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Inledning

En dokumenthanteringsplan ar en forteckning over alla de handlingstyper som finns i verksamheten. Det finns en rad styrdokument som &r
relaterade till dokumenthantering som en myndighet behdver uppratta for att tillgodose lagstiftningen. Enligt Arkivlagen ska varje myndighet
uppratta en arkivbeskrivning, Personuppgiftslagen staller krav pa en forteckning éver personuppgiftsbehandlingar och Offentlighets- och
sekretesslagen kraver en beskrivning av myndighetens allménna handlingar. Det ar en fordel att dessa dokument tas fram samordnat och i
Molndal ingar arkivbeskrivningen som en del av dokumenthanteringsplanen och som bilagor finns aven en forteckning 6ver
personuppgiftbehandlingar och en beskrivning av myndighetens allménna handlingar. | dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om forvaring,
sortering och sokvagar. Har finns ocksa instruktioner for leveranser till forvaltningens centralarkiv och for den slutliga leveransen till
kommunarkivet. Den ar dessutom namndens gallringsbeslut dvs. reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska
forstoras och nar.

Dokumenthanteringsplanen ska vara ett verktyg for de som hanterar information i verksamheten och for allmanheten som vill ta del av
forvaltningens allméanna handlingar. Dokumenthanteringsplanen med bilagor bor ses dver kontinuerligt. Det &r skolnamnden som efter samrad
med arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) fattar beslut om eventuella &ndringar och tillagg.

A.Arkivbeskrivning

Forvaltningshistorik

I och med folkskolestadgan 1842 inférdes skolplikt, men redan innan reformen, fanns det folkskolor och andra undervisningsformer i
kommunens férsamlingar. Arkivbildningen for denna verksamhet finns i kyrkoarkiven som forvaras pa Landsarkiven. Aven efter kommunal-
reformen 1863, da socknen delades i en kyrklig och en borgerlig kommun, behéll kyrkan skolfragorna. | Mdlndal tog den borgerliga kommunen
over fragorna 1923, i Lindome och Kallered 1932 (Folkskolestyrelsen i respektive kommun). | kommunens arkivbildning finns det serier fran
och med 1863 som t ex betygshandlingar och elevmatriklar (4ven spridda handlingar fran tidigare ar). Den 1juli 1994 bréts den icke-
obligatoriska skolverksamheten ut fran barn- och utbildningsnamnden och éverfordes till en nyskapad gymnasienamnd. Barn- och
utbildningsnamnden bytte namn till skolndmnden den 15 mars 2013. Fran och med hostterminen 2016 kommer Katrinebergsskolans hogstadium,
Ekhagaskolan och Bosgardsskolans mellanstadium att upphora och eleverna kommer att ga i den nya Fassbergsskolan.



Verksamhetsbeskrivning

Skolndmndens huvudsakliga uppgifter enligt reglementet &r att ansvara fér kommunens uppgifter gallande férskola, forskoleklass, grundskola,
grundsarskola, fritidshem, annan pedagogisk verksamhet samt kulturskolan. VVerksamheterna regleras huvudsakligen av lagar och férordningar
men dven av kommunala direktiv fran kommunfullméktige.

Skolnamnden utgar bland annat fran foljande lagar i sitt arbete:

Skollagen

Skolforordningen

Halso- och sjukvardslagen
Patientdatalagen
Patientsékerhetslagen
Offentlighets- och sekretesslagen
Kommunallagen
Forvaltningslagen
Personuppgiftslagen

Allmdnhetens sokvdgar till skolndmndens handlingar

Skolndmndens kansli rekommenderar foljande sokvégar till forvaltningens allmanna handlingar. Stadshusets informationscentral har en dator
tillganglig for allménheten.

1. MélIndals stads
webbdiarium http://www.molndal.se/medborgare/kommunochpolitik/beslutinsynochrattsakerhet/diarium/sokidiariet.4.4561f9ff137e828448280001716.html
Hér kan man soka forvaltningens alla registrerade handlingar och arenden.

2. Dokumenthanteringsplanen
http://www.molndal.se/medborgare/kommunochpolitik/beslutinsynochrattsakerhet/diarium/dokumenthanteringplaner.4.7c4ddec13583889dda80001674.html
Haér listas samtliga handlingstyper som finns i verksamheten med regler for bl.a. bevarande och gallring samt férvaring.



http://www.molndal.se/medborgare/kommunochpolitik/beslutinsynochrattsakerhet/diarium/sokidiariet.4.4561f9ff137e828448280001716.html
http://www.molndal.se/medborgare/kommunochpolitik/beslutinsynochrattsakerhet/diarium/dokumenthanteringplaner.4.7c4ddec13583889dda80001674.html

3. Arkivforteckningen
Hér kan man soka alla serier med handlingar som omhéndertagits for arkivering.

4. Namndens protokoll
http://molndal.se/medborgare/kommunochpolitik/organisation/namnder/skolnamnden/protokoll.4.16eccd66132d06f5218800026035.html
Protokollen finns tillgéngliga i fulltext med hanvisning till registrerade arenden.

For ndrmare upplysningar om myndighetens allméanna handlingar, deras anvandning och s6kmdjligheter kontakta skolndmndens sekreterare

031-315 20 19. Sekretess forekommer i verksamheten och da framst enligt offentlighets- och sekretesslagens kapitel 23, 25 och 26.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Skolnamnden ansvarar for att dess arkiv vardas enligt arkivlagen och pa det satt som framgar av kommunens arkivreglemente. Enligt
arkivreglementet ska n&mnden dven utse en arkivansvarig samt en eller flera arkivredogorare som utfor arkivuppgifterna hos myndigheten.
Skolndmnden har utsett namndsekreterare, till arkivansvarig och registrator till arkivredogérare.

Arkivansvarig ska

SAE e

~No

8.

9.

ha kunskap om lagstiftning som rér hantering av allmanna handlingar.

ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angaende hantering av allmanna handlingar.

bevaka tillampning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.

vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer for hantering av allmanna handlingar, bade digitalt och i papper.

bevaka fragor som ror hantering av allminna handlingar, saval digital som pappersbunden, vid organisations- och verksamhetsforandringar, budgetarbete,
lokalforandringar och 6vrig planering.

tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning uppréttas.

samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivforteckning samt évriga fragor kring hantering av allmanna
handlingar.

medverka vid mdte med arkivmyndigheten infor godk&nnande av dokumenthanteringsplan och arkivforteckningsplan.

tillse att handlingar dverlamnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

10. informera om och stddja all personal med fragor kring hantering av allménna handlingar.

Arkivredogorare ska

1.
2.

ha kunskap om regler och rutiner som ror den egna namndens eller bolagets hantering av allménna handlingar.
varda namndens/bolagets handlingar och arkivlagga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.



upprétta arkivforteckning éver namndens/bolagets handlingar som ska bevaras.

bitrdda vid upprattande och revidering av dokumenthanteringsplanen alternativt upprétta och revidera sjélv.

verkstélla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.

se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen och gora arkivansvarig uppmarksam pa om planen behdver andras.
forbereda avlamning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets anvisningar.

samrada med namndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i frdgor som ror hantering av allmanna handlingar.

0 ~NO O AW

Forvaring av allmdnna handlingar

Arkivlagen sager att det ar myndighetens skyldighet att skydda sina handlingar mot forstérelse, skada, tillgrepp och obehorig atkomst. 1 MdéIndal
galler Riksarkivets krav pa arkivlokaler (RA-FS 1997:3). Det innebér bl.a. att arkivlokalen ska st emot brand i tva timmar, inga vattenbérande
ror far finnas i lokalen och laset ska vara i minst skyddsklass 2. Om nya arkivlokaler ska uppforas bor stadsarkivet kontaktas. Har man mindre

mangder handlingar kan man forvara dessa i dokumentskap, men de ska da klara samma krav som arkivlokaler (t ex en brandklassning enligt El
120).

Digital forvaring av allmdnna handlingar

Arkivreglerna galler givetvis dven information som forvaras digitalt. Det ar tillatet att forvara handlingar digitalt, men det maste ske pa ett
betryggande vis och det & namnden (inte IT-avdelningen) som ansvarar for att informationen éverlever och ar sékbar. IT-avdelningen driftar
systemen och tar sakerhetskopior, men ansvarar inte for att informationen konverteras till aktuella format och att handlingarna darmed ér lasbara.
Namnden svarar ocksa for de kostnader som uppstar om eller nér handlingarna ska tas om hand for digital arkivering (t.ex. konvertering till
godkanda format eller migrering av data ur det leverantdrsberoende systemet till kommunarkivet). Nar nya verksamhetssystem upphandlas finns
det en checklista rérande arkivfragorna pa kommunarkivets sida pa intranétet. Dar finns dven en lista 6ver de filformat som &r godkanda for
langtidslagring.

For sakerhetsnivaer och forvaring av digital information galler i dvrigt Mdlndals stads 1T-sékerhetspolicy som finns pa intranatet.

Gallring

Att gallra innebar att informationen forstors. Allméanna handlingar ska bevaras och gallring far endast ske i enlighet med
dokumenthanteringsplanen. Notera att det i en del speciallagar (t ex bokforingslagen) finns regler for bevarande under en viss tid. Detta innebar
8



emellertid inte att man far lov att gallra handlingarna nér tiden 16pt ut. Arkivlagens bestammelser tar da 6ver och det ar alltid forvaltningens
dokumenthanteringsplan som reglerar gallringen. Om handlingstypen inte finns med i dokumenthanteringsplanen ska handlingarna bevaras tills
dess att namnden fattat ett gallringsbeslut.

Gallring ska ske aven i den digitala miljon. Det ar férvaltningens systemansvarige som ansvarar for att gallringen verkstalls. Vid upphandlingen
av nya system ska man forvissa sig om att det ocksa ar tekniskt mojligt att gallra (forstora) information i systemet.

Nar gallringsfristen for en handlingstyp har 16pt ut bor gallringen ocksa verkstallas. Det dr kostsamt och ineffektivt att lagra mer information ar
nodvandigt och det finns ocksa risk att handlingar som ska bevaras forsvinner in bland det som ska gallras. Tank dock pa att om nagon begér att
fa ta del av en handling som enligt dokumenthanteringsplanen skulle ha varit gallrad, men som av nagon anledning undgatt gallring, ska
gallringen inte verkstallas innan eventuellt utlamnande.

Hur gallrar man?

Det ar viktigt att gallringen gors pa ett kontrollerat sétt. Det ar den som star som arkivredogorare for verksamheten i dokumenthanteringsplanen
som ocksa ansvarar for att handlingarna gallras. Det hander att informationen som ska gallras finns bade i pappersutskrift och i ett
verksamhetssystem. Da ska givetvis gallringen ske av saval pappersburen som digital information. Stam av med systemansvarig angaende den
digitala gallringen.

Handlingar som omfattas av sekretess eller ar integritetskansliga ska alltid brénnas eller tuggas. Finns det ingen dokumentférstérare som kan
tugga sonder handlingarna pa plats kan man ldgga dem i de behallare for gallring av sekretesshandlingar som finns i stadshusets kéllare.

Diarieforing
’Allmanna handlingar ska registreras sa snart de kommit in till eller upprattats hos en myndighet...”” (5 kap. § 1 OSL 2009:400). Denna regel &r
till for att allmanheten ska ha mojlighet att fa insyn i och ocksa kunna granska verksamheten.

Det finns dock undantag fran registreringskravet.
1. Om handlingen &r av uppenbart ringa vérde for verksamheten behdver man varken registrera eller halla den ordnad. Det kan t.ex. vara reklam,
inbjudningar till konferenser och cirkular.



2. Handlingar behover inte registreras om de halls ordnade sa att man utan svarighet kan faststalla om de kommit in eller upprattats. Det galler
t.ex. betygshandlingar, fakturor och protokoll. Handlingar som omfattas av sekretess ska registreras.

| denna dokumenthanteringsplan star det angivet vilka handlingstyper som ska registreras i diariet. Observera att alla handlingar som omfattas av
sekretess maste registreras i diariet. Det spelar ingen roll hur informationen inkommer till verksamheten. Se nedan for nagra exempel pa
hantering.

Ar det ett e-postmeddelande kan du vidarebefordra det direkt till diariet genom att maila till skn.platina@molndal.se

Ar det ett meddelande pa telefonsvarare eller ett SMS g6r man en tjansteanteckning som registreras i diariet.

Inkommer informationen via en webbtjanst i nagot av forvaltningens verksamhetssystem eller via social media tas den ut pa
papper och diariefors.

Observera! Vid hot eller liknande situationer kan det vara av varde att bevara den ursprungliga informationsbéraren, kontakta da 1T-enheten for
e-post, bloggar och verksamhetssystem eller telefonenheten for réstmeddelanden och SMS.

Forvaltningens IT-system

Nedan finner du en lista pa de 1T-system som skolforvaltningen anvander sig av. Externa system dar skolférvaltningen inte sjalva producerar
informationen listas inte.

Agresso

Kommunen har ett gemensamt ekonomisystem som stadsledningsforvaltningens ekonomiavdelning ansvarar for. Skolférvaltningens
ekonomiredovisning sker i Agresso. Den information som hanteras i systemet ar t ex fakturor, budget, internbudget, manadsrapporter, delérs- och
helarsbokslut. Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allmanna handlingar:
Inga offentliga sokvagar till systemet. Allménheten kan kontakta ekonom for sékningar i Agresso.

DF respons
Kommunens gemensamma system for hantering av synpunkter och klagomal. For skolforvaltningens del anvands aven systemet for hantering av
klagomal pa verksamheten enligt Skollagen. Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta
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del av allméanna handlingar: Inga offentliga sokvagar till systemet. Vissa synpunkter och klagomal publiceras pa Molndals stads webbplats.
Kontakta systemansvarig for sékningar i DF respons.

Fronter

Anvinds som skolportal for elever, vardnadshavare och personal. Systemet kommer att avvecklas under 2016. Sokvagar och tekniska hjalpmedel
som enskilda sjélva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allménna handlingar: Inga offentliga sékvéagar till systemet forutom de
grupper som namnts ovan. Kontakta systemansvarig fér sokningar i Fronter.

Hypergene

Kommungemensamt system for verksamhetsstyrning och verksamhetsplanering. Sékvéagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa
anvanda hos myndigheten for att ta del av alilménna handlingar: Inga offentliga sokvégar till systemet. Kontakta systemansvarig for sokningar i
Hypergene.

LISA

Kommunens gemensamma system for anmalan om arbetsskador och tillbud for personal. For skolforvaltningens del anvénds systemet aven for
arbetsskador och tillbud for elever och barn. Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjélva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta
del av allmanna handlingar: Kontakta HR konsult for sokningar i LISA.

MarshPlus

Kommunens gemensamma incidentrapporteringssystem. Hér registreras alla tillbud och skador som rér lokaler, fordon och utrustning. Systemet
anvands dven for systematiskt brandskyddsarbete. Sokvéagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjélva kan fa anvanda hos myndigheten for att
ta del av allménna handlingar: Inga offentliga sokvagar till systemet. Kontakta sédkerhetsansvarig for sokningar i MarshPlus.

NetPublicator

Kommunens gemensamma system for att tillhandahalla kallelse och handlingar till namndens ledamoter och ersattare. Sokvagar och tekniska
hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allménna handlingar: Inga offentliga sokvagar till systemet.
Kallelser och protokoll som formedlas av systemet laggs ut pa Molndals stads webbplats.

Novaschem
Anvands for att generera och presentera scheman. Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att
ta del av allménna handlingar: Inga offentliga sokvagar till systemet. Kontakta systemansvarig for sokningar i Novaschem.
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Personec

Kommunens gemensamma personal- och I6neadministrativa system. Kommunledningskontorets personalavdelning ansvarar fér bevarande och
gallring. Information som forvaltningen hanterar i systemet ar tidrapprotering, semester och franvaror. Sokvagar och tekniska hjalpmedel som
enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allmanna handlingar: Inga offentliga sokvagar till systemet. Allméanheten kan
kontakta skolndmndens HR konsult fér s6kningar i Personec.

Platina

Kommunens gemensamma dokument- och arendehanteringssystem. Forvaltningens diarieforing sker i Platina och delar av
namndadministrationen hanteras i systemet. Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del
av allmanna handlingar: Allménheten kan soka arenden och handlingar i kommunens

webbdiarium: http://www.molndal.se/medborgare/lkommunochpolitik/beslutinsynochrattsakerhet/diarium/sokidiariet.4.4561f9ff137e828448280001716.html

PMO

Anvinds for journalhantering inom elevhélsan. Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta
del av aliménna handlingar: Inga offentliga sokvégar till systemet. Handlingarna ar sekretessbelagda och for dessa ansvarar medicinskt ansvarig
skolskoterska.

Procapita

Anvands for barn- och elevadministration. | systemet finns bland annat uppgift om betyg, skriftliga bedémningar, klasslistor, nationella prov,
register over elever i kommunal skola i MélIndal, register 6ver elever i friskola, ansékningar om barnomsorgsplats, inkomstuppgifter for
vardnadshavare, placeringsmeddelanden, kostatistik, skolskjuts m.m. Samtlig personal och vad de arbetar med finns inlagt i procapita. Sokvagar
och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allmanna handlingar: Inga offentliga sokvagar till
systemet. Kontakta systemansvarig for sékningar i Procapita.

Proceedo

Kommungemensamt elektroniskt bestallningssystem som kommunledningskontorets upphandlingsavdelning ansvarar for. Sokvagar och tekniska
hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allménna handlingar: Inga offentliga sokvagar till systemet.
Kontakta systemansvarig for sékningar i Proceedo.
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Skola24

Anvinds for hantering av olika fardiga scheman och franvaroregistrering. Ar en del av Novaschem. S6kvagar och tekniska hjalpmedel som
enskilda sjéalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allmanna handlingar: Inga offentliga sokvéagar till systemet. Kontakta
systemansvarig for sokningar i Skola24.

Unikum

Anvands som ett verktyg for att dokumentera barns utveckling och larande i férskolan. For skolans del tillkommer individuell utvecklingsplan
med skriftliga omdomen. Systemet anvands som skolportal for elever, vardnadshavare och personal. Sokvéagar och tekniska hjalpmedel som
enskilda sjéalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allmanna handlingar: Inga offentliga sékvéagar till systemet forutom de grupper
som namnts ovan. Kontakta systemansvarig for sokningar i Unikum.

Visual Arkiv

Kommunens gemensamma arkivforteckningssystem. Stadsarkivet ansvarar for bevarande och gallring. Hér registreras alla handlingar som tas
omhand for arkivering. Sokvagar och tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av allméanna
handlingar: Allmanheten kan soka i férteckningarna

online: http://www.visualarkiv.se/xtf/view?docld=SE/O005/KA41/23.ead.xml;query=val;brand=arkivinfo

Sociala medier

’Sociala medier betecknar aktiviteter som kombinerar teknologi, social interaktion och anvandargenererat innehall t.ex. chattfunktioner,
bloggar och diskussionsforum” (SKL 20100428). De sociala medier som skolforvaltningen anvander maste alltid forst rapporteras i stadens
anmalningsformuldr och det ar endast dessa (t ex bloggar och Facebook-sidor) som utgér allmén handling och som redovisas i
dokumenthanteringsplanen. Det &r ocksa viktigt att skolnamnden har tillgang till alla inloggningsuppgifter for att kunna bevaka och hantera
informationen. Social media som férvaltningens personal anvander uteslutande for privata andamal blir inte allman handling. For mer
information om hur bloggar mm ska hanteras i kommunen se Informationsenhetens rekommendationer rérande sociala medier.
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Den information som uppréttas och inkommer till forvaltningens sociala medier ar i regel av sadan art att den inte behdver registreras i diariet
och att den kan gallras vid inaktualitet. Observera dock att information av betydelse som inkommer genom social media ska registreras i
forvaltningens diarium och bevaras tillsammans med de diarieforda handlingarna (skriv ut informationen pa papper och ge den till registrator).
Detsamma géller aven i de fall du far information via en privat blogg eller Facebook-sida riktad till dig som tjansteman eller fortroendevald.

Informationsansvaret foljer verksamhetsansvaret. Den som &r ansvarig for t ex en blogg maste ocksa ha uppsikt 6ver denna for att kunna hindra
missbruk av tjansten. Det kan galla t ex brott som uppvigling, hets mot folkgrupp, barnpornografibrott, olaga valdsskildring (brottsbalken). Vid
missbruk tas informationen bort av ansvarige efter det att man skrivit ut en skarmdump som sedan registreras i diariet. | de fall man gar vidare
med polisanmaélan anger man adressen till bloggen, nar det skedde samt bifogar skarmdumpen (polisen kommer darefter att ta kontakt med det
foretag som tillhandahaller tjansten).

Lista éver forvaltningens sociala media:

Toltorpsskolans larmiljéblogg: http://larmilio.weebly.com/index.html

Molndals skolarena for sékning bland pedagogiska resurser bade internt och externt: http://molndal.skolarena.se/web/arena

Spraklyftet i MolIndal: http://www.spraklyftet.blogspot.se/

Bosgardens pedagogiska enhets facebook-grupp: https://www.facebook.com/groups/345335005501013/

Bosgardens pedagogiska enhets blogg: http://hemligaklubbenforskola.wordpress.com/

Brattasskolans klassblogg: http://brattasskolan03.blogspot.se

Toltorps forskolas blogg: http://granenrod.blogspot.se/

Ryets forskolas blogg: http://svalanryet.blogspot.com

Blogg angdende IKT i grundsérskolan: http://magnusbrungs.wordpress.com

Oppna forskolans facebook-grupp: https:/facebook.com/groups/192659930771398/
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o Modersmalsenhetens twitterkonto: twitter.com/ME_Molndal

e Modersmalsenhetens facebook-grupp: www.facebook.com/modersmalmdl

e Forum for litteraturprofilerade forskolor facebook-grupp: https://www.facebook.com/groups/622497284539457/?fref=ts

e Kaulturskolans facebook-grupp: https://www.facebook.com/molndalskulturskola?ref=aymt_homepage panel

e Vastra Mdlndals skolor och forskolors facebook-grupp: https://www.facebook.com/Bosgardens-forskolor-Jungfrustigen-Jungfruplatsen-
Toralla-

OBS! Ovriga sociala medier som inte namns i denna lista anses ej vara officiella innan de &r anmalda. Efter granskning ska det sociala mediet
tillforas (eller eventuellt inte tillforas) till ovanstaende lista.

Ordforklaringar
Nedan foljer en lista pa ord som kan upplevas som krangliga i arkivhanteringen.

Handlingstyp: Kategori av handlingar som tillkommer genom att en aktivitet genomfors upprepat.

Bevaras: Innebar att handlingen bevaras for all framtid. Levereras till stadsarkivet direkt efter valet eller senast 10 ar efter ursprungsaret for
bevarande for all framtid.

Gallra: Innebér att man forstér handlingen oavsett om det ar digital eller pappersinformation. Gallringen bor ske under kontroll genom att
handlingarna branns eller tuggas. Digital information ska forstoras sa att den inte gar att aterskapa. Gallras vid inaktualitet innebér att ansvarige
sjalv gor beddmningen nar handlingen ska forstoras. Gallring efter 2 ar innebér att handlingen kan gallras tidigast tva kalenderar utover det ar
handlingen inkom/upprattades.
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Databérare: Fysiskt underlag for handlingar. Om handlingen &r digital i ett verksamhetssystem anges hér systemets namn. Handlingar som skall
bevaras ska framstallas med material och metoder som garanterar informationens bestandighet. Se Sveriges Provnings- och Forskningsinstituts
(SP) forteckning 6ver certifierad skrivmateriel samt Riksarkivets foreskrifter, rad och rekommendationer betraffande digitala medier.
Aldersbestandigt papper ska ses som ett minimikrav (det papper kommunen har i skrivarna &r aldersbestandigt).

Arkivsignum: Kombination av bokstaver och siffror som anvénds for att beteckna serier och volymer i ett arkiv, Alla volymer med handlingar
som ska bevaras forses vid arkivlaggning med en unik kod. Detta gors av arkivredogoéraren infor leverans till stadsarkivet.

Minnesanteckningar: Minnesanteckningar ar endast handlingar som tillkommit som ett stod i handldggningen av ett &rende och som inte tillfor
arendet nagot nytt. Minnesanteckningar ar inte allmanna handlingar och rensas ut innan arendet avslutas. En minnesanteckning blir dock allmén
handling om den expedieras eller tas om hand for arkivering. Tank pa att interna handlingar som man ibland betraktar som “arbetsmaterial” eller
”minnesanteckningar” (kan t ex vara lathundar och métesanteckningar) i regel &r allménna handlingar.

Handlingar av tillféllig och ringa betydelse

Kommunstyrelsen har fattat beslut om att handlingar av tillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid inaktualitet i kommunens samtliga
verksamheter. Det finns en definition av vilken typ av information som omfattas av begreppet i kommunstyrelsens beslut, dnr KS 278/12, dér den
fullstandiga definitionen av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse finns tillganglig.

Det kan t.ex. vara handlingstyper som:

Kopior eller dubbletter som inte har nagon funktion och det finns arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.

Handlingar som inkommit for kannedom och som inte foranlett nagon atgard om de dven i 6vrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte beror bolagets verksamhetsomrade, ar meningslosa eller obegripliga.

Register, listor, cookie-filer, loggar 6ver internettrafiken och andra tillfalliga férteckningar som har tillkommit for att underlétta bolagets

arbete och som saknar betydelse nér det galler att dokumentera bolagets verksamhet.

5. Mottagnings- och delgivningsbevis, loggar for e-post och fax, handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran under
forutsattning att de inte langre behdvs for kontroll av eller bevis for 6verforingen och att det inte heller behdvs for att soka de handlingar
som ska bevaras.

6. Handlingar som overforts till annan databarare eller annat format, t ex genom utskrift pa papper eller att arkivexemplar ersatts med nya

exemplar. En forutséttning &r att eventuell akthetsgaranti genom till exempel elektroniska signaturer kan kvalitetssakras och att

sokmajligheter eller majligheten att se samband mellan handlingar inte gar forlorade.

N S
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7. Handlingar som utgjort underlag for bolagets interna planering och verksamhetsredovisning nar sammanstélining eller annan bearbetning
gjorts under forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.

8. Inkomna eller expedierade meddelanden i form av rostbreviada, telefonsvarare, elektroniska snabbmeddelanden och motsvarande.
Forutsatt att handlingarna inte har foranlett nagon atgard och de aven i 6vrigt ar av ringa betydelse. For handling som inkommit till
bolaget i form av réstbrevlada, telefonsvarare och motsvarande och som tillfort drendet sakuppgift under forutséttning att innehallet
dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts handlingarna i arendet.

9. Forfragningar och meddelanden i sociala medier. Forutsatt att handlingarna inte har foranlett nagon atgérd och de &ven i 6vrigt ar av ringa
betydelse.

10. Handling som inte &r akthetsgaranterad t.ex. fax eller e-post, om en akthetsgaranterad handling med samma innehall har inkommit i ett
senare skede, om inte anteckningar av betydelse for bolagets beslut gjorts pa handlingen. Om den forst inkomna handlingen fatt
ankomststampel bor den bevaras till dess drendet avslutas om inte ankomsttiden dokumenterats pa annat satt, t ex i diarium eller latt
tillganglig logglista. I de fall &rendet ber6r myndighetsutdvning mot enskild bor handlingen sparas tills tiden for 6verklagande 16pt ut.
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Dokumenthanteringsplan

1. Styrande

Verksamhetsomrade

1. Ledning

Process

1.1.3 Hantera

Beskrivning

Varje namnd ansvarar for ett specifikt verksamhetsomrade samt ansvarar for att arbetet inom respektive omrade utfors enligt gallande lagar
och bestammelser. Namnden ansvarar ocksa for att kommunfullméktiges beslut foljs i organisationen.

Néamnder och utskott foljer en kommungemensam process for hantering av drenden. Processen har fem aktiviteter.

e Arendet initieras. Ett drende initieras antingen genom att telefon, personligt besok, post, e-post eller telefon. Initieringen inom

= forvaltningen kan exempel vara att ett d&rende kommer av ett tidigare arende eller ett behov inom foérvaltningen. Arendet registreras.
namnd och A ] : .
e Handlaggning, Arendet handl&ggs, tjansteskrivelse skrivs
utskottsprocess e Beredning. Arendet forbereds for beslut. Beredning krévs i vissa fall enligt lag (och finns i vissa fall for att effektivisera processen?)
e Beslut. Beslut i drendet tas, antingen genom delegeringsbeslut eller av politisk namnd pa namndsammantrade.
o Avslut/Nytt arende. Arendet expedieras till berdrda parter, avslutas och arkiveras. Eventuellt leder detta till ett nytt drende.
[ ]
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande
processer i MdIndals stad process 1.1.3.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anméarkning Seriesignum
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Beskrivning
Verksamhetsomrade
I processen ingér flera olika aktiviteter som pa olika satt centralt leder verksamheten. Processen skiljer sig i stort fran ledning av
1.1 Ledning karnverksamheter i kommuner men inkluderar ledningsdokument som arbetas fram pa ett styrt satt exempelvis budgethandlingar och
Process verksamhetsplaner.
Mélndals stads budgetprocess innebar att kommunfullméktige redan i juni beslutar om ett sa kallat utgiftstak for varje namnd. Enkelt uttryckt
1.1.4. fordelas da en pott pengar till varje namnd, som i sin tur darefter fordelar dessa pa respektive verksamhet. Sista steget i processen ar att
Verksamhetsledni | kommunfullméktige, i november, beslutar om budgeten fér nastkommande ar samt plan for de darefter foljande tva aren. | budgetprocessen
ng ingar ocksa beslut om mal samt investeringsbudget och planbudget.
Verksamhetsplaner i MdlIndals stad uttrycker ndmndernas/utskottens dvergripande direktiv till forvaltningarna om vad som ska goras.
Foréndring och utveckling av kdrnverksamheten &r i fokus. Verksamhetsberéttelserna foljer upp verksamhetsplanerna. Kommunstyrelsen tar
del av handlingarna som ett led i den lagstadgade uppsiktsplikten.
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande
processer i MdIndals stad process 1.1.4.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anméarkning Seriesignum
Beskrivning
Verksamhetsomrade
Enligt lag om den officiella statistiken (2001:99) &r staden skyldig att lamna uppgifter till de statistikansvariga myndigheterna.
1.1 Ledning
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande
Process processer i MdIndals stad process 1.1.5.
1.1.5
Myndighetsredo-
visning
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Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Beskrivning

Verksamhetsomrade
I processen beskrivs hanteringen av drenden dér stadens dnskas yttra sig till en annan myndighet, till exempel statliga remisser, betdnkanden,

1.1 Ledning arenden fran andra kommuner eller liknande.

Process Arenden som avses i den hér processen skiljer sig fran &terkommande arendetyper i specifika kiarnverksamheter som exempelvis nér
stadsbyggnadsforvaltningen yttrar sig rérande bygglov.

1.1.7 Yttranden For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande
processer i MdIndals stad process 1.1.7.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
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Verksamhetsomrade

1.Styrande process

Process

1.2.1 Hantering av

Beskrivning

Maélndal Stad har en modell for styrdokument dér det skiljs mellan aktiverande och normerande dokument.

Aktiverande dokument bestammer pa vilket sitt man ska ga tillvaga for att uppna ett visst mal. Det 4r ett dokument som &r handlingsinriktat.

Den har typen av dokument delas vidare in i strategier (for oversiktlig niva), program (fér allman niva) och planer (detaljerade niva)

Normerande dokument redogér for vart forhallningssétt till ndgot. De kan dven fungera som handbok for hur man ska agera i vissa fragor

styrdokument eller hur en tjanst ska utforas. Dokumenten ar till for att styra véra beteenden sd som vi dnskar, eller att fa bort beteenden som ar o6nskade.
Den har typen av dokument delas vidare in i policys (for dversiktlig niva), riktlinjer (for allman niva) och regler (detaljerade niva)
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande
processer i MdIndals stad process 1.2.1.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Beskrivning

Verksamhetsomrade

1.Styrande process

Process

1.2.2 Hantering av
styrdokument

| slutet av verksamhetsaret lamnas en sammanfattande bedémning i revisionsberattelsen som 6verlamnas till kommunfullmaktige. | denna
uttalar sig revisorerna i fragan om ansvarsfrihet for kommunstyrelsen och namnderna.

Beslut i frigan om ansvarsfrihet fattas darefter av kommunfullmaktige.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande
processer i MélIndals stad process 1.2.2.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Medium Sokvéag Anmarkning Seriesignum
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Verksamhetsomrade

1.4 Demokrati och insyn

Process

1.4 Demokrati och
insyn

Beskrivning

| processen ingér aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter nar det kommer till insyn i offentlig verksamhet, dverklaganden av

myndighetsbeslut och personlig integritet.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande

processer i MdIndals stad process 1.4.1.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Medium

Sokvag

Anméarkning

Seriesignum
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2. Stédjande

Verksamhetsomra
de

2.Stodjande process

Beskrivning

Informationsférvaltning innefattar alla funktioner som kravs for en planerad, systematisk och uthallig informationsférvaltning. Arkivhantering och
registratur ar delar av denna forvaltning men har ingar dven informationssakerhet och verksamhetsnéara systemférvaltning.

Process For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stédjande processer i
Moéindals stad process 2.1.

2.1

Informationsfor

valtning

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvéag Anmarkning Seriesignum

Verksamhetsomréade Beskrivning

2.Stddjande process

Systemforvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, forbereda och verkstélla forandringsarbete med 1T-stdd i drift. Systemforvaltningen
ska aven stddja anvandandet av I T-stéd.

Process

2.2
Systemforvaltnin
g och arkitektur

Arbete med systemférvaltning handlar om att félja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhalla befintliga funktioner
och tjanster men dven implementera nya funktioner.

Systemarkitektur hanterar teknisk design av hela eller delar av IT-system och IT-milj6.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande processer i
Maolndals stad process 2.2.
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Aktivitet

Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum

Verksamhetsomrade

2.Stddjande process

Process

2.3
Personaladminist
ration

Beskrivning
Personaladministration omfattar aktiviteter som bl.a. rér anstallning, entledigande, l6ner, tjanstgoring, befogenheter m.m.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande processer i
Maolndals stad process 2.3 (med underprocesser).

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum

Verksamhetsomrade

2.Stddjande process

Process

2.4
Ekonomiadminist
ration

Beskrivning

Till ekonomiadministration hor t.ex. budget, bokféring, uppféljning och bokslut. Ansvarig for budget, budgetuppféljning, &rsbokslut och
arsredovisning ar forvaltningschefen.

Forvaltningens bokforing sker i kommunens gemensamma system Agresso. Stadsledningsférvaltningen ansvarar for bevarande och gallring.
Leverantdrsfakturor finns hos stadens ekonomiavdelning samt hos social- och arbetsmarknadsférvaltningen i de delar som administreras via det
sociala verksamhetssystemet (for narvarande Viva).

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande processer i
Maolndals stad process 2.4.

Aktivitet

Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
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Verksamhetsomrade

2.Stddjande process

Beskrivning

Kommuners inkdp styrs av LOU (lag om offentlig upphandling for klassiska sektorn) och LUF (lag om offentlig upphandling fér

Process forsorjningssektorn)
25 Inké Enligt LOU och LUF maste inkop ske enligt bestamda regler. Reglerna ar till for att myndigheten ska kopa de
' P produkter/tjnster/byggentreprenader som bast uppfyller de krav som myndigheten stéllt.
For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stédjande
processer i Mdlndals stad process 2.5 (med underprocesser).
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anméarkning Seriesignum
Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.Stddjande process

Process

2.6
Lokalforsorjning

Lokalforsorjning omfattar fastighetsforvaltning och lokalvard. Mer specifikt sa ingar ansvar for, och driver projekt i samband med ny-, till- och

ombyggnad av stadens fastigheter, férvaltning av stadens egendgda fastigheter, ansvar att erbjuda funktionella lokaler fér stadens verksamheter

samt inhyrning av lokaler i de fall staden inte har egna lokaler att erbjuda.

Darutéver ingar dven arbete med utveckling och bevakning av sarskilda boendeformer, strategisk boendeplanering for séarskilda grupper,
energieffektivisering och energiradgivning.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande processer i

Maolndals stad process 2.6.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Medium

Sokvag

Anmarkning

Seriesignum
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Verksamhetsomrade

2.Stodjande process

Beskrivning

For att géra MolIndal till en trygg stad att bo och verka i har staden under manga ar arbetat med sakerhetsarbete. Molndal Stad jobbar med en

integrerad sakerhetsstruktur.

Process

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande processer i
2.7 Kris och Maolndals stad process 2.7.
sakerhet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Verksamhetsomrade | Beskrivning

2.Stodjande process

Process

2.9 Information
och
marknadsforing

| processen ingér det operativa arbetet med att producera och publicera information i MdlIndals stads namn. Processen innefattar bade
kommunikation riktad mot externa och interna mottagare.

For gallring och bevarande av handlingar i processen se den kommungemensamma dokumenthanteringsplanen Styrande och stddjande processer i

Maolndals stad process 2.9.

Aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Medium

Sokvag

Anmarkning

Seriesignum
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7. Utbildning

Verksamhetsomrade Beskrivning
7. Utbildning Processen avser specifik ledning av enheter. Med enheter avses forskolor och skolor. | processen ingar aktiviteter for att planera, folja upp
och utveckla verksamheten, bedriva systematiskt kvalitetsarbetet och hantera viss myndighetsredovisning.
Process
For stadsévergripande ledning se process 1.2. Verksamhetsledning
7.0.1 Ledning av
karnverksamhete
n
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Planera, folja upp och Forvaltningsovergripande | Bevaras Platina | det F1
utveckla verksamheten styrdokument diarieférda
&rendet
Dokumentation om Bevaras Platina | det Utifall det finns sérskild F1
pedagogisk inriktning och diarieférda dokumentation. Kan ingd i
verksamhet &rendet verksamhetsplan eller
verksamhetsberéttelse.
Ansokningar och 10 ar Platina | det Samlingskort arsvis F1
rekvisitioner om diarieforda
statsbidrag &rendet
Uppféljning av 10 ar Platina | det Samlingskort arsvis F1
statsbidrag diarieforda
&rendet
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Internbudget for enhet 5ar Digitalt Agresso Uppréttas en per enhet.
Beslutas av forskolechef/rektor
Handlingsplan mot Vid Papper Hos Uppréttas en per enhet. Beslutas av
diskriminering och inaktualitet forskolechef/re | forskolechef/rektor
krankande behandling ktor
Nér revidering av planen gjorts kan
den &ldre versionen gallras.
Verksamhetsplan per Bevaras Platina | det F1
enhet diarieforda
arendet
Verksamhetsberéttelse per | Bevaras Platina | det F1
enhet diarieforda
arendet
Bedriva systematiskt Rapporter fran Bevaras Platina | det Exempelvis uppféljningsrapporter F1
kvalitetsarbete verksamheten/statistik diarieforda som redovisas for namnden
arendet
Protokoll fran 1ar Papper Handlaggare
kvalitetsdialog
Kvalitetsanalys per enhet | Bevaras Platina Handlaggare Skrivs i Hypergene. Registreras i
Platina pa samlingskort.
Hantera klagomal pa 2ar DF Respons Handlaggare
verksamheten
Hantera Statistiska uppgifter som | Vid Papper Handlaggare
myndighetsredovisning lamnas till myndighet inaktualitet
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Verksamhetsomrade Beskrivning
7. Utbildning Processen avser specifik styrning av enheter. Med enheter avses forskolor och skolor. | processen ingar aktiviteterna egen styrning och
kontroll, tilldelning av extra resurser, prévning av enskild huvudmans ansdkan, tilldelning av bidrag till enskilda huvudmén och att bedriva
Process tillsyn.
7.0.2 Styrning av For stadsovergripande styrning se process 1.3. Styrning
karnverksamheter
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anméarkning Seriesignum
Egen styrning och kontroll | Verksamhetsspecifika Vid Intranat Intranat
styrdokument inaktualitet Digitalt
Tilldelning av extra resurs | Ansdkan och beslut om 5ar Papper Handlaggare Forvaras i parm.
tilldelning av extra resurs
for kommunala enheter Sekretess diariefors
Provning och utredning av | Ansdkan och beslut om Bevaras Platina | det Hanteras som namndérende F1
enskild huvudmans ansékan | godkénnande att bedriva diarieforda
fristdende forskola &rendet
Ansokan och beslut om Bevaras Platina | det Hanteras som ndmndérende F1
bidrag till enskilt driven diarieforda
pedagogisk omsorg &rendet
Tilldelning av bidrag till Beslut om tilldelning av | Bevaras Platina | det Delegeringsbeslut F1
enskilda huvudmén bidrag-grundbelopp diarieforda
&rendet
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Ansokan och beslut om Bevaras Platina | det Delegeringsbeslut F1
tillaggsbelopp avseende diarieférda
elever som ska erbjudas arendet
modersmalsundervisning
Ansokan och beslut om Bevaras Platina | det Delegeringsbeslut F1
bidrag till utbildning vid diarieférda
skola utanfér Sverige &rendet
Bedriva tillsyn Verksamhetsberattelser Bevaras Platina | det Samlingskort arsvis F1
fran enskilda huvudman diarieforda
arendet
Tillsynsrapporter fran Bevaras Platina | det F1
regelbunden och sérskild diarieforda
tillsyn arendet
Ingripanden vid tillsyn Bevaras Platina | det Delegationsbeslut alternativt F1
diarieforda namndarende.
arendet
Arlig sammanstallning Bevaras Platina | det Hanteras som namndérende. F1
over de fristdende diariefdrda
arendet

verksamheterna
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7.1. Forskola, fritidshem och pedagogisk omsorg

Verksamhetsomrade

7.1. Forskola, fritidshem
och pedagogisk omsorg

Process

7.1.1. Placera och
administrera
information om
barn och elever

Beskrivning

Forskoleverksamheten véander sig till barn fran ett ar till dess de borjar i forskoleklassen. Verksamheten bedrivs i form av forskola och
pedagogisk omsorg. Processen innefattar aven verksamhet i fritidshem. | processen ingar aktiviteterna att placera barn och elever,
administrera avgifter och information om barn, hantera modersmalsstod och placering under semestertid.

Handlingar om enskilt barn eller elev samlas i en elevakt i Platina och far ett eget diarienummer. For information kring vilka handlingstyper
som samlas i elevakten se sokvag for respektive handlingstyp.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Placera barn eller elev Ansokningar om Vid Procapita Procapita Ansokningar kommer in via papper
barnomsorgsplats/fritidhe | inaktualitet Papper Handlaggare eller webbtjanst.
msplats
Uppgift om ansékning fors in i
Procapita.
Handlingar och beslut i Bevaras Procapita Procapita
fértursérenden Papper Handlaggare
Placeringsmeddelande till | Vid Procapita Handlaggare Uppgift om placering fors in i
vardnadshavare och svar | inaktualitet Papper Procapita.
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pa dessa

Beslut om mottagande av | Bevaras Platina | det Diariefors pa arligt samlingsérende F1

barn fran annan kommun diarieforda )

efter onskemal fran Delegeringsbeslut

vardnadshavare

Beslut om mottagande av | Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19

barn fran annan kommun )

med hansyn till personliga Delegeringsbeslut

forhallanden

Lamna yttrande till annan | Bevaras Platina | elevakt Delegeringsbeslut F19

kommun i anledning av

mottagande av barn i

forskola

Beslut om interkommunal | Bevaras Platina | det Delegeringsbeslut F1

erséttning diarieférda

Arendet Diariefors pd arligt samlingsérende

Administrera avgifter Beslut om avgiftsfri Bevaras Platina | elevakt Inkomstuppgift fors in i elevregistreti | F 19

barnomsorg Procapita.

Inkomstuppgift 10 ar Papper Handlaggare Inkomstuppgift fors in i elevregistret i

vardnadshavare Procapita Procapita.

Rattelse av 10 ar Agresso Handlaggare Utbetalningsordrar avser bland annat

barnomsorgsavgifter Papper inkomstkontroll.
Administrera information Barnregister Bevaras Procapita Procapita D 25
om barn

Barnkort Bevaras Procapita Procapita D 24
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Handlingar rérande Vid Papper Handlaggare Forvaras och uppdateras av personal
samtycken enligt PUL, inaktualitet pa forskola
fotografier, gruppbilder,
film mm.
Schema 6ver barns Vid Procapita Procapita Kommer in via papper eller
planerade vistelse i inaktualitet webbtjanst
forskola/pedagogisk
omsorg
Overenskommelse om Vid Papper Forskolechef Sekretess
hantering av skyddad inaktualitet
personuppgift Forvaras i arkivskdp i nararkiv. Ej
elevakt.
Hantera modersmalsstod Ansokan och beslut om Vid Papper Hos Gallras nar uppgift forts in i
inskolningsstéd inaktualitet administrator | elevregistret
Uppgift om Bevaras Procapita Procapita Ar del av elevregistret D 23
inskolningsstéd
Forteckning dver Uppdateras Fronter Forskolechef Sekretess
flersprakiga barn I6pande
Uppdelad per férskola.
Hantera placering under Ansdkan om placering Vid Papper Hos
semestertid under semestertid inaktualitet administrator
Erbjudande om placering | Vid Papper Hos
pa sommardppen forskola | inaktualitet Procapita forskolechef
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Lista over placering pa
sommaroppen forskola

Vid
inaktualitet

Papper

Hos
forskolechef

Verksamhetsomrade

7.1. Forskola, fritidshem
och pedagogisk omsorg

Process

7.1.2. Hantera
uppsagning av

Beskrivning

| processen ingér aktiviteterna att ta emot information om uppsagning fran vardnadshavare och uppsagning fran skolforvaltningen.

plats
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Ta emot information om Uppségning av plats 2ar Papper Procapita Uppsagning kommer in via papper
uppsagning fran Webbtjanst Handlaggare eller webbtjéanst.
vardnadshavare
Uppgiften fors in i elevregistret i
ProCapita
Uppsagning fran Uppsagningar pa grund av | Bevaras Platina | elevakt Delegationsbeslut F19
skolférvaltningen ej nyttjad plats
Uppgift fors in barnregistret i
Procapita
Beslut om uppsagning pa | Bevaras Platina | elevakt Delegationsbeslut F19
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grund av utebliven
betalning

Uppgift fors in barnregistret i
Procapita

Verksamhetsomrade

7.1. Forskola, fritidshem
och pedagogisk omsorg

Process

7.1.3. Viarna om
barnets halsa

Beskrivning

| processen ingér aktiviteter for att klargora barnets halsotillstand, hantera specialkost, hantera tillbudsrapporter och forebygga krankande

behandling och diskriminering.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anméarkning Seriesignum
Klargdra barnets Information/delegering Vid Papper Hos rektor Sekretess
halsotillstand vid fran vardnadshavare inaktualitet
forskolestart angaende medicinering Forteckning per enhet
Lakarintyg Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
Lakarintyg som kommer in nar barnet
borjar pa forskola.
Hantera specialkost Medicinskt underlag for | Vid Papper Hos Sekretess
specialkost inaktualitet rektor/forskolec
hef
Ansokan om specialkost | Vid Papper Hos Kan komma in bade som E-tjanst och
inaktualitet | E-tjanst rektor/forskolec | pa papper.

hef
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Mina E-tjanster

Ansokan om individuellt | Bevaras PMO Skolskoterska
anpassad kost
Hantera tillbuds rapport for | Tillbudsrapport for 10 ar Lisa | Lisa
elev tillbud/olycka
Forebygga krankande Anmalan om krénkande | Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
behandling och behandling/trakasserier Kopia skickas till registrator efter
diskriminering diariefort i elevakten. Anmals till
huvudmannen.
Utredning om bedémning | Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
av krankning Skyldighet ar delegerad fran namnd
Beslut om beddmning av | Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
krénkning
Uppfdljning och Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
utvardering av atgarder
Beslut om att avsluta Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19

arende
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Verksamhetsomrade

7.1. Forskola, fritidshem
och pedagogisk omsorg

Beskrivning

| processen ingér aktiviteter for att dokumentera barnets utveckling, hantera behov av sérskilt stod eller extra insatser i verksamheten.

Process
7.1.4. Folja barnets
utveckling
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anméarkning Seriesignum
Dokumentera barnets Dokumentation rérande Efter avslutad | Unikum Unikum *Efter avslutad férskola valjer
utveckling och fora barnets utveckling och forskola* Papper Hos vardnadshavare huruvida
utvecklingssamtal larande forskolechef informationen ska folja med till
grundskola.
Hantera behov av sérskilt Anmélan till social- och | Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
stod arbetsmarknadsférvaltnin
gen SAF (orosanmalan).
Utredning behov av Bevaras Platina Forskolechef Sekretess F19
sarskilda stodatgarder | elevakt
Handlingsplan for barni | Bevaras Platina Forskolechef Sekretess F19
behov av sérskilt stod | elevakt
Ovriga handlingar som ror | Bevaras Platina Forskolechef Sekretess F19

barn i behov av sarskilt
stéd

| elevakt

Exempelvis l&karintyg, underlag till
beslut, minnesanteckningar fran
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samtal med vardnadshavare etc.

Ansoka om extra insatser i
verksamhet

Ansbdkan och beslut om
extra tilldelning med
tillhérande bilagor

Bevaras

Platina

| elevakt

Sekretess

F19

Beslut att erbjuda
forskola/fritidshemsplats
om barn av fysiska,
psykiska eller andra skal
behdver sarskilt stod i sin
utveckling.

Bevaras

Platina

| elevakt

Sekretess

Delegeringsbeslut

F19

Beslut om att erbjuda
forskola/fritidshemsplats
om barnet har eget behov
pga. familjens situation

Bevaras

Platina

| elevakt

Sekretess
Delegeringsbeslut

F19

Beslut om omsorg pa
kvéllar, natter och helger.

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut

F19
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Verksamhetsomrade

7.1. Forskola, fritidshem
och pedagogisk omsorg

Process

7.1.5. Bedriva daglig

Beskrivning

| processen ingér aktiviteter for att notera daglig narvaro och dokumentera med hjalp av bild- och ljudupptagningar.

Handlingar rérande maltidshantering hanteras i enhetlighet med dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsens Serviceférvaltning

verksamhet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anméarkning Seriesignum
Notera daglig narvaro Underlag till rapporterad | Vid Papper Hos
nérvaro (dagjournal) inaktualitet forskolelarare
Dokumentera med hjélp av | Fotografier, filmer samt | Bevaras Varierar Hos rektor Urval gors. K1

bild- och ljudupptagningar

ljudupptagningar fran den
egna verksamheten

Det material som ska bevaras laggs i
speciell katalog under
G:/Bildarkiv/inlamnande bilder fran
skolor och forskolor pa servern
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Verksamhetsomrade

7.1. Forskola, fritidshem
och pedagogisk omsorg

Beskrivning

| processen ingér aktiviteterna att informera vardnadshavaren och att fora dialog med vardnadshavare.

Process
7.1.6. Samverka
med
vardnadshavare
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anméarkning Seriesignum
Informera vardnadshavare Informationsblad till Vid Papper Hos
vérdnadshavare inaktualitet | Digitalt forskolechef/lar
are
Fora dialog med Protokoll fran brukarrdd | Bevaras Papper Hos A10
vardnadshavare forskolechef
Enkater till Vid Papper Hos Se uppfdljningsprocessen
vérdnadshavare inaktualitet | Digitalt forskolechef/ha
ndlaggare
Sammanstallning Vid Papper Hos Om enkatsvar utgor viktig information
enkatsvar inaktualitet | Digitalt forskolechef/ha | till ett drende bevaras
ndlaggare sammanstéllningen sannolikt som

bilaga till tjansteskrivelse.
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7.2. Grundskola

Verksamhetsomréade Beskrivning
7.2. Grundskola Forskoleklassen ar en frivillig skolform. Grundskolan &r en niodrig obligatorisk skolform. Grundskolan &r tillganglig for alla barn mellan 6
och 16 &r. For de barn som inte kan genomfdra sin skolgang i grundskolan finns specialskolan och den obligatoriska sarskolan.
Process
| processen ingé aktiviteter for att bevaka skolpliktiga barn, anta och placera elever i skola, 6verlamnande av elevakt, antagning eller
7.2.1. Ta emot mottagning i kulturskola, till modersmalsundervisning eller sarskola samt att inhamta information om barn och hantera byte av skola.
elever Handlingar om enskild elev samlas i en elevakt i Platina och far ett eget diarienummer. For information kring vilka handlingstyper som
samlas i elevakten se sokvag for respektive handlingstyp.
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anméarkning Seriesignum
Bevaka skolpliktiga barn Skolpliktsbevakning Vid KIR/ Procapita | Procapita
inaktualitet
Brev fran rektor till Vid Papper Handlaggare
vardnadshavare (kopia) inaktualitet
Beslut om uppskjuten Bevaras Platina | elevakt Delegeringsbeslut F19
skolplikt
Beslut om skolpliktens Bevaras Platina | elevakt Delegeringsbeslut F19
férlangning
Beslut om skolpliktens Bevaras Platina | elevakt Delegeringsbeslut F19
upphdrande
Beslut om rétt att slutféra | Bevaras Platina | elevakt Delegeringsbeslut F19
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skolgangen

Anta/placera elever

Klasslistor med uppgifter
om in- och utflyttning

Bevaras

Papper
Novaschem

Novaschem

D8

Placeringsmeddelanden
och svar pa
placeringsmeddelanden

Vid
inaktualitet

Papper

Handlaggare

Beslut om placering vid
skolenhet (Val av skola)

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut
Fylls i av vardnadshavare.

Ansodkan om forberedelseklass sker
enligt samma blankett

F19

Beslut att franga
vardnadshavarens
onskemal om placering
pga betydande
organisatoriska eller
ekonomiska svérigheter

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut

F19

Beslut att franga
vardnadshavarens
onskemal om placering
om det &r nédvandigt med
hansyn till évriga elevers
trygghet och studiero

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut

F19

Beslut om mottagande av
elev frdn annan kommun
med hénsyn till personliga
forhallanden

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut

F19
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Lamna yttrande till annan
kommun med anledning
av mottagande av elev

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut

F19

Beslut om mottagande av

barn, bosatt i utlandet men
som stadigvarande vistas i
kommunen

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut

F19

Ansokan/beslut om plats i
forskoleklass for 5-aring

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut

F19

Sammanstallning av de
som erbjudits
forskoleklass

Vid
inaktualitet

Procapita

Procapita

Ansokan/underlag/beslut
om att f& ga om arskurs

Bevaras

Platina

| elevakt

F19

Ansokan/underlag/beslut
om att flyttas upp till en
hogre arskurs

Bevaras

Platina

| elevakt

F19

Beslut om erbjudande om
mottagande till
grundsérskolan

Bevaras

Platina

| elevakt

F19

Beslut om mottagande till
grundsérskolan

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut

F19

Beslut om mottagande pa
forsok i grundskola eller
grundsérskola

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut

Forsoket ar pa sex manader

F19
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Underlag infor Bevaras Platina | elevakt En utredning i fyra delar enligt F19
mottagande i Skollagen

grundsérskola

Beslut om avslutande om | Bevaras Platina | elevakt F19
mottagande i

grundsarskolan

Anteckning om utredning | Bevaras Platina | elevakt F19
om annan placering av

elev

Anmalningar till Efter avslutad | Procapita Musik | Procapita Inklusive bilagor i form av referenser
kulturskolan — antagna skolgéng Papper Musik eller antagningstester.

elever Handlaggare

Anmalningar till 1ar Procapita Musik | Procapita Inklusive bilagor i form av referenser
kulturskolan — ej antagna Papper Musik eller antagningstester.

elever Papper

Beslut om antagning till | 1 ar efter Procapita Musik | Procapita

kulturskolan reservintagni | Papper Musik

ngar

Handlaggare

Koélistor till
musikundervisning

Vid
inaktualitet

Procapita Musik
Papper

Hos
handlaggare

Anmalning till profilklass | Efter avslutad | Procapita Procapita Inklusive bilagor i form av referenser
— antagna elever skolgang Papper Handlaggare eller antagningstester.

Anmalning till profilklass |1 ar Procapita Procapita Inklusive bilagor i form av referenser
— ] antagna elever Papper Handlaggare eller antagningstester.

Beslut om antagning till | 1 ar efter Procapita Procapita
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profilklass reservintagni | Papper Handlaggare
ngar
Kélistor till profilklass Vid Procapita Hos
inaktualitet Papper handlaggare
Overliamnande av elevakt Samtycke till Vid Platina Rektor
dverldmnande av inaktualitet
uppgifter i elevakt
Hantera antagning till Ansokan till Efter avslutad | Papper Hos Ansokan och beslut dokumenteras pa
modersmalsundervisning modersmalsundervisning | skolgang Procapita handlaggare samma blankett.
Handlaggning kommer under hdsten
goras i Procapita.
Kartlaggning av behov av | Vid Papper Rektor
modersmalsundervisning | inaktualitet
Beslut om antagning till | Efter avslutad | Papper Hos Ansokan och beslut dokumenteras pa
modersmalsundervisning | skolgéng Procapita handlaggare samma blankett.
Handlaggning kommer under hosten
goras i Procapita.
Hantera mottagande till Beslut om erbjudande om | Bevaras Platina | elevakt F19
grundsarskola mottagande till
grundsarskolan
Beslut om mottagande till | Bevaras Platina | elevakt Delegeringsbeslut F19
grundsarskolan
Beslut om mottagande pa | Bevaras Platina | elevakt Delegeringsbeslut F19

forsok i grundskola eller

45



grundsérskola

Forsoket ar pa sex manader

Underlag infor Bevaras Platina | elevakt En utredning i fyra delar enligt F19
mottagande i Skollagen
grundsérskola
Beslut om avslutande om | Bevaras Platina | elevakt F19
mottagande i
grundsarskolan
Anteckning om utredning | Bevaras Platina | elevakt F19
om annan placering av
elev
Hantera antagning till Anmalningar till Efter avslutad | Procapita Musik | Procapita Inklusive bilagor i form av referenser
kulturskola och profilklass | kulturskolan — antagna skolgéng Papper Musik eller antagningstester.
elever Handlaggare
Anmalningar till Efter 1 ar Procapita Musik | Procapita Inklusive bilagor i form av referenser
kulturskolan — ej antagna Papper Musik eller antagningstester.
elever Papper
Beslut om antagning till | 1 ar efter Procapita Musik | Procapita
kulturskolan reservintagni | Papper Musik

ngar

Handlaggare

Kaélistor till
musikundervisning

Vid
inaktualitet

Procapita Musik
Papper

Hos
handlaggare

Anmalning till profilklass | Efter avslutad | Procapita Procapita Inklusive bilagor i form av referenser
— antagna elever skolgéng Papper Handlaggare eller antagningstester.
Anmalning till profilklass | 1 ar efter Procapita Procapita Inklusive bilagor i form av referenser
— ¢j antagna elever reservintagni | Papper Handlaggare eller antagningstester.
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ngar

Beslut om antagning till | 1 ar efter Procapita Procapita
profilklass reservintagni | Papper Handlaggare
ngar

Ta emot och inhdmta Elevkort Bevaras Procapita Procapita Profil for eleven i ProCapita D6
information om elever

Blankett for Vid Papper Handlaggare Avser underlag vid

introduktionssamtal inaktualitet introduktionssamtal av

modersmalsenheten
Anhérigblankett Vid Papper Handlaggare Upprattas arligen
inaktualitet

Handlingar rérande Vid Papper Rektor Upprattas arligen

samtycken enligt PUL inaktualitet

Pedagogisk bedémning/ | Bevaras Platina | elevakt F19

beskrivning/utredning

Underlag till den skriftliga | Vid Papper Unikum Avser dokumentation rérande barnets

individuella inaktualitet | Digitalt Hos rektor utveckling och larande.

utvecklingsplanen

Overenskommelse om Vid Papper Hos rektor Sekretess

hantering av skyddad inaktualitet

personuppgift Forvaras i arkivskap i nararkiv. Ej

elevakt.

Hantera elever vid byte av Skolvalsblankett Bevaras Platina | elevakt F19

skola
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Beslut om mottagande av
elev frdn annan kommun
efter 6nskemal fran
vardnadshavare

Bevaras

Platina

| elevakt

F19

Verksamhetsomrade

7.2. Grundskola

Process

7.2.2.Viarna om
elevens halsa

Beskrivning

Inom elevhélsan skiljer man pé den sérskilda elevvardande verksamheten till vilken elevhalsans medicinska insats, skolpsykologens och
kuratorns verksamhet hor och Gvriga elevvardande verksamheter som skots av 6vriga funktioner inom skolan och som bl.a. syftar till att

uppratthalla en god arbetsmiljo for eleverna.

I processen finns aktiviteter inom elevhélsan och aktiviteter for att hantera tillbud och férebygga krankande behandling och diskriminering.

Uppgifter om eleverna som har att géra med elevhalsans medicinska insats omfattas av stark sekretess och sérskilt elevstodjande verksamhet
i Ovrigt av svag sekretess. Handlingar som rér BVC, asylsokande elever med ofullstandigt personnummer, gémda barn och elever med
skyddade personuppgifter finns endast i papper.

Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Inhdmta information ang. Medgivande for Bevaras PMO Registreras i Medgivandet finns i BHV-journalen D12
hélsotillstand fran BVC inhamtande av journal PMO da den fors over till skolan.

fran arkiv
Klargora elevens Hélsouppgift for Bevaras PMO Registreras i D12
halsotillstand vid skolstart | forskoleklass PMO

Lakarintyg (specialkost) | Bevaras PMO Registreras i D12

PMO

Folja upp elevens Skolhalsovardsjournal, Bevaras PMO Registreras i Hanteras i enlighet med rutiner for D12

hélsotillstand och forebygga

undersdkningsresultat for
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sjukdom

personer fédda den 5, 15
och 25 i varje méanad

PMO

elevhalsovérdsjournaler, se bilaga

Skolpsykologjournaler Bevaras PMO Registreras i D13
PMO
Vaccinationstillstand Bevaras PMO Registreras i Skrivs pa av vardnadshavare infor D12
PMO vaccination.
Hélsouppgifter i Bevaras PMO Registreras i D12
forskoleklass, arskurs 4 PMO
respektive ak 8
Anmélan till Bevaras PMO Registreras i Enligt anmélningsplikten i D12
socialférvaltningen av PMO socialtjanstlagen
skolskoterska
Anmadlan kan goras av rektor, larare
eller skolskoterska
Anmélan till Bevaras Platina | elevakt Enligt anmélningsplikten i F 19
socialforvaltningen av socialtjanstlagen
rektor eller larare
Anmadlan kan goras av rektor, larare
eller skolskoterska
Anteckning fran Bevaras PMO Registreras i D12
héalsosamtal PMO
Korrespondens av Bevaras PMO Registreras i Ovrig korrespondens se D12
betydelse med PMO Korrespondens av tillféllig eller ringa
vardnadshavare eller elev betydelse
Remittera till annan Remiss, remissbekraftelse | Bevaras PMO Registreras i Sekretess D12
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sjukvardsinrattning

och remissvar

PMO

Hantera avvikelse Anmalan om avvikelse, 3ar Papper Hos medicinskt
utredning och eventuell ansvarig
atgard skolskoterska
Patientsdkerhetsberattelse | Bevaras Platina | det Anmals till ndmnd F1
diarieforda
arendet
Hantera tillbudsrapport fér | Tillbudsrapport for 10 ar Lisa | Lisa
elev tillbud/olycka
Flytta éver journaler till Medgivande/rekvisition Bevaras PMO Registreras i I vissa fall flyttas originaljournalen till | D 12
andra kommunala skolor till att flytta 6ver PMO annan kommun och i vissa fall lamnas
hélsojournal till skola i kopior 6ver. Detta regleras av avtal
annan kommun mellan stadsarkiven.
Forebygga krankande Anmalan om krankande | Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
behandling och behandling/trakasserier Skickas till registrator efter diariefort i
diskriminering elevakten. Anméls till huvudmannen.
Utredning om beddmning | Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
av krankning Skyldighet ar delegerad fran namnd
Beslut om bedémning av | Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
krankning
Uppfdljning och Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
utvardering av atgarder
Beslut om att avsluta Bevaras Platina | elevakt F19

arende
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Verksamhetsomrade

7.2. Grundskola

Process

7.2.3. Folja elevens
larande och

Beskrivning

| processen ingar aktiviteter for att hantera elevens val, folja upp larande, sitta betyg, hantera studiehandledning och
modersmalsundervisning, fora utvecklingssamtal, hantera behov av stod och extra insatser i verksamheten.

utveckling
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Hantera elevens val av Sprakvalsblankett Vid Papper Handlaggare Informationen fors in i Skola24.
kurser inaktualitet Anvands aven for byte av sprak
Elevens val, inlamnad Vid Papper Handlaggare Informationen fors in i Skola24.
svarsblankett inaktualitet
Folja upp larande genom Nationella prov i svenska | Bevaras Papper Lasérs och Skall skickas in klassvis och F17
tester och prov arskurs 9 samt klassvis i personuppgiftnummerordning efter 5
anvisningar och ovrigt personnummer | ar till SKF
material ordning i Pro
Capita
Nationella prov i svenska | Bevaras Papper Klassvis i Pro | Arkivredogorare skriver vid lasarets F17
arskurs 9, Capita slut ut sammanstallningarna pa papper
sammanstallningar
Nationella 6vriga prov 5ar Papper Lasér och
klassvis.
Register i
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Procapita

Nationella prov i 6vriga | Bevaras Pro Capita Lasér och Arkivredogorare skriver vid lasarets F17
endast sammanstéllningar klassvis. slut ut sammanstallningarna pa papper
for arskurs 3 och 5
Skriftliga tester och prov | Vid Papper Hos larare Dé betyg &r satt och da tiden for
(egenproducerade) inaktualitet omprévning av betyg l6pt ut.
Diagnostiska prov 5ar Papper Hos rektor
genomforda efter beslut
av SKF och enskild
larare/skola
Satta betyg Slutbetyg Bevaras Procapita Lasérsvis och D11
Arkiv 80 klassvis
Kompletterande Bevaras Procapita Lasarsvis och | | kompletterande handlingar ingar D 26
betygshandlingar Arkiv 80 klassvis skriftliga bedémningar. En skriftlig
bedémning &r det dokument som
skolan upprattar nar en elev inte far
betyg, utan istallet ett streck, i
slutbetyget. Dar beskriver lararen vad
eleven kan och inte kan i férhallande
till malen och vilket stod eleven
eventuellt fatt. Dokumenten ska hallas
samlade.
Betygskataloger och intyg | Bevaras Procapita Lasérsvis och D 10
om anpassad studiegang Arkiv 80 klassvis
Betygsrapport Bevaras Procapita Lasérsvis och D 26
Papper klassvis
Skriftligt omdome/intyg | Bevaras Papper Lasarsvis och | Tas ut fran systemen Fronter eller D 26

klassvis

Unikum

52



Anmalning till sarskild Bevaras Platina | elevakt Sarskild prévning om man inte klarar | F 19

prévning med bilagda godkant.

handlingar

AnsOkan om att sétta Bevaras Platina | elevakt Ansokan gors av vardnadshavare till | F 19

betyg pa elever i skolan

grundsarskola

Intyg om utbildning och Bevaras Platina | elevakt F19

studieomddmen, sarskola
Hantera studiehandledning Forteckning dver elever Bevaras Procapita Procapita Del av elevregister D12
och med ) ) )
modersmalsundervisning modermalsundervisning For antagningshandlingar se process

4.1 Ta emot elever

Begdran om Efter avslutad | Fil pA gemensam | Ingar i Begaran om studiehandledning ska

studiehandledning infor skolgéng server studiehandledni | dven framgd av utredning och beslut

nasta lasar ngsparm om atgardsprogram.

Forteckning dver elever Bevaras Pro Capita Elevregister i Del av elevregister D6

med studiehandledning Pro Capita

Scheman for externa Vid Fil pa gemensam | Hos ansvarig Modersmal

modersmalslarare inaktualitet server for modersmal

Vissa modersmalslarare &r inte
anstallda i M6Indal Stad utan kommer
fran andra kommuner. Deras
undervisning schemaldggs inte via
Skola24.

Avanmalan/uppségning
av

Efter avslutad
skolgang

Papper
Procapita

Hos
handl&ggare

Uppgift fors in i Procapita
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modersmalsundervisning

Fora utvecklingssamtal Anteckningar fran Vid Papper Hos larare
utvecklingssamtal inaktualitet
Individuell 5 ar efter Unikum eller Hos *Gallring galler &ven retroaktivt for de
utvecklingsplan (1UP) avslutad Fronter handlaggare utvecklingsplaner som uppréattades
skolgang* fram till och med 2015 och enligt
tidigare dokumenthanteringsplan skall
bevaras pa papper i serie F 20
Hantera behov av stod ang. | Anteckningar fran Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
skolsvarigheter och andra elevhalsoteam
problem
Kurators Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
bedémning/social
utredning Se rutin under anmalningar till AFF.
Denna information ingar normalt i
utredningen, behov av sérskilda
stodatgarder
Utredning, behov av Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19

sarskilda stodsatgarder
Utredning leder till beslut om att

upprétta eller inte uppratta

atgardsprogram.
Atgardsprogram Bevaras Platina | elevakt Innehaller aven beslut att uppratta F19
atgardsprogram.
Beslut att inte uppratta Bevaras Platina | elevakt F19
atgardsprogram
Utvérdering och Bevaras Platina | elevakt F19

uppféljning av




atgardsprogram

Beslut om att avsluta Bevaras Platina | elevakt F19
atgardsprogram
Lérares, kurators, Bevaras Platina | elevakt F19
syokonsulents
anteckningar fran samtal
med elever
Skolpsykologs Bevaras PMO Registreras i Sekretess D13
anteckningar fran samtal Papper PMO
med elever Skolpsykologjournal
Papper an s ldnge
Skolskaterskas Bevaras PMO Registreras i Sekretess D12
anteckningar fran samtal PMO
med elever Skolhalsojournal
Tester och utredningar Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
gjorda av specialpedagog
Tester och utredningar Bevaras PMO Registreras i Sekretess D13
gjorda av psykolog PMO
Skolpsykologijournal
Testprotokoll 5 ar efter Papper Psykolog Sekretess
avslutad Forvaras atskilda fran journal. Utgor
skolgang underlag till resultatredovisning av
tester gjorda av psykolog
Resultatredovisning av Bevaras PMO Registreras i Sekretess D13

tester gjorda av psykolog

PMO

Skolpsykologijournal
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Foraldrasamtal med
berérda parter (Protokoll
fran elevhalsokonferens,
beslut)

Bevaras

Platina

| elevakt

Finns dven i processen 4.2. Varna om
elevers halsa

F19

Beslut om sérskilt stod sa
som anpassad studiegéng

Bevaras

Platina

| elevakt

F19

Beslut om att anordna
sérskild undervisning i
hemmet eller pa annan
plats

Bevaras

Platina

| elevakt

Delegeringsbeslut

F19

Ansoka om extra insatser i
verksamhet

Beslut om anpassad
studiegang

Bevaras

Platina

| elevakt

Sekretess

F19

Ansdkan om
tillaggsbelopp for elev i
kommunal skola med
tillhérande bilagor

Bevaras

Platina

| elevakt

Sekretess

F19

Beslut om tilldggsbelopp
for elev i kommunal skola
med tillhérande bilagor

Bevaras

Platina

| elevakt

F19

AnsOkan om
tillaggsbelopp for elev i
friskola med tillhérande
bilagor

Bevaras

Platina

| diariefort
arende

Sekretess

F1

Beslut om tilldggsbelopp
for elev i friskola med
tillhérande bilagor

Bevaras

Platina

| diariefort
arende

F1
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Verksamhetsomrade

7.2. Grundskola

Beskrivning

| processen ingér aktiviteter for att notera daglig narvaro, satta schema, hantera ledighetsansokan, resor och forandringar i verksamheten samt

dokumentera, introducera arbetsliv, kulturskolan och erbjuda skolskjuts.

Process
Handlingar rérande maltidshantering hanteras i enhetlighet med dokumenthanteringsplan Kommunstyrelsens Serviceforvaltning
7.2.4. Bedriva
daglig verksamhet
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignum
Notera daglig narvaro Franvaroregister och 3ar Skola 24 Lasérsvis i
underlag till detta Skola 24
Rapporter om Bevaras Platina | diariefort Gar upp till namnd se processen F1
nérvarostatistik &rende Verksamhetsledning.
Anmalan om olovlig Bevaras Platina | elevakt Sekretess F19
frénvaro Efter en ménads sammanhangande
franvaro eller efter att 20 procent av
undervisningstiden under en termin
registrerats som olovlig franvaro,
anméls till ndmnden
Sétta schema Lasarscheman Bevaras Papper Hos rektor Lasarsscheman for lokaler, larare och | D 17
innehaller uppgift om
amneskonferens/arbetslagskonferens
Tas ut pa papper fran Skola24
Publicerade lasarscheman |1 ar Skola24 Skola24 Digital version av schemainformation.
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Individuellt schema Bevaras Platina | elevakt F19
Skolkatalog Bevaras Papper Forvaras 01
kronologiskt
hos
handlaggare
Scheman med uppgift om | Bevaras Procapita Musik | Papper Skickas in lasarsvis D 17
larare, tider och Papper
instrument
Hantera ledighetsanstkan Ledighetsansokan fran Vid lasérs Papper Hos rektor Informationen fors in i Skola 24.
elever upp till 10 dagar slut E-tjanst Mina e-tjanster
Ledighetsansokan fran Vid lasérs Papper Hos rektor Informationen fors in i Skola 24.
elever for langre slut E-tjanst Mina e-tjanster
ledigheter an 10 dagar
Delegeringsbeslut om Efter avslutad | Papper Hos
ledighet skolgéng administrator
Hantera resor Tillstand fran Vid Papper Hos ansvarig Gallras efter resan avslutats
vardnadshavare att eleven | inaktualitet for resan
far dka pa studieresa eller
lagerskola
Handlingar rérande Bevaras Platina | diariefort I den mén det upprattas handlingar. F1
studieresor och arende
lagerskolor
Hantera forandringar i Handlingar rérande Bevaras Platina | diariefort F1
verksamheten installd undervisning &rende

stdngning av hel eller del
av verksamhet samt
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tillfallig flytt till andra
lokaler

Dokumentera med hjélp av | Fotografier, diabilder, Bevaras Papper Hos rektor Urval gors. K1
bild- och ljudupptagningar | filmer samt Platina
ljudupptagningar frén den Se kriterier och ndrmare anvisningar i
egna verksamheten bilaga. Det material som ska bevaras
laggs i speciell katalog under
G:/Bildarkiv/inlamnande bilder fran
skolor och forskolor pé servern
Introducera arbetsliv Forteckning rérande Bevaras Papper Handlaggare D 27
elevers placering under
PRAO
Handlingar rérande Vid Papper Handlaggare T.ex. arbetsplatskontakter,
praktik och praktikplatser | inaktualitet praktikbesked, omddmen. Under
forutsattning att uppgifter om
genomford praktik dokumenteras i
elevregister.
Kulturskolan Ensemblelistor Bevaras Papper Kronologiskt | Skickas in till Skolférvaltningen F18C
arsvis hos lasarsvis
rektor
Forteckning dver Vid Procapita Musik | Procapita
utlanade/uthyrda inaktualitet Papper Musik
instrument
Erbjuda skolskjuts Ansokan och beslut om 2ar Papper Hos Beslut som inte 6verklagas

skolskjuts

handl&ggare
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Overklagat beslut om Bevaras Platina | diariefort Tillhérande handlingar bilaggs F1
skolskjuts arende Overklagan och scannas in.
Originalet skickas till
forvaltningsréatten.
Uppgift om tilldelad Bevaras Procapita Elevregister Bevaras som del i elevregistret D6
skolskjuts
Avtal om skolskjutsar Se Se anmarkning | Se anmarkning | Se handlingar i
anmérkning dokumenthanteringsplan

Kommunstyrelsen upphandling

Verksamhetsomrade

7.2. Grundskola

Process

7.2.5. Samverka

Beskrivning

| processen ingar aktiviteterna att skriva kontrakt med elever, arrangera elevradsmaten och hantera disciplinara fragor och anmalningar.

med elever
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignhum
Skriva kontrakt med elever | Datorkontrakt Vid Papper Handlaggare
inaktualitet
Ovriga kontrakt och Vid Papper Handlaggare
overenskommelser med inaktualitet

elever
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Arrangera elevradsmaoten Protokoll fran Bevaras Papper Sorteras A1l2
elevradsmate kronologiskt
hos
handl&ggare
eller rektor
Hantera disciplinara fragor | Anteckningar och Vid Papper Hos Om korrespondens tillfér sakuppgift
och anmélningar korrespondens rérande inaktualitet handl&ggare/lar | ska den foras till &rendet, formodligen
disciplinara fragor are som underlag till beslut om
disciplinatgard
Beslut i disciplindrende Bevaras Platina | elevakt F19
Polisanmélningar Bevaras Papper | diariefort F1
Platina arende
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Verksamhetsomrade

7.2. Grundskola

Process

7.2.6. Samverka
med

Beskrivning

| processen ingér aktiviteterna att informera vardnadshavare och fora dialog med vardnadshavare.

vardnadshavare
Aktivitet Handlingstyp Gallring Medium Sokvag Anmarkning Seriesignhum
Informera vardnadshavare Informationsmaterial, Vid Papper Hos

inbjudan till evenemang | inaktualitet E-post handlaggare

och dylikt.
Fora dialog med Brukarradens mote, Bevaras Papper Hos Ordnas kronologiskt. A 10
vardnadshavare protokoll/anteckningar handl&ggare

Protokoll/anteckningar Vid Papper Hos larare

fran foraldramote inaktualitet | Digitalt

Medgivande till att berérd | Bevaras Platina | elevakt F19

personal i skolans

organisation far ta del av

elevakt

Enkater till Vid Papper Rektor/handlag | Se uppfdljningsprocessen

vérdnadshavare inaktualitet | Digitalt gare

Sammanstéllning Vid Papper Rektor/handlag | Sammanstéllning av enkatsvar kan

enkétsvar inaktualitet | Digitalt gare bevaras som bilaga till

tjansteskrivelse.

62



63



Bilaga A

Molndals stad
A’ 4

Skolfdrvaltningen

2015-11-11

Beskrivning av skolnamndens handlingar enligt
Offentlighets- och sekretesslagen 4 kap § 2

Varje myndighet ska enligt 4 kap 2 § OSL uppértta en beskrivning som ger information om:

1. Myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlatta sokande efter allmanna
handlingar:
Se dokumenthanteringsplanens kapitel, Verksamhetsbeskrivning.

2. Register, forteckningar eller andra sékmedel till myndighetens allmanna handlingar:
Se dokumenthanteringsplanens kapitel, Allménhetens sokvagar till skolndmndens handlingar.

3. Tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten for att ta del av
allmanna handlingar:
Se dokumenthanteringsplanens kapitel, Férvaltningens IT-system.

4. Vem hos myndigheten som kan lamna narmare upplysningar om myndighetens allménna
handlingar, deras anvandning och sokmojligheter:
For upplysningar om myndighetens handlingar kontakta namndsekreterare 031-315 20 19.

5. Vilka bestammelser om sekretess som myndigheten vanligen tillampar pa uppgifter i sina
handlingar:
Sekretess forekommer i verksamheten och da i huvudsak enligt offentlighets- och sekretesslagens
kapitel 23, 25 och i viss man kapitel 26.

6. Uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller lamnar till andra samt hur och nar
detta sker:
Varije ar lamnar skolforvaltningen uppgifter till Statistiska centralbyran (SCB) om antalet anstallda pa
de olika skolorna.

Varje termin lamnar skolforvaltningen till Statistiska centralbyran (SCB) information om efterfragade
resultat for elever pa utférda amnesprov samt betyg, via filexport fran Procapita.

Vid varje arsskifte samt vartermin lamnas uppgift om betyg for ak 9 for gymnasieintagning till Indra
(inom GR).

Lopande hamtas uppgifter fran folkbokforingen, KIR, for att uppdatera information i Procapita.



Varije dag (flera ganger) lases information fran Procapita automatiskt om elever och
anstéllda i skolforvaltningen via stadens metakatalog for att generera och avsluta
konton i stadens IT-miljo samt uppdatera rattigheter i stadens IT-miljo.

Varije natt lamnas uppgifter med automatik fran Procapita till Tieto for att uppdatera
Skolférvaltningens information i Fronter, Unikum, Novaschem/Skola24.

Varje host tas uppgifter om taxering in fran Skatteverket till Procapita.

Myndighetens ratt till forséaljning av personuppgifter:
Myndigheten har ingen rétt att sélja vidare personuppgifter.
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