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Dokumenthanteringsplan

0. Rutin for hantering av pappersdokument vid elektronisk registrering och handlaggning

Handlingar som inkommer till kommunen pa papper far dverforas till elektroniskt format for registrering i arendehanteringssystem
genom att skannas.

Den elektroniska versionen av dokumentet kvalitetsgranskas mot pappersdokumentet och registreras i &rendehanteringssystemet.
(Som ankomstdatum géller angivet datum i arendehanteringssystemet).

Pappersdokumentet sorteras utifrdn ankomstdatum, och vid behov f6ljt av annan lamplig ordning (t ex objektordning).

Pappersdokumentet far gallras tidigast sex manader efter registreringsdatum.

For pappersdokument dar dess elektroniska version inte haller godtagbar kvalitet undantas handlingen fran gallring och arkiveras i
pappersakt med tidsfrist som anges i dokumenthanteringsplanen (darav valbart arkivformat: "Papper/Pdf-A”).

Vissa handlingar arkiveras endast pa papper, vilket anges nedan i denna plan (arkivformat: "Papper”).
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1. Ledning

1.1 Central ledningsfunktion
1.1.3 Skolnamnd

1.1.3.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera Sammantradesplan | Diariefors Bevaras 5ar Papper
sammantraden
Kallelse Systematiskt Vid - -
inaktualitet
Dagordning/ Systematiskt Bevaras 5 ar Papper Laggs till protokollet
foredragningslista

1.1.3.1 Hantera namndprocess

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera sammantraden | Deltagarforteckning | Systematiskt Bevaras 5ar Papper
Register/ innehdlls- | Systematiskt Bevaras |5 ar Papper
forteckning till
protokollen




Harnosands

kommun
Protokoll med ev Systematiskt Bevaras 5ar Papper
bilagor
Protokollsanteckning | Systematiskt Bevaras 5ar Papper Laggs till berort protokoll.

1.1.4 Verksamhetsledning

1.1.4.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Organisera Kallelse Systematiskt Vid - -
sammantraden inaktualitet
Styra kvalitets- Manual for Systematiskt Vid - -
redovisning uppfdéljning av inaktualitet

aktiviteter (i

Stratsys)

Manual for Systematiskt Vid - -

uppféljning av inaktualitet

indikatorer (i

Stratsys)

11
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1.1.4.1 Overlagga och besluta

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera méte Dagordning Systematiskt Bevaras 5ar Papper
Protokoll med ev Systematiskt Bevaras 5ar Papper
bilagor
Motesanteckningar, | Systematiskt Vid - - Motesanteckningar med
se anm. inaktualitet beslutsinnehall hanteras som protokoll.
1.1.4.2 Planera och folja upp verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera planering och | Verksamhetsplan | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
utfall Registrator
Hantera uppf6ljning Utvardering Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
Registrator
1.1.4.3 Utveckla verksamhet
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera utveckling Utvecklingsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A

Registrator

12
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1.1.4.4 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete

Verksamhetsomrade
1.1 Central
ledningsfunktion

Processgrupp
Verksamhetsledning

Beskrivning

Kommunens systematiska kvalitetsarbete hanteras i Stratsys-systemet.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Aktivering och Mal-/aktivitets- Systematiskt Vid - -
malstyrning formuleringar inaktualitet
Uppfoljning Avrapporteringar | Systematiskt Vid - -
inaktualitet
1.1.5 Myndighetsredovisning
1.1.5.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera information om Anvisningar och | Systematiskt/ Vid - -
verksamhetsredovisning meddelanden Ansvarig inaktualitet
handlaggare
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1.1.5.1 Lamna rékenskapssammandrag till SCB

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Lamna rakenskapsuppgift | Rakenskaps- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A

till SCB sammandrag Registrator

1.1.5.2 Lamna dvriga uppgifter till SCB

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet

Lamna 6vrig uppgift till SCB | Rakenskaps- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A

sammandrag Registrator

1.1.5.3 Hantera 6vrig myndighetsredovisning

Verksamhetsomrade
1.1 Central
ledningsfunktion

Processgrupp
Myndighetsredovisning

Beskrivning
Avser myndighetsgemensam redovisning. Verksamhetsspecifik redovisning hanteras i respektive processgrupp.
Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet

Leveransfrist till | Arkivformat
kommunarkivet

Registrering/ Anmarkning

Forvaring

Handling Gallring
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Besvara enkat eller Enkater/statistikformulér, | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A | SkArmbunden enkat med

statistikformular som besvaras, pappers- | Registrator utskriftsfunktion skrivs ut och
bundna eller med diariefors.
utskriftsfunktion
Enkater, som besvaras, |- Vid - - Avser online-enkéater som inte gar
skarmbundna inaktualitet att skriva ut.

Hantera 6vrig Verksamhetsberattelse, | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A

myndighetsredovisning

fardigstalld

Registrator
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1.1.6 Omvarld
1.1.6.1 Traffa 6verenskommelser
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Férvaring kommunarkivet
Sluta avtal Samarbetsavtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
Registrator

1.1.6.2 Driva gemensamma projekt

Verksamhetsomréade
1.1 Central
ledningsfunktion

Beskrivning

Ett projekt har en uppdragsgivare, for saken sarskilt rekryterad personal, utsedd projektledare, ar tidsbegransat, har ett definierat
mal och en egen budget/resurstilldelning. Projekt kan foregas av en forstudie som ska ge svar pa om projektet gar att genomfora,
om tid och kostnader for att genomféra projektet ar i linje med de férvantade intakterna.

Huvudregeln &r att handlingarna ska diarieféras och det |6pande, inte nar projektet ar avslutat. Diarieférda handlingar férvaras

Processgru . N - . - ; . . . . . . o -
N grupp hos registrator. Forvaltningsoéverskridande projekt registreras i respektive forvaltnings diarium. Beroende pa projektets storlek kan
Omvarld - e . . . i N o . .
en kombination av diarieforing och systematisk ordning behdva anvandas, det ska i sa fall framga i projektets dokumentation,
genom t ex en intern dokumentplan. Systematiskt ordnade handlingar ska sammanféras och héllas ihop i nararkiv senast vid
projektavslut.
Ansvarig fér dokumentationen &r projektledaren.
Sekretess for uppgifter i nedanstaende handlingar foreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |[Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera forstudie

Underlag till rapport | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare

16



Harnosands

kommun
Forstudierapport Diarieférs/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
Registrator
Hantera Projektdirektiv Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
projektdokumentation
Projektplan Se beskrivning Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
Protokoll Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Motesanteckningar | Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
med beslutsinnehall
Korrespondens av Se beskrivning Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
betydelse
Avtal Se beskrivning Bevaras 5 ar Papper
Ekonomisk Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/Pdf-A | Bokslut eller huvudbok
redovisning
Del- och Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
slutrapporter
Projektspecifika Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/Pdf-A | Handlingar for att forsta projektets
handlingar, se anm. verksamhet och arbetsséatt, och som
inte hanteras i andra processer.
Hantera EU-finansierat | Ansokan Se beskrivning Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A

projekt
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Utbetalningsansokan | Se beskrivning Se anm - - Gallring av handlingar i projekt
om gallring kopplade till strukturfonder: 8 ar efter

programperiodens slut.
Gallring av handlingar i projekt
kopplade till sektorsfonder: 5 ar efter
slutbetalning till projektet.

Handledning for Se beskrivning Bevaras 5ar Papper/Pdf-A

programmet/

utlysningens

beskrivning

Information om Se beskrivning Se anm - -

- partners om gallring

- underleverantor

- deltagare

Tidrapporter/ Se beskrivning Se anm - -

arbetsinsatser om gallring

Narvarolista fran Se beskrivning Se anm - - Listorna ska vara signerade.

projekt-/styrgrupps- om gallring

moten

Budget och kalkyler | Se beskrivning Se anm - -

om gallring

Ekonomiska Diariefors Bevaras 5ar Papper/Pdf-A

rapporter

Ekonomiska Se beskrivning Se anm - -

handlingar som visar om gallring

transaktioner
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Fakturor Systematiskt/ Se anm - -
Ansvarig om gallring
handlaggare
Kopior av kvitton och | Se beskrivning Se anm - -
boardingpass om gallring
Del- och Diarieférs Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
slutrapporter
Dokumentation som | Se beskrivning Se anm - - Det ska framga att EU-symbolen
visar synliggdrandet om gallring exponerats, t ex pa hemsida, vid
av projektet. skyltning och i trycksaker.
1.2 Styrning
1.2.1 Tillampa styrdokument fran regering och riksdag
1.2.1.1 Hantera styrdokument fran regering och riksdag
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande handling | Styrdokument Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
Registrator
Folja upp resultat av Uppfoljningshandling | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A | Implementering och uppféljning,
styrning Registrator konsekvensutredningar m m med
avseende pa lagstiftning.
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1.2.2 Hantering av styrdokument fran fullmaktige och kommunledning

1.2.2.1 Uppratta och folja upp policys och mal

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera 6vergripande Policy- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
styrdokument dokument Registrator
1.2.2.2 Uppréatta och ajourféra reglementen och arbetsordningar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande Reglementen Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
dokument Registrator
Riktlinjer Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
Arbetsordning Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
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1.2.3 Namndens styrning och kontroll

1.2.3.1 Upprétta och félja upp namndens styrdokument

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrande dokument | Riktlinjer Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
Instruktion, Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
manual Registrator
Regelverk Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
1.2.3.2 Bedriva internkontroll
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera styrning Plan for intern Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
kontroll Registrator
Attestant- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
forteckning Registrator
Delegationsordning | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
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1.2.3.3 Hantera resultat av revision

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera revisorernas Revisionsrapport | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
handlingar Registrator
Yttrande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
Kompletterande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
information Registrator
Revisionsplan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
1.2.3.4 Hantera resultat extern tillsyn
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Tillsynsrapport Diarieférs/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
tillsynsmyndighetens Registrator
handlingar
Yttrande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
Kompletterande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A

information

Registrator
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1.2.4 Mal- och resursplanering

1.2.4.0 Leda — Styra — Organisera

Registrator

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra budgetarbete Budgetdirektiv Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A

23



Harnosands
kommun

1.2.4.1 Hantera 1-arig mal- och resursplan

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Begara medel Budgetaskande | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A

Registrator

L&gga resursplan Budget Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator

Justera budget Begéaran Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
ombudgetering Registrator

1.2.4.2 Hantera flerarig mal- och resursplan

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Mal- och resursplanering Maldokument Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/Pdf-A

Registrator

Flerarig budget | Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/Pdf-A
Registrator
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1.3 Organisering
1.3.1 Organisering

1.3.1.2 Organisera verksamhet

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |[Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Utreda och planera Organisations- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
organisation utredning Registrator
Organisationsplan | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator

1.4 Demokrati och insyn
1.4.1 Hantering av allmanna handlingar

1.4.1.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Reglera kopiering at Taxa for Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
allmanhet kopiering av Registrator
allmanna
handlingar
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1.4.1.1 Tillhandahalla allmanna handlingar

Verksamhetsomrade
1.4 Demokrati och insyn

Processgrupp
Hantering av allménna
handlingar

Beskrivning

En begaran om utlamnande av allmén handling som omfattas av sekretess ska prévas. Beslutet fattas skriftligt om den som
fragar begar det, detta for att saken ska kunna 6verklagas.

Diarieféringen sker i Ciceron arendehanteringssystem.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Begara ut allman Begaran om Foljer arendet det | Gallras vid | - -
handling eller uppgift ur | allméan beror inaktualitet
sadan handling/uppgift
ur allman
handling
Beslut om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
utlamnande av Registrator
allman handling
Overklagan Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
1.4.1.2 Hantera ordning for personuppgifter
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmérkning

Forvaring

kommunarkivet
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Godkénna Samtycke for Systematiskt/ Gallras vid | - -

personuppgifts- behandling av Ansvarig handlaggare | inaktualitet

hantering i personuppgifter

verksamheter

Rapportera handelse | Incidentrapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
GDPR till Registrator
Datainspektion
Svar pa rapport Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
fran Data- Registrator
inspektionen
Kommunintern Systematiskt/ 1ar - - Incidentrapport som inte redovisas till
incidentrapport Ansvarig handlaggare Datainspektionen

1.4.2 Offentlig dialog

1.4.2.1 Hantera allmanhetens synpunkter

Verksamhetsomrade

1.4 Demokrati och insyn

Beskrivning

Processgrupp
Offentlig dialog

Avser klagomal och forslag. For medborgarforslag, se 1.1.1 Fullméktige.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet

Handling

Registrering/
Forvaring

Gallring

Leveransfrist till
kommunarkivet

Arkivformat

Anmaérkning
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Hantera inkommen

reaktion fran allmanhet

Synpunkt Systematiskt/ 2 ar
ansv handlaggare

Fraga Systematiskt/ 2 ar
ansv handlaggare

Svar Systematiskt/ 2 ar

ansv handlaggare
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2. Verksamhetsstod

2.1 Informationsférvaltning

2.1.0 Leda - Styra — Organisera

2.1.0.1 Leda och styra informationsforvaltning

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra arkivvarden Brev om tillsyn Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
Tillsynsprotokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
Réadgivande dokument | Diariefors/ Bevaras |5 ar Papper/Pdf-A
Registrator
Arkivbeskrivning Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
Registrator
Styra Dokument- Diariefors/ Bevaras |5 ar Pdf-A
dokumenthantering hanteringsplan Registrator
Styra Informationssékerhets- | Diariefors/ Bevaras 5ar Pdf-A
informationssakerhet | dokumentation Registrator
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2.1.1 Registrering

2.1.1.1 Hantera och registrera inkomna handlingar och arenden

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Férvaring kommunarkivet
Overfora Tjanste- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A | Telefonmeddelande (SMS, MMS,
telefonmeddelanden | meddelande Registrator rostbreviada) Gverfors pa papper och
av betydelse for déarefter raderas telefonmeddelandet.
arende
Hantera handlingar Handling av Systematiskt Gallras vid |- - Kan vara reklam, konferensmaterial,
av enklare karaktar. | tillfallig eller ringa inaktualitet forfragan.
betydelse
2.1.1.2 Hantering av metadata
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera webbplatsfil | Cookie-filer Systematiskt/ Gallras vid |- - KF-beslut 1999-09-20
Ansvarig handlaggare |inaktualitet
2.1.2 Dokumentation och dokumenthantering
2.1.2.1 Utreda och besluta om bevarande och gallring
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera gallring av Utredning om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A

allmanna handlingar

gallring

Registrator
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2.1.4 Overforing av verksamhetsinformation

2.1.4.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring | Leveransfristtill | Arkivformat |Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Styra arkivering Arkiverings- Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
instruktioner Ansvarig
handlaggare
2.1.4.1 Hantera analog arkivering
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera arkivvard Arkiverings- Diariefors/ Bevaras |5ar Papper/Pdf-A
instruktioner Registrator
2.1.5 Arkivforvaltning
2.1.5.1 Beskriva och redovisa arkiv
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring |Leveransfristtill | Arkivformat |Anmaérkning
Forvaring kommunarkivet
Redovisning av Arkivférteckning | Systematiskt/ Bevaras |- Papper
arkivhandlingar Ansvarig

handlaggare
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2.2 Systemfdrvaltning & arkitektur
2.2.1 Teknisk systemfdérvaltning

2.2.1.1 Aga system

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring |Leveransfrist till | Arkivformat |Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Forvalta datasystem System- Systematiskt/ Bevaras | Efter att systemet | Papper/Pdf-A | Kan bestd av bade leverantorens
dokumentation Ansvarig tagits ur drift dokumentation och/eller internt
handlaggare upprattad dokumentation.
2.3 HR/Personal
2.3.1 Samverkan och férhandling
2.3.1.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Organisera dialog med Schema for Systematiskt/ Vid - -
medarbetare personalsamtal Ansvarig inaktualitet
handlaggare
2.3.1.1 Hantera samverkan enligt avtal
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning

Forvaring

kommunarkivet

32




Harnosands

kommun
Dokumentera Métesprotokoll APT | Systematiskt/ Vid - -
arbetsplatstraff Ansvarig inaktualitet
handlaggare
2.3.1.3 Hantera 6vrig personalsamverkan
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera Utvecklingsplan Systematiskt/ Vid - - Till resultatutvecklingssamtal (RUS)
personalsamtal Ansvarig inaktualitet
handlaggare

2.3.2 Kompetensforsorjning

2.3.2.1 Rekrytera

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
Kompetensforsorjning

Beskrivning

Nar ny personal ska anstallas tillsatts en tillfallig rekryteringsgrupp. Chefen for den enhet dar den anstéllde ska placeras ansvarar
for rekryteringsgruppen. Arbetet foljer interna riktlinjer och hansyn tas till Diskrimineringslagen, DL.

For rekryteringen anvands ett datorbaserat verktyg. Ansvarig handlaggare &r rekryterande chef.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Rekrytera till tjanst Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A | Om sadant upprattats.
rekryteringsgrupp | Registrator
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Hantera ej begarda Spontananstkan, | Systematiskt/ Vid -
ansokningar arbete eller Ansvarig inaktualitet
sommarjobb handlaggare
Spontanansodkan, | Systematiskt/ Vid -
examensarbete Ansvarig inaktualitet
eller praktikplats handlaggare
2.3.3 Bemanning
2.3.3.2 Semesterplanera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat Anmaérkning
Forvaring kommunarkivet
Planera for semester Semesterplan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet

handlaggare

2.3.4 Arbetsmiljo

2.3.4.1 Bedriva systematiskt arbetsmiljdarbete

Verksamhetsomrade
2.3 HR/Personal

Processgrupp
Arbetsmiljo

Beskrivning

Enligt arbetsmiljolagen (AML) skall det pa varje arbetsplats bedrivas systematiskt arbetsmiljoarbete och arbetet ska vara en
naturlig del av verksamheten. Arbetsmiljdlagen reglerar hur samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare ska ga till, till

exempel genom regler om skyddsombudens verksamhet.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.
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Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera statlig kontroll | Anmélan om Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
av arbetsmiljo arbetsmiljdinspektion | Registrator
Inspektionsrapport Diarieférs/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
Svar pa Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
inspektionsrapport Registrator
Dokumentera Kallelse Systematiskt/ Vid - -
skyddskommitténs Ansvarig inaktualitet
sammantraden handlaggare
Protokoll Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
Hantera skyddsronder | Protokoll Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
Ansvarig
handlaggare
2.3.5 Personalhalsa
2.3.5.0 Leda — Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra friskvard Riktlinjer for Systematiskt/ Vid - -
friskvard Ansvarig inaktualitet

handlaggare
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Rutiner for besok | Systematiskt/ Vid - -
hos foéretags- Ansvarig inaktualitet
halsovard handlaggare
2.3.5.1 Bedriva friskvard
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera friskvard Bestallning av Systematiskt/ Vid - -
tjanst hos Ansvarig inaktualitet
foretagshalsovard | handlaggare
2.3.5.2 Hantera tillbud
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Dokumentera tilloud Tillbudsanmélan | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A

registrator
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2.3.9 Upphdrande av anstallning

2.3.9.3 Hantera upphdrande av tidsbegransad anstallning

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmérkning
Férvaring kommunarkivet
Informera om Varsel/underrattelse | Systematiskt/ 3ar - -
uppségning om anstéllningens | Ansvarig
upphérande handlaggare
2.4 Ekonomi

2.4.2 Kapitalférvaltning

2.4.2.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmérkning
Forvaring kommunarkivet

Styra tillgang till Semestererséttare | Systematiskt/ 1lar - -

handkassa for handkassa Ansvarig
handlaggare
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2.5 Inkdp
2.5.1 Inkdp
2.5.1.2 Hantera inkdp under tréskelvarde
Verksamhetsomrade |Beskrivning
2.5 Inkop Detta avser ink6p mellan 100 000 kr — 499 999 kr. Om direktupphandlingen genomférs pa forvaltningen ska dokumentationen
hanteras som ett diariefort arende och diarieféras och arkiveras av registrator. Om upphandlingsenheten gor den, registreras
handlingarna i upphandlingssystem pa server.
Processgrupp o ) . ]
Inkop Sekretess for uppgifter i dessa handlingar foreligger normalt inte.
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera inkdp Forfragan till Diariefors/ Bevaras 5 ar/10 ar Papper/Pdf-A
leverantor Systematiskt
Offert Diariefors/ Bevaras 5 ar/10 ar Papper/Pdf-A
Systematiskt
Avtal/Bestallning | Diariefors/ Bevaras 5 ar/10 ar Papper/Pdf-A
Systematiskt
Orderbekraftelse | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet

handlaggare
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2.5.1.3 Avropa och gora direktinkép

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Genomfdra direktinkdp Bestallning Systematiskt/ 10 ar - -
direktupphandling | Ansvarig
<100 tkr handlaggare

2.6 Lokalforsorjning & fastighetsunderhall
2.6.1 Anskaffning

2.6.1.1 Uppfora eller bygga om byggnad eller lokal

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet

Anpassa lokal for Byggbeskrivning vid | Systematiskt/ Vid - -

verksamhetsbehov lokaljustering Ansvarig inaktualitet

handlaggare

Besiktningsprotokoll | Systematiskt/ Vid - -
efter lokaljustering | Ansvarig inaktualitet
och lokalavveckling | handlaggare
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2.6.1.2 Inhyra byggnad eller lokal

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hyra lokal Utredning/ Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
skrivelse Registrator
Hyresavtal Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

Registrator

Avisering om Systematiskt/ 1ar - -
hyresjustering Ansvarig
handlaggare

2.6.2 Underhall och tillgang

2.6.2.1 Underhall och tillgadng av lokal

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Forsakra lokal Forsakringsbrev | Diariefors/ Bevaras 5 ar Pdf-A
fastighets- Registrator
forsakring
Varda lokal Avtal om Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
lokalvard Registrator
Tillgang till lokal Nyckelkvittens Systematiskt/ 1ar - -
Ansvarig handlaggare
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2.7 Inventariehantering

2.7.1 Inventariehantering

2.7.1.1 Hantera inventarier

Verksamhetsomrade
2.7 Inventariehantering

Processgrupp
Inventariehantering

Beskrivning

Det I6pande arbetet behdver utrustning och férbrukningsmateriel fér att fungera. Vanligen gors ramavtal upp med en eller flera
leverantorer av materiel som sedan verksamheten kan bestalla fran direkt.

| dessa processer hanteras viss dokumentation pa lokal niva av den narmast ansvariga handlaggaren.

Sekretess for uppgifter i nedanstadende handlingar foreligger normalt inte.

handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Ta emot bestallt Foljesedel lager-/ | Systematiskt/ 1ar - -
materiel materielleverans | Ansvarig
handlaggare
Inforskaffa Leasing-/ Systematiskt/ Vid - -
kontorsutrustning hyresavtal Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Rapportera Driftrapport Systematiskt/ Vid - - Kopieringsmaskin, telefax etc.
maskinstatus till/fran Ansvarig inaktualitet
maskinleverantér | handlaggare
Forsékra inventarier Forsékringsbrev | Systematiskt/ 2 arefter |- -
Ansvarig inaktualitet
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Rapportera Skadeanmalan Systematiskt/ Vid - -
uppkommen skada Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Rapportera uppsatlig Polisanmaélan Systematiskt/ Vid - -
skada Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Avsluta leasing/hyra av | Uppségning Systematiskt/ Gallras vid |- - Kopiator eller annan kontorsutrustning.
inventarier leasing- Ansvarig inaktualitet Sammanférs med hyresavtalet.
/hyresavtal handlaggare
2.8 Kris och sékerhet
2.8.1 Intern krisledning
2.8.1.1 Utdva intern krisledning
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera anhdrig- Anhdriglista Systematiskt/ Vid - -
kontakter Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Gora bedémningar Riskbeddmning Diariefors/ Bevaras 5ar Pdf-A
och handlingsplan | Registrator
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2.8.2 Kris- och sdkerhetsarbete

2.8.2.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Styra Brandskyddspolicy | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
brandskyddsarbete Registrator
Riktlinjer; Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Systematiskt Registrator
brandskyddsarbete
2.8.2.1 Bedriva systematiskt brandskyddsarbete
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Dokumentation av | Systematiskt/ Vid - -
brandskyddsarbete brandskyddsarbete | Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Gransdragningslista | Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Checklista Systematiskt/ Vid - - "Att kontrollera innan lokal hyrs ut”
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Utrymningsplan Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet

handlaggare
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Kontrollogg, SBA Systematiskt/ 5 ar - -
Ansvarig
handlaggare
2.9 Information och marknadsfdoring
2.9.2 Informationsforsorjning
2.9.2.1 Publicera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anméarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera webb- Nyhetsnotiser Systematiskt/ Vid - -
publicering Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Hantera intranét Inlagg, se anm. Systematiskt/ Vid - - Inlagg pa intranatet som innehaller
Ansvarig inaktualitet sakupplysning till &rende skrivs ut och
handlaggare diariefors i arendet.
Interna nyheter Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Hantera publicering | Meddelanden/inlagg | Systematiskt - Se anm. - - Information av ringa betydelse far gallras
pa sociala medier pa sociala medier | Ansvarig vid inaktualitet. S&dant som beddms vara
handlaggare/ av vikt for ett arende skrivs ut och
Diariefors - diariefors i arendet.

Registrator
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Kommentarer/svar | Systematiskt - Se anm. - Information av ringa betydelse far gallras

pa inlagg péa sociala | Ansvarig vid inaktualitet. Saddant som beddms vara

medier handlaggare/ av vikt for ett drende eller initierar ett

Diariefors - arende skrivs ut och diariefors.
Registrator

Informera pa extern | Information om Systematiskt/ Gallras vid |- T ex instruktioner for ansdkan, anméalan.
webb arendehantering, Ansvarig inaktualitet

service handlaggare

2.9.2.3 Hantera trycksaker
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera broschyrer Broschyr Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A |1 arkivexemplar bevaras.
Ansvarig handlaggare
Hantera eget Trycksak Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A | Exv. informationsblad, nyhetsbrev,
periodiskt tryck Ansvarig handlaggare tryckt arsredovisning etc.
1 arkivexemplar.
2.9.2.4 Annonsera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera egen Annonser av ringa | Systematiskt/ Gallras vid |- - Exv. om tillfallig &ndring av dppettider etc.
annonsering karaktar Ansvarig inaktualitet

handlaggare
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Annonser, dvriga | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Ansvarig
handlaggare
2.10 Forvaltningsstod
2.10.1 Kontorsstod
2.10.1.1 Hantera materielférrad
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Foljesedel/leverans- | Systematiskt/ 1ar - -
dokumentation vid sedel Ansvarig
materielleverans handlaggare
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3 Karnverksamhet

3.5 Utbildning

3.5.0 Ledning — Styrning — Organisering

3.5.0.1 Leda - Styra - Organisera

behandling, se
anm.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Anméla brott Polisanmalan Systematiskt/ 1ar - -
Skolenhet
Utreda och besluta Utredning om Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Ingar i atgardsprogram.
om disciplinatgéard forseelse Elevakt skolgang
Skriftlig varning till | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper
elev Elevakt skolgang
Meddelande om Systematiskt/ Bevaras 1 r efter avslutad | Papper
tillfallig Elevakt skolgang
avstangning
Vidta atgarder mot Anmalan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
krankande kréankande Registrator
behandling behandling
Kopia av anmalan | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Halls separat i egen inre akt.
om krankande elevakt skolgang Alternativt gors endast aktanteckning med

upprattandedatum och/eller diarienr.
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Utredning om Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
krankande Registrator
behandling
Hantera tillsyn Brev om tillsyn Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
Tillsynsrapport Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
Registrator
Yttrande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
Kompletterande Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
handlingar Registrator
3.5.1 Gemensam skolverksamhet
3.5.1.1 Hantera skolekonomiska fragor
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning
Forvaring kommunarkivet
Reglera ekonomisk Beslut om Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
ersattning interkommunal Registrator
ersattning
3.5.1.2 Hantera skolplikt, intagning och placering
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmérkning

Forvaring

kommunarkivet
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Redovisa elevers Néarvarorapport Systematiskt/ Vid - - Narvarorapporteringen sker i
narvaro Ansvarig inaktualitet verksamhetssystemet
handlaggare Varje manad ska narvaron for alla
skolpliktiga barn redovisas till
férvaltningen.
3.5.1.3 Hantera skolskjutsar
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Tilldela busskort Ansodkan med Systematiskt/ Vid - - Beslutas av Trafikenheten.
beslut Ansvarig inaktualitet Originalhandling till vardnadshavare, kopia
handlaggare hos skoladministrator.
Busskort Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
3.5.1.4 Hantera laromedel
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera Kompendier o dyl. | Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper 1 arkivexemplar
egenproducerat Ansvarig
material handlaggare
Bestallt laromedel Leveranssedel Systematiskt/ 1ar - -
Ansvarig

handlaggare
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3.5.1.5 Tillhandahalla SYV

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Informera om Informationsblad | Systematiskt/ Vid - -

studieval och praktik Ansvarig inaktualitet

handlaggare

Ordna praktikplats fér | Korrespondens av | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
elever betydelse Skolenhet
angaende elev
Anteckningar vid | Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper
kontakt med elev | Ansvarig skolgang
och vardnads- handlaggare

havare
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3.5.1.6 Tillhandahalla elevhalsa

3.5.1.6.0 Leda — Styra — Organisera

Verksamhetsomrade |Beskrivning
3.5 Utbildning Verksamhetschef for elevhalsans medicinska, psykologiska och logopediska insatsers dokumentation.
Verksamhetschefen har det samlade och 6vergripande ledningsansvaret for insatserna och ska sakerstalla hog patientsakerhet
och god kvalitet i varden.
Processgrupp Dokumentation och handlingar enligt:
Gemensam Halso- och sjukvardslagen (1982:763), Patientsékerhetslagen (2010:659), Patientdatalagen (2008:355), Offentlighets- och
skolverksamhet sekretesslagen (2009:400), Verksamhetschef inom hélso- och sjukvard (SOSFS 1997:8), Anmalningsskyldighet enligt Lex
Maria (SOSFS 2005:28), Ledningssystem for systematiskt kvalitetsarbete (SOSFS 2011:9).
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera patientsakerhet | Ledningssystem Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
Registrator
Lex Maria-anmélan | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
Registrator
Patientsakerhets- Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
berattelse Registrator
Avvikelserapport Systematiskt/ Vid - - Fran skolskoterska, skollakare,
Ansvarig inaktualitet skolpsykolog, logoped.
handlaggare
Planera och organisera | Basprogram for Systematiskt/ Vid - - Finns i Metodbok pa gemensam
halso- och medicinska | hélsobestk och Ansvarig inaktualitet server.
insatser vaccinationer handlaggare
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Lasarsplanering/ Systematiskt/ Vid Finns i Metodbok pa gemensam
arshjul Ansvarig inaktualitet server. Gallande halsobesok,
handlaggare yaccinationer, m.fl. medicinska

insatser.

Instruktioner, PM, Systematiskt/ Vid Finns i Metodbok pa gemensam

generella Ansvarig inaktualitet server.

ordinationer, handlaggare S_fé}llande ?'a‘lllsokor)trotl.ler,

I alsosamtal, vaccinationer,

sammanstaliningar lakemedelshantering, dokumentation,
journalhantering, remisshantering,
avvikelserapportering, Lex
Mariaanmalan,
orosanmalan till
socialtjansten, medicinska
omhandertaganden, lokaler och
utrustning, PMO,
introduktion ny EMI-personal, m.m.

Overenskommelser | Systematiskt/ Vid

med BVC, Ansvarig inaktualitet

primarvard, handlaggare

lanssamradet m. fl.

Brev, mejl, Systematiskt/ Vid

meddelanden, Ansvarig inaktualitet

instruktioner fran handlaggare

halso-/sjukvarden,

andra myndigheter

Anstkan om stod Systematiskt/ Vid

frin CEHT Ansvarig inaktualitet

handlaggare
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Ansotkan och beslut | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
om tillaggsbelopp Registrator
Halla professionsmote | Kallelse/ Systematiskt/ Vid - -
dagordning Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Arendelista/ Systematiskt/ Vid - -
foredragningslista | Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Minnesanteckning/ | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
protokoll Ansvarig
handlaggare
Minnesanteckning/ | Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A
protokoll frén Ansvarig
natverksmoten med handlaggare
BHYV, Primar-vard,
UMO, YVAC,
Lanssamrad, m.fl.
Utbyta information/halla | Brev, mejl, telefon- | Systematiskt/ Vid - - Avser kommunikation som inte
dialog meddelande till/fran Ansvarig inaktualitet foranleder journalféringspliktig
vardnadshavare, handlaggare atgard.
elever, skolpersonal
m.fl.
Halsosamtalsstatistik | Systematiskt/ Vid - -
frén Landstinget Ansvarig inaktualitet
Vasternorrland handlaggare
Medgivande att Systematiskt/ Vid - - Gallras senast infor leverans till
lamna ut sekretess- | Respektive inaktualitet kommunarkivet.

belagd uppgift

professionsakt
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Kontrollera medicin- Serviceprotokoll Systematiskt/ Vid - -
teknisk utrustning Ansvarig inaktualitet
handlaggare
3.5.1.6.1 Medicinska insatser
Verksamhetsomrade | Beskrivning
3.5 Utbildning Skolskoterskas och skolldkares dokumentation. Inkommande dokument skannas in i PMO som pdf eller importeras i PMO.
Journalféringsskyldighet galler enligt Patientdatalagen (2008:355). Journaldokumentationen sker digitalt i journalsystemet PMO.
Processgrupp EMIl-journal uppréttas for samtliga elever, dven elever med ofullstandigt personnummer, samt skyddad identitet (marks da med
(e e — varning). Halso- och sjukvardssekretess galler enligt Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och Patientdatalagen
skolverksamhet (2008:355).
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Forberedelse infor Samtycke fran Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper/Pdf-A | Gallande journalrekvisition, vaccination,
journalféring vardnadshavare/ EMI-journal skolgéng halsosamtalsregistrering, remiss, m.m.
elev
Kopia p& EMI- Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A | Pappersjournal kan skannas in i PMO
journal frén annan | EMI-journal skolgang (Pdf) eller sammanfattas i [dpande text,
kommunal skola, samt Importeras direkt in i PMO.
friskola eller statlig
skola
Komplettera journal Epikris och Systematiskt/ Bevaras 1 r efter avslutad | Papper/Pdf-A | Skannas in i PMO (Pdf), samt
journalkopior EMI-journal skolgang importeras direkt in i PMO.
fran Barnhélso-
varden eller annan
hélso- och
sjukvérd
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Kontrollera och félja Tillvaxtkurva, Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
upp halsostatus vaccinationslista, | EMI-journal skolg&ng
listor pa syn-,
horsel-,
ryggkontroller
Halsouppgifter Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper/Pdf-A | Skannas in i PMO (Pdf).
frén véardnads- EMI-journal skolgang
havare och/eller
elev
Halsosamtals- Systematiskt/ Gallras - - Kan forvaras utanfor journalen, i en
formular EMI-journal efter sammanhallen klass- eller lasrssmapp
forskoleklass, ak avslutad
4, 8k 7 och o
gymnasiet ak 1. skolgang
Hantera sarskild Medicinsk Systematiskt/ Bevaras 1 r efter avslutad | Papper/Pdf-A
medicinsk insats utredning/ EMI-journal skolgang
beddmning
Remiss och -svar | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A | Skrivs | PMO eller Skannas in (Pdf).
EMI-journal skolgang
Utredning/ Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
bedémning frén | EMI-journal skolgang
annan elevhélsa,
halso- o sjukvard,
habilitering, BUP,
logoped m. fl.
Bilddokumentation | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A | Skannas in | PMO (Pdf), darefter far
av t ex skador mm | EMI-journal skolgéng fysisk bild gallras.
Dokumentera egenvard | Individuell Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper
handlingsplan fér | EMI-journal skolgé&ng
egenvard
Dokumentera agerande | Kopia av oros- Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper/Pdf-A | Skannas in i PMO (Pdf) eller skrivs
i sociala drenden anmalan till EMI-journal skolgéng direkt i PMO.

socialtjansten
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Ovrig kommunicering Brev och Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A | Skannas in i PMO (Pdf)
och dialog mejlutskrifter t/f EMI-journal skolg&ng
annan halso- o
sjukvérd
Brev och Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A | Skannas in i PMO (Pdf)
mejlutskrifter t/f EMI-journal skolgé&ng
vardnadshavare
Medgivande att Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A | Skannas in i PMO (Pdf)
flytta kopia av EMI-journal skolg&ng
EMI-journal till
skola i annan
kommun
Redovisa medicinska Verksamhets- Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
verksamheten berattelse Ansvarig
handlaggare

3.5.1.6.2 Psykologiska insatser

Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Processgrupp

Tillhandahalla

Beskrivning

Skolpsykologs dokumentation.
Journalféringsskyldighet enligt Patientdatalagen (2008:355). Journaldokumentationen sker digitalt i journalsystemet PMO.
Handlingar som inflyter under arendehandlaggning far skannas till PMO och darefter makuleras.

Skrivs ut fran PMO pa aldringsbestandigt papper. Arkivbestéandig penna ska anvandas.

Psykologjournal upprattas pa forekommen anledning.

Sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) och Patientdatalagen (2008:355)

elevhalsa
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Samtycke fran Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A | Gallande psykologbedomning, remiss,
vardnadshavare/ Psykologjournal skolg&ng kontakt med annan elevhélsa, annan
elev myndighet, m.m.

56



Harnosands

kommun
Genomfora Testprotokoll Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A | Enligt 17 kap 4 § OSL ar
psykologisk Psykologjournal skolg&ng psykologiskt testmaterial
bedémning sekretessbelagt &ven gentemot elev och
vardnadshavare.
Endast behdriga testanvandare far ta
del av testmaterialet.
Skattningsformulér | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A | Enligt 17 kap 4 8§ OSL ar
Psykologjournal skolgang psykologiskt testmaterial
sekretessbelagt aven gentemot elev och
vardnadshavare.
Endast behdriga testanvandare far ta
del av testmaterialet.
Utredning/ Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper/Pdf-A
beddmning fran Psykologjournal skolgang
BUP, MVH, BHV,
habilitering,
logoped m. fl.
Journalanteckning | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
frén dito Psykologjournal skolgang
Hantera sarskild Beslut om insats/ | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
psykologisk insats atgard Psykologjournal skolgang
Remiss och -svar | Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper/Pdf-A
Psykologjournal skolgang
Kopia av oros- Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper/Pdf-A
anmalan till Psykologjournal skolgdng
socialtjansten
Ovrig kommunicering | Brev och Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper/Pdf-A
och dialog mejlutskrifter t/f Psykologjournal skolgéng
vardnadshavare
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Medgivande att Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
flytta kopia av Psykologjournal skolg&ng
halsojournal till
skola i annan
kommun
Redovisa Verksamhets-/ Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
psykologiska kvalitetsberattelse Ansvarig
verksamheten handlaggare

3.5.1.6.3 Psykosociala insatser

Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Processgrupp

Tillhandahalla

Beskrivning

Skolkurators dokumentation.

Dokumentationsskyldighet vid &rendehandlaggning. Dokumentation sker i digitalt system PMO. Handlingar som inflyter under

arendehandlaggning far skannas till PMO och darefter makuleras.
Skrivs ut fran PMO pa aldringsbestandigt papper. Arkivbestandig penna ska anvandas.

Kuratorsakt upprattas pa forekommen anledning.

atgard

kuratorsjournal

skolgang

elevhalsa Sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Genomfora kurativa | Samtycke fran Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A | Gallande utredning, remiss, kontakt med
insatser vardnadshavare/ kuratorsjouma| sko|géng annan elevhalsa, annan
elev myndighet, m.m.
Anteckningar Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
kuratorsjournal skolgang
Beslut om insats/ | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
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Skolsocial Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
utredning kuratorsjournal skolgang
Social utredning Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
infor mottagande i | kuratorsjournal skolgang
sarskola
Remiss och —svar | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
kuratorsjournal skolgang

Kopia av oros- Systematiskt/ Bevaras 1 r efter avslutad | Papper/Pdf-A
anmalan till kuratorsjournal skolgang
socialtjansten

Kommunicering och | Brev och Systematiskt/ Bevaras 1 r efter avslutad | Papper/Pdf-A

dialog mejlutskrifter t/f kuratorsjournal skolgang
vardnadshavare

Ovrig dokumentering | Minnesanteckning | Systematiskt/ Vid - - Faktiskt handlande kan 6verga till
vid faktiskt kuratorsjournal inaktualitet arendehandlaggning.
handlande
Medgivande att Systematiskt/ Bevaras 1 r efter avslutad | Papper/Pdf-A

flytta kopia av
héalsojournal till
skola i annan
kommun

Skolhalsovards-
journal

skolgang

3.5.1.6.4 Specialpedagogiska insatser

Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Beskrivning

Specialpedagogs, FMT-pedagogs, resurspedagogs, skoldatatekpedagogs och narvaroteamets dokumentation.

De specialpedagogiska insatserna omfattar bland annat horsel och syn.
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Processgrupp

Tillhandahalla

Dokumentationsskyldighet vid arendehandlaggning. Dokumentation sker i digitalt system PMO. Handlingar som inflyter under
arendehandlaggning far skannas till PMO och darefter makuleras.
Skrivs ut frin PMO pa aldringsbestandigt papper. Arkivbestandig penna ska anvandas.

elevhalsa De olika professionsakterna upprattas pa forekommen anledning.
Sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Gemensam Anteckningar vid Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper/Pdf-A
arendehandlaggning | kontakt med elev Respektive skolgang
och vardnads- professionsakt
havare
Samtycke fran Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper/Pdf-A
vardnadshavare/ Respektive skolgang
elev professionsakt
Pedagogisk Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
kartlaggning/ Respektive skolgang
utredning/ professionsakt
beddémning
Vidtagna insatser/ | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
atgarder Respektive skolgang
professionsakt
Kopia av oros- Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
anmalan till Respektive skolgang
socialtjansten professionsakt
Kommunicering och | Brev-, mejl-, sms- | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
dialog kontakter t/f Respektive skolgéng

professionsakt
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vardnadshavare
och elev
Informationsblad till | Systematiskt/ Vid - -
vardnadshavare Respektive inaktualitet
professionsakt
Ovrig dokumentering | Minnesanteckningar | Systematiskt/ Vid - - Faktiskt handlande kan 6verga till
vid faktiskt Respektive inaktualitet arendehandlaggning.
handlande professionsakt
Medgivande att Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
flytta kopia av Skolhalsovards- skolgang
halsojpurnal till journal
skola i annan
kommun
Hantera horselkontroll | Audiogram Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
Respektive skolgang
professionsakt
Hantera FMT-intyg/ Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
funktionsinriktad utlatande om enskilt | Respektive skolgang
musikterapi (FMT) barn/elev professionsakt
Videofilm enskilda | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Mpeg 2 eller 4
barn/elever under Respektive skolgang format
FMT-arbete professionsakt
Hantera narvaroteam | Kartlaggning vid Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
forsta traff med elev | Respektive skolgang

professionsakt
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3.51.6.5 Logopediska insatser

socialtjansten

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Genomfdra Samtycke fran Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
logopedisk vardnadshavare/ | logopedjournal skolgéng
bedémning elev
Testprotokoll Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
logopedjournal skolgang
Skattningsformular | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
logopedijournal skolgang
Utredning/ Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper/Pdf-A
bedomning fran logopedjournal skolgang
BUP, MVH, BHV,
habilitering,
logoped-
mottagning m. fl.
Journalanteckning | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
fran dito logopedjournal skolgang
Hantera sarskild Beslut om insats/ | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
logopedisk insats atgard logopedjournal skolgang
Remiss och -svar | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
logopedjournal skolgéng
Kopia av oros- Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper/Pdf-A
anmalan till logopedjournal skolg&ng
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Ovrig kommunicering | Brev och Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
och dialog mejlutskrifter t/f logopedjournal skolg&ng
vardnadshavare
Medgivande att Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper/Pdf-A
flytta kopia av logopedjournal skolgang
héalsojournal till
skola i annan
kommun
Redovisa Verksamhets-/ Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
logopediska kvalitetsberéattelse Ansvarig
verksamheten handlaggare
3.5.2 Forskola
3.5.2.0 Leda - Styra — Organisera
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Verksamhetsstyrning | Kontinuitetsplan Systematiskt/ Utgaende |- -
Ansvarig gallras nar

handlaggare

ny ersatter

3.5.2.1 Driva forskola

Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Beskrivning
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Processgrupp

Driva forskola

Elevakt ska upprattas i forskolan. Elevakten féljer eleven genom forskolan, forskoleklassen, grundskolan och gymnasieskolan inom

kommunen. OBS! detta galler ej friskolor.

Vid flyttning till friskola/grundskola i annan kommun skall elevakten ej skickas i original utan kopia skickas efter medgivande fran

vardnadshavare.

Aven annan pedagogisk omsorg redovisas i detta kapitel.

Leverans till kommunarkivet av elevakt som inte vidarebefordrats till forskoleklass eller grundskola i kommunen gors inom 6

manader efter elevens avslutade forskolegang.

Sekretess foreligger normalt inte for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Administrera Anmaélan till Systematiskt/ Bevaras - - Handl&aggs i Dexter
placering av barn i barnomsorg och Ansvarig
forskola annan pedagogisk | handlaggare
omsorg
Inkomst- Systematiskt/ 10 ar - -
redovisning Ansvarig
handlaggare
Val av Systematiskt/ Efter - -
taxekategori Ansvarig avslutad
handlaggare forskola
Placerings- Systematiskt/ Vid - - Erbjudande om placering i forskola eller
meddelande Ansvarig inaktualitet annan pedagogisk omsorg.

handlaggare
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Uppségning av Systematiskt/ Bevaras - - Handlaggs i Dexter
plats i forskola Ansvarig
eller annan handlaggare
pedagogisk
omsorg
Mottagande av Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A | Galler bade inhamtande av yttrande och
barn fran annan Registrator [Amnande av yttrande.
kommun
PUL-blankett Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare

Ta emot barn Inskrivnings- Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
samtal for Elevakt beskrivning
nyanlanda
Kontaktuppgifter | Systematiskt/ Vid - -
till Ansvarig inaktualitet
vardnadshavare handlaggare
och andra
narstaende
Anmalan om Systematiskt/ Vid - - Original till elevakt.
behov av sarskild | Elevakt inaktualitet
kost Kopia till maltidspersonal och ansvarig

pedagog.

Handlingsplan for | Systematiskt/ Vid Se inledande Papper T ex diabetesvard eller annan planlagd
egenvard Elevakt inaktualitet | beskrivning sjalvmedicinering.

Dokumentera Pedagogisk Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper

omsorgsverksamhet | kartlaggning Elevakt beskrivning

65



Harnosands
kommun

Utvecklingssamtal | Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
Elevakt beskrivning

Medgivande att ta | Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper

del av elevakt Elevakt beskrivning

Protokoll lokal Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper

elevhélso- Elevakt beskrivning

konferens

Kopia av oros- Systematiskt/ Bevaras 1 r efter avslutad | Papper

anmalan till elevakt skolgang

socialtjansten
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3.5.3 Forskoleklass

3.5.3.0 Leda — Styra — Organisera

handlaggare

ny ersatter

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Verksamhetsstyrning | Kontinuitetsplan Systematiskt/ Utgdende |- -
Ansvarig gallras nar

3.5.3.1 Driva forskoleklass

Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Beskrivning

Elevakt ska upprattas i forskolan. Elevakten foljer eleven genom forskolan, forskoleklassen, grundskolan och gymnasieskolan inom

kommunen. OBS! detta géller ej friskolor.

Processgrupp

Forskoleklass

Vid flyttning till skola/friskola i annan kommun skall elevakten ej skickas i original utan kopia skickas efter medgivande fran
vardnadshavare.

Leverans till kommunarkivet av elevakt som inte vidarebefordrats till grundskola i kommunen goérs inom 6 manader efter elevens
avslutade forskoleklassgang.

Sekretess kan foreligga for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera PUL-blankett Systematiskt/ Vid - -

personuppgifter inom Ansvarig inaktualitet

forskoleklass handlaggare
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Medgivande att ta | Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
del av elevakt Elevakt beskrivning
Hantera stéduppgifter | Inskrivnings- Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
om barnet samtal for Elevakt beskrivning
nyanlanda
Kontaktuppgifter Systematiskt/ Vid - -
till vardnads- Ansvarig inaktualitet
havare och andra | handlaggare
narstaende
Anmalan om Systematiskt/ Vid - - Original till elevakt.
behov av sarskild | Elevakt inaktualitet
kost Kopia till maltidspersonal och ansvarig
pedagog.
Handlingsplan for | Systematiskt/ Vid Se inledande Papper T ex diabetesvard eller annan planlagd
egenvard Elevakt inaktualitet | beskrivning sjalvmedicinering.
Kopia till skolskoterska och annan utsedd
personal
In- och utflyttning | Systematiskt/ Vid - - Rapport ur Extens.
Ansvarig inaktualitet
handlaggare Kopia till skolskéterska.
Hantera skolgang Klasslista Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Lasarsvis.
Ansvarig skolgang
handlaggare
Korrespondens av | Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper
betydelse ang. Skolenhet

elev
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Anmalan om Systematiskt/ Vid - -
modersmals- Ansvarig inaktualitet
undervisning handlaggare
Ansokan och Systematiskt/ Vid - -
beslut om studie- | Ansvarig inaktualitet
handledning pa handlaggare
modersmal
Ansdkan och Systematiskt/ Vid - -
beslut om ledighet | Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Anmélan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
olycksfall/tillbud Skolenhet
(OsSIS)
Beslut om sarskilt | Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
stod Elevakt beskrivning
Kunskapsprofiler | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Sammanstallning av I&s-, skriv- och
Ansvarig skolgang matematiktester och diagnostiska prov.
handlaggare
Beslut om atgard | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper
utifrdn lokal elev- | elevakt skolgang
halsokonferens
Kopia av oros- Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper
anmalan till elevakt skolgang

socialtjansten
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3.5.4 Grundskola och grundsarskola

3.5.4.0 Leda — Styra — Organisera

handlaggare

ny ersatter

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Verksamhetsstyrning | Kontinuitetsplan Systematiskt/ Utgdende |- -
Ansvarig gallras nar

3.5.4.1 Driva grundskola och grundsérskola

Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Processgrupp

Grundskola och
grundsarskola

Beskrivning

Elevakt ska uppréttas i forskolan. Elevakten féljer eleven genom forskolan, forskoleklassen, grundskolan och gymnasieskolan inom
kommunen. OBS! detta géller ej friskolor.

Vid flyttning till skola/friskola i annan kommun skall elevakten ej skickas i original utan kopia skickas efter medgivande fran

vardnadshavare.

Leverans till kommunarkivet av elevakt som inte vidarebefordrats till grundskola i kommunen goérs inom 6 manader efter elevens

avslutade skolgang.

Sekretess kan foreligga for uppgifter i dessa handlingar.

grundskoleklass

handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat |Anmarkning
Forvaring kommunarkivet

Hantera PUL-blankett Systematiskt/ Vid - -

personuppgifter inom Ansvarig inaktualitet
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Medgivande att ta | Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
del av elevakt Elevakt beskrivning
Hantera stoduppgifter | Kontaktuppgifter | Systematiskt/ Vid - -
om eleven till vardnads- Ansvarig inaktualitet
havare och andra | handlaggare
narstaende
Inskrivnings- Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper Kopia till skolskoterska.
samtal for Elevakt beskrivning
nyanlanda
Handlingsplan for | Systematiskt/ Vid Se inledande Papper T ex diabetesvard eller annan planlagd
egenvard Elevakt inaktualitet | beskrivning sjalvmedicinering.
Kopia till skolskoterska och annan utsedd
personal
Anmalan om Systematiskt/ Vid - - Original till elevakt.
behov av sarskild | Elevakt inaktualitet
kost Kopia till skolskoterska, maltidspersonal
och klasslarare.
In- och utflyttning | Systematiskt/ Vid - - Rapport ur Extens.
Ansvarig inaktualitet
handlaggare Kopia till skolskéterska.
Hantera skolgang Korrespondens av | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
betydelse ang. Skolenhet
elev
Anmélan om Systematiskt/ Vid - -
modersmals- Ansvarig inaktualitet

undervisning

handlaggare
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Ansdkan och Systematiskt/ Vid - -
beslut om studie- | Ansvarig inaktualitet
handledning pa handlaggare
modersmal
Ansdkan och Systematiskt/ Vid - -
beslut om ledighet | Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Avtal med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
arbetsplats om Skolenhet
praktikant-
mottagande
Anmélan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
olycksfall/tillbud Skolenhet
(OsSIS)
Klasslista Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Lasarsvis.
Ansvarig skolgang
handlaggare
Sprakval Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Beslut om atgard | Systematiskt/ Bevaras 1 r efter avslutad | Papper
utifrdn lokal elev- | elevakt skolgang
hélsokonferens
Kopia av oros- Systematiskt/ Bevaras 1 r efter avslutad | Papper Gaéller anmélan som gjorts av annan &n
anmalan till elevakt skolgang elevhélsans personal.

socialtjansten
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Ge prov och satta Kunskapsprofiler | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Sammanstallning av las-, skriv- och
betyg Ansvarig skolgang matematiktester och diagnostiska prov.
handlaggare
Nationella prov, Systematiskt/ Bevaras 2 ar efter avslutad | Papper
elevldsningar Ansvarig skolgang
Svenska och handlaggare
svenska som
andrasprak
Nationella prov, Systematiskt/ 5 ar efter |- -
eleviésningar, Ansvarig genomfort
ovriga handlaggare prov
Ovriga underlag Systematiskt/ Vid - -
for betygsattning | Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Betygskatalog och | Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper
betygskopior Ansvarig skolgang
handlaggare
3.5.5 Fritidshem
3.5.5.1 Driva fritidshem
Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Administrera Anmalan till Systematiskt/ Bevaras - - Handlaggs i Dexter
placering av barn i barnomsorg och | Ansvarig

fritidshem

handlaggare
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annan pedagogisk
omsorg
Inkomst- Systematiskt/ 10 ar - -
redovisning Ansvarig
handlaggare
Val av Systematiskt/ Vid - -
taxekategori Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Placerings- Systematiskt/ Vid - -
meddelande Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Uppségning av Systematiskt/ Bevaras - - Handl&aggs i Dexter
plats pa fritidshem | Ansvarig
handlaggare
Mottagande av Diariefors/ Bevaras 5 ar Papper/Pdf-A | Galler bade inhamtande av yttrande och
barn frdn annan Registrator lAmnande av yttrande.
kommun
PUL-blankett Systematiskt/ Vid - - Ny blankett infor varje lasar.
Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Hantera st6duppgifter | Kontaktuppgifter | Systematiskt/ Vid - - Ny blankett infor varje lasar.
om barnet till vardnads- Ansvarig inaktualitet

havare och andra
narstaende

handlaggare
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3.5.6 Gymnasieskola och gymnasiesarskola

3.5.6.0 Leda — Styra — Organisera

pa gymnasiet

handlaggare

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Férvaring kommunarkivet
Leda ordning och Policy och rutiner - | Systematiskt/ Vid - -
studiemiljo elever Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Rutiner for Systematiskt/ Vid - -
provningar Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Handlingsplan mot | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
droger Ansvarig
handlaggare
Likabehandlings- | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
plan Ansvarig
handlaggare
Ordnings-/ Systematiskt/ Vid - -
trivselregler Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Handlingsplan vid | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
hot och vald Ansvarig
handlaggare
Policy for Systematiskt/ Vid - -
datoranvandning | Ansvarig inaktualitet
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Radda — larma —
slack

Systematiskt/
Ansvarig
handlaggare

Vid
inaktualitet

3.5.6.1 Driva gymnasieskola och gymnasiesérskola

Verksamhetsomrade

3.5 Utbildning

Processgrupp

Gymnasieskola och
gymnasiesarskola

Beskrivning

Elevakt ska upprattas i forskolan. Elevakten foljer eleven genom forskolan, forskoleklassen, grundskolan och gymnasieskolan inom

kommunen. OBS! detta géller ej friskolor.

Vid flyttning till skola/friskola i annan kommun skall elevakten ej skickas i original utan kopia skickas efter medgivande fran

vardnadshavare.

Leverans till kommunarkivet av elevakt som inte vidarebefordrats till grundskola i kommunen goérs inom 6 manader efter elevens
avslutade skolgang.

Sekretess kan foreligga for uppgifter i dessa handlingar.

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera antagning Ansdkan och Systematiskt/ 1 arefter |- -
antagna i Ansvarig avslutad
gymnasieskola handlaggare skolgang
Ansdkan och Systematiskt/ Bevaras 3ar Papper
beslut om antagna | Ansvarig
i gymnasie- handlaggare
sarskola
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Antagningslistor Systematiskt/ 1 arefter |- -
Ansvarig avslutad
handlaggare skolgang
Register och listor | Systematiskt/ 1 arefter |- -
Ansvarig avslutad
handlaggare reserv-
intagning
Svarskort Systematiskt/ 1 arefter |- -
Ansvarig avslutad
handlaggare reserv-
intagning
Protokoll och Systematiskt/ Bevaras 3ar Papper
beslut om Ansvarig
antagning handlaggare
Antagningsstatistik | Systematiskt/ Bevaras 3ar Papper
Ansvarig
handlaggare
Hantera PUL-blankett Systematiskt/ Vid - -
personuppgifter inom Ansvarig inaktualitet
gymnasieklass handlaggare
Medgivande att ta | Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
del av elevakt Elevakt beskrivning
Hantera st6duppgifter | Kontaktuppgifter Systematiskt/ Vid - -
om eleven till vardnads- Ansvarig inaktualitet

havare och andra
narstdende

handlaggare
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Inskrivnings- Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper Kopia till skolskoterska.

samtal for Elevakt beskrivning

nyanlanda

Handlingsplan for | Systematiskt/ Vid Se inledande Papper T ex diabetesvard eller annan planlagd

egenvard Elevakt inaktualitet | beskrivning sjalvmedicinering.
Kopia till skolskoterska och annan utsedd
personal

Anmalan om Systematiskt/ Vid - - Original till elevakt.

behov av sarskild | Elevakt inaktualitet

kost Kopia till skolskoterska, maltidspersonal
och klasslarare.

In- och utflyttning | Systematiskt/ Vid - - Rapport ur Extens.

Ansvarig inaktualitet
handlaggare Kopia till skolskoterska.
Hantera skolgang Korrespondens av | Diariefors/ Bevaras 5ar Papper

betydelse ang. Skolenhet

elev

Anmaélan om ny Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper

elev Elevakt beskrivning

Anmalan om Systematiskt/ Vid - -

modersmals- Ansvarig inaktualitet

undervisning handlaggare

Ansdkan och Systematiskt/ Vid - -

beslut om studie- | Ansvarig inaktualitet

handledning pa
modersmal

handlaggare
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Beslut om Systematiskt/ Vid - -

svenska som Ansvarig inaktualitet

andrasprak handlaggare

Sprakval Systematiskt/ Vid - -
Ansvarig inaktualitet
handlaggare

Studieomddme Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
Elevakt beskrivning

F varning Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
Elevakt beskrivning

Utredning elev Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
Elevakt beskrivning

Beslut om séarskilt | Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper

stod Elevakt beskrivning

Beslut om atgard | Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper

utifran lokal Elevakt beskrivning

elevhalso-

konferens

Atgardsprogram Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
Elevakt beskrivning

Ansdkan och Systematiskt/ 1 arefter |- -

beslut om Ansvarig avslutad

befrielse fran handlaggare skolgang

tidigare betygsatt
kurs
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Ansokan och Systematiskt/ 1 arefter |- -
beslut om byte av | Ansvarig avslutad

kurs handlaggare skolgang

Ansokan och Systematiskt/ 1 arefter |- -
beslut om byte av | Ansvarig avslutad

studievag handlaggare skolgang

Ansokan och Systematiskt/ 1 arefter |- -
beslut om kurs- Ansvarig avslutad

studieuppehall handlaggare skolgang

Begéran och Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
beslut om att ga Elevakt beskrivning

om kurs

Begéran och Systematiskt/ Vid - -
beslut om Ansvarig inaktualitet

reducering av handlaggare

program

Begéran och Systematiskt/ Vid - -
beslut om Ansvarig inaktualitet

utdkning av handlaggare

program

Avtal med Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
arbetsplats om Skolenhet

praktikant-

mottagande
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Ansdkan och Systematiskt/ Vid - -
beslut om ledighet | Ansvarig inaktualitet
handlaggare
Ansdkan om Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
forlangd Elevakt beskrivning
undervisning
Begéaran om Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
avgang Elevakt beskrivning
Ansdkan och Systematiskt/ 1 arefter |- -
beslut om Ansvarig avslutad
inackorderings- handlaggare skolgang
bidrag
Uppréttande av Systematiskt/ 1 arefter |- -
hyreskontrakt med | Ansvarig avslutad
elev handlaggare skolgang
Anmalan om Diariefors/ Bevaras 5ar Papper
olycksfall/tillbud Skolenhet
(OsISs)
Klasslista Systematiskt/ Bevaras 1 r efter avslutad | Papper Lasarsvis.
Ansvarig skolgang
handlaggare
Kopia av oros- Systematiskt/ Bevaras Se inledande Papper
anmalan till elevakt beskrivning

socialtjansten
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Ge prov och satta
betyg

Kunskapsprofiler | Systematiskt/ Bevaras 1 ar efter avslutad | Papper Sammanstalining av las-, skriv- och
Ansvarig skolgang matematiktester och diagnostiska prov.
handlaggare

Nationella prov, Systematiskt/ Bevaras 2 ar efter avslutad | Papper

elevlgsningar Ansvarig skolgang

Svenska och handlaggare

svenska som

andrasprak

Nationella prov, Systematiskt/ 5 arefter |- -

elevlésningar, Ansvarig genomfort

Ovriga handlaggare prov

Ovriga underlag Systematiskt/ Vid - -

for betygsattning | Ansvarig inaktualitet
handlaggare

Betygskatalog och | Systematiskt/ Bevaras 1 &r efter avslutad | Papper

betygskopior Ansvarig skolgang
handlaggare

Anmalan om Systematiskt/

provning av betyg | Ansvarig

handlaggare
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3.5.10 Kommunal kultur-/musikskola

3.5.10.0 Leda — Styra — Organisera

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Styra undervisning Schema Systematiskt/ Gallras vid |- -
skolassistent inaktualitet
Redovisa och Statistik Diariefors/ Bevaras 5ar Papper/Pdf-A
administrera registrator
skolverksamheten
Inventarie- Systematiskt/ Bevaras Vid inaktualitet Papper
forteckning over skolassistent
instrument
Underlag for Systematiskt/ 1ar - -
debitering av skolassistent
avgift, 16n
Korrespondens , | Systematiskt/ Bevaras 5ar Papper
ej rutinmassig och | skolassistent
som inte bevaras
centralt
Register for Systematiskt/ Gallras vid |- -
busskort skolassistent inaktualitet

83



Harnosands

kommun

3.5.10.1 Bedriva undervisning

skolassistent

Aktivitet Handling Registrering/ Gallring Leveransfrist till | Arkivformat | Anmarkning
Forvaring kommunarkivet
Hantera antagning Anmalan Systematiskt/ Gallras vid |- -
skolassistent inaktualitet
Anstand med Systematiskt/ 1ar - -
betalning av avgift | skolassistent
Nedséattning/ Systematiskt/ 1ar - -
befrielse fran skolassistent
avgift
Elevregister Systematiskt/ Bevaras Vid avslutad Papper
skolassistent skolgang
Hantera skolgang Ansvarsforbin- Systematiskt/ Gallras vid | - -
delse vid hyrning | skolassistent inaktualitet
av instrument
Avanmalan Systematiskt/ Gallras vid | - -
skolassistent inaktualitet
Avstangning Systematiskt/ Bevaras 5 ar Papper
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4. Systemfoérteckning

System

Beskrivning

BoP

System som hanterar budget och prognos.

Ciceron Dokument och Arende

Diarieforingssystem for registrering av arenden.

Ciceron assistent

Motessystem

Dexter Elevadministration

eCompanion System fér medarbetarregistrering och Ié6nehantering.
Outlook System for e-posthantering.

loF Inkdps- och fakturahanteringssystem.

IST Extens Elevadministration

PMO (Profdoc Medical Office)

Journal- och dokumentationssystem for elevhélsan

Stratsys

System for malstyrning och —uppféljning.
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5 Lathund for innehdll i akter

Innehdll i avslutad elevaki:

- Pedagogisk/specialpedagogisk kartlaggning, utredning eller bedémning

- Anmalan om behov av sarskild kost

- Handlingsplan for egenvard

- |UP

- Utvecklingssamtal

- Atgéardsprogram

- Protokoll fran lokal elevhalsokonferens

- L&s- och skrivutredning

- Inskrivningssamtal for nyanlanda

- Ansokan och beslut om mottagande i grundsarskola

- AnsoOkan och beslut om omvéand integrering

- Sammanfattande utredningar/bedémningar fran elevhalsan om det som ror barnets/elevens pedagogiska situation och behov
(hel utredning forvaras i professionsakt inom elevhalsan).

Innehdll i avslutad skolhélsovardsjournal:

For samtliga elever:

- Journalanteckningar

- Samtycke fran vardnadshavare och/eller elev

- Tillvaxtkurva, vaccinationslista, listor pa langd-, vikt-, syn, horsel, rygg-, pubertetskontroller
- Halsouppgifter fran vardnadshavare och/eller elev i olika arskurser

- Vidtagna atgarder/insatser
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For elever pa forekommen anledning:

- Epikris och journalkopior fran barnhalsovarden

- Kopia p& SHV-journal fran annan kommunal skola, friskola eller statlig skola

- Journalkopior fran annan halso- och sjukvard

- Remisser och remissvar

- Medicinska utredningar/bedémningar fran skolhalsovarden

- Utredningar/bedémningar fran annan elevhalsa, annan halso- och sjukvard, habilitering, BUP, logoped etc.
- Inskrivningssamtal med nyanland elev

- Anmalan om behov av sarskild kost

- Individuell handlingsplan gallande egenvard

- Kopia pa anmalan till socialtjansten

- Ev. kopia pa anmalan om krankande behandling (antingen kopia eller en journalanteckning om uppréattande av anmaélan)
- Bilder, t e x pa skador

- Brev, mejl, sms och telefonanteckningar av betydelse med annan halso- och sjukvard eller myndighet

- Brev, mejl, sms och telefonanteckningar av betydelse med elev och vardnadshavare

- Brev fran forsakringsbolag med begaran om journalkopia

Innehdll i avslutad skolpsykologjournal

- Journalanteckningar

- Samtycke fran vardnadshavare och/eller elev
- Psykologbedomningar/-utlatanden

- Testprotokoll

- Skattningsformular

- Remisser och remissvar

- Vidtagna atgarder/insatser
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- Pedagogiska kartlaggningar/utredningar/bedémningar

- Utredningar/bedémningar fran BUP, MHV, BHV, habilitering, logoped etc.

- Kopior pa journalanteckningar fran BUP, MHV, BHV, habilitering, logoped etc.

- Ev. kopia pa anmalan om krankande behandling (antingen kopia eller en journalanteckning om upprattande av anmalan)
- Kopia av anmalan till socialtjansten

- Brev, mejl, sms och telefonanteckningar av betydelse med elev och vardnadshavare

Innehdll i avslutad skolkuratorsakt

- Anteckningar vid arendehandlaggning

- Samtycke fran vardnadshavare och/eller elev

- Vidtagna atgarder/insatser

- Skolsocial utredning

- Social utredning infor bl. a. mottagande i sarskola

- Remisser och remissvar

- Utredning géallande diskriminering och/eller krankande behandling

- Ev. kopia pa anmalan om krankande behandling (antingen kopia eller en journalanteckning om upprattande av anmalan)
- Kopia av anmalan till socialtjansten

- Brev-, mejl-, smskontakt till och fran vardnadshavare och elev
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