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1.Inledning

Informationshanteringsplanen 4r en sammanstillning av de allminna handlingar som hanteras i de
styrande och stédjande processerna i kommunen. Varje nimnd har sin en egen
informationshanteringsplan i enlighet med kommunens arkivreglemente.

I informationshanteringsplanen framgar det bland annat vilken information som ska sparas, hur den ska
arkiveras eller gallras och efter hur lang tid. Planen utgor siledes bide en hanteringsanvisning och ett
gallringsbeslut. Informationshanteringsplanen ér processbaserad, vilket innebir att de handlingar som
inkommer och upprittas inom en specifik arbetsprocess aterfinns dir.

Allminna handlingar far aldrig gallras utan att det finns ett gallringsbeslut. Handlingstyper som inte ar
medtagna i planen fir inte gallras, eftersom gillande gallringsbeslut saknas. Det innebir att handlingarna
miste sparas tills annat dr bestimt.

Alla myndigheter med tillh6rande verksamheter ansvarar sjilva for sina allminna handlingar, 1 enlighet
med gillande lagstiftning, arkivreglementet f6r Staffanstorps kommun och beslutad
informationshanteringsplan. Ansvaret for handlingarna dvergar till arkivmyndigheten forst efter att
godkind leverans till slutarkivering genomforts.

Staffanstorps kommun har delad arkivmyndighet med kommunalférbundet Sydarkivera vilket innebar
att digitala handlingar 6verlimnas till Sydarkiveras e-arkiv och pappershandlingar till kommunarkivet.
Alla leveranser till slutarkivering ska vara 6verenskomna i férvig och genomféras i enlighet med gillande

leveransrutinet.

1.1 Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Kommunstyrelsen har fattat beslut om att handlingar av tillfillig eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet 1 kommunens samtliga verksamheter. Vilken typ av information som omfattas av begreppet
tinns tillgingligt 1 kommunstyrelsens beslut, Gemzensam gallringsplan for handlingar av tillfallig och ringa betydelse,
dnr 2021-KS-202.

1.2 Ersattningsskanning
Vissa handlingar som har inkommit i pappersform kan gallras efter skanning i enlighet med
Tillampningsanvisningar for gallring av pappershandlingar, 2022-KS-47.

Ersittningsskanning innebdr att den skannade digitala kopian blir det nya originalet och
pappershandlingen gallras. Alla handlingar kan dock inte ersittningsskannas pa grund av lagkrav,
bevisvirde eller for att den ursprungliga handlingen forlorar sitt kulturhistoriska virde.

Vilka handlingar som inte far lov att ersdttningsskannas framgar av informationshanteringsplanen med

en notering i kolumnen format vid arkivering.
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1.3 Forklaringar till planen

Handlingstyp De typer av handlingar som finns i verksamheten oavsett format

Registrering Anger hur handlingen ska hanteras
D=Diarieforing
V=Verksamhetssystem
S=Systematisk ordning i ex pirm, i kataloger pa dator (kan sorteras kronologiskt,
personnummerordning, fastighetsbeteckning med mera).

Forvaringsplats Hut/var handlingarna férvaras innan de levereras till slutarkivering. De flesta
verksamheter har egna nirarkiv och f6r att tydliggora vilket nirarkiv som avses i
planen har de fitt féljande férkortningar:
k=kansli
ek=ckonomi
e=enhet/avdelning,

Om handlingen finns i ett verksamhetssystem anges vilket, exempelvis Platina eller
SchoolSoft

Bevara/gallra Hir anges om en handling ska bevara eller gallras. Om handlingen ska bevaras skrivs
endast bevara. Om handlingen ska gallras anges den tid som ska passera innan
handlingen far gallras, den sa kallade gallringsfristen
Gallringsfristen riknas i regel frin utgingen av det 4r under vilket handlingen/4rendet
har kommit in, eller upprittats eller avslutats. Om gallringsfristen dr tre ar, betyder det
att tre hela ar ska passera innan gallring sker. Om handlingen upprittats 2022 far den
inte gallras forrin tidigast 1 januari 2026.

Uttrycket vid inaktualitet anvinds for att beteckna en gallringsfrist som ér kort och
som kan bestimmas av férvaltningen sjilv utifrin dess behov av informationen.

Sekretess Innehaller handlingen sekretessuppgifter? Ja eller nej. Om ja, dr det limpligt att

hinvisa till aktuell paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Format vid arkivering

Hir anges om sirskilda krav stills pa framstéllningen av handlingarna samt om
handlingen ska bevaras digitalt eller i pappersform. Far handlingen inte lov att
ersittningsskannas finns en notering om det har.

Till slutarkivering

Overenskomna tider f6r leverans till slutarkivering i kommunarkiv eller e-arkiv.

Anmirkning

Ovriga uppgifter av vikt f6r hur handlingen ska hanteras.




2 Leda och styra verksamheten

2.1 Verksamhetsledning

g
Process Handlingstyp é Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess 1:‘?;1.1‘: :L:g slutarzlxlzlering Anmirkning
&
. Protokoll/minnesanteckningar Platina Bevara - Digitalt 3ar I forekommande fall.

Pednlng avdet fran ledningsgrupp

interna arbetet (férskola /skola)
Statsbidrag, D Platina Bevara - Digitalt 3dr
- ansokningar
- rekvisitioner
- redovisning
Handlingsplan mot D Platina Bevara - Digitalt 3ér Upprittas en per enhet. Beslutas av
diskriminering och krinkande forskolechef/rektor.
behandling/likabehandlingsplan
Protokoll/minnesanteckning D Platina Bevara - Digitalt 3ar Redovisas till nimnden tvi

Bedriva frin gnalysgmpp . - Q ginger/Aar.

kvalitetsarbete Kuvalitetsrapport D Platina Bevara - Digitalt 3 ar
Statistik av betydelse, S Nirarkiv (utb) Bevara - Papper 3ar Sorteras drsvis och efter verksamhet
egenupprittad som ej gér till
annan myndighet
Incidentrapport \4 Kia (personal) Bevara Forekommer | Digitalt 33ar Redovisas till nimnd arligen.

Dreaftit (elev)

Notering i PMO (elev)




£
Process Handlingstyp é‘ Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess iﬁg :;1:; slutzgldveﬁng Anmirkning
&
Samarbeta med Samverkansavtal D Niratkiv (k)/Platina | Bevara - Papper 3ar I férekommande fall.
andra huvudmin Farej
ersattningsskan
nas
Avsiktsforklaring D Platina Bevara - Digitalt 3ar I férekommande fall.
L. Statistiska uppgifter som limnas | - - Vid inakt. - - -
Redoxrlsa tillannan | g1 1pp0n myndighet: SCB,
myndighet Skolverket eller Skolinspektionen
Forebygga krinkande behandling | D Platina Bevara Ja Papper 3ar
eller diskriminering
Anmilan om krinkande D Draftit Bevara Ja Papper 3iar Noteting i barnets akt/elevakt. Anmils
behandling/trakasserier till nimnd.
Utredning om bedémning av D Draftit Bevara Ja Papper 3ar Noteting i batnets akt/elevakt.
. . krinkning Skyldighet ir delegerad frin nimnd
Anmila enligt lag Beslut om bedémning av D Draftit Bevara Ja Papper 3ar Notering i barnets akt/elevakt.
krinkning
Uppfoljning och utvirdering av | D Draftit Bevara Ja Papper 3ar Noteting i barnets akt/elevakt.
atgirder
Beslut om att avsluta drende D Draftit Bevara Ja Papper 3 dr Notering i barnets akt/elevakt.




g
Process Handlingstyp é‘ Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess iﬁg :;:; slutar’lililxlzlering Anmirkning
&
Ansokan, med tillhérande D Platina Bevara Forekommer | Digitalt Se anm. Bedémning och forslag till beslut
bilagor, och beslut om medel f61 gors av beredningsgruppen. Beslutet
sdrskilda insatser i kommunal for forskola och grundskola finns i
verksambhet, tva ex., ett pd enheten och ett
- forskola centralt, endast det senare ska
bevaras. Sa linge drendet dr pagdende
forvaras det pa kansliet.
Anstkan, med tillhérande D Platina Bevara Forekommer | Digitalt Se anm. Bedémning och forslag till beslut
. bilagor, utredning och beslut g6rs av beredningsgruppen. Beslutet
Tilldela extra om tilliggsbelopp for elev i for forskola och grundskola finns i
resurser fristiende verksamhet, tva ex., ett pa enheten och ett
- forskola centralt, endast det senare ska
- grundskola bevaras. Sa linge drendet dr pagdende
- gymnasium forvaras det pa kansliet.
Overklagan av nekad ansokan D Platina Bevara - Digitalt 3ar Endast beslut rérande elev i friskola

kan 6verklagas.




3 Gemensam verksamhet

3.1 Skolplikt

- utredning och bedémning
av orsaker till frinvaron
(tektot/resursteam),

- vardnadshavare/elevs syn
P4 situationen

- dtgirder som hittills
vidtagits

hur skolan avser att agera fortsatt

g
& Format vid Till
. @ N ormat vi w s
Process Handlingstyp g Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess atkivering slutarkivering Anmirkning
R
Skolpliktsbevakning av v SchoolSoft Vid inakt. - - - Kommentar f61s pa elevkort i
nyinflyttade SchoolSoft
Beslut om uppskjuten skolstart D Platina Bevara - Papper 3ar Delegationsbeslut
Far ¢j
ersattningsskanna
s
Beslut om skolpliktens D Platina Bevara - Papper 34r Kopia i elevakt. Delegationsbeslut.
forlingning Far ¢j
ersattningsskannal
s
Bevaka Beslut om skolpliktens D Platina Bevara - Papper 3ér Kopia i elevakt. Delegationsbeslut
skolpliktiga barn | upphorande Papper
Far ¢j
ersdttningsskannas
Beslut om ritt att slutféra D Platina Bevara - Papper 3ar Kopia i elevakt. Delegationsbeslut.
skolgangen Far ¢
ersdttningsskanna
s
Skolpliktsanmalan, D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3 4r
- information om frinvarons
omfattning,




Uppféljning av

skolpliktsbevakning

Vid inakt.

Redovisas for utbildningsnimnden en
gang per termin eller pa férekommen
anledning.

3.2 Resursfordelning/skolpeng

Skolpeng omfattar barn/elever i férskola, grundskola, gymnasium samt musikskola. Se dven Tilldelning av extraresurser.

=
%
. 73 . Format vid Till U
Process Handlingstyp g Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering slutarkivering Anmirkning
oo
Resursfordelning, underlag SchoolSoft 7 ar Underlaget genereras i SchoolSoft
och skickas med fil till UBW
(Agresso).
Administrera
resursfordelning/ Resursfordelning, utbetalningar Nirarkiv (ek)/UBW | 7 dr
skolpeng
Resursfordelning, avstimningslistor Nirarkiv (ek)/UBW | 7 ar




3.3 Enskild skolverksamhet

Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess Format vid Till Anmirkning

Process Handlingstyp arkivering | slutarkivering

Suponsidoy

v

Ansokan och beslut om
godkinnande att bedriva
fristiende forskola

Platina Bevara - Digitalt 3ar

Ansokan och beslut om bidrag D Platina Bevara - Digitalt 3ar
till enskilt driven pedagogisk
omsorg

Beslut om tilldelning av skolpeng Platina Bevara - Digitalt 3ar

wllw

Administrera Ansékan och beslut om
enskild huvudman | tlliggsbelopp avseende elever
som ska erbjudas
modersmalsundervisning

Platina Bevara - Digitalt 3ar

Ansokan och beslut om bidrag D Platina Bevara - Digitalt 3ar
till utbildning vid skola utanfor
Sverige

Tillsynsbeslut frin regelbunden | D Platina Bevara - Digitalt 3ar
och sirskild tillsyn

Ingripande vid tillsyn, D Platina Bevara - Digitalt 3ar

- vitesféreliggande

Bedriva tillsyn av | _ indragning av tillstind, m.m.

enskild huvudman Ingripande vid tillsyn, D Platina Bevara - Digitalt 3ar

- foreliggande
- avsta frdn ingripande
- anmirkning




3.4 Skolskjuts

g
& Format vid Till
. @ . ormat vi N
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
&
Ansoékan och beslut om D Platina 238r Nej - - Ansoékan om skolskjuts gors via
skolskjuts efter enskild ans6kan kommunens e-tjinst.
Nir drendet dr godkint och avslutat
flyttas det till Platina och
handlingarna gallras i e-tjinsten.
Om ans6kan ej giller vid vixelvis
boende eller om drendet
6verklagats, se nedan.
] ! Ans6kan och beslut om D Platina Bevara Nej Digitalt 3ér Se anmirkning ovan
Erbjuda skolskjuts | i |skjuts vid vixelvis boende
Overklagat beslut om skolskjuts | D Platina Bevara Nej Digitalt 3ar Tillhérande handlingar biliggs
6verklagan och skannas in.
Pappersoriginalet skickas till
forvaltningsritten.
Avtal om skolskjutsar med S 2 a&r - - -

utfOrare

Gallras tvé ér efter att avtalet upphort.




4. Bedriva folkhalsa

For elever i skolan ska det finnas elevhilsa. For elevhilsans insatser finns det tillgéng till skolldkare, skolskéterskor, psykologer, specialpedagoger, samt socionomer i skolan (kuratorer). Elevhilsa ska
anordnas for eleverna i férskoleklass, grundskolan, grundsirskolan, sameskolan, specialskolan, gymnasieskolan och gymnasiesirskolan. I inledningen av planen nedan férekommer dven nigra
hilsorelaterade handlingstyper som uppstar i férskolan.

Verksamhetssystemet PMO dr det gemensamma journalsystemet for elevhilsan. Féljande professioner dokumenterar i systemets separata journaltyper: likare, skolskéterskor, psykologer,
specialpedagoger och rektorer. Handlingar pa papper som tillhor journalen ska skannas in i PMO och foljande format ar att foredra: PDF/A-1 (ISO 19005-1:2005, IDT). Utbildningsnimnden
ansvarar for att elevhilsans digitala journaler bevaras fram till de ir levererade till e-arkiv.

Hanteringsanvisningar for specialpedagogernas handlingar se Hantera behov och stod angdende skolsvarigheter och andra problem.

4.1 Skolskoterskas verksamhet

Skolskoterskorna har dokumenterat i PMO sedan 2004, vilket innebir att elever som bérjade skolan hésttermin 2004 endast har en digital journal.

7z
& F tvid Till
. @ . ormat vi .
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
®
Information/delegeting frin v PMO Bevara Ja Digitalt Eventuellt papper gallras efter att
vardnadshavare angiende uppgift forts in/skannats in i PMO.
Klargéra medicinering
barnets — —
hilsotillstand Lakarintyg \Y PMO Bevara Ja Digitalt EvenFuel.l.t papper gallras ‘eft'er att
vid uppgift forts in/skannats in i PMO.
forskolestart
Medgivande f6r inhdmtande av = | V PMO Bevara - Digitalt Medgivandet finns i BHV- journal dd
den fors Gver till skolan.
Folja upp elevens
hilsotillstand och - — - — -
forebygga sjukdom Barnhilsovirdjournal (kopia) S Nirarkiv (e) 2dr - -
fran Region Skéne




=
%
. @ . Format vid Till .y
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
3

Skolhilsovardsjournal, I forekommande fall.

- papper Nirarkiv (e) Bevara Ja Personnummerordning. Den digitala
journalen ligger kvar i PMO och
forvaras dir tills Gverforing till e-arkiv

- digital \Y PMO Bevara Ja Digitalt kan ske.

Hilsouppgifter fran \Y% PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i

elev/vardnadshavare PMO

Hilsosamtal, elev v PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i
PMO

Remisser, remissbekriftelse, \Y% PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/ skannas till journal i

remissvar PMO

Folja upp elevs — — - - — -
hilsotillstind och | Epikriser v PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i
forebygga sjukdom FMO

Vaccinationstillstind Y% PMO Bevara Ja Digitalt Skrivs pd av vardnadshavare infor
vaccination. Registreras i/skannas till
journal i PMO

Journalrekvisition, \4 PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i

vardnadshavarens paskrift PMO

Inkomna handlingar av betydelse | V PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i

for ett drende PMO

Inkomna handlingar av tillfallig - Vid inakt. - - - Se Gemensam gallringsplan for handlingar a

eller ringa betydelse for ett
drende

tillfillig eller ringa betydelse.




flytta 6ver SHV-journal till skola
iannan kommun

£
Process Handlingstyp é‘ Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess Fa?g::;:; slutar;]\]rlering Anmirkning
3
Korrespondens av betydelse for | V PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i
ett drende (ex. via sms/e-post) PMO
Korrespondens av tillfillig eller | - - Vid inakt. - - - Se Gemensam gallringsplan for handlingar av)
ringa betydelse for ett drende tillfallig eller ringa
Betydelse.
Intyg frin ex. likare, dietist \4 PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i
PMO, eventuellt papper kan gallras
efter registrering/skanning.
Félja upp elevs Orosanmalan till IFO, S Nirarkiv (e) 5dr Ja - - Enligt anmilningsplikten i
hilsotillstand och | Sjukskoterska socialtjanstlagen. Endast notering i
forebygga sjukdom PMO/skannad kopia i SHV- journal
Skolskéterskas anteckningar frin | V PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i
samtal med elev PMO, eventuellt papper kan gallras
efter registrering/skanning.
Medgivande/rekvisition till att \% PMO Bevara - Digitalt Registreras i/skannas till PMO.

Om det giller en pappersjournal
ar det alltid kopior som skickas
till nya skolan.




4.2 Skolpsykologs verksamhet

Skolpsykologerna har dokumenterat i PMO sedan 2007. Parallellt med den digitala journalen férkommer ibland en pappersjournal. Denna innehéller f6r det mesta bara testprotokoll.

g
& Format vid Till
. 7 . ormat vi .
Process Handlingstyp g Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning

&

Psykologjournal \4 PMO Bevara Ja Digitalt Nir elev slutat | I férekommande fall.
skolan, se Personnummerordning.
anm.
Skolpsykologs anteckningar frin | V PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i
samtal med elev PMO.
Testresultat och utlatanden A% PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till
gjorda av psykolog journal i PMO.
Testprotokoll, skattningsskalor S Psykologjournal i Bevara Ja Papper Nir elev slutat | Utg6r underlag till testresultat och
och dylikt material nirarkiv (e) skolan utlitanden gjorda av psykolog.
- Remisser v PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/ skannas till journal i
- Remissunderlag PMO.
- Remissvar
Fora journal Orosanmialan till IFO, frin S Nirarkiv (e) 5dr Ja - - Enligt anmalningsplikten i
skolpsykolog socialtjanstlagen. Endast notering i
PMO/ skannad kopia i journal.

Inkomna handlingar av betydelse | V PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till
for ett drende journal i PMO.
Inkomna handlingar av tillfallig | - - Vid inakt. - - - Se Gemensam gallringsplan for
eller ringa betydelse for ett bandlingar av tillfillig eller
drende ringa betydelse
Korrespondens av betydelse for | V PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i
ett drende PMO.
Intyg, begirda av \4 PMO Bevara Foérekommer | Digitalt Registreras i/skannas till
elev/virdnadshavare journal i PMO, eventuellt

papper kan gallras
efter registrering/skanning,




Ovriga underlag for betydelse av | V PMO Bevara Forekommer | Digitalt Registreras i/skannas till
ett drende journal 1 PMO.

4.3 Skolkurators verksamhet

=
%
. @ . Format vid Till .y
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
&
Skolkurators anteckningar frin | V PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i
samtal med elev PMO.
Skolkurators orosanmilan jml | V Nirarkiv (e) 5ar Ja - - Endast notering i PMO, anmalan
14 skickas till socialtjdnst.
kap 1 § Sol.
Inkomna handlingar av Y PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i
betydelse for ett drende PMO.
Bedriva
skolkurators- Inkomna handlingar av tillfallig | - - Vid inakt - - - Se Gemensam gallringsplan for bandlingar av
verksamhet vid | eller ringa betydelse for ett tillfaillig eller ringa
Resurscentrum | drende betydelse
Korrespondens av betydelse Y PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i
for ett drende PMO.
Social bedémning ingdendei |V PMO Bevara Ja Digitalt
skolformsutredning




g
. @ .o Format vid Till g
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
@
Remisser, remissbekriftelse, v PMO Bevara Ja Digitalt Registreras i/skannas till journal i
remissvar PMO.
Intyg begirda av elev eller v PMO Bevara Forekommer | Digitalt Registreras i/skannas till journal i
vardnadshavare PMO.
Hantera avvikelser | Anmilan om avvikelse, D Platina Bevara Férekommer | Digitalt 3iar 3 kap.50ch 7§
enligt utredning och eventuell atgird patientsikerhetslagen (2010:659)
patientsikerhets- Lex Maria
lagen
Elevakt, specialpedagoger \Y PMO Bevara Forekommer | Digitalt Se anm. Den digitala journalen ligger kvar i
PMO och forvaras dir tills 6verforing
till e-arkiv kan ske.
Specialpedagogers handlingar v PMO Bevara Forekommer | Digitalt All dokumentation rérande enskilda
Bedriva vid st6d till elever och personal, elever fors in i PMO som
specialpedagogisk | samt prévningar och dokumentation.
verksamhet vid sammanstillningar
Resurscentrum
Handlingar som Specialpedagogers anteckningar | V PMO Bevara Forekommer | Digitalt Eventuell anteckning pa papper eller

uppstir i den
specialpedagogiska
verksamheten ute pa
skolor hanteras pa ett
annat sitt, se Hantera
bebov av stid angdende
skolsvarigheter och andra
problen —
Specialpedagoger skolor.

fran samtal med elev

digitalt i Word kan gallras nir
dokumentation forts in i PMO.




=
%
. @ . Format vid Till .y
Process Handlingstyp S Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
0
Pedagogisk bedémning/ v PMO Bevara Férekommer | Digitalt Nir en sammanfattning av
besktivning/utredning bedémning/besktivning/ utredning
har dokumenterats i PMO eller om
motsvarande handlingar skannats in i
Bedriva PMO kan dessa gallras.
specialpedagogisk | Korrespondens av vikt for A4 PMO Bevara Foérekommer | Digitalt Nir en sammanfattning av
verksamhet vid elevirende bedémning/beskrivning/ utredning
Resurscentrum

har dokumenterats i PMO eller om
motsvarande handlingar skannats in i
PMO kan dessa gallras.




5 Forskola, fritidshem och pedagogisk omsorg

Forskolornas sekretess ar statkare an fritidshemmens och den pedagogiska omsorgens. Om det i rutan for sekretess star Ja/-, for handlingstyper som forekommer i samtliga verksamheter, betyder det
att sekretessen for handlingstypen i férskolan, men inte inom fritidshemmen eller den pedagogiska omsorgen.

Under tiden som barnet/eleven gir pa forskola eller i pedagogisk omsorg kan en akt (batnakt) innehallande dokumentation térande barnets utveckling och lirande upprittas. Denna kan vid 6verging
till férskoleklass antingen flyttas 6ver till nya skolan eller f6lja med barnet hem, efter beslut frin virdnadshavare. For nirmare instruktioner om detta se Overlimnanderutiner- Staffanstorps kommun.

5.1 Ta emot barn och elever

=
Process Handlingstyp % Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess IZEI‘: ::_1:11; slutarzl\lflering Anmirkning
E
Ansokningar om v SchoolSoft Vid inakt. Ja/- - - Kommer in via e-tjanst. Uppgift
barnomsorgsplats/ om ans6kning fors in i SchoolSoft
fritidshemsplats och kvitto pa ansokan skickas ut
till virdnadshavare.
Etbjudande om placeting S/V | SchoolSoft Vid inakt. Ja/- - - Uppgift om placeting fors in i
SchoolSoft
Anta/placera Handlingar och beslut i D Platina Bevara Ja/- Digitalt 3iér Om fértursirende beviljas registreras
barn/elev fortursirende det i Platina, i annat fall kan
handlingarna gallras vid inaktualitet.
Beslut om mottagande av barn \% Platina Bevara Ja/- Digitalt 3ar
frin annan kommun
Overenskommelse om D Nararkiv (k)/Platina | Bevara - Digitalt 3ar
interkommunal ersittning
Placerade barn, register S/V | SchoolSoft Bevara Ja/- Digitalt 3 ar




=
%
. 7y N . Format vid Till .
Process Handlingstyp F'»-: Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
®
Anta/placera barn/elev| Kostatistik, barnomsorg D Excel Bevara - - Redovisas till nimnd arligen, ingér i
annat arende
Medicinskt underlag fér S Nirarkiv (enhet) Vid inakt. Ja - -
Hantera specialkost i specialkost
f6rskolan Ansékan om specialkost S Nirarkiv (enhet) Vid inakt. Ja - - Gérs hos kostsektionen genom e-tjinst
Ansékan om barn/ Beslut om omsorg pa D Platina Bevara - Digitalt 3ar Anteckning gors pa barnkort 1
skolbarnsomsorg vid kvillar, nitter och helger SchoolSoft.
obekvim arbetstid
Ink iff SchoolSofi A - - -
Administrera avgifter n OMSIUppgIit, v ChooSott Jar Jaf
vardnadshavare
Uppsigning av plats, frin Y SchoolSoft 2 ar - - - Uppsigning kommer in via e-tjanst
Hantera uppsigning av | virdnadshavare och eventuellt papper gallras
plats efter 2 ar. Uppgift registreras pa

barnkort i SchoolSoft




5.2 Registrera information om barn/elever

=
%
. @ . Format vid Till .t
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
&
Barnkort A% SchoolSoft Bevara Ja/- - - Bevaras tillsvidare i
SchoolSoft
Samtycke enligt GDPR, S Vklass/Nirarkiv () | Vid inakt. - - - Godkinnande gillande GDPR gors i
fotografier, gruppbilder, film Vklass. Om samtycke finns pa papper
med mera. kan detta gallras vid inaktualitet.
Administrera
information om
barn
Aterkallande av samtycke S Nirarkiv (e) 1ér - - -
Schema 6ver barns planerade v Vklass 3ar Ja/- - -
vistelse i forskola/pedagogik
omsotg




=
o
% Format vid Till
. 2} . o .
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess atkivering | slutarkivering Anmirkning
0
Nirvarolistor Over barns faktiska | S Nirarkiv (e) 3ar Ja/- -
vistelse i forskola/pedagogisk
omsorg
Overenskommelse om hantering | S Nirarkiv (e) Vid inakt. Ja/- - Se Rutin fir hantering av skyddad identitet
av skyddad personuppgift i Mediabanken.
Administrera Nir behov upphér/elev flyttar,
information om gallras éverenskommelsen.
barn
Anhorigblankett S Nararkiv () Vid inakt. Ja/- -




5.3 Organisera forskola, fritidshem och pedagogisk omsorg

=
%
. @ . . Format vid Till e
Process Handlingstyp g Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering slutarkivering Anmirkning
=
Dagjournal, undetlag till S/V | Nirarkiv/VKklass 3ar Ja/- - -
. rapporterad nirvaro
Notera daglig
nairvaro
Informationsblad till S Nirarkiv () Vid inakt. - - -
vardnadshavare
Protokoll, S Nirarkiv () Bevara - Papper 3ér
forskolrad/foraldrarad
Samverka med Enkiter till vardnadshavare S Nirarkiv (e)/Webropol Vid inakt. Férekommer | - - Personuppgifter gallras i Webropol vid
vardnadshavare inaktualitet.
Se aven Administrera kvalitetsarbete
Sammanstillning av enkitsvar S Nirarkiv (e) Se anm. - - - Om en enkit utgor viktig information
till ett 4rende bevaras
sammanstillningen sannolikt som
bilaga till tjinsteskrivelse.




£
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess i(:lz:::l:; slutargxlrlering Anmirkning
&
Aldre fotografier, diabilder, (U:) katalogen Bevara Foérekommer | Bild - - Viktigt att alltid ange vem som tagit
filmer samt ljudupptagningar TIFF, JPEG bild/filmat/spelat in ljud, vilka barn
frin den egna verksamheten som forekommer pé bild/film/
(Tagna innan 25 maj 2018) Rétlig bild - ljudupptagning och nir (ir) detta
MPEG-2, gjorts.
MPEG4 Fotografier/film/ljud har tidigare
samlats pd (u:) katalogen, vid
Ljud - publicering eller annan anvindning av
MP3 dessa dldre foton krivs nya
samtycken formade utefter GDPR
regler. F6r hantering och anvindning
. av foto/film se Hantera
Hantera daglig personuppgifter enligt
verksamhet Dataskyddsfoérordningen, General
Data Protection Regulation (GDPR)
Foto och film A\ Bildbanken Bevara/3 ar - Bild - Se anm. For nirmare instruktioner kring
TIFF, JPEG hantering av foto och film se Ruzn for
bebandling av bilder ¢ enlighet med
Rérlig bild - dataskyddsforordningen.
MPEG-2,

MPEG4




=
%
. @ . Format vid Till .y
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
&
Samtycke f6r foto/film Vklass Se anm. - - - Se Hantera personuppgifier enligt Data-
skyddsforordningen (GDPR)
Hantera daglig
verksamhet Aterkallande av samtycke Vklass 1ar - - - Se Hantera personuppgifter enligt Data-
skyddsforordningen (GDPR)
5.4 Hantera barnets utveckling
=
%
. @ . Format vid Till -
Process Handlingstyp g Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
o0
Dagjournal, undetlag till S/V | Nirarkiv/Vklass 3 ar Ja/- - -
Hantera behov ay | fapporterad nérvaro
sirskilt stéd och Orosanmilan, till [IFO S Kopia pa enhet Vid inakt. Ja - -
andra problem Utredning, behov av sirskilda v PMO Bevara Ja Digitalt - Utredning gors pa
stodatgirder resurscentrum eller
centrala elevhilsan, men
kan inledas pa enhet.




=
%
. 7y . Format vid Till .
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
3
Handlingsplan f6r barnibehov | S PMO Bevara Ja Digitalt - Kan inga i "Dokumentation rérande
av sarskilt stod barnets utveckling och lirande” eller
clevakt
Hantera behov ay | Lillbudsrapport for \Y% Draftit Bevara Ja Digitalt 3ar
sérskilt stéd och tillbud/olycka
Barnakt/Dokumentation \Y% V- klass Se anm. Ja - - Efter avslutad forskola viljer

andra problem

rérande barnets utveckling och
lirande

vardnadshavare huruvida
informationen ska f6lja med till
grundskolan eller f6lja med barnet
hem.




6 Grundskola

I Staffanstorps kommun finns ingen anpassad grundskola, denna bedrivs i Lund genom samverkansavtal med Lunds kommun. Under tiden som eleven gar i grundskolan kan en akt om eleven
upprittas, elevakt. Dokumentationen fran skolhilsovarden forvaras inte i elevakt utan férvaras endast i skolhélsovardens journalsystem. Vid byte av skola inom kommunen féljer denna med eleven
till den nya skolan och 6verldimnas till kommunarkivet f6r arkivering fran den skola dir eleven avslutar grundskolan. Om eleven byter till skola i annan kommun eller till skola med privat huvudman
far endast en kopia av elevakten 6vetlimnas efter godkidnnande frin elev och/eller virdnadshavare och originalet 6verlimnas till kommunarkivet. Fér ndrmare instruktioner om detta, se
Overlimnanderntiner- Staffanstorps kommun.

6.1 Ta emot elev

frin annan kommun,

- med hinsyn till personliga
forhillanden

- efter 6bnskemal fran
vardnadshavare

=
%
. @ . Format vid Till .y
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
&
Placeringsmeddelanden och svar | S e-post Vid inakt. - - - Se skolvalsrutin.
pa placeringsmeddelanden
- Ansokan och beslut om S/V | SchoolSoft Bevara/vid inakt. | Forekommer | Digitalt/- Se anm. Inkommen ansokan/blankett kan
placering vid skolenhet (val gallras nir anteckning gjorts pa
av skola) elevkort i Schoolsoft. Vid nyinflytt
liggs
ansokan/blankett i elevakt.
Anta/placeraelev |- Skolval infor forskoleklass v SchoolSoft Se anm. Forekommer | - - Inkommer via e-tjinst men gallras nir
- vid skolstart/byte och arskurs 7 gors digitalt informationen forts over till
av skola SchoolSoft.
Beslut om mottagande av elev S SchoolSoft Bevara Forekommer | Digitalt - Underlag i anstkan kan innehélla

kinslig information.




=
%
. @ . Format vid Till .
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
3
Limna yttrande till annan S Platina Bevara - Digitalt 3ar Till drende i Platina
kommun med anledning av
mottagande av elev
Ansokan/beslut om plats i S Elevakt Bevara - Papper Se Elevakt Beslutas av rektor
forskoleklass for 5-dring
Anta/placera elev | Ansékan/beslut om platsidk. 1 | S Elevakt Bevara - Papper Se Elevakt Beslutas av rektor
- vid skolstart/byte | for 6-dring
av skola Ansokan/undetlag/beslut om S Elevakt Bevara - Papper Se Elevakt
att fi gi om érskurs
Ansokan/undetlag/beslut om S Elevakt Bevara - Papper Se Elevakt
att flyttas upp till en hogre
arskurs
Ansdkan om plats i anpassad D Platina Bevara - Digitalt 3ar
skola
Anta/placera clev Underlag/ bilagor till ar.lsokan D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3ar
. . (pedagogisk, psykologisk,
- vid placering i 9 .
medicinsk och social
anpassad skola beddmni
ed6mning)
Beslutsdokument D Platina Bevara - Digitalt 3 ar
Anmilning till profilklass S/V | SchoolSoft Efter avslutad - - - Inklusive bilagor i form av referenser
- antagna elever skolgang eller antagningstester. Se
skolvalsrutin.
Anmilning till profilklass S Nirarkiv (e) 1 ar efter - - - Inklusive bilagor i form av referenser
Anta/placera elev . . .
) N - ¢j antagna elever reservantagning eller antagningstester. Se
- vid antagning till skolvalsrutin.
profilklass Beslut om antagning till S/V | Nirarkiv (¢) 1 ar efter - - - Inklusive bilagor i form av referenser
profilklass reservantagning eller antagningstester. Se

skolvalsrutin.




6.2 Registrera information om elev

g
9, . .
Process Handlingstyp é Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess I;E: :lt_i:g slutarg\lzlering Anmirkning
b
Elevakt S Nirarkiv (e) Bevara Foérekommer | Papper Nir elev slutat | Personnummerordning,

grundskolan alt.
flyttat till skola i
annan kommun
eller till skola
med annan
huvudman

Uppgifter om in- och utflyttning | V SchoolSoft/niratkiv | Bevara - Digitalt Se Elevakt Eventuellt papper i elevakt.

©

Anhorigblankett S/V | Nirarkiv (¢)/Vklass | Vid inakt. - - - Upprittas atligen.

Handlingar rérande samtycken S Vklass Vid inakt. - - - Se Hantera personuppgifter enligt

. enligt GDPR Dataskyddsforordningen, General Data
Inhimta Protection Regulation (GDPR).
information om
elever

Overenskommelse om hantering | S Nirarkiv (e) Vid inakt. Ja - - Nar behov upphor/elevilyttat, gallras

av skyddad personuppgift pappret.

Klasslistor S Nirarkiv (e) Bevara - Papper 2 ér Om skolkatalog med klasslistor tas
fram och levereras Till
slutarkivering kan klasslistorna
gallras vid
inaktualitet

Skolkatalog S Nirarkiv () Bevara - Papper 2 ar I férekommande fall

Fotokatalog S Nirarkiv (e) Bevara - Papper 2 ar Personuppgiftbitridesavtal maste
tecknas med skolfotoleverantor.




6.3 Organisera studier/utbildning

dmnen eleverna kan vilja

g
Process Handlingstyp é Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess i?g?:;:gd slutar;]xjrlering Anmirkning
&
Franvaroregister \ VKklass Vid inakt. - - Exporteras till SchoolSoft och férs in
pé betyget om frinvaron ir ogiltig.
Nirvarostatistik rapporteras arligen
till nimnd i form av
informationspunkt.
Notera daglig Anmilan om hog frinvaro Elevakt Bevara Papper Se Elevakt Efter en mdnads sammanhingande
nérvaro franvaro eller efter att 20 procent av
undervisningstiden under en termin
registrerats som olovlig frinvaro gors
en skolpliktsanmalan, se Skolplikt
Sprakvalsblankett Nirarkiv (e) Vid inakt. - - Information f6rs in 1 SchoolSoft
elevkort.
Hantera elevens Anvinds dven f6r byte av sprik.
val/skolans val Elevens val, inlimnad S Nirarkiv (e) Vid inakt. - - Information kan f6ras in 1 SchoolSoft.
svarsblankett
Handlingar som presenterar de S Nirarkiv () Bevara Papper 3ér




g
Process Handlingstyp é’ Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess I;?g?:;:; slutar;]xjrlering Anmirkning
&
Anmilan till Elevakt Efter avslutad - - Anmilan till skolan och kopia till
modersmalsundervisning skolgang ansvarig for
modersmaélsundervisningen.
Uppgifter inkommer i e-tjdnst f6rs in i
SchoolSoft. Direfter gallras
informationen i e-tjansten.
Anmilan som tillh6r elever som vid
H grundskolans slut saknar
antera . s o 1
modersmalsundervis gymnasiebehorighet bevaras sa linge
. eleven 4r inskriven pa introduktions-
ning
och/eller preparandprogram.
Forteckning/sammanstallning Excel Uppdateras - -
over elever med I6pande
modersmalsundervisning
Korrespondens av betydelse f6r Elevakt Bevara Papper Se elevakt Tillsammans med anmilan till
modersmalsundervisningen modersmalsundervisningen.
Upphoérande om Elevakt Bevara Papper Se elevakt Tillsammans med anmilan till
modersmélsundervisningen modersmalsundervisningen.
SVA-test Nirarkiv (e) Nir elev slutat - -
Hantera svenska skolan
som andrasprik Sammanstillning 6ver resultat Nirarkiv (e) Bevara Papper Vid lisars slut




g
Process Handlingstyp é‘ Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess I;?g?:;:g slutar;]xjrlering Anmirkning
&

Férteckning/sammanstillning Vklass Uppdateras - - -
Han.tera . over elever med 16pande
studlehandlednmg studiehandledning

Ledighetsansokan frin elever Nirarkiv (e)/ Vid lasars slut - - - Rektorsbeslut, kan delegeras till
Hantera Vklass klassforestindare/mentor
ledighetsansékan Ledighetsansokan frin elever, Nirarkiv (e)/ Vid ldsars slut | - - - Rektorsbeslut.

lingre VKklass

Forteckning 6ver elevs placering Nirarkiv (e) Bevara - Digitalt 3ar

under PRAO

Blankett, Nirarkiv (e) Vid inakt. - - -

- Prova pé dagar, dk. 7

- PRAO, dk. 8 och 9
Hantera studie- och | Handlingar rérande praktik och Nirarkiv (e) Vid inakt. - - - T.ex. arbetsplatskontakter,
yrkesvigledning praktikplatser praktikbesked, omdémen. Dessa

uppgifter kan framgd av férteckning.

Studievigledares Elevakt Bevara Férekommer | Papper Se elevakt Aven anteckningar om elevens val.

minnesanteckningar fran

vigledningssamtal

Mindmap \4 Handldggare Vid inakt. - Digitalt - Uppdateras 16pande, dr endast

arbetsmaterial.
Laneavtal, datorer/lasplattor Nirarkiv (e) Nir elev slutat | - - -
skolan

Samverka med elev Ovriga éverenskommelser och Nirarkiv (e) Nir elev slutat | - - -

overenskommelser med elever

skolan




g
Process Handlingstyp é‘ Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess I;?g?:;:g slutar;]xjrlering Anmirkning
3
Protokoll fran elevridsmoten, S Nirarkiv (e) Bevara - Papper 3ar Sorteras kronologiskt.
kamratstédjare, matrad m.m.
Anteckningar och S Nirarkiv (e) Vid inakt. - - - Om korrespondens tillfér sakuppgift
korrespondens rérande ska den f6ras till drendet, som
disciplindra fragor underlag till beslut om
disciplinatgird.
Samverka med elev g 7 disciplinirenden, sisom | D Nirarkiv (k)/Platina | Bevara - Papper 3ar Kopia i elevakt.
avstingning, tillfallig
omplacering
Polisanmalningar D Nirarkiv (k)/Platina | Bevara - Papper 3ér Kopia i elevakt, kan gallras om
anmilan inte leder till atal.
Informationsmaterial, inbjudan S Nirarkiv (e) Vid inakt. - - -
till evenemang och dylikt
Protokoll/anteckningar, S Nirarkiv (e) Bevara - Papper 3 ar Kronologisk ordning,.
skolrad/forildrarad
Protokoll/anteckningat, N Nirarkiv (e) Vid inakt. - - -
Samverka med foraldramote
vardnadshavare Enkiter till virdnadshavare S Nirarkiv () Vid inakt. Férekommer | - -
Sammanstillning enkétsvar S Nirarkiv (e) Vid inakt. Forekommer | - - Om enkitsvar utgor viktig

information till ett arende bevaras
sammanstillningen sannolikt som
bilaga till tjdnsteskrivelse.




6.4 Hantera elevutveckling och larande

7
0, . .
Process Handlingstyp é Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess 1:‘?123:;:; slutagq%gering Anmirkning
R
Elevsvar, nationella prov i Nirarkiv (e) Bevara OSL 17 kap. § | Pappet 1ar Samtliga arskurser. Sorteras
svenska/svenska som 4 Far ¢j klassvis pa efternamn (A-O).
andrasprak, samt anvisningar ersattningsskannas Sekretess under den tid provet
och Gvrigt material ateranvinds.
Nationella prov i svenska, Nirarkiv (e) Bevara - Papper 1ar
sammanstallningar Far ¢
ersattningsskannas
Félja upp lirande | Fleysvar, nationella prov, 6vriga Nirarkiv (e) 5 dr OSL 17 kap. § | - - Sekretess under den tid provet
genom tester och Amnen 4 ateranviands.
prov Skriftliga tester och prov, Lirare Se anm. - - - D4 betyg ir satt och d4 tiden for
egenproducerade omprovning av betyg 16pt ut.
Diagnostiska prov/ S Nirarkiv (e) Se anm. Forekommer | - - Kan bevaras i elevakt om det ar
kunskapsprofil underlag for atgirdsprogram, i
annat fall kan de gallras vid
inaktualitet. Se d&ven Hantera
bebov av stid angdende
skolsvarigheter och andra problem,
Specialpedagoger skola/ forskola.
Slutbetyg, kopia S Nirarkiv (e) Bevara - Papper 1ar Original till elev, kopia Till
Far ¢ slutarkivering. Sorteras klassvis i
ersattningsskannas personnummerordning,.
Sitta betyg Terminsbetyg, kopia S Nirarkiv (e) Vid inakt. - - - Terminsbetyg bevaras om elev

avbryter studier i fortid t.ex. vid
skolbyte.




q
Process Handlingstyp é Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess F;lii:i;:; slutar;]xjrlering Anmirkning
&

Kompletterande betygshandlingar Nirarkiv (e) Bevara Arkiv 80 1ar Tillsammans med slutbetygen i
personnummerordning, I
kompletterande handlingar ingar
skriftliga bedémningar. En skriftlig
bed6émning dr det dokument som
skolan upprittar nir en elev inte far
betyg, utan i stillet ett streck, i
slutbetyget.

. Diir beskriver liraren vad eleven kan
Sitta betyg och inte kan i férhillande till mélen
och vilket st6d eleven eventuellt fitt.

Dokumenten ska héllas samlade.

Betygskatalog och beslut om S Nirarkiv (e) Bevara Papper 1ar Sorteras klassvis i bokstavsordning

anpassad studieging Far ¢ efter amne.

ersdttningsska
nnas

Meritvirdessammanstillning S Nirarkiv (e) Se anm. - - Kan gallras nir den skickats vidare till
SCB.

Skriftligt omdome/intyg S Nararkiv () Vid inakt. - -

Anmilning till sirskild prévning S Elevakt Bevara Digitalt Se Elevakt Rektorsbeslut




Suwonsidoy

Format vid

Till

Process Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
Anteckningar fran S Lirare Vid inakt. - - - Gallras efter upprittad Individuell
utvecklingssamtal utvecklingsplan eller efter

betygssittning och under
férutsittning att visentliga
sakuppgifter forts in annan
Fora dokumentation, t.ex. pedagogisk
utvecklingssamtal utredning, dtgirdsprogram eller annat
elevhilsoirende, samt att de inte
innehdller 6verenskommelse med
vardnadshavare.
Individuell utvecklingsplan IUP) | S/V | Elevakt/Vklass Bevara Ja Pappet Se Elevakt
Kortrespondens av betydelse for | S PMO Bevara Ja Digitalt Se Elevakt Ex. korrespondens med
ett arende Elevakt/rektorsakt vardnadshavare.
Hanterabehovav | Orosanmilan till IFO, kopia, S Nirarkiv (e) 5 ar Ja - - Enligt anmilningsplikten i
stod angiende fran rektor/lirare socialtjanstlagen. Original till IFO.
skolsvarigheter och Kopia i elevakt.
andra problem - Tillbudsrapport for S/V | Draftit Bevara Férekommer | Digitalt Se Elevakt Kopia pa tillbudsrapport i elevakt.
rektor tillbud/olycka, elev
Protokoll frin elevhilsoteam, S PMO Bevara Ja Digitalt 3ar Kronologisk ordning.

EHT




£
Process Handlingstyp é Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess F;lii:i;:; slutar;]xjrlering Anmirkning
®
Hantera behov av Protokoll frin S PMO Bevara Férekommer | Digitalt 3ar
stéd / samverkan | elevhilsokonferens, EHIK
med
vardnadshavare
Utredning, behov av sirskilda S PMO Bevara Forekommer | Digitalt Se Elevakt Utredning leder till beslut om att
stodatgirder uppritta eller inte uppritta
atgardsprogram.
Atgirdsprogram S PMO Bevara - Digitalt Se Elevakt Innehaller d4ven beslut att uppritta
atgardsprogram.
Beslut att inte uppritta S PMO E Bevara Férekommer | Digitalt Se Elevakt
atgardsprogram
Utvirdering och uppféljning av S PMO Bevara Foérekommer | Digitalt Se Elevakt
atgardsprogram
Beslut om att avsluta S PMO Bevara Forekommer | Digitalt Se Elevakt
Hantera behov av | dtgirdsprogram
stod af‘g"‘ende Tester och utredningar gjordaav | S PMO Bevara Férekommer | Digitalt Se Elevakt
skolsvirigheter och specialpedagog
andr? problem - Diagnostiska prov/ S PMO Se anm. Férekommer | Digitalt Se anm. Om de dr underlag for
specialpedagoger, kunskapsprofil atgirdsprogram liggs de i elevakten, i
skola annat fall kan de gallras vid
inaktualitet. Se dven Fojja upp lirande
genom tester och prov
Beslut om sarskilt stod, sd som S PMO Bevara Foérekommer | digitalt Se Elevakt Underskrivet beslut skannas in i PMO
anpassad studieging
Beslut om att anordna sirskild S PMO Bevara Férekommer | Digitalt Se Elevakt Undetskrivet beslut skannas in i
undervisning i hemmet eller pa PMO
annan plats
Pedagogisk bedomning/ S/V | PMO Bevara Forekommer | Digitalt Se Elevakt

besktivning/utredning




=
%
. @ . Format vid Till .
Process Handlingstyp 5 Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
&
Inkomna handlingar av betydelse | S Elevakt Bevara Forekommer | Papper Se Elevakt
for ett drende
Hantera behov av | Korrespondens av betydelse fér | S PMO Bevara Forekommer | Digitalt Se Elevakt
stod angiende ett drende (ex. via sms/e-post)
skolsvarigheter Kortrespondens av tillfillig eller S PMO Vid inakt. - - - Se Gemensam gallringsplan f6r
och andra ringa betydelse for ett drende handlingar av tillfallig eller ringa
problem - betydelse.
specialpedagoger,
skola
6.5 Planera undervisning
=
%
. @ .. Format vid Till .
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
@
Lisarschema, klass (slutgiltigt) S/V | Nirarkiv (enhet)/ Bevara - Papper Vid ldsirs slut Publicerade lisdrscheman kan
s4 Skola24 gallras vid inaktualitet.
4tta schema Lirarschema S/V | Personec/ 3 4r - - -
parm




Tillstind fran virdnadshavare Nirarkiv (e) Efter avslutad - -
att eleven far dka pd studieresa resa
eller ligerskola
Hantera resor | Utflyktslista Nirarkiv (e) Efter avslutad - -
resa
Ovriga handlingar rérande Nirarkiv (e) Bevara Papper Vid lasars slut I den mén de upprittas. Varje resas
studieresor och ldgerskolor handlingar tillsammans.
Hantera Liromedel, forteckning Nirarkiv (e) Bevara Papper Vid lasars slut I férekommande fall
daglig Liromedel, egenproducerade Nirarkiv (e) Bevara Papper Vid ldsdrs slut | I f6rekommande fall
verksamhet
7. Hantera dvriga skolrelaterade verksamheter
7.1 Tillgang till skolbibliotek
£
. @ . Format vid Till -
Process Handlingstyp ‘:‘2 Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
&
Mediebestind, register Gver v FreeLib Bevara Papper Se anm. Tas ut med en periodicitet av var
tredje ar med start 2017.
Statistik N Samordnare for Bevara Papper Vid lasarsslut Utléningsstatistik/enhet. Skickas
Tillgang till kommunens tillsvidare som pdf Till
skolbibliotek skolbibliotekarier slutarkiveringet.
Uppgifter om lin per elev \4 FreeLib Vid inakt. - -
Register Gver lintagatre v Freelib Uppdateras - -

16pande




8. Gymnasium och anpassad skola

Det finns ingen kommunal gymnasieskola med nationella program i Staffanstorp, dirfér képs dessa gymnasieutbildningar in fran andra kommuner. Det finns inte heller nagon gymnasieskola for
anpassad skola i kommunen, denna bedrivs bland annat i Lund genom samverkansavtal med Lunds kommun eller pa skolor i andra orter. For de elever som inte kommer in pd ett nationellt program
pé gymnasiet erbjuder kommunen introduktionsprogrammen sprakintroduktion och preparandutbildning pd Kometskolan. Det vinder sig till elever mellan 16 och 20 4r och dér gar man for att

komplettera sitt grundskolebetyg. Det gar ocksa att lisa gymnasickurser pd Kometskolan.

8.1 Administrera intagning till gymnasium, introduktionsprogram och anpassad skola fér gymnasiet

mottagande av stkande till
kommunal gymnasieutbildning

skolan

9
Process Handlingstyp E; Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess I;Slz':: :;:gd slutat’lil"lx]rlering Anmirkning
&
Elevakt Nirarkiv (e) Bevara Forekommer | Papper Nir elev slutat | Personnummerordning.
grundskolan alt.
flyttat till skola i
annan kommun
eller till skola
med annan
huvudman
Hantera antagning Ansokningshandlingar och Skanegy 14ar - - -
till gymnasieskola, | kvittenser for antagna elever
introduktionsprogr Ansokningshandlingar och Skanegy 1ar - - -
am och anpassad | kvittenser for ¢j antagna elever
skola f6r gymnasiet | Ansékningar till kommunala - - - - - Hanteras av gymnasieantagningen i
gymnasieutbildningar utanfér Lund.
samverkansavtal Skine IKE
Yttrande och (beslut), Handliggare Nir elev slutat | - - - Efter avslutad skolging.

Undetlag/kontroll for
interkommunal ersittning,




9
Process Handlingstyp é Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess I:l?ll;: :;:; slutat;?eﬁng Anmirkning
U%
Reglering for elever som séker | S Handlidggare Nir elev slutat - - -
introduktionsprogram pa skolan
kommunal gymnasieskola
(Kometskolan)
Overenskommelse for elever S Handliggare Nir elev slutat - - -
Hantera antagning som soker skolan
till gymnasieskola, introduktionsprogram
introduktionsprogra | p4 fristdende skola
m och anpassad Ansokningar till kommunal D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3ar
gymnasieskola Anpassad gymnasieskola
Yttrande och (beslut), D Platina Bevara - Digitalt 3ar
mottagande av s6kande till
kommunal anpassad
gymnasieskola
Hantera ans6kan om | Ans6kan och beslut om D Platina Bevara Ja Digitalt 3ér Delegationsbeslut.
forlingd studietid forlingd studietid
Hantera Anstkan och beslut om S Handliggare 3ér - - - Inkommer via e-tjanst. Handldggare
inackorderingsbidrag | inackorderingsbidrag registrerar, utbildningschef beviljar,
beslutet skickas déirefter till
ckonomienheten. Informationen gallras
sedan frin e-tjansten.
Under forutsittning att vederborlig
kontroll och redovisning skett.




Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess Format vid Til Anmirkning

Process Handlingstyp arkivering | slutarkivering

Suponsidoy

Ans6kan om resebidrag och S Handlidggare 2 ar - - - Inkommer via e-tjanst. Handldggare
kontantbidrag. registrerar, utbildningschef beviljar,
beslutet skickas darefter till

Hantera ckonomienheten. Informationen gallras
kontantbidrag sedan frin e-tjansten.

Under forutsittning att vederborlig
kontroll och redovisning skett.

Terminskort (handling kring S Handldggare Vid inakt. - - - Hanteras via Skanetrafiken
busskort)

8.2 Registrera information om elev vid introduktionsprogram

=
%
. @ . Format vid Till .y
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
&
Elevakt S Nirarkiv (e) Bevara Forekommer | Papper 3 ar efter att Personnummerordning. Kan
elev slutat innehalla dtgirdsprogram, handlingar
skolan rérande Fri kvot, beslut om anpassad
Registrera elever vid studieging, utredningar m.m.
introduktionsprogram Anhorigblankett S Pirm hos SYV Vid inakt. - -
Klasslistor S Google Bevara - Papper 3ar Nir klasslistorna arkiveras i
Drive/SchoolSoft pappersform ska de digitala
klasslistorna i Google drive gallras.




8.3 Organisera studier/utbildning vid introduktionsprogram

=
%
. 7 . Format vid Till .y
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
&
Praktik, handlingar rérande S Pirm SYV Vid inakt. - - - Ex. avtal med foretag, nirvarolistor.
Uppgifter om praktikplats och under
vilken period praktiken dgt rum
framgir av gymnasieintyget
Registrera elever vid Individuella studieplaner S Elevakt Bevara - Papper Se Elevakt Ex. uppgifter om studieavbrott, byte
introduktionsprogram
Ledighet 61 elev, ansékan S Nirarkiv (enhet) Nir elev slutat | - - -
skolan
Nirvaro- och frinvarouppgifter, | V Vklass Vid inakt. - - -
8.4 Elevutveckling och larande vid introduktionsprogram
£
. 7 . Format vid Till .y
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
&
Hantera Atgirdsprogram S PMO Bevara - Digital
elevutveckling och
lirande vid

introduktionsprogram




=
%
. 7§ _, . Format vid Till .y
Process Handlingstyp 5 Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
®
Sarskilt stod/sarskild PMO Bevara - Digitalt
undervisning, ansokan och
beslut om
Elevvirdskonferenser, protokoll Nirarkiv (e) Bevara Ja Papper 3ar
Nationella prov, samtliga amnen| S Elevakt Vid inakt. - - - Elever pi introduktionsprogram ér
Hantera inte skyldiga att g6ra nationella prov,
elevutveckling och de anvinds endast som komplement,
lirande vid dirfor kan de gallras vid inaktualitet.
introduktionsprogram Betygskataloger S Nirarkiv (e) Bevara - Arkiv80 3ar Peronnummerordning. Eventuella
forkortningar och sifferkoder ska
forklaras. Tas fram drsvis
Slutbetyg, kopia S Nirarkiv (e) Bevara - Papper 3ar Personnummerordning
Gymnasieintyg S Nirarkiv (e) Bevara - Papper 3ar Personnummerordning
Skriftliga bedémningar/intyg S Nirarkiv (e) Bevara - Papper 3ar Personnummerordning
Skriftliga tester och prov, S Hos resp. lirare Vid inakt. - - - Da betyg ir satt och da tiden for

elevlésningar

omprévning av betyg 16pt ut.




8.4 Undervisning vid introduktionsprogram

=
%
. @ . Format vid Till .t
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutarkivering Anmirkning
@
Protokoll,
Planera undervisning - mitterminskonferens | S Nirarkiv (e) Bevara Férekommer | Papper 3ér Kronologisk ordning
vid Schema, elever S Google Drive Uppdateras - - - Det finns inga klasser, vatje elev har
introduktionsprogram 16pande individuellt schema som uppdateras
16pande.
8.5 Fristaende gymnasieskolor i kommunen
=
o
& Format vid Till
. 2} . o N
Process Handlingstyp § Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess arkivering | slutatkivering Anmirkning

&
Hantera fristaende Examensbevis (slutbetyg) - - Bevara - Papper Vid skolslut TLevereras till slutarkivering omgdende.
gymnasieskolor i frin fristiende Far ¢j
kommunen gymnasieskolor i ersdttningsskannas

Staffanstorps kommun




9. Sommarpraktik

9.1 Erbjuda sommarpraktik

Sommatrlovsentreprendrer

=
%
. 73 .. Format vid Till N
Process Handlingstyp g Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess atkivering | slutatkivering Anmirkning
0
MBL-protokoll D Platina Bevara Digitalt 3ér
Foretagsregister (U:) katalog Uppdateras - -
16pande
Avtal med arbetsplatser Nirarkiv (k) 2 ar - -
. Ansokan samt bilagor Nirarkiv (k)/ 2 4r - -
Administrera (U:) katalog
sommarpraktik Anstillningsavtal Loneserviceenheten | Bevara Papper Se anm. Till Loéneserviceenheten.
Intyg f6r utbetalning av 16n utan Loneserviceenheten | 2 édr - -
skatteavdrag
Tidrapport Loénesetviceenheten | 2 dr Papper Se anm.
Handlingar rérande Handldggare Bevara Papper Vid avslut Anstkan och dokumentation gors av

UngDrive Academy.
Sorteras per entreprenér och i
kronologisk ordning.




10. Styrande och stdédjande verksamhet

10.1 Utfora politiskt ledningsarbete

=
Handlingstyp °§, Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess Format vid Till Anmirkning
Process g arkivering slutarkivering
2
&
Kallelser, naimnder/beredning med | V Platina Vid inakt. - - -
mera
Fatta beslut
Protokoll S/D | Kassaskip (k) / Bevara Forekommer | Atkiv 80 papper 14r Kronologisk ordning.
- Styrelse/namnd Platina Fir ¢j
- Utskott ersittningsskannas
- Beredning
Bilagor till protokoll S/D | Nirarkiv (k) Bevara - Arkiv 80 papper 1ar Tillsammans med protokoll.
/Platina Far ej Ex. reservationer, protokolls-
ersattningsskannas anteckningar, sirskilt yttrande
med mera.
Delegationsbeslut S/D | Nirarkiv (k) Bevara - Arkiv 80 papper 3ar Delegationsbeslut ska anmalas
/Platina Fir ¢j till ansvarig styrelse/nimnd.
ersittningsskannas Se dven Handligga drende.
Ordférandebeslut S/D | Niratkiv (k) Bevara - Arkiv 80 papper 3ir Ordférandebeslut ska anmilas
/Platina Ej till ansvarig styrelse/nimnd.
ersittningsskannas Se dven Handligga drende.
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Protokollsutdrag/beslut D Platina Bevara - Digitalt 3ar Se dven Handligga drende.
Anslagsbevis S Nararkiv (k) Bevara - Arkiv 80 1ar Ligger som tredje sida till
papper protokollet. Anslaget publiceras
pa kommunens webbsida och
gallras efter 21 dagar.

Omréstningslistor S Nirarkiv (k) Bevara - Papper - Ingar i protokollet.

Underlag (arbetsmaterial) - - Nir - - - Se Gemensam gallringsplan for
styrdokument handlingar av tillfillig eller ringa
antagits betydelse.

Uppritta
styrdokument

Planerdirektiv/policy/riktlinjer, D Platina Bevara - Digitalt 3ar Publiceras pa kommunens

reglementen, delegationsordningar, webbplats eller Mediabanken. Se

arbetsordning (kommunfullmiktige), Handligga drende.

dgardirektiv,

Underlag D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3ar

Ex. protokollsutdrag fran

kommunfullmiktige, skrivelse fran

annan myndighet,

Handlédgga drende; | rapport/utredning, yttrande, remiss,
Se dven remissvar, interpellationer,
Arendehandbok for | medborgarforslag, motioner, med
Staftanstorps mera
kommun Tjinsteskrivelse D Platina Bevara - Digitalt 3ar
Korrespondens av betydelse for D Platina Bevara - Digitalt 3ar Skrivelser som bedéms ha

arendet

betydelse for utgingen av drende
eller som bidrar till méjligheten
att folja ett drendes gang eller av
andra orsaker kan behovas i
framtiden, till exempel da de kan
ha rittlig betydelse eller da de
dokumenterar ett beslut eller en
medborgarfriga eller av andra
orsaker dr av betydelse for
verksamheten. Se dven Gemensam
gallringsplan for handlingar av
tillfillig eller ringa betydelse.
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Upprittade handlingar av betydelse D Platina Bevara - Digitalt

for drendet

Promemortia/minnesanteckningar D Platina Bevara - Digitalt 3ar Giller PM eller anteckning som
tillf6r sakuppgift till drende. PM
eller anteckning som inte tillfér
ett drende sakuppgift riknas som
arbetsmaterial enligt
Tryckfrihetsférordningen och
behover inte beslut for att kunna
gallras.

Delegationsbeslut D Platina Bevara - Digitalt Delegationsbeslut ska anmilas
till ansvarig styrelse/nimnd. Se
aven Fatta besint. Om

Handligga drende; delegationsbeslut ror enskild
Se dven person i personirende ska detta
Arendehandbok for forvaras i personakt och bevaras
Staffanstorps eller gallras dé i enlighet med
kommun gillande lagstiftning, ex. SoLL

Ordférandebeslut D Platina Bevara - Digitalt

Redovisning av delegationsbeslut/ D Platina Bevara - Digitalt 3ar

sammanstillning 6ver fattade

delegationsbeslut

Protokollsutdrag/beslut D Platina Bevara - Digitalt 3ar

MBL-protokoll D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3ar

Begiran om anstind D Platina Bevara - Digitalt 3ar
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Hantera Overklagan, besked om D Platina Bevara - 3ar
6verklagan genom Digitalt
laglighetsprévning | Yttrande D Platina Bevara - 3ar Se Handldgga drende.
Digitalt
Beslut/dom D Platina Bevara - Digitalt 3 dr
Rittegangsfullmakt D/S | Platina/ Bevara - Papper 3 4r
nirarkiv (k) Far ¢
ersittningsskannas
Foreliggande D Platina Bevara - Digitalt 3ar Om att yttra oss 6ver
inkommen &verklagan.
Underrittelse D Platina Bevara - Digitalt 3 ar
Begiran om anstind D Platina Bevara - Digitalt 3ar
Hantera Overklagande D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 34ar
6verklagan genom
forvaltningsbesvir | Avvisningsbeslut D Platina Bevara - Digitalt 3ar
Yttrande D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3ar Se Handligga drende.
Beslut D Platina Bevara - Digitalt 3ar
Foreliggande D Platina Bevara - Digitalt 3ar Om att yttra oss Over
inkommen 6verklagan.
Begiran om anstind D Platina Bevara - Digitalt 3ar
Hantera remisser; | Inkommande remiss D Platina Bevara - Digitalt 3 r Arenden som avses i
Hanteringen av den hir processen skiljer
lii)il;f:ndeiranskas S _ i 5 T 5 S 3 sig frin iterk'omm.ande
yota st il o anan var pd remiss atina evara - igitalt ar arendetyper i specifika
myndighet, t.ex. kdrnverksamheter som
statliga remisser, Begiran om yttrande D Platina Bevara - Digitalt 3 ar exempelvis nir
betinkanden, drenden stadsbyggnadskontoret
fran a.ndra kommuner : _ yttrar Sig torande
eller liknande. Yttrande D Platina Bevara - Digitalt 3ar bveelov. Se iven Hant
yeglov. Se dven Hantera
darende.
Begiran om anstind D Platina Bevara - Digitalt 3ar Se Handldgga drende.
Hantera enkiter Inkommande enkat S/V | Fysisk enkit Se anm. - - - Om enkaten bedoms
férvaras hos vara av stor betydelse
handliggare, digital for verksamheten
enkit i digitalt rekommenderar
enkitverktyg kommunarkivet att den
diarief6rs och bevaras.
Svar pa enkit S/V | Fysisk enkit Se anm. - - - Om enkiten bedéms

férvaras hos
handliggare, digital
enkit i digitalt
enkitverktyg

vara av stor betydelse
for verksamheten
rekommenderar
kommunarkivet att den
diariefors och bevaras.
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Rapportera och folja upp ekonomi

Ovrig ekonomisk administration finns under administrera ekonomi

Handlingstyp Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess Format vid Till Anmirkning

Process arkivering | slutarkivering

Sunonsidoy

)

Taxor och avgifter Platina Bevara - Digitalt 3ar Beslutas av
kommunfullmiktige. Ingar
i forfattningssamling. Se
Uppritta styrdokument och

Handligga drende.

Ekonomistyrdirektiv D Platina Bevara - Digitalt 3ar Beslutas av
kommunfullmiktige. Ingar
i forfattningssamling.

Budget/plan f6r kommunen D Platina Bevara - Digitalt 3ar Beslutas av
kommunfullmiktige efter
beredning i
budgetberedningen och
kommunstyrelsen.

Rapportera och
folja upp
ekonomi;

Internbudget, styrelse nimnd D Platina Bevara - Digitalt 3ar Internbudget tas arligen
f6r vatje styrelse/nimnd.
I denna ingar
ackumulerande
budgetsiffror. Beslutas i
respektive
stytelse/namnd.
Ekonomiavdelningen
samordnar formen f6r

budgeten.

70



Arsredovisning/bokslut per D Platina Bevara Digitalt 3ar Arsredovisning upprittas i

styrelse/namnd de flesta fall arligen for
varje styrelse/nimnd.

Delarsrapport (extern rapportering) | D Platina Bevara Digitalt 3ar

Manadsuppf6ljning D Platina Bevara Digitalt 3iar Sirskild rapportering till
nimnd angdende
verksamhet och ekonomi.

Rikenskapssammandrag S Digitalt 1ar - - Till SCB irligen.

Lonekartligening D/S | Nitarkiv (k)/Platina | Bevatra Digitalt 34r

10.3 Utfora internt ledningsarbete

For arbetsmiljéansvaret i kommunen ansvarar kommunstyrelsen varfor alla handlingar rérande systematiskt arbetsmiljéarbete ska registrerar i kommunstyrelsens diarium.
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=
Handlingstyp Ué' Férvaringsplats | Bevara/Gallra Sekretess Format vid Till Anmirkning
Process g arkivering | slutarkivering
U%.
Protokoll frin MBL-férhandlingar, D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3ar
individirende
Protokoll frin MBL-férhandlingar D Platina Bevara - Digitalt 3ar
Ovriga
Kollektivavtal D Platina Bevara - Digitalt 3ar
Facklig tid, D Platina Bevara - Digitalt 3ar Ovriga underlag kan gallras
- Tidrapportering efter 2 ar. Samlingsirende/ar.
- Delegationsbeslut om ledighet
for facklig utbildning
- Delegationsprotokoll f6r fast
Samverka med facklig tid
fackliga - Ovriga underlag
organisationer;
Fackliga féretradare, D Platina Bevara - Digitalt 3iar Samlingsarende/Ar.
- Anmilan om skyddsombud i
form av mejl, sdrskild blankett
eller protokoll
- Anmilan om facklig
foretridare/atbetsplatsombud
Forhandlings-/ 6verliggningsprotokoll, D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3 ar
l6nedversyn
Forhandlings-/6vetldgeningsprotokoll, | D Platina Bevara - Digitalt 3iér
Ovriga
Kallelse/dagordning, arbetsplatstriffar | S Hos ansvarig chef Vid inakt. - - -
Minnesanteckningar, arbetsplatstriffar S Hos ansvarig chef Vid inakt. - - - Minnesanteckningar
(APT) innehillande
petsonuppgifter/kinsliga
personuppgifter ska gallras nir
de forlorat sitt syfte.
Medarbetarsamtal, anteckningar och S Hos ansvarig chef Vid inakt. Forekommer | - - Minnesanteckningar
individuella handlingsplaner innehéllande
personuppgifter/kinsliga
personuppgifter ska gallras nir
de forlorat sitt syfte.
Uppféljningssamtal S Hos ansvarig chef Vid inakt. Foérekommer | - -
Protokoll frin central skyddskommitté D Platina Bevara - Digitalt 3iar
Bedriva systematiskt
arbetsmiljéarbete;
Protokoll frin lokal skyddskommitté D Platina Bevara - Digitalt 3iér
Protokoll frin skyddskommitté pa D Platina Bevara - Digitalt 3iar Ibland f6rs kombinerade méten

enhetsniva

av skyddskommitté och MBL.
Om skyddskommittéprotokollet
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fors i samband med § 19 MBL
ska protokollet diarief6ras som
ett skyddskommittéprotokoll.
Om skyddskommittéprotokollet
fors 1 samband med 6vriga
paragrafer enligt MBL diariefors

protokollet som MBL-
protokoll.
- Kartlaggning/skyddsrond Platina Bevara Digitalt 3ar Registreras i KS som
(skyddsrondsprotokoll) samlingsirende/verksamhets
- Riskbedémning och och dr. For nirmare
handlingsplan instruktioner kring hanteringen
- Revision SAM av handlingar se Arbetsmiljiparm
i Mediabanken.

Delegering av arbetsmiljéansvar/ Platina Bevara Digitalt 3iar Registreras i KS som

arbetsmiljbuppgifter samlingsirende/verksamhets
och/eller forvaltning och ir.

Policy, riktlinjer, rutiner och Platina Bevara Digitalt 3ar Registreras i KS som

handlingsplaner som ingir i samlingsirende/ar

arbetsmiljopirmen (arbetsmilj6pirm).

Anmilan av arbetsskador Kia Se anm. - - Informationen ligger kvar 1
systemet tills vidare. Samtliga
arbetsskador avrapporteras,
genom sammanstillning, pa
nistkommande Central
skyddskommitté.

Anmilan av tillbud Kia Se anm. - - Tillbudsrapport och utredning

- Tillbudsrapport och utredning bifogas till anmalan i Kia.
Informationen ligger kvar 1
systemet tills vidare. Samtliga
tillbud avrapporteras, genom
sammanstillning, pa
nistkommande Central
skyddskommitté.

Sammanstillning av arbetsskador och Platina Bevara Digitalt 3iar Diarieférs tillsammans med

tillbud

Central skyddskommittés
protokoll.
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10.4 Administrera ekonomi

De flesta ekonomiska handlingar som dr uppe for politisk beredning och beslut dterfinns under Planera och f6lja upp verksamheten. Ekonomiska handlingar som har en gallringsfrist pd 7 dr forvaras 1
kommunarkivet, men tillhér fortfarande ekonomiavdelningen. Ekonomiska handlingar med kortare gallringsfrist 4n 7 ar forvaras i ekonomiavdelningens nararkiv. Informationen som finns i kommunens
ckonomisystem UBW gallras inte utan ligger kvar i systemet tills vidare.

)
o
Handlingstyp OE:._ Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess Format vid Till Anmarkning
Process § arkivering slutarkivering
é.
Dagjournaler S Nirarkiv (ek) 7 dr - Papper 2 ar Kronologisk ordning. Utdrag
Administrera allmiin av da{;hga transaktioner,
. bokférda belopp.
ekonomi : ‘
Kodplan och kontoplan S Nirarkiv (ek) Bevara - Papper Arligen
Attestritt, delegering av D Platina Bevara - Digitalt 3ar Antas av styrelse/nimnd
Attestfértecknhg D Platina Bevara - Digitalt 3ar Antas av styfelse / namnd

arligen. Om f6randring sker
under dret antecknas detta i
pirm hos ekonomi vilken
sedan diariefors som
slutgiltig attestforteckning 1
samma arende
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Kontoavstimningar U: katalog Vid inakt. - - - Lista kontoavstimningar finns
i U:\Staffanstorp\Intern
Service\
Ekonomi\2014\ Arsbokslut
Lén, bokféringsjournal Nirarkiv (ek) 7 ar - Papper 2 ar
- Bokforings- och
avstimningslista
- Verifikationslista
Avstimningar, egna medel Nirarkiv (ek) 7 dr Ja Papper 2 ar Tillsammans med utdrag
(ekonomiska) ur personakt.
Manadsvis avstimning,
Bokslutsunderlag Nirarkiv (ek) 2dr - - - Giller dven
semesterloneskulder
(skuldkonto).
Bokslutsbilagor Nirarkiv (ek) 7 ar Forekommer | Papper 2ar Sorterat i kontonummerstruktur.
Anliggningsregister Nirarkiv (ek) Bevara - Papper 2 ar Sorteras per ar och manad
Behorighet (system) Unit4 Business Se anm. - - - Uppdateras 16pande.

Wortld (UBW) Loggningslistor i det
elektroniska
fakturahanteringssystemet
arkiveras per produktionsserver.

Styrdokumentation/manualer - - - - - Se Administrera IT-verktyg,
Autogiro, medgivandeblanketter Nirarkiv (ek) 7 4r - Papper 2 éar Sorteras i alfabetisk ordning
(efternamn).
Administrera Autogiro, avslutade medgivande Bankgirocentralen 7 ar - - - -
kundreskontra Import frin forsystem Nirarkiv (ek) 24r - - - Avstimningslistor.  Avser

(kundfakturor, inlisning/integration)

Vird och omsorg (Voms),
Barn och utbildning (BUN)
och musikskola.
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Debiteringsundetlag/ S Nirarkiv (ek) 7 ar - Papper 2ar Sorteras 1 verifikations-

krediteringsunderlag nummerordning
(kundfakturering). Lista frin
IST och Lifecare. Undetlag
sparas hos respektive
administrator, d.v.s. brott i
verifikations nr. serie i parm.

Kundfakturor Y UBW/Idata Bevara - - - 1 dagslﬁget ga]_]xas inga
fakturor ur systemet.

OCR-listor/autogitolistot, S Nirarkiv (ek) 24ar - - -

betalning av kundfakturor,

fellistor

Betalningar/rittelse, manuella \% Bankgirocentralen 7 ar - - Hos Bankgirocentralen.

Underlag samt delegationsbeslut for | S Nirarkiv (ek) 7 ar - - 2 ar Sorteras i alfabetisk ordning

avskrivning av kundfordringar (efternamn). Kopia av
delegationsbeslutet till
kansliet f6r anmilan till
nimnd.

Undetrlag samt delegationsbeslut f6r | S Nirarkiv (ek) 7 ar - - 2ar Sorteras i alfabetisk ordning

nedskrivning av kundfordringar (efternamn). Kopia av
delegationsbeslutet till
kansliet f6r anmilan till
nimnd.

Betalningspaminnelse och v UBW Bevara Férekommer | - - Betalningspaminnelser och

kravhantering kravhantering skapas i UBW
och bevaras i systemet tills
vidare.

Adrmmstre.ra Avbetalningsplan S/V | Handliggare/UBW | Seanm. Forekommer | - - Avbetalningsplanen upprittas
kravhantering

pa papper och informationen
fors ini UBW.
Pappersoriginalet gallras 2 ar
efter avslutat 4rende, medan
informationen i UBW
bevaras i systemet tills vidare.
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Inkassodrenden \Y Sergel Inkasso Se anm. Forekommer | - - Gallras 6 ménader efter att
arendet avslutats.
Leverant6rsreskontran v UBW Bevara - Se anm. Se anm. Ekonomiavdelningen
sikerstiller att dessa
bevaras digitalt fram till e-
arkiv infors.
Import fran forsystem S Nirarkiv (ek) 2 dr - - - Avstimningslistor. Avser
(leverantorsfakturor, UBW.
inldsning/integration), fellista
Foljesedlar S Handliggare Se anm. - - - Kan gallras efter avstimning
mot faktura, om fakturan ar
specificerad och inte en
samlingsfaktura.
Administrera Leverantorsfakturor, Fakturorna skickas till
leverant6rsreskontra - Papper S Skanningsforetaget 7 dr - Papper 2 ar fakturaenheten for
(S4F) inskanning i UBW och
- Digitala \4 UBW Se anm. - - - originalfakturan sparas hos
skanningsféretaget i 7 ar.
Den digitala kopian ligger
kvar i systemet. Eventuell
lokal kopia kan gallras.
Delgivningskvitto och S/V | Niratkiv (¢)/UBW | 7 4t (pappets- - Papper 2 ar Foreliggandet skannas till
foreliggande fran originalet) (pappers- (pappers- fakturaenheten som
Kronofogdemyndigheten Se anm. originalet) originalet) registrerar det i UBW, dir
det ligger kvar tills vidare.
Pappersoriginalet f6rvaras
hos ansvarig enhet
tillsammans med kopia pa
delgivningskvittot.
Investeringsfakturor S Nirarkiv (ek) Bevara - Papper 2 ar Investering/ar.
Bankgito-/postgiroutbetalning, utan | S Nirarkiv (ek) 7 ar - Papper 2 ar Sorterade i verifikations-
tillh6rande nummerordning. Sitter i
leverantorsfaktura parmen Huvudbok (HB).
- Kouitton (utligg personal) | S/V | UBW Se anm. - - - Kvitton och utbetalning

- Bankgiroutbetalning

skannas till UBW och ligger
kvar dir tills vidare,
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originalen kan gallras efter

inskanning.
Internfaktura, UBW Se anm. - - Fakturan skapas, digitalt i
- Digitala UBW, dir den tills vidare
ligger kvar.
Utbetalningslistor/ Nirarkiv (ek) 2ar - - Aterredovisning fran bank.
leverantorsbetalningar
Avtal samt kundkort Nirarkiv () Vid inakt. - - Ex. Ikea, City Gross med flera
Rekvisitioner, kopior UBW Se anm. - - Originalrekvisitionen skickas
till leverantér. Kopia pa
rekvisition bifogas med
leverantorsfakturan eller
limnas till den rekvisitions-
ansvarige pa enheten och
bifogas med fakturan i UBW.
Bevaras i systemet tills vidare.
Bokféringsorder UBW Se anm. - - Ligger kvar i systemet tills
vidare.
Huvudboksammandrag Nirarkiv (ek) Bevara Papper 2ar Systematisk bokf6ring med
sortering per konto.
Grundbokféring UBW Bevara Se anm. Se anm. Kronologisk bokféring,
Utlandsbetalningar bokférs som
kassatransaktion.
Ekonomiavdelning
Bokféra sikerstiller att dessa
bevaras digitalt fram till e-
arkiv infors.
Momsbidrag Nirarkiv (ek) 4 4r + inne- - - Sparas i pirm:
varande momsersittning.
Handkassa, beviljad Nirarkiv (ek) Vid inakt. - -
Skatteunderlag, Nirarkiv (ek) 6 ar - - Moms, affirsmoms, statsbidrag,
- Deklarationer l6neskatt, kommunalskatt,
- Meddelandebrev fastighetsskatt, punktskatt
- Slutskattesedel m.m. kopieunderlag till

- F-skattsedel
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Facklig tid, Platina Bevara - Digitalt 3ar Ovriga underlag kan gallras
- Tidrapportering efter 2 ar. Samlingsirende/4ar.
- Delegationsbeslut om ledighet
f6r facklig utbildning
- Delegationsprotokoll 61 fast
facklig tid
- Ovriga underlag
Fackliga féretridare, Platina Bevara - Digitalt 3ar Samlingsirende/4r.
- Anmilan om skyddsombud i
form av mejl, sirskild blankett
eller protokoll
- Anmilan om facklig
foretridare/arbetsplatsombud
Forhandlings-/ 6vetliggningsprotokoll, Platina Bevara Foérekommer | Digitalt 3iér
l6nedversyn
Forhandlings-/ 6vetliggningsprotokoll, Platina Bevara - Digitalt 3iér
Ovriga
Kallelse/dagordning, arbetsplatstriffar Hos ansvarig chef Vid inakt. - - -
Minnesanteckningar, arbetsplatstriffar Hos ansvarig chef Vid inakt. - - - Minnesanteckningar innehallande
(APT) personuppgifter/kinsliga
personuppgifter ska gallras nir
de forlorat sitt syfte.
Medarbetarsamtal, anteckningar och Hos ansvarig chef Vid inakt. Forekommer | - - Minnesanteckningar innehallande
individuella handlingsplaner petsonuppgifter/kinsliga
personuppgifter ska gallras nir
de fotlorat sitt syfte.
Uppf6ljningssamtal Hos ansvarig chef Vid inakt. Foérekommer | - -
Protokoll frin central skyddskommitté Platina Bevara - Digitalt 3ar
. ) Protokoll fran lokal skyddskommitté Platina Bevara - Digitalt 3 dr
Bedriva systematiskt ["pi o101l fran skyddskommitté pa Platina Bevara - Digitalt 3 ér Ibland férs kombinerade

arbetsmiljéarbete

enhetsniva

moten av skyddskommitté
och MBL. Om
skyddskommittéprotokollet
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fors 1 samband med § 19 MBL
ska protokollet diarieféras som
ett skyddskommittéprotokoll.
Om skyddskommittéprotokollet
f61s 1 samband med 6vriga

paragrafer enligt MBL
diarief6rs protokollet som
MBL-protokoll.
- Kartlaggning/skyddstond Platina Bevara Digitalt 3iar Registreras i KS som
(skyddsrondsprotokoll) samlingsirende/verksamhets
- Riskbedémning och och ir. Fér ndrmare
handlingsplan instruktioner kring
- Revision SAM hanteringen av handlingar se
Arbetsmiljipdrm i
Mediabanken.

Delegering av arbetsmiljansvar/ Platina Bevara Digitalt 3ar Registreras i KS som

arbetsmiljduppgifter samlingsirende/verksamhets
och/eller forvaltning och ar.

Policy, riktlinjer, rutiner och Platina Bevara Digitalt 3idr Registreras i KS som

handlingsplaner som ingir i samlingsirende/4r

arbetsmiljoparmen (atbetsmiljoparm).

Anmilan av arbetsskador Kia Se anm. - - Informationen ligger kvar i
systemet tills vidare. Samtliga
arbetsskador avrapporteras,
genom sammanstillning, pa
nistkommande Central
skyddskommitté.

Anmilan av tillbud Kia Se anm. - - Tillbudsrapport och utredning

- Tillbudsrapport och utredning

bifogas till anmailan i Kia.
Informationen ligger kvar i
systemet tills vidare. Samtliga
tillbud avrapporteras, genom
sammanstillning, pa
nistkommande Central
skyddskommitté.
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Sammanstillning av arbetsskador och D Platina Bevara - Digitalt 3ar Diariefors tillsammans med
tillbud Central skyddskommittés
protokoll.
10.5 Hantera revision, granskning och tillsyn
7
Handlingstyp 0s, Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess Format Till Anmirkning
Process % vid slutarkivering
g. arkivering
0
Hantera revision Revisionsberittelse D Platina Bevara - Digitalt 3iér Avser revisionsberittelse som
limnas till kommunfullmaktige.
For information om hur revision
gar till se informations-
hanteringsplan f6r kommunens
revisorer
Genomfo6ra intern Internt kontrolldirektiv D Platina Bevara - Digitalt 3iér Aterfinns i forfattning.
kontroll Ekonomistyrdirektiv for
Staffanstorps kommun. Se dven
Uppriitta styrdokument.
Kontrollplan, styrelse/nimnd D Platina Bevara - Digitalt 3 dr Till kommunstyrelsen tillsammans
med internbudget.
Kontrollplan, kommungemensam D Platina Bevara - Digitalt 3 dr
Aterrapportering/ uppfoljning, intern D Platina Bevara - Digitalt 3ar Till namnd och revisoret.
kontroll
Utfora tillsyn pd atkiv | Rutinbeskrivning vid arkivinspektion | D Platina Nir ny - - - Rutiner for vad som sker innan,
upprittas under och efter tillsynen.
Tillsynsprotokoll med féljebrev D Platina Vid inakt. - - - Gallras nir samlad rapport skrivits

och rapporterats till
kommunstyrelsen.
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Rapport D Platina Bevara - Digitalt 3ar Samlad rapport rapporteras till
kommunstyrelsen.
10.6 Folja upp trygghet och sakerhet
EDU
Handlingstyp 03, Fétvaringsplats | Bevara/Gallra Sekretess Format Till Anmirkning
Process % vid slutarkivering
E. arkivering
0e
Korrespondens av betydelse ex: | D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3ar Se dven Hantera inkommen/ nppriittad,
- Studier, handling.
undersokningar,
forskningsrapporter
dir kommunen finns
representerad
Undersékningar, D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 34r Om sammanstillningar
Administrera trygghet | coenupprittade och/eller rapportet fors sparas
och sikerhet och diariefors dessa, antingen
som drende eller som enskild
handling.
Strategier, sikerhet D Platina Bevara - Digitalt 3ar
Handlingsplaner, sikerhet D Platina Bevara - Digitalt 3ar
Fysisk sakerhet, instruktioner D Platina Bevara Ja Digitalt 3ar Uppdateras l6pande.
for
Personsikerhet, rutiner kring D Platina Bevara Ja Digitalt 3ar Uppdateras I6pande.
Sikerhetsskyddsanalys D Platina Bevara - Digitalt 3iér
Avtal D/S | Nirarkiv ) Bevara - Papper 3 4r
/Platina Fir ¢j
ersittningsskannas
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Informationssikerhet, Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3ar Uppdateras lopande. Ex.
handlingar rérande informationssikerhetsklassning,
Handlingsprogtam enligt LSO, Platina Bevara - Digitalt 3 ér Antas for varje mandatperiod av
lag om skydd mot olyckor kommunfullmaktige.
Administrera
krisberedskap;
For samtliga Lednings- och Platina Bevara - Digitalt 3 ar
handlingstyper informationsplan
giller att om
informationsinnehdllet Risk- och sitbarhetsanalyser, Platina Bevara Ja Digitalt 34ar Offentlig handling savida inte
IS{E;I d:;nvandas for att kommunévergripande informationsinnehallet kan
samhillsstrukturen,/de missbrukas for att skada
?amlgsiillsvii(tiggr de helt samhillsstrukturen och de
unktionerna ar de he Slevike :
cller delvis belagda med samhallsviktiga funktionerna.
sekretess. Se aven 15 Risk- och sirbarhetsanalyser, Platina Bevara Ja Digitalt 3ar
kap. 2 verksamhetsspecifika
S samt.18 kap. 13 § Krisberedskapsplaner/ Platina Bevara Ja Digitalt 3ar Sekretess om
offentlighets-och beredskapsplaner, informationsinnehallet kan
sekretesslagen. kommunévergripande anvindas for att skada
samhillsstrukturen/de
samhillsviktiga funktionerna.
Kirisberedskapsplaner/ Platina Bevara Ja Digitalt 3ar Sekretess om
beredskapsplaner, informationsinnehallet kan
verksamhetsspecifika anvindas for att skada
samhallsstrukturen/de
sambhillsviktiga funktionerna.
Krisévningar,
- Inbjudan Vid inakt. - - - R
- Undetlag Vid inakt. _ _ _ ~
- Sammanstillning/ Platina Bevara Férekommer, | Digitalt 3 ar Delar av utvirderingen kan
utvirdering se anm. anses vara sekretess om
informationsinnehéllet kan
missbrukas for att skada
samhaillsstrukturen/de
sambhillsviktiga funktionerna.
Krisutbildning, Platina Bevara - Digitalt 3ar Blir offentlig efter genomférd
- Inbjudan 6vning,
- Undetlag
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Administrera sikerhet | Risk- och sirbarhetsanalys, D Platina Bevara Ja Digitalt 1 ar
verksamhetsspecifik
10.7 Hantera allmanna handlingar och arkiv
?
Handlingstyp 03, Forvaringsplats Bevara/Gallra Sekretess Format Till Anmirkning
Process % vid slutarkivering
g arkivering
0
Foérordnande av D Platina Bevara - Digitalt 3ér Beslut hos enskild styrelse/
Hantera dataskyddsombud nimnd. Flera nimnder kan
personuppgifter besluta samma person att
enligt GDPR vara dataskyddsombud, det
kan vara en anstilld eller en
extern uppdragstagate.
Anmilan om dataskyddsombud D Platina Bevara - Digitalt 3ar
(DSO), dll
Integritetsskyddsmyndigheten
Personuppgiftsbitridesavtal D/S | Nirarkiv (k)/ Bevara - Papper 3idr Tillsammans med instruktion
(PUB-avtal) samt avtal som Platina Far ¢ f6r personuppgiftsbitride.
reglerar ersittningsskannas PUB-avtal maste kunna ge
personuppgiftsansvaret mellan om tillrickliga garantier om att
tva sjilvstindiga PuA och avtal upprittats/inkommit genomfora limpliga tekniska
som reglerar i pappersform och organisatoriska dtgirder
personuppgiftsansvaret dir pa sadant sitt att
parterna dr gemensamt PuA behandlingen uppfyller
Dataskyddsférordningens
krav.
Personuppgiftsbitride (PuB), D Platina Bevara - Digitalt 3ar Tillsammans med

instruktion for

personuppgiftsbitridesavtal.
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Anmilan samt utredning om
personuppgiftsbitridesincident

Platina

Bevara

Digitalt

Personuppgiftsansvarige ska
inom 72 timmar, om det 4r
mojligt, fran det att man fick
vetskap om incidenten, anmala
till
Integritetsskyddsmyndigheten
om att en
personuppgiftsincident skett.

Risk- och konsekvensbedémning
avseende dataskydd

Draftit

Bevaras i systemet
tills vidare

Om behandling av
personuppgifter planeras och
den sannolikt leder till hog risk
for enskildas frihet och
rittigheter ska den
personuppgiftsansvariga géra
en konsekvensbedémning
avseende dataskyddet. Ex.
behandling i stor omfattning
av kinsliga personuppgifter
Ska g6ras i samrad med DSO.

Registerforteckning 6ver alla
behandlingsindamal i
respektive verksamhet

Draftit

Bevaras i systemet
tills vidare

Register Gver
personuppgiftsbehandlingar,
béde strukturerad och
ostrukturerad. Det dr PuA:s
ansvar att registerforteckning
finns.

Begiran om registerutdrag

Nirarkiv (e)

1ar

Papper

De registrerade har ritt att
begira ut ett s.k.
registerutdrag med “’sina
uppgifter”, dvs. de
personuppgifter som
behandlas av kommunen.

Begiran forvaras tillsammans
med kopia av
registerutdraget.
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Registerutdrag kopia Nirarkiv (e) 1ar Papper Originalet gir till den
registrerade. Kopia av utdrag
liggs tillsammans med begiran
om registerutdrag,.

Skriftligt samtycke till behandling Nirarkiv hos Se anm. - Kan ingé i anstillningsavtal,

av personuppgifter, anstilld i respektive avtal med

kommunen avdelning/enhet konsult/uppdragstagare.
Samtycke madste ges frivilligt,
vara specifikt och informativt.
Samtycke kan gallras nir
personuppgifterna raderas eller
vid inaktualitet.

Aterkallande av samtycke, Nirarkiv hos 1ar - Kan ske bade muntligt och

anstilld i kommunen respektive skriftligt. Den registrerade har

avdelning/enhet bevisbordan for att en

aterkallelse har gjorts och for
uppgift om nir den gjordes.
Vid iterkallande ska berorda
personuppgifter gallras snarast.
Obs, om rittslig forpliktelse
foreligger far radering inte ske
av de uppgifter som behévs.
Det miste vara tydligt i
lagstiftning och kollektivavtal
att det foreligger en
skyldighet f6r kommunen att
behandla personuppgifter.

Raderande av arbetstagarens e-
postkonto eller uppgifter om
arbetstagaren pa féretagets
webbplats vid avslutande tjanst

1 manad efter
avslutad tjanst

Enhetschef/personalavdelning
meddelar webbansvarig/IT-
avdelning om att
arbetstagaren har avslutat sin
tjanst.
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Skriftligt samtycke till behandling
av personuppgifter, medborgare/
registrerad

Hos publicerande
avdelning/enhet

Se anm.

Vid publicering av
personuppgifter maste ett
samtycke ges. Samtycke

maste ges frivilligt, vara
specifikt och informativt.
Milsman ger samtycke
angdende barn under 16 ir.
Samtycket kan gallras nir
personuppgifterna raderas eller
vid inaktualitet.

Aterkallande av samtycke,
medbotgare/registrerad

Hos publicerande
avdelning/enhet

1ar

Kan ske bide muntligt och
skriftigt. Den registrerade har
bevisbordan for att en
aterkallelse har gjorts och for
uppgift om nir den gjordes.
Vid aterkallande ska berorda

personuppgifter gallras snarast.

Begiran om rittelse av

personuppgift

Nir rittelse
utforts

Kan ske skriftligt eller
muntligt.

Begiran om radering

Nir radering
utforts

Begiran om begrinsning av

behandling

Nir utredning om
fel ar klar

Enskilda har i vissa fall ritt att
krdva att behandlingen av
personuppgifter begrinsas.
Med begrinsningen menas att
uppgifterna markeras sa att
dessa i framtiden endast

far behandlas for vissa
avgransande syften.

E-post innehallande
personuppgifter

Mottagarens inkorg,
se anm.

Vid inakt.

Forekommer

E-post av betydelse
skrivs ut eller flyttas
ini
drendehanterings-
system.

E-post innehaller ofta
personuppgifter. Kommunen
maste ha en rittslig grund som
tillater behandling av
personuppgifterna dven i e- post.
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Nir e-post dr mottagen beror
det pé innehallet om och hur
linge den fér sparas. En
bedémning av hur
personuppgifterna ska
behandlas och vilket rittsligt
stod som finns for fortsatt
behandling ska darfér goras.

E-post anvinds inte for
kinsliga eller integritetskdnsliga

uppgifter.

Se dven Hantera inkommen)

upprattad handling.

Hantera
inkommen/
utgiende och
upprittad
handling

Korrespondens av betydelse

Platina

Bevara

Forekommer

Digitalt

E-post, SMS, réstmeddelande,
meddelande frin sociala
medier eller kommunens
webbplats skrivs ut och
skannas. Om det inte gar gors
en tjanste-anteckning som
diarieférs. Se dven e-post
innehallande personuppgifter.

Kotrespondens av tillfallig och/

eller rutinmissig karaktir

Vid inakt.

Se Gemensam gallringsplan for
handlingar av tillfillig eller ringa
betydelse. Dessa typer av
handlingar kan samlas i sa
kallade kronparmar hos vissa
verksamheter.

Upprittade handlingar av betydelse

Bevara
Se anm.

Om handlingen tillh6r ett
specifikt drende ska det
registreras i ritt drende, i

annat fall ska det hanteras pa det
sdtt som anges i
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respektive styrelses/namnds
informationshanteringsplan.

Diarielistor Platina Bevara - Digitalt 3iér Levereras tillsammans med de
diarieférda handlingarna f6r varje)
nimnd/styrelse

Fullmakt f6r postoppning Pirm i nirarkiv Se anm. - - - Gallras nir anstillningen
upphort

Begiran om allmin handling - Vid inakt. - - - Ska gallras vid inaktualitet om
begird information limnats ut
utan f6rbehall.

. Begiran om allmén handling, Platina Bevara - Digitalt 3dr Bevaras tillsammans med
Hantera begiran id avsl beslut.
. vid avslag
l(:;r:l:hl!nman Skriftligt beslut vid nekande (avslag Platina Bevara Prévas Digitalt 3ar Beslut med hinvisning till instans
g pé begiran om for Gverklagande,
utlimning/avslag med undertecknad av behorig
f6rbehall) tjansteperson

Maskad handling Platina Bevara/Vid inakt. Provas Digitalt 3ar Bevaras endast vid
overklagande. Den maskade
handlingen kan inte
automatiskt ateranvindas vid
nytt utlimnande. Ny prévning
miste genomforas.

Mottagningsbevis, signerad Akt Bevara - Papper Foljer akt Anvinds endast nir
sekretesshandlingar skickas.
Signerat mottagningsbevis
liggs i berord akt.

Redovisa Arkivbeskrivning Platina Bevara - Digitalt 3ar En for varje myndighet.
information Revideras vid férindring i
verksamheten.

Informationshanteringsplan Platina Bevara - Digitalt 3ar En for varje myndighet.
Revideras vid férandringar.

Gallra allminna Gallringsbeslut Platina Bevara - Digitalt 3 ér Férekommer om
handlingar gallringsbeslut tas 6ver enstaka

handlingar som inte
ingar i
informationshanteringsplan.
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Gallringsprotokoll

Platina

Bevara

Papper

Behover ej upprittas vid
gallring av handlingar av

tillfallig eller ringa betydelse.

Nir gallringsprotokoll

upprittas tillsammans med ett
enskilt gallringsbeslut ska

dessa tva diarieforas tillsammans.

Gallringslistor

Nirarkiv (e)

Vid inakt.

Forekommer

Leverera och ta
emot arkiv

Instruktioner/rutiner

Mediabanken

Vid inakt.

Rutiner uppdateras I6pande.

Reversal (kvitto), vid arkivleverans

Platina

Bevara

Digitalt

Vid leverans

Levererad verksamhet fir
tillbaka kopia pa péaskriven
reversal, kopian kan gallras
vid inaktualitet.
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10.9 Administrera personal

For 6vriga handlingar kopplade till denna process se informationshanteringsplan f6r Samarbetsnamnd 3.

=
Handlingstyp C’g. Forvaringsplats Bevara/Gallra | Sekretess Format Till Anmirknin
Process g vid slutarkivering g
3 arkiveting
5]
Annonsunderlag D Platina Bevara Digitalt 3ar Tillsammans med sammanstillning

Anstilla och 6ver sokande samt beslut.
rekrytera; Annons S Personalakt Bevara Papper Se personalakt
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Ansokningshandlingar, S Personalakt Bevara - Papper Se

anstilld personalakt

Ansokningshandlingar, ej S/V| Petsonaladministrator 2ér - - - Forvaras endast digitalt i Easycruit.

anstilld /Easycruit Gallras forst efter 2 ar pa grund av
méjligheten att 6verklaga enligt
Diskrimineringslag (2008:567) 6
kap. § 4.

Sammanstillning Gver D Platina Bevara - Digitalt 3iér Innehiller dven statistik 6ver

s6kande genomsnittsilder och
konsférdelning pa s6kande.
Tillsammans med annonsundetlag och
beslut.

Beslut om anstillning D Platina Bevara - Digitalt 3ér Tillsammans med annonsunderlag
och sammanstillning 6ver
sokanden.

Spontanansékningar, arbete | S Hos ansvarig chef Vid inakt. - - - Gallras direkt vid inaktualitet. Tank

och sommatjobb Se anm. pé dataminimering, personuppgifter
ska inte sparas/finnas kvar varken i
pappersform eller i e-post utan
syfte.

Spontanansékningar, S Hos ansvarig chef Vid inakt. - - - Gallras direkt vid inaktualitet. Tank

examensarbete och Se anm. péa dataminimering, personuppgifter

praktikplatser ska inte sparas/finnas kvar varken i
pappersform eller i e-post utan
syfte.

Tystnadsplikt S Personalakt Bevara - Papper Se personalakt Tystnadsplikt/sekretessférbindelse
kan inga i anstillningsavtal, avtal
med konsult/uppdragstagare.

Utdrag ur belastningsregistret| S Nirarkiv (e) 14r - - - I férekommande fall.

Personlighetstester S Personalakt Bevara 39 kap. 5a § Papper Se personalakt | I férekommande fall. Sekretessen

OSL giller savil uppgifterna i testet

som eventuella sammanstillningar av
resultatet.
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Personalakt S Personalarkiv i Bevara Forekommer | Papper Vid avslutad I personalakten liggs handlingar
kommunarkiv anstillning dels fran personalavdelning, dels
fran Loneserviceenheten. Personal
frin Loneserviceenheten ansvarar
for att Gverlimning av personalakt
sker nir anstillning har avslutats.
Kompetensutveckla | Bevis pa genomgingen S Personalakt Se anm. - Papper Se personalakt | Endast behorighetsskapande
personal utbildning utbildningar bevaras i personalakt i
kommunarkiv, Gvriga kan gallras
vid inaktualitet.
Giltig legitimation for att S Personalakt Bevara - Papper Se personalakt | De yrken som kriver legitimation
utféra sin arbetsuppgift. f6r att kunna fa utféra sin
Se anm. arbetsuppgift. Exempel sd som
lirare, sjukskoterska, psykolog.
Kopia av legitimationen ska skrivas
ut pa papper och liggas i
personalakt.
Hantera Anpassas rehabilitering S/V | Naratkiv (p)/Adato Bevara Ja Papper 5 ar Arendet ligger kvar i Adato i 5 ar
personalirenden innan det skrivs ut och arkiveras.
Disciplindrenden S Personalakt Bevara Se anm. Papper Se personalakt Sekretess giller inte i drende om
disciplinansvar (39 kap. 2 § OSL).
Overliggningsprotokoll i S Personalakt Bevara - Papper Se petsonalakt
individirende
Avtal med enskilda individer | S Personalakt Bevara - Papper Se personalakt
Far ¢
ersittningsskannas
Overenskommelser om S Personalakt Bevara - Papper Se
avslut av tjanst personalakt
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10.10 Kommunicera och informera

Process

Handlingstyp

Sumonsidoy

Forvaringsplats

Bevara/Gallra

Sekretess

Format
vid
arkivering

Till
slutarkivering

Anmirkning

Kommunicera och

informera

Grafisk profil

Mediabanken

Se anm.

Revideras vid behov.

Webbkommentarer, olimpliga

Webbansvarig
kommunikator/
webbansvarig

Bevara

Forekommer

Digitalt

3ar

Alla olimpliga kommentarer
under aret skrivs ut pa papper och
foérvaras hos webbansvarig
kommunikator/webbansvarig.
Diariefors i Platina i
samlingsirende arsvis.

Ovriga kommentarer finns kvar i
fléden pa webbplatser.
Oldmpliga kommentarer pa
sociala medier suddas ut pa
kommunens sida, men kan
aldrig suddas ut frin den vy
som den som gjort det
olimpliga inligget ser. Se dven
Gemensam gallringsplan for
bandlingar av tillfillig eller ringa
betydelse.

Webbplatser, ¢j aktuella

Webbansvarig
kommunikatér/
webbansvarig

Bevara

Digitalt

Se anm.

Levereras till Sydarkivera ndr
webbplatser stings ner. En
ging om aret tas en
skirmdump av kommunens
6vergripande sociala medier.

Skriftligt samtycke till behandling av
personuppgifter pa webbsidor

Se Hantera personuppgifter enligt
Dataskyddsforordningen
(GDPR).
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Aterkallande av samtycke

Se Hantera personuppgifter enligt
Dataskyddsforordningen
(GDPR).

Foto och film Vv Bildbanken Bevara/3 ar - JPEG Se anm. For ndrmare instruktioner kring
hantering av foto och film se Ru#in
for bebandling av bilder i
entighet med dataskyddsforordningen.
Tryckt material, foldrar och dylikt S Hos ansvarig Bevara - Papper Arligen Varje verksamhet som tar fram

verksamhet

tryckt material ansvarar for att 1
exemplar av varje levereras
Till slutarkiveringet arligen.

10.11 Upphandla och avropa

Upphandlingsprocessen kan se olika ut beroende pé vilken form av upphandling som anvinds. Vid upphandling under LOU:s troskelvirde kan féljande upphandlingsformer anvindas:
direktupphandling, férenklad upphandling och urvalsupphandling. Vid upphandling 6ver LOU:s tréskelvirden kan féljande upphandlingsformer anvindas: 6ppen upphandling, selektiv upphandling,
férhandlad upphandling och urvalsupphandling. Dokumentationen anpassas efter upphandlingsform.

Respektive nimnd ansvarar f6r de upphandlingar som genomférs, och de avtal som tecknas pa uppdrag av nimnden.

En upphandling initieras p4 olika sitt beroende pa vad som ska upphandlas och vilken form av upphandling som anvinds, men avslutas alltid med att avtal/6verenskommelse/kontrakt skrivs, forutsatt
att upphandlingen inte har avbrutits. Alla uppriknade handlingar nedan behéver nédvindigtvis inte ingd vid varje upphandling. Fér mer grundliggande information kring upphandling och
upphandlingsforfarande se Upphandling och juridik pa Mediabanken eller kontakta upphandlingssakkunnig f6r rdd och stod.

Observera att om upphandlingen anvinds inom ramen f6r ett EU-finansierat projekt kan gallringstiden vara lingre 4n vad som annars anges i svensk lagstiftning gillande gallring av
upphandlingsdokument. Gallringstiden inom EU-finansierade projekt kan variera beroende av projekt och fond som ska bekosta projektet.

Process

Handlingstyp

Suponsidoy

Forvaringsplats

Bevara/Gallra

Sekretess

Format
vid
arkivering

Till
slutarkivering

Anmirkning
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Upphandla
och képa in

Fullmakt for deltagande 1 D Platina Bevara - Papper 3ar Se dven Anmilan,
upphandling Far ¢ deltagande i upphandling.
ersdttningsskannas
Beslut om ink6p, ndmnd D Platina Bevara - Papper 3ér
Blankett f6r dokumentation om D Platina Bevara - Papper 3ar Anvinds endast vid
direktupphandling direktupphandling till ett
virde dverstigande 100 000
kronot.
Forfragningsunderlag D Platina Bevara - Papper 3ér
Annons D Platina Bevara - Papper 3ar
Fragor — kompletteringar/ D Platina Bevara Forkommer | Papper 3ar
fortydliganden av forfragnings- /under viss
undetlag/anbud tad
Offerter/anbud, antagna D Platina Bevara Forekommer | Papper 3ar Sekretessbed6mning ska
/under viss gOras i varje enskilt fall vid
tid begiran av utlimning.
Offert/anbud, ¢j antagna D e-Avrop Se anm. Forekommer | - - Bevaras 4 ar, men inte lingre
/under viss an avtalstid.
td
Sekretessbedémning ska
gOras i varje enskilt fall vid
begiran av utlimning.
Offert/anbud, forsent inkomna S e-Avrop Kan gallras 1 4r | - Digitalt Sekretessbedémning ska
efter goras i varje enskilt fall vid
avtalsskrivning, begiran av utlimning,
Meddelande om att avsta fran att D Platina Bevara Forekommer | Papper 3ar
lamna anbud /under viss
tid
Kuvert/emballage som innehéllit S Handliggare Vid avtals- Foérekommer | - - Anbud registreras i
inkomna anbud spitrens utging | /under viss Sppningsprotokoll.
tid Kuvert/emballage forvaras
hos handldggare till dess
avtalsspirren I6pt ut.
Avbruten upphandling, beslut om D Platina Bevara Forekommer | Papper 3ér
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/under viss

tid

Avbruten upphandling, D Platina Bevara Forekommer | Papper 3ar
underrittelse om /under viss
td
Oppningsprotokoll D Platina Bevara Forekommer | Papper 3ér
/under viss
tid
Utvirderingsprotokoll D Platina Bevara Forekommer | Papper 3ar
/under viss
td
MBL-férhandling D Platina Bevara Forekommer | Papper 3ar
(férhandlingsprotokoll) /under viss
td
Tilldelningsbeslut D Platina Bevara - Papper 3ér
Overprévning D Platina Bevara - Papper 3ér
Skadestindskrav D Platina Bevara Foérekommer | Digitalt 3 4r
/under viss
tid/OS
1.31:16
Avtal/ 6verenskommelse/kontakt, D/S | Nirarkiv (k)/ Bevara Forekommer | Pappet/ 3ar Allt som hér till avtalet,
inklusive bilagor Platina Digitalt exempelvis bilagor med ev.
Far ¢j produktlistor, prislistor med
ersittningsskannas mera ska finnas i 4rendet.
Observera att det kan finnas
uppgifter som bér omfattas
av sekretess.
Anmilan, deltagande i upphandling D Platina Bevara Férekommer | Digitalt 3ar
Avropa fran
ramavtal/ delta i /under viss
gemensam tid/OS
upphandling 1.31:16
med annan Anmilan om avrop (ska ske i de D Platina Bevara - Digitalt 3iér
huvudman

fall som nyttjande av ramavtalet
maste foregas av en avropsanmalan
— exempelvis vid
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nyttjande av ramavtal frin SKR
Kommentus eller dyl.)

Avropsforfragan D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3ar
/under viss
td
Avropssvar D Platina Bevara Férekommer | Digitalt 3ér
/under viss
tid/OS
1.31:16
Utvirderingsprotokoll D Platina Bevara Férekommer | Digitalt 3iar
/under viss
tid
Oppningsprotoko]l (om det dr D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3ar
pakallat med anledning av /undet viss
avropets karaktir — exempelvis vid tid
férnyad konkurrensutsittning)
Tilldelningsbeslut D Platina Bevara - Digitalt 3ér
Overprévning D Platina Bevara - Digitalt 3ar
Kontrakt/avtal/bestillning inklusive D/S | Nirarkiv (k)/ Bevara Férekommer | Pappet/ 3 4r
bilagor Platina /under viss Digitalt
tid Far ¢
ersittningsskannas
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=
Handlingstyp 03, Forvaringsplats | Bevara/Gallra | Sekretess Format Till Anmirkning
Process % vid slutarkivering
g. arkivering
oQ
Hantera avtal och Avtal/&verenskommelse/kontrakt, D/S | Nirarkiv (k)/ Bevara Foérekommer | Pappet/ 3ar Allt som hor till avtalet,
avtalsuppf6ljning kopia, inklusive bilagor Platina /under viss Digitalt exempelvis bilagor med ev.
tid/OSL Fir ¢ produkdlistor, prislistor
31:16 ersittningsskannas m.m. ska finnas i drendet.
Observera att det kan finnas
uppgifter som bor omfattas
av sekretess.
Bestallning/bestallningsbekriftelse D Platina Bevara Férekommer | Digitalt 3dr Delar kan vara sekretess.
/under viss
tid/OSL
31:16
Omforhandling/ fotlangning D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3idr Moijlighet till omférhandling
/under viss méste tydligt angivits i
tid/OSL upphandlingens
31:16 forfragningsunderlag for att
kunna ske.
Kortrespondens av vikt under D Platina Bevara Forekommer | Digitalt 3 ar
avtalsperioden /under viss
tid/OSL
31:16
Uppsigning av avtal D/S | Nirarkiv (k)/ Bevara - Digitalt 3 ar Anledningen till
Platina uppsigningen ska
dokumenteras.
Hivning av avtal D Platina Bevara - Digitalt 3idr Anledningen till hivningen
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‘ ‘ ‘ ‘ ska dokumenteras.

10.12 Avtal och avtalsuppféljning

Avtals- och avtalsuppféljningsprocessen ska vara en stindigt pagaende process. Om avtalsforlingning ska ske diarieférs férlingningsavtalet i det redan befintliga drendet 1 Platina.

10.12 IT-verktyg

=
Handlingstyp 03, Forvaringsplats Bevara/Gallra | Sekretess Format Till Anmirkning
Process % vid slutarkivering
g. arkivering
]
Tillstind och licenser D/S | Nirarkiv (k)/ Bevara - Digitalt 3dr
Platina
Avtal D/S | Nirarkiv (k)/ Bevara Kan Digitalt/
Platina férekomma | Papper
Administrera IT- Far ¢j
verktyg ersittningsskannas
Systemdokumentation S Hos ansvarig Bevara/vid - Papper/ -/vid behov Om ett I'T-system ska bevaras
avdelning inakt. Digitalt ska dven
systeminformationen
bevaras.
Handbocker S Hos ansvarig Bevara/vid - Papper Digitalt -/vid behov Om ett IT-system ska bevaras
avdelning inakt. ska manualer, handbocker
etc. bevaras.
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