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1 Inledning

Allménhetens ratt till insyn avseende myndigheters allmanna handlingar &r
grundlagsskyddad. Det &r darfor viktigt att det finns system, rutiner och
riktlinjer for hanteringen av allmanna handlingar. Det grundldggande
regelverket for hanteringen av kommunens allménna handlingar utgérs av
tryckfrihetsforordningen, (TF), och offentlighets- och sekretesslagen,

(OSL). I enlighet med TF skall myndigheter ha en god offentlighetsstruktur,
vilket innebér att man skall hantera, registrera och férvara sina handlingar sa
att allménhetens insyn kan garanteras.

Ratten till insyn framgar av tryckfrihetsforordningens 2 kap, 1 § dar det star:
Till framjande av ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning skall
varje svensk medborgare ha ratt att ta del av allmanna handlingar.

En dokumenthanteringsplan ar ett verktyg for att kraven ovan ska kunna
uppfyllas. Den redovisar de handlingstyper som finns i verksamheten och
beskriver hur de hanteras. | dokumenthanteringsplanen ges anvisningar om
diarieforing, sortering och forvaring. Har finns ocksa instruktioner for den
slutliga leveransen till centralarkivet.

Dokumenthanteringsplanen ar dessutom ndmndens gallringsbeslut. Detta
innebér att den reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka som ska
forstoras och i sa fall nar. Tanken ar att den ska vara ett verktyg saval for
dem som hanterar informationen i verksamheten som for allménheten som
vill ta del av foérvaltningens allménna handlingar.

Dokumenthanteringsplanen ger 6verblick 6ver informationsflédet samt vilka
processer informationen skapas i vilket gor det lattare att planera
administrativa rutiner, svara pa fragor (interna och externa) och
sammanstalla information. Informationen eller handlingarna som redovisas i
dokumenthanteringsplanen &r oberoende av media det kan alltsa handla om
allt fran papper till en post i en databas. Dokumenthanteringsplanen ska
vidmakthallas och vara lattillganglig for alla. Den ska aven kontinuerligt
revideras.
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2 Begreppsforklaring

Nedan ges forklaringar pa begrepp som férekommer i
dokumenthanteringsplanen.

Handling Dokument som inkommit eller uppréttats hos
myndigheten. Definitionen begrénsas inte till enbart
utskrivna dokument utan galler &ven digitala medier.

Bevaras Innebdr att handlingen ska arkiveras for all framtid.
Handlingar som ska bevaras levereras till centralarkivet.
Gallras Innebdr att handlingen forstors och darmed inte kan

atersokas eller aterskapas. Sekretessbelagd handling
strimlas. Né&r det exempelvis anges att en handling kan
gallras efter tio, sa betyder det att gallring utfors pa det
elfte aret.

Vid Innebdr att handlingen gallras nér den inte langre

inaktualitet behdvs i verksamheten.

Tjansterum Ansvarig handlaggares arbetsplats.

Diarie Arendehanteringssystemet W3D3 (elektroniskt) samt i
aktmappar med samma registrerade &rendenummer.
Nararkiv Arbetsplatsens arkiv.

Centralarkiv.  Kommunens gemensamma arkiv.

3 Overforing av handlingar till centralarkivet

Kommunfullméktige antar styrdokument som reglerar hur éverlamning av
handlingar till centralarkivet ska ske. Reglerna stipulerar foljande:
Handlingarna ska vara rensade fran arbets- och informationsmaterial av
tillfallig betydelse (t ex reklam, utkast, kopior). Gem, plastregister,
plastfickor och postit-lappar ska vara borttagna. Olika typer av handlingar
ska vara atskilda. Handlingarna ska vara ordnade i diarienummerordning,
kronologisk ordning eller annan liknande ordning. Handlingarna ska laggas i
godkanda arkivboxar.

Skriv med blyerts utanpa boxen varifran handlingarna kommer
(forvaltning/enhet). Kontakta kontorsvaktmaéstaren for mer information.

Leveranskvitto ska medfdlja med uppgifter om forvaltning/myndighet/enhet,
vilka handlingar som levereras, samt namn och kontaktuppgifter till den som
ar ansvarig for 6verlamnandet. Om leveranskvitto saknas, returneras
handlingarna. Leveranskvitto far man av kontorsvaktmaéstaren vid inlamning
av handlingar till centralarkivet.
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4 Forvaltningsévergripande

Typ av handling Forvaringsplats  Overforing till C-  Gallring Ev. kommentar
arkiv

Sammantradesprotokoll fran namnd | Nararkiv 2ar Bevaras Protokoll fran politiska sammantraden binds in.

och arbetsutskott

Protokoll fran MBL-férhandlingar Nararkiv 2ar Bevaras

och forvaltningens samverkansgrupp

Delegeringsbeslut Diarie 2ar Bevaras Diariefors fr.o.m. 2012 (sammanstallningar av
vidaredelegerade beslut)

Verkstallighetsbeslut Nérarkiv Efter 2 ar

Foredragningslistor, dagordningar, Server Efter 2 ar

kallelser till ndmnd och arbetsutskott

Cirkular fran SKL Omedelbart Finns bevarade och tillgangliga hos SKL

Diariehandlingar Nérarkiv 2ar Bevaras

Diarieplan Nérarkiv 2ar Bevaras T.0.m. 2012 tillsammans med handlingar,
darefter ej aktuellt langre

Diarieregister Nérarkiv 2ar Bevaras T.o.m. 2012 tillsammans med handlingar,
darefter i &rendehanteringssystem

Forteckningar 6ver elever och 2ar Bevaras Uppgifterna forvaras digitalt. En forteckning

personal skrivs ut efter varje lasars slut.

Budgetforslag Diarie 2ar Bevaras

Av forvaltningen producerade Nararkiv 2ar Bevaras (1 ex)

trycksaker

Korrespondens av tillfallig betydelse | Tjansterum Vid inaktualitet

samt handlingar dverlamnade for

kénnedom

Likabehandlingsplaner, arliga planer | Nararkiv Efter 2 ar

for att forebygga och forhindra

diskriminering och kréankningar samt

utredningar och uppgifter om

vidtagna atgarder




Forvaltningsovergripande (forts)

Typ av handling

Handlingar rérande kommunens
tillsyn 6ver enskilda som bedriver
forskoleverksamhet och
skolbarnsomsorg.

Forvaringsplats

Tjansterum/Diarie

Overforing till C-

arkiv

2 ar

Gallring

Bevaras

Ev. kommentar

Diariefors fr.o.m. 2014

Sid.

Kvalitetsredovisning, arligen
uppréattad Innehaller bedémning av
dels i vilken man malen for
utbildningen uppnatts, dels vilka
atgarder som behdver vidtas om
malen inte har uppnatts. Galler
samtliga skolformer.

Diarie

Bevaras

Diariefors fr.o.m. 2014

Statistik till andra myndigheter

Nararkiv/Elektroniskt

Vid inaktualitet

Protokoll eller minnesanteckningar
fran lokala samverkansgrupper

Nararkiv

Bevaras

Handlingar rérande olycksfall,
skador och tillbud

Forvaltningskontoret

2 ar

Bevaras

Hanteras i enlighet med personalhandboken.

Anteckningar och dokumenterade
Overenskommelser i samband
medarbetarsamtal och l6nesamtal

Respektive nararkiv

Vid inaktualitet

Rapporter fran skolor till huvudman
avseende upplevd krankande
behandling

Bildningskontorets
nararkiv

2 ar

Bevaras




5 Ekonomi
Typ av handling

Forvaringsplats

Overforing till C-
arkiv

Gallring

Sid. 8

Ev. kommentar

Anbudsunderlag Kravspecifikation | Nararkiv Efter 2 ar eller efter

avtalstidens utgang
Anbudsoppningsprotokoll inklusive | Néararkiv 2 ar eller efter Bevaras
anbudsforteckning avtalstidens slut
Anbud, antagna Nérarkiv Efter 10 ar
Anbud, ej antagna Nérarkiv Efter 2 ar eller efter

avtalstidens utgang
Avtal, under 15 basbelopp eller ej Nararkiv Efter 2 ar eller efter
forvaltningsdvergripande avtalstidens utgang
Avtal, forvaltningsovergripande eller | Arkiv hos KLK-
over 15 basbelopp ekonomi
Utvardering av avtal Nararkiv 2 ar eller efter Bevaras

avtalstidens slut
Tilldelningsbeslut Nérarkiv 2 ar eller efter Bevaras
avtalstidens slut

Anbudsforfragan Nararkiv Efter 2 ar eller efter

avtalstidens utgang
Arsberattelser Diarie Bevaras Diariefors fr.o.m. 2014
Verifikationer, fakturor och andra Nararkiv Efter 10 ar Skall gallras i enlighet med lagen om
bokforingsposter enligt defintion i kommunal redovisning (SFS 1997:614) och
lagen om kommunal redovisnin (SFS Arkivlagen (1990:782)
1997:614)
Forteckning dver inventarier Nararkiv Vid inaktualitet
Bidragsbestammelser Tjansterum Bevaras Ingar i diarieférda handlingar
Ersattning till enskilda Tjansterum Efter 10 ar Oavsett om F-skattsedel finns skall det

uppdragstagare exempelvis musiker,
foredragshallare, dansare etc.

behandlas som en leverantdrsfaktura




6 Personal
Typ av handling

Forvaringsplats

Overforing till C-
arkiv

Gallring

Ev. kommentar

Sid. 9

Lonelista, kontrollista 22 3ar Bevaras Fore 1990

Avslutade personuppgifter 3ar Bevaras Aldre handlingar

Matriklar - lararpersonal 3ar Bevaras Underlag for pensioner. Aldre handlingar
Avloningskort och avléningsjournal | Centralarkiv 3ar Bevaras Aldre handlingar

Tjansteférdelning Nérarkiv 3ar Bevaras Aldre handlingar

Tjanstgoringsbetyg Resp persons akt |3 ar Bevaras Overfort till KLK Personal 2003
Ansokningshandlingar tjanster Tjansterum Vid inaktualitet

7 Forskoleverksamhet
Typ av handling

Forvaringsplats

Overforing till C-
arkiv

Gallring

Ev. kommentar

Utvecklingssamtal/TRAS-schema Forskolan Efter 5 ar
Forteckningar 6ver barn i resp Nérarkiv 3ar Bevaras
forskola, familjedaghem,

skolbarnomsorg etc.

Handlingar i fortursarenden Nérarkiv 3ar Bevaras
(Sérskilda behov)

Ansokningar om forskola/ Nararkiv Vid inaktualitet
skolbarnsomsorg

Scheman som utgor Nararkiv Efter 3 ar
debiteringsunderlag

Byte av omsorgsform/ institution Nérarkiv Vid inaktualitet
Inkomstuppgifter Nérarkiv Efter 3 ar
Justeringar av avgifter Nararkiv Efter 3 ar
Nérvarolistor Nérarkiv Efter 3 ar
Uppséagningar av platser Nérarkiv Efter 2 ar
Foraldraenkater Nérarkiv Efter 3 ar
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8 Grundskola, gymnasie- och vuxenutbildning

8.1 Overgripande planering

Typ av handling Forvaringsplats  Overforing till C-  Gallring Ev. kommentar
arkiv

Utvecklingssamtal Skolan Efter 5 ar

Protokoll fran elevhalsokonferenser, | Rektorsexp. 3ar Bevaras

klassrad, arbetslags-, amnes-, klass-,
personalkonferenser

Protokoll fran lokala styrelser Rektorsexp. 3ar Bevaras
(ex foraldrasamrad, skolrad)
Lokalt utarbetade arbetsplaner, Rektorsexp. 3ar Bevaras

arbetsmiljoplaner, jamstélldhetsplaner
och halsoplaner

Korrespondens med elev eller Rektorsexp. 3 ar efter avslutad | Bevaras
vardnadshavare med uppgifter som ar grundskola
vasentliga for elev eller skola

Egenproducerade laromedel Rektorsexp. 3ar Bevaras | den man kompendier, foton, diabilder,
videoinspelningar eller
multimediepresentationer produceras pa skolan
bor ett exemplar av varje bevaras.

Fotografier som &r samlade for att Rektorsexp. 3ar Bevaras
belysa den egna verksamheten
Rutinkorrespondens Rektorsexp. Vid inaktualitet Exempelvis meddelanden och information av

tillfallig betydelse fran myndigheter, andra
skolor eller rektorsomraden och statistik till
myndigheter.

Foraldraenkéater Rektorsexp. Efter 3 ar




8.2 Elevregistrering
Typ av handling

Forvaringsplats

Overforing till C-

Gallring

Sid. 11

Ev. kommentar

GDPR

skolgang i ak 9

Elev-, studerandekort, elevmatriklar | Rektorsexp. 3 ar efter avslutad | Bevaras
gymnasieskola
Klasslistor/gruppférteckningar Rektorsexp. Varije lasar Bevaras Dessa sparas automatiskt i Procapita men ska
aven bevaras i pappersform.
Skolkataloger Rektorsexp. Varije lasar Bevaras Fotokataloger eller motsvarande
Skolvalsblanketter Rektorsexp. Efter 3 ar
Anhorigblanketter Rektorsexp. Vid inaktualitet
Ansokan om att fa ga om arskurs eller | Rektorsexp. Vid inaktualitet
uppflyttning till hogre arskurs
Underlag for registrering Rektorsexp. Vid inaktualitet T.ex. meddelanden om skol- eller klassbyten,
in- och avflyttning, franvaro m.m.
Handlingar rérande samtycken enligt | Rektorsexp. 3 ar efter avslutad | Flyttar eleven mellan tva skolor i kommunen

oavsett stadieforandring eller adressandring
foljer dokumenten med till den nya skolan.

8.3 Studieorganisation
Typ av handling

Forvaringsplats

Overforing till C-
arkiv

Gallring

Ev. kommentar

Ansokan och beslut till sérskola Sarskolans 3ar Bevaras
rektorsexp.

Forteckningar dver elever som fatt Rektorsexp. 3ar Bevaras

modersmalsundervisning och

studiehandledning

Elevers placering under PRAO Rektorsexp. Arligen efter Bevaras

avslutat lasar
Handlingar rérande praktik och Rektorsexp. Vid inaktualitet

praktikplatser
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Studieorganisation (forts.
Typ av handling

Forvaringsplats

Overforing till C-

Gallring

Ev. kommentar

arkiv

Handlingar som presenterar tillvals-  |Rektorsexp. Arligen efter avslutat Bevaras

amnen som elever kan valja lasar

Handlingar som ror disciplinara Rektorsexp. 3ar Bevaras

atgarder

Anmaélningsdokument till Rektorsexp. Efter avslutad Flyttar eleven mellan tva skolor i kommunen

modersmalsundervisning skolgang i ak 9 oavsett stadieforandring eller adresséndring foljer
dokumenten med till den nya skolan.

Anmadlan och beslut om studiehand-  |Rektorsexp. Efter avslutad Flyttar eleven mellan tva skolor i kommunen

ledning pa modersmal skolgang i ak 9 oavsett stadieférandring eller adressandring foljer
dokumenten med till den nya skolan.

Ansokan om ledighet samt nérvaro-  |Rektorsexp. Efter avslutad Flyttar eleven mellan tva skolor i kommunen

och franvarouppgifter skolgang i ak 9 oavsett stadieférandring eller adresséndring foljer
dokumenten med till den nya skolan.

Sprakval Rektorsexp. Efter avslutad Flyttar eleven mellan tva skolor i kommunen

skolgang i ak 9 oavsett stadiefoérandring eller adressandring foljer

dokumenten med till den nya skolan.

Overenskommelser om t.ex. Rektorsexp. Vid inaktualitet Flyttar eleven mellan tva skolor i kommunen

datoranvandning oavsett stadieférandring eller adresséndring foljer
dokumenten med till den nya skolan.

Inackorderingsbidrag Rektorsexp. Vid avslutad Flyttar eleven mellan tva skolor i kommunen

gymnasieskolgang |oavsett stadieforandring eller adressandring foljer

dokumenten med till den nya skolan.

Handlingar rérande interkommunal Rektorsexp. 3 ar efter avslutad  |Flyttar eleven mellan tva skolor i kommunen

erséttning (IKE)

gymnasieskolgang

oavsett stadieforandring eller adresséndring foljer
dokumenten med till den nya skolan.
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8.4 Undervisningsplanering
Typ av handling Forvaringsplats  Overforing till C-  Gallring Ev. kommentar

Slutligt schema for varje lasar Rektorsexp. Arligen efter Bevaras
avslutat lasar
Lokala kurs-, timplaner Rektorsexp. Arligen efter Bevaras
avslutat lasar
Lasarstider Diarie 2ar Bevaras Diariefors centralt fr.o.m. 2014
Laromedel, forteckningar Rektorsexp. 3ar Bevaras
Handlingar rérande studieresor, Rektorsexp. 3ar Bevaras
skolresor och lagerskolor
Handlingar rérande sarskilda Rektorsexp. 3 ar efter avslutad | Bevaras Exempelvis anskan och beslut om sarskild
utbildningsinsatser skolgang undervisningsgrupp, anpassad studiegang,
specialpedagog m.m.
Handlingar rérande friluftsdagar, Rektorsexp. 3ar
utflykter eller besok pa teater och
liknande
Lararschema Rektorsexp. 3ar Klasschema bevaras dock enligt ovan
Handlingar rérande undervisnings- Rektorsexp. Arligen efter Bevaras
projekt av sarskild och/eller lokal avslutat lasar
betydelse
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8.5 Betyg och statistik

Typ av handling Forvaringsplats  Overforing till C-  Gallring Ev. kommentar
arkiv

Betygskataloger Rektorsexp. 10 ar efter avslutad | Bevaras Tidigare dven benamnda som "Dagbdcker med
gymnasieskola examenskataloger".

Handlingar som ror prévning av Rektorsexp. 10 ar efter avslutad | Bevaras Bevaras tillsammans med betygskataloger.

betyg, omprovning av betyg gymnasieskola

Intyg om avgang fran grundskola Rektorsexp. 10 ar efter avslutad | Bevaras Utfardas om elev avgar utan slutbetyg.
gymnasieskola

Individuella utvecklingsplaner med Rektorsexp. 10 ar efter avslutad | Bevaras

omdomen gymnasieskola

Nationella prov i svenska och svenska | Rektorsexp. 3 ar efter Bevaras

som andrasprak, elevldsningar, provtillfallet

samtliga delar

Sammanstéllningar éver resultat i Rektorsexp. 3 ar efter Bevaras

nationella prov i svenska provtillfallet

Nationella prov, elevlgsningar i Rektorsexp. 3 ar efter

samtliga dmnen utom svenska provtillfallet

Sammanstéllningar 6ver resultat i Rektorsexp. 3 ar efter

nationella prov i samtliga &mnen provtillfallet

utom svenska

Kunskapsprofiler Rektorsexp. Vid inaktualitet

Diagnostiska prov, elevldsningar Rektorsexp. Vid inaktualitet

Skriftliga tester och prov, Rektorsexp. Vid inaktualitet Da betyg &r satt och da tiden fér omprévning av

elevldsningar betyg 16pt ut.

Lokalt utarbetade betygskriterier Rektorsexp. Efter varje Bevaras Aldre handlingar

forandring




9 Kulturskola
Typ av handling

Forvaringsplats

Overforing till C-
arkiv

Gallring

Ev. kommentar

Sid. 15

Kataloger eller annat informations- Rektorsexp. Efter varje avslutat | Bevaras
material kring kursutbud lasar.
Kursprogram och informations- Rektorsexp. Efter varje avslutat | Bevaras
material per lasar lasar.
Uppgifter om lokalbokningar Rektorsexp. Vid inaktualitet
Elevregister Rektorsexp. Efter varje avslutat | Bevaras
lasar.
Deltagaranmalningar Rektorsexp. Efter 3 ar Nya och andringsanmaélningar
Hyresavtal Rektorsexp. Vid inaktualitet FOr hyra av instrument
Narvarolistor Rektorsexp. Vid inaktualitet
Ensemblelistor Rektorsexp. Efter varje avslutat | Bevaras

l4sar.




10 Elevhélsa
Typ av handling

Forvaringsplats

Overforing till C-
arkiv

Gallring

Sid. 16

Ev. kommentar

Anmalningar och utredningar om Diarie / 2ar Bevaras Anmalningar diariefors, utredningar forvaras pa

krankande behandling eller Rektorsexp. respektive skola.

diskriminering

Barnhalsovardsjournaler Resp. 3 ar efter avslutad | Bevaras Bevaras i elevhalsovardsjournal t.0.m. 1998

skolskoterska grundskola Fr.o.m. 1999 Regionarkivet Lund

Halsovardsjournaler/ halsokort, Resp. 3 ar efter avslutad | Bevaras

medicinska insatser skolskoterska grundskola

Psykologiska undersokningar/ Skolpsykolog 3 ar efter avslutad | Bevaras

skolpsykologjournaler grundskola

Kurators korrespondens med elever | Kurator 3 ar efter avslutad | Bevaras

och foraldrar grundskola

Ovrig utrednings-/kartlaggnings- Tjansterum 3 ar efter avslutad | Bevaras Exempelvis pedagogiska, sensomotoriska

dokumentation avseende enskilda grundskola utredningar, talutredningar eller basutredningar

elever kring psykisk ohélsa.

Anmadlningar enligt bestammelser om | Tjansterum 2ar Bevaras Utredningsmaterial enligt lex Maria-

lex Maria i Patientsakerhetslagen bestammelser

(PSL)

Avvikelserapporter (enskilda) Tjansterum Se kommentar Se kommentar Enskilda rapporterade handelser gallras efter 10
ar om de granskats i en handelse- eller
riskanalys, dar en sammanstallning gjorts for
rapportering och uppféljning av mal och resultat
och som bevaras. Gallring av enskilda
avvikelserapporter far ej ske om dessa behovs
for vardgivarens uppfoljning, eller for ev
framtida utredningar i disciplin- eller patient-
skade&renden

IVOs beslut som ror den egna vard- | Tjansterum 2ar Bevaras

givaren




Elevhalsa (forts.)
Typ av handling

Forvaringsplats

Overforing till C-

Gallring

Sid. 17

Ev. kommentar

Korrespondens i fortroendefragor Diarie 2ar Bevaras

mellan vardgivare och

patientndmnd/fortroendendmnd samt

mellan vardgivare och patient

Mal for kvalitets- och Tjansterum 2ar Bevaras Vardgivareniva och verksamhetsniva.

patientsakerhetsarbetet

Patientsékerhetsberattelse Tjansterum 2ar Bevaras Enligt 3 kap. 10 § PSL ska vardgivaren senast 1
mars varje ar uppratta en patientsakerhets-
beréttelse.

Rekommendationer (motsv.) om Tjansterum Se kommentar Se kommentar 1 arkivex av den egna organisationens

vardhygien rekommendationer bevaras, 6vriga gallras vid
inaktualitet.

Riskanalyser, ssmmanstallning av Tjansterum 2ar Bevaras

Riskanalyser, 6vrig dokumentation Tjansterum Efter 2 ar

Uppféljningar av rutiner Tjansterum 2ar Bevaras Avser uppfoljning av t.ex. vardarbetsrutiner.
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