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Arkivbeskrivning

Inledning

Barn- och ungdomsférvaltningens dokumenthanteringsplan syftar till att reglera den gallring,
rensning och éverforing till kommunarkiv av allmanna handlingar som finns inom
verksamhetsomradet. Planen revideras kontinuerligt till foljd av férandringar i verksamheten
eller av ny reglering inom det juridiska omradet som styr arkivbildningen. Aven nagra
handlingar som i juridisk bemarkelse inte ar att betrakta som allmanna handlingar har tagits
med i syfte att underlatta hanteringen av dessa dokument.

Arkivbildning och gallring inom barn- och ungdomsférvaltningen styrs bland annat av
arkivlagen (1990:782, andrad senast 2004:787) och Alingsas kommuns arkivreglemente.
Enligt reglementet ar kommunstyrelsen arkivmyndighet for Alingsas kommun och ansvarar
for barn- och ungdomsnamndens handlingar da dessa 6verforts till kommunarkivet.

Att gallra en allman handling innebar att forstéra den. Ett gallringsprotokoll ska da normalt
sett upprattas och dversandas till kommunarkivarien.

Att rensa innebar att avlagsna/slanga.

Att bevara en allman handling innebar att handlingen finns kvar for evigt. | regel fors
bevarade handlingar dver till kommunarkivet 4 ar. Dessa handlingar aterfinns till stérsta
delen inom diariesystemet men kan ocksa vara andra typer av protokoll och
elevdokumentation.

Observera att begreppet handling avser bade pappershandlingar och digitala handlingar.

Begreppet vid inaktualitet syftar pa gallring eller rensning av en handling, da denna inte
langre fyller nagon funktion eller da informationen forts dver till annan databarare.

Alingsas kommunledningskontor bistar i vissa fall foérvaltningarna med bevarande och
gallring. Det galler framst gallring i vissa kommungemensamma, digitala system.

Allmanna handlingar kan vara offentliga eller sekretessbelagda. En offentlig handling ska
ldmnas ut pa begaran. En sekretessbelagd handling ska inte ldmnas ut. En menprdvning for
att bedéma eventuell sekretess maste darfor ske vid varje begaran om utlamnande av en
allman handling®.

Arkivbeskrivning for barn- och ungdomsnamnden

Nuvarande organisation och verksamhet
Barn- och ungdomsnamnden bestar av 13 ledamoter och 9 ersattare.

Inom barn- och ungdomsnamnden finns ett arbetsutskott med 5 ledamoter. Arbetsutskottet
bereder de arenden innan de behandlas av namnden.

Barn- och ungdomsnamnden fullgér kommunens uppgifter inom det offentliga skolvdsendet

Ise tryckfrinetsférordningen (1949:105), 2:a kapitlet, respektive offentlighets- och sekretesslagen (2009:400),
framst 21:a, 23:e och 25:e kapitlet.



for barn och ungdomar. Namndens uppgifter omfattar forskola, forskoleklass, grundskola,
grundséarskola och fritidshem enligt skollagen (2010:800). Namnden fullgér aven de uppgifter
I Ovrigt som kommunfullméktige 6éverlamnar till n&mnden. Barn- och ungdomsnamnden har
en forvaltning, barn- och ungdomsférvaltningen. Barn- och ungdomsférvaltningen utgéras av
samtliga kommunala forskolor och skolor samt barn- och ungdomskontoret.

Vid barn- och ungdomskontoret finns féljande enheter:

Administrativa enheten

Enheten for Stod och utveckling
Enheten for barn- och elevhélsa
Enheten for nyanlands larande
Kost- och lokalvardsenheten

Sokvagar till barn- och ungdomsnamndens handlingar
Barn- och ungdomsnamnden handlingar kan grovt delas upp i fyra stora grupper, sdsom
kanslihandlingar, ekonomihandlingar, personalhandlingar samt barn- och elevhandlingar.

Fran och med 2009 tillampas Platina, som &r ett arenderegistreringssystem for registrering
av arenden och handlingar at barn- och ungdomsnamnden. All information fran det gamla
diariesystemet, fran 1990 och framat, har konverterats och lagts in i Platina. Protokoll och
diarieférda handlingar férvaras i nararkiv pa barn- och ungdomskontoret eller i
verksamheten, innan de levereras till kommunarkivet.

Storre delen av personalhandlingarna bestar av personalakter och dessa forvaras i nararkiv
pa kommunledningskontorets personalavdelning. Personalakter levereras till kommunarkivet
efter att anstallda eller tidigare anstallda uppnatt pensionsaldern.

Bland ekonomihandlingarna kan namnas rakenskapshandlingar och verifikationer.
Kommunen inférde elektronisk fakturahantering ar 2001 och omfattar i princip samtliga
fakturor och interndebiteringar i samtliga verksamheter.

Barn- och elevhandlingar bestar i huvudsak av pedagogisk, medicinsk och elevsocial
dokumentation.

Dokumenthanteringsplan
Dokumenthanteringsplanen antas av barn- och ungdomsnamnden och galler for alla
verksamheter inom barn- och ungdomsnamndens verksamhetsomrade.

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Alingsas kommun &r vagledande for andra namnder.
Kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan ar vagledande betraffande generella
dokumenttyper, sdsom i hantering av kanslihandlingar, ekonomihandlingar och
personalhandlingar. Dessa handlingar tas inte upp i barn- och ungdomsnamndens
dokumenthanteringsplan. For hantering av dessa handlingar hanvisas till Kommunstyrelsens
dokumenthanteringsplan.

Dokumenthanteringsplanen revideras fortldpande och aterfinns via diariet och intranétet.

Dokumenthanteringsplanen redovisar barn- och ungdomsnamndens handlingar utifran



processer och en klassificeringsstruktur som ar gemensam for Alingsas kommun.

Sa gott som samtliga dokumenttyper anges i dokumenthanteringsplanen for de olika
verksamheterna. | planen anges detta som handlingstyper, vilket utgor kategorier av
handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfors upprepade ganger.

Om en handlingstyp ska sparas eller inte, anges i kolumnen "Bevaras/Gallras”. Bevaras
innebar att handlingen bevaras for all framtid. Handlingar som ska bevaras ska overféras till
kommunarkivet efter angivet antal ar. Gallras innebér att handlingen forstors. Gallring efter till
exempel 2 ar innebar att handlingen kan gallras tidigast 2 kalenderar utover det ar handlingen
inkom/upprattades. Gallras vid inaktualitet innebar att ansvarig sjalv gér bedémningen nar
handlingen ska forstéras om inte annat framgar av anmarkning.

Separata gallringsbeslut

Kommunarkivarien fattar gallringsbeslut for handlingar i kommunarkivet enligt delegation.
Dessa beslut atersoks via diariet. Det finns enstaka separata gallringsbeslut om t ex
verifikationer. Dessa soks ocksa via diariet.

IT-system som anvands

Kolumnen "Férvaras” anger férvaringsytan for handlingstyperna. Dessa kan variera och kan
finnas bade i papper och digitalt. Forutom olika verksamhetssystem anges lagringsytor
sasom G: och H:, vilket anger filkataloger for digitalt lagrade dokument.

IT-system

Foéljande kommungemensamma IT-system tillampas inom barn- och ungdomsférvaltningen
for att lagra eller hantera de allmanna handlingar som omnamns i

dokumenthanteringsplanen:

System

Funktion

Procapita

Procapita Education stddjer barnomsorgs- och
skoladministration inom Barn- och
ungdomsforvaltningen i Alingsas kommun. En
gallringsmodul finns sedan 2018 i systemet som gallrar
uppgifter efter férvaltningens foreskrifter.

Procapita innehaller personuppgifter till barn och elever
samt vardnadshavare/kontaktpersoner. Utdver dessa
uppgifter finns information om klass- och
forskoleplaceringar, schema, betyg m.m.

Kommunportalen

Intranat

Outlook E-postsystem med kalenderfunktion
Open-E Webbaserad serviceplattform, anvands for e-tjinster.
Platina Dokument- och arendehanteringssystem. Platina ar en

webbaserad informationsplattform (diarium) som
innehaller och hanterar dokumenthantering,
dokumentstyrning, &rendehantering och
automatiserade processer. | Platina lagras information
och dokument elektroniskt utan mgjlighet till
borttagning.




Prorenata (PRN) Prorenata ar ett digitalt barn/elevhalsosystem dar
dokumentation upprattas och férs kring barn/elevers
halsa och studiegang. Prorenata ar ett skyddat diarium
dar journal och barn/elevakt bevaras.

| Prorenata gallras 6verlag inga handlingar men en
gallringsfunktion finns att tillga. Gallring i Prorenata ska
ske med stor forsiktighet da gallringen innebar att
informationen férstors och inte gar att aterskapa.
Endast de personerna med administratdérsbehdérighet
kan gallra i Prorenata. Innan gallring sker ska
Verksamhetschef enligt HSL konsulteras. Ett
gallringsprotokoll bér alltid uppféras i samband med
gallring.

Originalhandlingar i pappersform som skannas in i
Prorenata kan sedan gallras. Viktigt &r att man
kontrollerar att handlingen inkommit till systemet innan
pappersdokumentet strimlas.

KB-process KB-process ar ett webbaserat processverktyg for digital
dokumentation av krdnkande behandling enligt
skollagen. Verktyget innehaller anmalan, utredning,
atgarder och uppfdljning. Verktyget ger mojlighet att
folja statistik pa saval enhets- som huvudmannaniva.

Unikum Unikum ar en larportal for forskola och férskoleklass,
fritidshem, grundskola och grundsarskola. | Alingsas
kommun anvands larportalen av grundskolan samt av
forskolan fran och med hostterminen 2019. Larportalen
kan nas av vardnadshavare, pedagog och elev via
personlig inloggning. Vardnadshavare kan folja sitt
barns utveckling genom att ta del av den pedagogiska
dokumentationen. Aven material infér utvecklingssamtal
och uppféljning publiceras dar. Verktygen i Unikum gor
det lattare att samarbeta kring mal, planer,
dokumentation och kvalitet i skolan och forskolan. |
unikum dokumenteras aven extra anpassningar och
sarskilt stod for grundskolan.

Arkivorganisation
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet for hela Alingsads kommun enligt arkivlagen (1990:782)
och ansvarar for kommunarkivet. Kommunens arkivarie tillhér kommunledningskontoret.

Verksamhetsutvecklare med ansvar fér namnd- och @rendehantering ar arkivredogorare for
hanteringen av allmanna handlingar vid barn- och ungdomskontoret. Varje enhet bor ha
minst en person utsedd till arkivredogoérare, som har till uppgift att fora kontakten och
ombesorja 6verlamnande och genomféra gallring av verksamhetens handlingar, i enlighet
med dokumenthanteringsplanen. Om arkivredogotrare ej har utsetts ar respektive enhetschef
arkivredogorare.



Dokumenthanteringsplan

2. Verksamhetsstod

2.16 Interna servicefunktioner

2.16.6 Lokalvard

Lokalvard utfors pa uppdrag av extern utforare enligt avtal. Kost- och lokalvardsenheten ansvarar for uppféljning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmarkning
kommunarkivet
Avvikelserapport Tjansteperson |Gallras 2 ar efter E-tjanst.
/kéllararkiv avslutat avtal
Belastningsregister, utdrag ur Tjansteperson |Gallras vid Nya utdrag begars in [6pande samt vid
inaktualitet nyanstallningar och nya avtal.

Extra bestéllningar stad

Gallras efter 1 ar

Projekt

- projektdirektiv

- uppdragshandlingar
- slutrapport

Bevaras

9

9

5ar

Bevarande och gallring handlar om att bedoma
vardet pa informationsinnehallet i
handlingsbestandet fran respektive projekt.

Protokoll

- utveckling

- samverkansmote

- avtalsmote

- driftsmote

- kvalitetsuppfdljningsmote
-gransdragningsmote

- teammote rektorer

Bevaras

5ar
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2.16 Tillagnings- och mottagningskok

2.17.1 Planera och forbereda maltider

Skolmaltider utférs pa uppdrag av extern utforare enligt avtal. Kost- och lokalvardsenheten ansvarar for uppféljning

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmarkning
kommunarkivet
Avvikelserapport | e-tjansten, Gallras 2 ar efter E-tjanst.
Open E avslutat avtal
Belastningsregister, utdrag ur Gallras vid inaktualitet Nya utdrag begars in I6pande samt vid
nyanstaliningar och nya avtal.
Projekt Bevarande och gallring handlar om att beddéma
- projektdirektiv Bevaras vardet pa informationsinnehallet i
- uppdragshandlingar ” handlingsbestandet fran respektive projekt.
- slutrapport ?
Protokoll Bevaras 5ar
- utveckling/ kostmote
- samverkansmote ”
- avtalsmoéte ”
- driftsméte ”
- kvalitetsuppfdljningsmote ”
-gransdragningsmote ”
- matrad/kostombudsmoéte ?
- teammote rektorer ?
Specialkost, anmalan om Ny anmalan varje lasar, utom avseende
Gallras vid inaktualitet anmalan om gj flaskkott vilken gallras efter att
eleven slutat.
Foéranmalan/ansékan om Tjansteperson | Gallras efter tio ar
skolmjolksstdéd samt underlag Ansokan gors tva ganger per ar.
Livsmedelsprogram Bevaras 4 ar
Naringsanalysrapport Bevaras 4 ar
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7. Utbildning

7.1 Gemensam verksamhet

7.1.1 Skolplikt

Bevaka och hantera skolplikt (inkl. narvaro)

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmarkning

kommunarkivet
Narvarodokumentation Prorenata/ Gallras efter 3 ar Vanlig narvarodokumentation gallras efter 3 ar.

Verksamheten
Oanmald franvaro overfors fran Skola 24 in till

-oanmald franvaro Procapita Sparas i Procapita Procapita.

Ingen

overforing i Dokumentation pa individniva bevaras i elevakt.
-franvaroutredning Prorenata Gallras 3 ar efter vantan pa e-

avslutade studier arkiv Franvaroanmalan fran fristdende skolor till
- handlingsplan Prorenata hemkommun Alingsas diariefors i Platina.
Samma handlingstyper beskrivs i 7.3.4 och 7.4.4.

Ansdkan om annat satt att Platina Bevaras 4 ar Skickas till Bou-kontoret.
fullgéra skolplikten
Skolpliktsbevakning (inkl Platina Bevaras 4 ar
elever i friskolor/annan
kommun)
Skolpliktens upphérande Platina Bevaras 4 ar Skickas till Bou-kontoret.
7.1.2 Planera utbhildning
Planera utbildning
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmarkning

kommunarkivet
Lasar och arbetsar Platina Bevaras 4 ar Diariefors.
Schema, slutligt for varje Verksamheten | Bevaras 10 ar
klass/lasar och skolenhet
Verksamhetsuppfoljning Platina Bevaras 4 ar Diariefors.

FALINDSAS



Overenskommelse mellan
Alingsas kommun, Barn-och
ungdomsforvaltningen och
vardnadshavare/
kontaktperson i samband med
skyddade personuppagifter

Tjansteperson

Gallras vid
inaktualitet

Overenskommelsen ska ses éver varje ar och vid
forandrade forhallanden/uppgifter ska en ny
upprattas och den aldre versionen gallras.
Overenskommelsen behéver finnas i
pappersformat samt skannas in i Prorenata.

7.1.3 Laromedel

Avser trycka laromedel samt digitala pedagogiska verktyg

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmarkning
kommunarkivet
Egenproducerade Bevaras 5ar | den man kompendier, foton, diabilder,
laromedel videoinspelningar eller multimediepresentationer
produceras pa skolan for att anvandas i
undervisning bor ett exemplar av varje bevaras.
Laneavtal for pedagogiskt | Open-E Gallras 2 ar efter
digitalt verktyg, personal E-tjanst aterlamnande

7.1.4 Skolskjuts

Avser processen att séka och beddéma elevs rétt till skolskjuts. Innefattar dven aktiviteter fér samverkan med entreprendr.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmarkning
kommunarkivet
Ansdkan om skolskjuts Prorenata Gallras efter 1 ar Ansodkan i Open-E ska gallras via KS.
inkommen till Open-E Ansdkan skannas in i Prorenata.
Ansdkan och beslut om Prorenata Ingen dverforing i | Diariefors i elevakt i Prorenata.
skolskjuts Bevaras vantan pa e-arkiv
- vid vaxelvis boende Bevaras
- av halsoskal (sekretess) Bevaras
- vid dverklagat arende Bevaras
Korrespondens/e-post i Gallras efter 2 ar
verkstallighetsfragor
Lakarintyg Prorenata Bevaras Ingen 6verforing i | Skannas in i Prorenata.
vantan pa e-arkiv
3
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vantan pa e-arkiv

Registerutdrag ur Tjansteperson Gallras utan Inaktualitet = nar avtalet gatt ut.
belastningsregistret, protokoll
entreprenor
Skolskjutslistor (=underlag) | Tjansteperson Gallras vid
inaktualitet
Tillbud — anmalan Tjansteperson Bevaras 5ar
skolskjutsar
Tilldelningsbeslut efter Platina/Arkivskap Bevaras 4 ar
upphandling BOU
Tystnadsplikt for Tjansteperson Gallras vid
entreprendr, 16fte om inaktualitet
Upphandling, kopior Tjansteperson Diariefors. Original bevaras pa
- underlag Gallras vid upphandlingsenheten/KLK.
- utvardering inaktualitet
- offert
- avtal
Utlatande, elevhalsan Prorenata Bevaras Ingen 6verféring i | Diariefors. Skannas in i Prorenata.
vantan pa e-arkiv
Overklagande Prorenata Bevaras Ingen Overforing i | Skannas in i Prorenata.

7.1.5 Elevsocial verksamhet

Ge pedagogiskt stdd, elevhalsa och trygghet. Medicinska, psykologiska och psykosociala (kurativa) samt specialpedagogiska insatser. Ordning och

disciplinatgarder. Atgarder mot krankande behandling.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overfors till Anmarkning
kommunarkivet

Anteckningar Anteckning innehallande sakuppgift i arende fors I6pande i
- innehallande sakuppgift Prorenata Bevaras Prorenata.
- arbetsmaterial

Gallras vid

inaktualitet

4
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BVC-journal
- original

- kopia

1 ar efter flytt
2 ar efter 8k 9

BVC-journaler i original atersands till regionen.

Vissa delar av journalen skannas in i Prorenata.

Delegationsbeslut i barn- Platina Bevaras Upprattas pa individniva i Prorenata, sammanstallning i
och elevarende Platina.
Se delegationsforteckning.
Disciplinpaftljd?
- utredning infor beslut Prorenata Bevaras Upprattas i Prorenata eller skannas in i Prorenata om
- beslut beslut tas pa blankett.
- dokumentation ? ”
Elevakt Prorenata Bevaras Da eleven slutar | Sarskoleelevs akt far dverforas till gymnasiesarskolan med
i verksamheten | samtycke, KF 9809 § 83. Se bilaga.
Inga handlingar i Prorenata ska skickas till
kommunarkivet i vantan pa E-arkiv.
Fotografering, medgivande |Open-E Gallras vid Fornyas nar eleven byter enhet, alternativt nar uppgifterna
aktualitet andras. Inaktualitet — nar eleven lamnar verksamheten.
Fotokatalog Bevaras 5ar
Foton, samlade for att Bevaras 4 ar Foton som speglar den dagliga verksamheten eller kan ha
belysa den egna betydelse for eftervarlden. T.ex. pedagogiken, aktiviteter,
verksamheten teman etc.(Foton som inte kan sparas till en individ).
Foton, pa barn/elever Gallras vid Foton tagna pa barn och elever i verksamheten ska gallras
inaktualitet senast nar barnet/eleven slutar i verksamheten. | Unikum
gallras information nar eleven fyller 21.
Krankande behandling KB-process Gallras nér
eller diskriminering [Verksamheten | eleven ar 21 ar

2Infér beslut om tyngre disciplinpaféljder ska en utredning skrivas. Disciplinpaféljder ar utvisning, kvarsittning, skriftlig varning, tillfallig omplacering, tillfallig placering vid
annan skolenhet, avstangning av elev samt omhandertagande av féremal.
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- anmalan om

- utredning

- handlingsplan Bevaras

- uppfdljning ?

Olycksfallsskada, | verksamheten/ | Bevaras 4 ar Avser barn och elever. Forvaras pa ett betryggande satt i

registrering av rapport tjansteperson verksamheten tills den skickas till kommunarkivet.

Originalhandling Prorenata Bevaras Originalhandling far endast gallras om den pa korrekt satt

skannats in i Prorenata.

Psykologjournal inkl Prorenata Bevaras Utredningsbilagor sasom observationsanteckningar

utredning bevaras i papper tills barnet slutar i verksamheten.

- bilagor Gallras da Testprotokoll bevaras enligt instrumentsekretess och
barnet/eleven skickas till kommunarkivet 1 ar efter eleven lamnat
slutar i grundskolan.
verksamheten

Protokoll, | verksamheten/ | Bevaras 5ar

elevrad/barnrad//klassrad/ | tjansteperson

miljorad el. likn.

Elevhalsans medicinska Prorenata Bevaras Foljer elevakten | Bevaras i Prorenata (se bilaga 2), Journalen féljer eleven

journal (EMI) till gymnasiet inom kommunen. Avtal finns om utbyte av

journaler i original med alla kommunens friskolor.

Socialtjansten, anmalan Prorenata Bevaras Upprattas i Prorenata.

Tillbudsanmalan, | verksamheten/ | Bevaras 4 ar Forvaras pa ett betryggande satt i verksamheten tills den

registrering av rapport tjansteperson skickas till kommunarkivet.

-elever

-barn 1-5 ar

Underrattelse om beslut Verksamheten Gallras efter tva

fran polismyndigheten /tjdnsteperson

Prorenata Bevaras Fdljer elevakten | Skannas in i elevakten i Prorenata. Avser samtycke,

- SIP (samordnad kallelse och protokoll.

individuell plan)

Protokoll, elevhalsomdte Prorenata Bevaras Uppréattas i Prorenata.
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7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet

Hemsprék/Modersmal. Amnesprov, nationella prov.

Utvecklingssamtal. Individuell utvecklingsplan. Ge sarskilt stéd. Ge prov och séatta betyg.

Handlingstyp Férvaring Bevaras/ Gallras | Overfors till Anmarkning
kommunarkivet
Avgangsintyg, kopia Verksamheten Bevaras 5ar Original till vardnadshavare. Avser elever utan slutbetyg.
Betyg Procapita Bevaras 5ar Avser bade terminsbetyg och slutbetyg. Betyg i original
med rektors underskrift ges till eleven kopia bevaras.
Avser ocksa betyg efter provning.
Betygskataloger Procapita/Verksam | Bevaras 5ar Alla koder ska vara utskrivna i klartext.
heten
Diagnostiska prov, Verksamheten Gallras vid
elevldsningar inaktualitet
Kunskapsprofiler — Verksamheten
sammanstallningar av
amnesprov/nat. prov
- sV Bevaras 3ar
-en Gallras efter 3
-ma ar
Modersmalsunder- Verksamheten Bevaras 5ar Hanteras av administrator for modersmal.
visning
- arlig forteckning éver
elever
Obligatoriskt Verksamheten Gallras efter 3 Avser elevldsningar. Galler ma, sv och svenska som
beddmningsstdd ak 1 ar andrasprak.
Skolans val, beslut om | Platina Bevaras 4 ar Avser beslut i relation till timplanen.
Diarieférs. Rektors beslut.
Skriftliga tester och Verksamheten Rensasvid Da betyg ar satt och da tiden fér omprovning av betyg 16pt
prov, elevlésningar inaktualitet ut.
Sprakval, erbjudande | Platina Bevaras 4 ar Diariefors. Rektor fattar beslut pa delegation varje
av |asarsstart.
Studieomddmen inom Bevaras

grundsarskolan

WL .
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Amnesprov (nationella
prov)

- i svenska

- i svenska som
andrasprak

- i matematik
- i engelska

- i kemi
- i fysik
- i biologi

- i spanska
- i tyska
- i franska

- geografi

- historia

- religion
-samhallskunskap

Verksamheten

Verksamheten
Verksamheten

Verksamheten
Verksamheten
Verksamheten

Verksamheten
Verksamheten
Verksamheten

Verksamheten
Verksamheten
Verksamheten
Verksamheten

Bevaras

”

Gallras efter 3
ar
Gallras efter 3
ar
Gallras efter 3
ar

Gallras efter 3
ar

”

3ar

Prov genomférda pa papper sparas i verksamheten.
Endast amnesprov i svenska/svenska som andra sprak
ska éverlamnas till kommunarkivet efter 3 ar. Resterande
amnesprov ska gallras med protokoll.

Digitalt genomforda prov Gverfors till ett anvisat nararkiv i
Alfresco. Overforing ska géras senast vid lasarsslut.

Elevarbeten Forvaras i Unikum i | Gallras vid Larlogg/uppgifter i Unikum.
3ar inaktualitet
Individuella Unikum Gallras 5 ar Gallrande av IUP enligt beslut i Barn- och
utvecklingsplaner med efter avslutad ungdomsnamnden § 119, 2018.
skriftiga omdoémen, grundskola ak 9
inkl. handlingar i Alla IUP finns i Unikum, aldre IUP nas via Tietos
anslutning till titthallslicens.
utvecklingssamtal
Séaker anteckning Unikum Gallras vid
(unikum) inaktualitet
8
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Modersmals- Prorenata/Verksam
undervisning -heten
- beslut om Bevaras Foljer elevakt Upprattas i Prorenata.
- ansdkan om Gallras vid
inaktualitet
- avsluta Gallras efter 2
ar
Ordningsregler | verksamheten Bevaras 4 ar Rektor upprattar. Forvaras pa skolan tills det 6verfors till
kommunarkivet 4 ar.
Studiehandledning, Prorenata Bevaras Foljer elevakt
Ansdkan inkl. beslut
om
Svenska som Prorenata Bevaras Foljer elevakt Upprattas i Prorenata.
andrasprak, beslut om
Sarskilt stod®
- anmalan om Unikum Bevaras Upprattas i Unikum. Myndighetsutévning.
- utredning av ? ”
- beslut i ”
Skriftlig bedémning/ | verksamheten Bevaras Skriftlig bedémning far elever som ej natt malen eller som
avgangsintyg avslutat ett sprakval. Slutbetyget bevaras och skriftliga
bedémningen /avgangsintyget féljer slutbetyget.
Atgéardsprogram Bevaras Upprattas i Unikum. Myndighetsutdvning. Se bilaga.

3Beslut i arende om sarskilt stdd kan innehalla beslut om att upprétta eller inte upprétta atgardsprogram, anpassad studiegang, placering i enskild undervisningsgrupp eller

enskild undervisning.

FALINDSAS



7.1.8 Enskild skolverksamhet

Avser aven fristdende forskola
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Tillsyn 6ver Platina Bevaras 4 ar Diariefors.
fristdende
verksamhet
Tillaggsbelopp, Bevaras Foljer elevakten Beslut och utredning skannas/dokumenteras i Prorenata.
extraordinart stod
Tilldggsbelopp, 4 ar Diariefors. Obs myndighetsutdvning.
fristdende forskolor
och skolor
- ansOkan Platina Bevaras
- beslut Bevaras
Utanordningar, Tjansteperson/ Gallras efter
fristdende enheter, | kallararkiv 2ar
kopior
7.2 Forskola
7.2.1 Placerai forskola
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmarkning
kommunarkivet
Interkommunala avtal | Kassaskap Gallras tio ar Se aven skola.
(géllande barn/elev) efter upphdrd
giltighet
Ansdkan om Tjansteperson Gallras vid
placering, pa BOU inaktualitet utan
omplacering protokoll.
Avsta delad faktura G: alternativt Gallras efter tio Galler aven skola (fritidshem).
- intyg Open-E ar

10
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Ansdkan om Open-E (E- Gallras sex
sommardppen tjanst) manader efter
verksamhet avslutat arende
utan protokoll
Beslut om Prorenata Foljer elevakt Upprattas i Prorenata.
placering/utdkad tid i
fsk enligt SL 8:5,7
- utredning Bevaras
- delegationsbeslut ?
- omprévning i
Placeringsforteckning | Procapita Rensas 10 ar Procapita — automatisk gallringsfunktion finns och
efter avslutad hanteras av planeringsstrateg samt
skolgang barnomsorgssamordnare.
Placeringsuppgift, Procapita Rensas 10 ar Procapita — automatisk gallringsfunktion finns och
diverse uppgifter efter avslutad hanteras av planeringsstrateg samt
skolgang barnomsorgssamordnare.
Placering Procapita Rensas vid Meddelande gallras nar svar inkommit. Svar gallras nar
- meddelande om inaktualitet barnet registreras.
- svar pa meddelande ?
Placering i forskolans Bevaras Beslut skickas till registrator pa BoU-kontoret. Vid
verksamhet- nekande Overklagande av beslut ska relevanta handlingar
beslut diarieforas tillsammans med beslutet.
Uppséagning av plats Platina 4 ar Diariefors. Restlangd tas ut varje manad f kontroll av obet.
- beslut Bevaras fakturor. Darefter skickas varsel om uppsagning via
- underlag Bevaras ek.avd./KLK. Beslutet verkstalls om féraldern ej hors av
inom 14 dagar, annars upprattas avbetalningsplan. Skriftlig
kommunikation diarieférs.
Uppsagning av plats, | Tjansteperson Gallras efter 2 ar
vardnadshavare
begaran

1 ﬁALI}ig NSAS



7.2.2 Planera verksamheten i forskola

Planera verksamheten i forskola

Handlingstyp

Férvaring

Bevaras/ Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmarkning

Schema Gallras tio ar Vardnadshavare registrerar schema via e-tjanst. | vissa fall
- papper (forskola) efter inkomstar kommer uppgiften via papper, varpa den registreras i

” Procapita.
- digitalt

7.2.3 Folja upp verksamheten i forskola

Folja upp verksamheten i forskola

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Verksamhetsuppféljning | Platina Bevaras 4 ar Diariefors.
Individuell dokument- | Unikum Gallras Dokumentation fran forskolan sparas 5 ar efter att den skapats.
ation/larlogg Unikum efter 5 ar
7.2.4 Narvaro i férskola
Narvaro i férskola
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Narvarodokumentation | Gallras efter 3 ar | | verksam- Sparas i Planering foérskola.
heten
Utredning och Bevaras Prorenata
handlingsplan for att
Oka narvaro

12
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7.3 Grundskola F-9

7.3.1 Anta och placerai grundskola

Anta och placera i grundskola, motsvarande géller for att anta och placera i grundsérskola. Innefattar &ven fritidshem.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras | Overfors till Anmarkning
kommunarkivet
Interkommunala Kassaskap Gallras 10 ar Se aven forskola.
avtal (gallande efter upphdérd
barn/elev) giltighet
Placering vid Bevaras Ansdkan och beslut om mottagande bevaras i procapita. Nekande
skolenhet/skolval beslut skickas till registrator pA BoU-kontoret. Vid 6verklagande
- ansOkan Procapita av beslut ska relevanta handlingar diarieforas tillsammans med
- beslut Procapita beslutet. Reservlistor (arbetsmaterial) hanteras I6pande pa
- nekande beslut Platina enheten.
Uppflyttning av elev, | Prorenata Bevaras Upprattas i Prorenata.
beslut om
Inskrivningsblankett | Verksamheten Nar eleven slutat sin skolgang kan handlingarna gallras pa
-elev fran annan Gallras vid intagningsenheten. Uppgifterna férs in i Procapita och hanteras
kommun inaktualitet enligt "Placering vid skolenhet”.
-aktivt val (nar elev ”
onskar ga i annan ”
skola utanfér
upptagningsomradet)
Mottagande fran Prorenata
annan kommun
- yttrande fran Bevaras Upprattas i Prorenata.
hemkommunen
- utredning Bevaras ”
Val infor sprakval Gallras vid Ansdkan sker via E-tjanst. Uppgiften fors over till Procapita.
inaktualitet
Klasslistor Bevaras 5 ar Med elevhéndelser, dvs. in- och utflyttningar.
13
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7.3.2 Planera utbildning i grundskola

Planera uthildning i grundskola

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Skoldagens Platina Bevaras 4 ar Diariefors. Rektor fattar beslut pa delegation varje lasarsstart.
omfattning, beslut
om
Undervisningstid, Platina Bevaras 4 ar Diariefors. Rektor fattar beslut pa delegation varje lasarsstart.
fordelning av samt
beslut om ytterligare
Schema Gallras tio ar Vardnadshavare registrerar schema via e-tjanst. | vissa fall kommer
- papper (fritids) efter uppgiften via papper, varpa den registreras i Procapita.
inkomstar
- digitalt i
Avsta delad faktura | G: alterntivt Gallras efter Galler aven forskola.
- intyg Open-E tio ar
7.3.3 Folja upp utbildning i grundskola
Beskrivande text
Handlingstyp Forvaring Bevaras/ | Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Elevkort — historik Procapita | Bevaras | Omedelbart Tas ut efter 8k 9 eller da eleven flyttar fr kommunen. Sorteras i
personnummerordning.
Verksamhets- Platina Bevaras | 4 ar Diariefors.
uppfoljning
Overklagande, Platina Bevaras | 4 ar Barn- och Ungdomskontoret upprattar arende i Platina med alla
elevarende ingaende handlingar.
14
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7.3.4 Narvaro i grundskola

Avser processen att félja och félja upp elevers narvaro. Innefattar aven ledigheter.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Gallras Overfors till Anmarkning
kommunarkivet

Ledighet for elev, Verksamh | Gallras vid Gallras vanligtvis efter lasarets slut.

ansdkan och beslut eten/ inaktualitet

- under 10 dagar/la Skola24 Ansdkan och beslut gors i Skola24

Ledighet for elev, Verksamh | Bevaras Rektor beslutar.

ansdkan och beslut eten/

- over 10 dagar/la Skola24 Ansdkan och beslut gors i Skola24

Narvarodokumentation | Prorenata/ | Gallras efter 3 ar Vanlig narvarodokumentation gallras efter 3 ar.

Verksam- | Sparas i

-oanmald franvaro heten Procapita Oanmald franvaro 6verfors fran Skola 24 in till Procapita.
Bevaras

-franvaroutredning Dokumentation pa individniva bevaras i elevakten.
Bevaras

- handlingsplan

15
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7.4 Grundsarskola

7.4.1 Anta och placerai grundsérskola

Avser processen att utreda och besluta om elev har ratt till sérskola. Se vidare 7.3.1 Anta och placera i grundskola for motsvarande processer vad géller att

anta och placera i grundsérskola.

Handlingstyp

Forvaring

Bevaras/
Gallras

Overfors till
kommunarkivet

Anmaérkning

Sarskola

- ans6kan om
inskrivning

- samtycke

- beslut for elev
(diverse)

Prorenata

Bevaras

”

Foljer elevakt

Upprattas i Prorenata. Beslut om inskrivning fattas pa delegation.

Sarskola, information
infér dvergang till
annan sarskola

Prorenata

Bevaras

Foljer elevakt

Sarskola, intyg om
genomgangen
utbildning

Prorenata

Bevaras

Foljer elevakt

Sarskola, medicinsk
bedbmning

Prorenata

Bevaras

Foljer elevakt

Sarskola,
psykologisk
beddmning inkl.
bilagor

Prorenata

Bevaras

Foljer elevakt

Sarskola,
pedagogisk
bedbmning

Prorenata

Bevaras

Foljer elevakt

Sarskola, social
bedémning

Prorenata

Bevaras

Foljer elevakt

16
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7.4.2 Planera utbildning i grundséarskola
Planera uthildning i grundséarskola
Handlingstyp Forvaring | Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Skoldagens Platina Bevaras 4 ar Diariefors. Rektor fattar beslut pa delegation varje lasarsstart.
omfattning, beslut
om
Undervisningstid, Platina Bevaras 4 ar Diariefors. Rektor fattar beslut pa delegation varje lasarsstart.
fordelning av samt
beslut om ytterligare
Schema Gallras tio Vardnadshavare registrerar schema via e-tjanst. | vissa fall kommer
- papper (fritids) ar efter uppgiften via papper, varpa den registreras i Procapita.
inkomstar
- digitalt ?
7.4.3 Folja upp utbildning i grundsarskola
Folja upp utbildning i grundsarskola
Handlingstyp Forvaring | Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Elevkort — historik Bevaras Omedelbart Tas ut efter 8k 9 eller da eleven flyttar fr kommunen. Sorteras i
personnummerordning.
Verksamhetsuppfoljning | Platina Bevaras 4 ar Diariefors.
Overklagande, Platina Bevaras 4 ar Barn- och Ungdomskontoret uppréattar arende i Platina med alla
elevarende ingdende handlingar.
=]
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7.4.4 Narvaro i grundséarskola

Avser processen att félja och félja upp elevers narvaro. Innefattar aven ledigheter.

Handlingstyp Forvaring Bevaras/ Overfors till Anmarkning
Gallras kommunarkivet
Ledighet for elev, Verksamheten/ | Gallras vid Gallras vanligtvis efter lasarets slut.
ansdkan och beslut Skola24 inaktualitet
- under 10 dagar/la Ansokan och beslut gors i Skola24.
Ledighet for elev, Verksamheten/ | Bevaras Rektor beslutar.
ansOkan och beslut Skola24
Ansdkan och beslut gors i Skola24
- over 10 dagar/la
Narvarodokumentation | Prorenata/ Gallras Vanlig narvarodokumentation gallras efter 3 ar.
Verksamheten | efter 3 ar
Oanmald franvaro 6verfors fran Skola 24 in till Procapita.
-oanmald franvaro Sparas i
Procapita Dokumentation pa individniva bevaras i elevakten.
-franvaroutredning Bevaras
- handlingsplan Bevaras
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