skolskoterska inte 4r mojligt dras kopior som
journaluppgifter har sdnds med post.
utlimnats till annan . . «
huvudman Etoteras i PMO att uppgifter lamnats
Samradsprotokoll PMO/ Bevaras
elevakt
Skolkurator, notat Skolkurator Vid in- Néar kontakten avslutats.
aktualitet
Skolpsykologbedémning PMO/ Bevaras | En sammanfattning finns i elevakt
elevakt
Skolpsykologjournaler PMO/ Bevaras
EMI-journal,
Skolpsykolog
Ansdékan om PMO/ Bevaras
psykologutredning elevakt
Beslut om Bevaras
skolformsutredning PMO/
elevakt
SIP- méte, protokoll PMO/ SIP (4ven kallad VASTBUS ). Méte dar
elevakt medverkande kan vara fran skola,
hilsovarden, BUP och socialtjdnst.
Sammanstillning av PMO/ Bevaras
beddmningar/ utredningar alt. papper/
utférda av specialpedagog, elevakt
logoped och psykolog.
Samtycke i elevhilsodarenden | PMO/ Bevaras
elevakt
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Ovriga skolrelaterade verksamheter

Skolbibliotek

Handling Forvaring och | Gallring | Anmirkning
sortering
Bestdndsregister e Bevaras Kan tas ut med viss periodicitet, t.ex.
fllt()hotekfdataba-s vart tredje ar. Elektroniskt uttag ar att
oxumentansvarig foredra om omfattningen ar stor pd
godkant medium.
Handlingar rérande Digitalt/papper Bevaras Se: Biblioteksavsnittet
samverkan, projekt m.m.
Informationsbroschyrer Digitalt/papper Bevaras Se: Biblioteksavsnittet
Inkép/prenumerationer. Digitalt/papper Bevaras Se: Biblioteksavsnittet
Forteckning 6ver nyinkopta
bocker, prenumerationer pa
tidskrifter etc.
Register, lantagare Digitalt/biblioteks- | Vid in- Laneregistret gallras vid
assistent aktualitet | aterlamnandet. Sekretess rader.
Statistik; lantagare, antal in- Digital Bevaras Se: Biblioteksavsnittet.
och utlan, antal lanade igitalt/papper
bocker, lan per bok etc.
Uppgift om lan per elev Vid in- Vid aterlamnande
aktualitet
Skolskjuts
Handling Forvaring och | Gallring | Anmirkning
sortering
Handlaggning och férvaring Trafikhand- Se avsnittet om fardtjanst och
laggare skolskjuts i utvecklingsenhetens

dokumenthanteringsplan

26




