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Dokumenthanteringsplan Barn- och ungdomsnamnden

Arendebeskrivning

Barn- och ungdomsnamnden ska besluta om reglering av bevarande och gallring som ska
tillampas pa verksamheternas allmanna handlingar. Detta gors i namndens dokument-
hanteringsplan. Planen reglerar aven handlingar som inte &r allmanna. Ett forslag har tagits
fram till en reviderad dokumenthanteringsplan

Forvaltningens yttrande

Dokumenthanteringsplanen bor med jamna mellanrum revideras sa att forvaltningen foljer de
lagar och regler som styr hanteringen av allmanna handlingar. Under 2023 har forvaltningen
fortsatt det tidigare arbetet med att halla planen strukturerad och uppdaterad utifran
kommunledningens riktlinjer, SKR:s gallringsrad och arkivlagens bestammelser.

Forandringarna i sak som gors i detta dokument innebar i huvudsak redaktionella
forandringar och fortydliganden samt mindre férandringar.

Dokumenthanteringsplanen i sin helhet bilaggs tjansteskrivelsen

Foreslagna forandringar i dokumenthanteringsplanen
Genomgaende férslag pa férdndringar

¢ Handlingstyper tillhérande Kost- och lokalvardsenheten tas bort fran Barn- och
ungdomsférvaltningens dokumenthanteringsplan utifran att Kost- och
lokalvardsenheten organisatoriskt flyttats till Kommunledningskontoret.

e Grundsarskola ersatts med Anpassad grundskola, utifran att skolformen bytt
namn.

e Verksamhetssystemet for barn- och elevregister byter namn fran Procapita till
Edlevo.

e Anmarkningen "Diariefors” tas bort, da samtliga handlingar dar férvaringsplatsen
ar Platina diariefors.

e Anmarkningen "Ingen Overféring i vantan pa e-arkiv” tas bort. Ska en handling
bevaras och det inte star en angiven tid for éverféring till kommunarkivet ska
handlingen bevaras pa angiven forvaringsplats tillsvidare. Ett fortydligande om att
handlingar bevaras i avsedda verksamhetssystem i vantan pa e-arkiv laggs i
férekommande fall till i listan dver IT-system som anvands inom barn- och
ungdomsforvaltningen.

e Handlingstyper som avser projekt och protokoll samt upphandlingsdokumentation
tas bort, utifran att de beskrivs i Dokumenthanteringsplan fér Kommunstyrelsen.

e Instruktion for utdrag ur belastningsregister justeras utifran att ny rutin inforts.

e Forvaringsplats for handlingar fortydligas i de fall det saknas.
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Specifika forslag pa féréndringar
e 7.1.1 Skolplikt

o Information och instruktioner avseende narvarodokumentation tydliggors
genom att informationen struktureras om samt att namn pa Franvaroutredning
byts till Utredning av upprepad eller langre franvaro och att
Narvaroregistrering laggs till som en egen handling. Samma handlingstyper
aterfinns i 7.3.4 och 7.4 .4.

o | enlighet med SKRs gallringsrad 2023 ska Utredning av upprepad eller langre
franvaro bevaras. Utifran det justeras dokumenthanteringsplanen fran "Gallras
3 ar efter avslutade studier” till Bevaras.

o Huvudmannens skolpliktsutredning hanteras fran och med hdsten 2023 enligt
ny rutin i verksamhetssystemet Edlevo och férandringen fortydligas i
dokumenthanteringsplanen genom att:

= skolpliktsutredning (huvudmannens) laggs till som en egen handling i
syfte att sarskilja skolans utredning av upprepad eller langre franvaro
och huvudmannens skolpliktsutredning efter en elevs skolplacering
avslutas.

= skolpliktsbevakning (inkl elever i friskolor/annan kommun) ersatts av
Beslut avseende skolpliktsbevakning (innefattar samtliga folkbokférda
elever i Alingsas kommun).

= ansbdkan om annat satt att fullgora skolplikten byter namn till Ansékan
om fullgérande av skolplikten pa annat satt.

= skolpliktens upphdérande byter namn till Anmalan om langre vistelse
utomlands

e 7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet

o Gallring av Saker anteckning i Unikum genomfors arligen istallet for vid
inaktualitet.

o Intyg om genomgangen utbildning flyttas fran 7.4.1 Anta och placera i
grundsarskola till 7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet i syfte att samla
handlingar som avser betyg/intyg pa ett stalle i dokumenthanteringsplanen.

o Allmant studieomddéme flyttas fran 7.4.1 Anta och placera i grundsarskola till
7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet i syfte att samla handlingar som avser
betyg/intyg pa ett stalle i dokumenthanteringsplanen. Allmant studieomdéme
inom anpassad grundskola dokumenteras i Intyg om genomgangen utbildning.

o Bevarande av utskriven kopia av terminsbetyg i arskurs 6-9 tas bort efter
beslut av kommunarkivet. Signerade betygskataloger och slutbetyg i arskurs 9
bevaras fortsatt.

e 7.3.2 Planera utbildning i grundskola

o Justerar férvaring av schema vistelsetid (fritids) till verksamhetssystemet
Skola24 istallet for Edlevo.

e 7.4.1 Anta och placera i anpassad grundskola

o Justerar forvaring av ansdkan om inskrivning, samtycke och beslut for elev
inom anpassad grundskola till diariesystemet Platina istallet fér Prorenata.

e 7.4.2 Planera utbildning i anpassad grundskola

o Justerar forvaring av schema vistelsetid (fritids) till verksamhetssystemet

Skola24 istallet for Edlevo.
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Ekonomisk bedomning
Beslutet innebar inga kostnader.

Forslag till beslut
Dokumenthanteringsplanen antas for att galla fran ar 2024 och framat.

Beslutet ska skickas till
Kommunarkivet, Rektorer, Administratorer

Helena Balte Cecilia Jagevall
Forvaltningschef Verksamhetsutvecklare IKT
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