Gavle

KOMMUN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Myndighet/ndmnd: Utbildningsnamnden (UN) Berérda IT-system: Platina, Procapita, Agresso, Adato, Lisa, Offentliga jobb, Avanti,
Novaschem, Troman, PMO, Skola 24, Solen, Stratsys, Fronter, iBinder, Time Care Pool,
Artvise, Winlas

Férvaltning: Utbildning Gavle, Forvaltningschefen ansvarar for namndens arkiv Beslut: Reviderad i UN 2016-12-07 § 121 (Rev. UG 2018-08-07; inga &ndringar av "bevara/gallra”)

och faststéllande av arkivorganisation

Innehallsforteckning

NAIMIND/LEDNING ......ceueuieeurereuseseuseseusessssessssessssessssesssseussssassssssssssssssssssssssssssssssssssesasssessssssssasassassssasssssssssssssssssstsssetasssssssetassssssssesssessssssssssssassstsss et st st st et st st st sessssesnssesse e st st s sstanssesssssansseansneas s 2
ALLMAN ADMINISTRATIV VERKSAMHET ...... s 4
- Arbetsmiljo/sdkerhet/beredskap... s 10
- Lokaler ..s 11
EKONOML...... ..s 12
- Interkommunal erséttning .. s 15
HR....... s 15
FORSKOLA/FORSKOLEKLASS/FRITIDSHEM - registrering ......... s 18
FORSKOLAN ..s 21
GRUNDSKOLAN/GRUNDSARSKOLAN/GYMNASIESKOLAN/ GYMNASIESARSKOLAN. .....ccceeuteeeeeueeeeseanreesaasseeesaaseessaassneesaaseessaassneesassssessassseesesssssessassseesessssnessassnnessasne s 23
- Elever/Elevregistrering....... s 23
- Betygsdokumentation......... s 30
- Undervisning s 32
- Beslutavrektor........ s 33
- Elevhilsa........ ... 35

- Medioteket. s 37



Sid 2 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
NAMND/LEDNING
Allmdnhetens fraga Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina.
diarieakt, registrator
Anmadlningsédrenden Skolkontoret - Se ant T ex synpunkter/skrivelser stallda till ndmnden, beslut fran KS och KF.
diarieakt, registrator Om anmalningsarendet tillhor ett diariefort drende diarieférs det i Platina och
/digitalt i Platina bevaras darmed. Ovriga anmalningsédrenden férvaras systematiskt
arbetsdokumentsmapp i Platina och gallras efter 2 ar.
- sammanstéllning av redovisade Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina.
anmaélningsarenden diarieakt, registrator
/digitalt i Platina
Arvodesunderlag, fortroendevalda Skolkontoret — holar T ex ersattningsansprak, inkomstuppgifter, reserékningar, narvarolistor, kopia Kc tar [JHM1]:
parm, namndssekr. 7 ar pa transaktionslista. Revidering. enligt lag (2018:597) om kommunal bokf6ring och
Registreras i Troman och férvaras systematiskt. redovisning som trider i kraft den 1 januari 2019, anges i 13 §,1 st
Beslutsdrenden (beslutsunderlag) Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina.
diarieakt, registrator T ex arenden enligt ndmndens arshjul, yttranden pa remisser som stallts till
namnden sasom motioner.
Delegationsbeslut enligt utbildningsnamndens Skolkontoret - Bevaras Delegationsbeslut tagna av ordférande och av delegater vid Skolkontoret
delegationsordning diarieakt, registrator diariefors i Platina.
Forskola/Skola - Delegationsbeslut tagna av rektor/forskolechef diariefors i manuellt diarium pa
delegat som fattat forskolan/skolan. Originalet forvaras dar beslutet ar fattat.
beslutet Anmalan gors i Platina i en excel-fil som heter "Anmalan av delegationsbeslut
under perioden XX-XX-XX == XX-XX-XX".
— sammanstéllning av anmalda Bevaras Diariefors i Platina.
delegationsbeslut Skolkontoret —
diarieakt, registrator
/digitalt i Platina
Enkel fraga (inkommande fraga samt svar) Skolkontoret — 2ar Systematisk forvaring.

parm, namndsekr.




Sid 3 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
E-petitioner (samt yttrande) Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina.

diarieakt, registrator

Fortroendemannaforteckning

Skolkontoret —

Se kolumnen till

Finns registrerat i Troman, ett kommungemensamt system som

registrator

digitalt i Troman hoger Kommunledningskontoret ansvarar for.
Foértroendemannapost Skolkontoret — Se "Korrespondens, | Innehéllet avgér om handlingen ska betraktas som allman eller inte. En
parm eller diarieakt, ovrig”. gransdragning gors mellan forvaltningsarenden och rent politiska drenden. Ror

Digniteten avgor.

innehallet forvaltningsuppgifter (arende hos myndigheten) ska den lamnas
Over till Skolkontoret for registrering och handlaggning. Se "Korrespondens,
ovrig” hur handlingen ska férvaras och hanteras.

parm,
forskolechef/rektor

Informationsarenden Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina.
diarieakt, registrator
/digitalt i Platina
Interpellation (inkommande samt svar) Skolkontoret — 2ar Systematisk forvaring i parm.
parm, namndsekr. Motion se "Korrespondens med myndigheter”
Protokoll/métesanteckningar Skolkontoret —
- utbildningsndmndens sammantraden parm namndsekr/ Bevaras Upprattas i Platina samt forvaras i parm fram till inbindning. Varje beslut
digitalt Platina diarieférs dessutom i resp. arende i Platina.
- utbildningsndmndens antagningsutskott Skolkontoret — Bevaras Systematisk forvaring i parm fram till inbindning.
parm namndsekr
— politiskt sammansatta arbetsgrupper Skolkontoret — parm, 5ar Systematisk forvaring.
mapp i datorn ansvarig
tjiansteperson for resp
arbetsgrupp
- samverkansgrupp pa férvaltningsniva Skolkontoret - Bevaras Systematisk férvaring.
Parm, namndsekr
- samverkansgrupper pa enhetsniva Forskola/skola - Bevaras Systematisk foérvaring.




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 4 (39)

Kommenta

rer

— forvaltningschefens ledningsgrupp

- grundskolans ledningsgrupp

- forskolans ledningsgrupp

Skolkontoret - mapp i
datorn, chef for
verksamhetsstodet

Skolkontoret —
parm/mapp i datorn,
verksamhetschef
grundskolan

Skolkontoret -
parm/mapp i datorn

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring.

Systematisk forvaring.

Systematisk forvaring.

och/eller av langvarig karaktar

diarieakt, registrator/
digitalt i Platina

verksamhetschef
férskolan
Register till ndmndsprotokoll Skolkontoret — mapp i | Bevaras Utskrift gors i samband med inbindning.
datorn, namndsekr.
Reservation Skolkontoret — Bevaras Forvaras i parm tillsammans med tillhérande namndsprotokoll fram till
parm, inbindning av protokollet. Diariefors aven i aktuellt arende.
namndsekr/digitalt i
Platina
Tjansteskrivelse med forslag till beslut Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina.
Diarieakt, registrator
/digitalt i Platina
”Qvrig fraga” som inkommer fran nimndsledamot Skolkontoret — Se ant Systematisk forvaring.
parm eller protokoll, Fraga samt svar forvaras i parm och gallras efter 2 ar.
namndsekr. Fraga som besvaras muntligt i ndmnden protokollférs och bevaras darmed.
ALLMAN ADMINISTRATIV
VERKSAMHET
Avtal — som avser verksamheten och &r av stor vikt Skolkontoret — Bevaras T ex avtal med fristdende verksamheter, avtal om skolskjutsar, avtal om

kopiering i skolorna.
Skolkontoret: Diariefors i Platina.

Om avtal av stor vikt och/eller langvarig karaktar férekommer vid
forskolor/skolor dverlamnas avtalet till Skolkontoret for diarieféring. Exempel:




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 5 (39)
Kommenta

rer

Avtal med fritidsklubb pa entreprenad (skolans rektor ar ansvarig och
kommunen huvudman), uthyrning av delar av lokaler till fristdende huvudman i
vissa @mnen t ex idrott. Det galler inte I16pande driftsavtal sasom fonsterputs,
kaffemaskiner och kopiatorer.

Avtal - ej verksamhetsanknutna, av mindre vikt
ochl/eller kortvarig karaktar

Skolkontoret —

parm berérd
tjiansteman/registrator/
digitalt i Platina

Forskolor —
parm forskolechef/
bitr. férskolechef

Skolor —

parm skoladm/
skolintendent/
rektor/bitr. rektor

2 ar efter avtalets
utgang

T ex avtal om fonsterputsning, service pa kopieringsmaskin,
utbildningsinsatser.

Skolkontoret: Registreras till postlistan. Original férvaras hos berérd
tjiansteman och kopia hos registrator i parm.

Forskolor/skolor: Systematisk férvaring.

Bestéllningsunderlag/kundtillstand i samband med
verksamhetsresor

Skolkontoret — mapp i

datorn, planeringssekr.

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring

Cookie-filer

Gavlekommun:
Rensas enligt
standardinstallning i
datorn efter 20
dagar, tillfalliga
Internetfiler

*Vid besok av vissa webbplatser pa Internet kan den server man ansluter till
skicka en s k "cookie" som lagras lokalt pa datorn. Genom att ta del av
informationen i cookiefilen pa din dator kan man kartlagga dina surfvanor. De
sidor som besokts pa Internet sparas dessutom i webblasarens cachefil for att
snabbare kunna visas om man besoker dem igen. Regeringsratten har
konstaterat att cookiefiler &r att betrakta som allménna handlingar och
underkastade bestdmmelserna om handlingsoffentlighet i TF.

diarieakt, registrator

Delegationsordning for utbildningsnamnden Skolkontoret — Bevaras Diarieférs i Platina. Beslutsarende i Utbildningsnamnden.
diarieakt registrator/
digitalt i Platina
Dokumenthanteringsplan Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina. Beslutsarende i Utbildningsnamnden.
diarieakt registrator/ Om justeringar inte berdr beslut om bevara/gallra kan andringar genomféras
digitalt i Platina utan féregaende beslut i ndmnden.
Diarieforda handlingar Skolkontoret — Bevaras Skolkontoret: Diarieforing sker i Platina. Handlingarna forvaras i kronologisk

ordning i diarieakter i dokumentskap. Vid arkivering sorteras akterna utifran




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 6 (39)
Kommenta

rer

— Anteckningar/meddelanden som inte tillfor
sakuppgift till ett d&rende

—  Arbetsmaterial/andrade dokument i ett
arende

—  Manuellt diarium vid férskolor och skolor
(ifylld registreringsmall)

Forskolor —
forskoleass/
forskolech/bitr
forskolechef
Skolor — skolass/
skolintendent

Forskolor —
Forskoleass/
forskolechef/bitr
férskolechef
Skolor — skolass/
skolintendent

Gallras vid avslut av
ett drende

Gallras vid avslut av
ett arende

Bevaras

arendetyper. Forskolor/skolor: Diarieféring sker i manuellt diarium, i sarskild
registreringsmall. Handlingarna férvaras i parm och/eller i elevakter.

Kan gallras fran ett arende om det inte behdvs for att man ska forsta det.
Kan gallras fran ett arende eftersom betydelse upphdért i och med att slutlig
skrivelse fardigstallts

Handlingar i diarieférda arenden laggs i arkivboxar med registreringsmall
Overst.

Enkater
—  Svar pa egenupprattade enkater t ex
fordldra- och elevenkiter

— Sammanstéllningar av forskolornas och
skolornas enkater samt ett ex av enkéaten

— Sammanstéllning av Skolkontorets enkater

som redovisas i namnd

— Sammanstéllning av enkédter som bedéms
vara av betydelse for forskning eller

Skolkontoret—
kvalitetsutvecklare
Forskolor —
forskolech/bitr
forskolechef
Skolor — rektor/bitr
rektor

Som ovan
Skolkontoret —
diarieakt registrator/

digitalt i Platina

Skolkontoret - parm
kvalitetsutvecklare

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Finns digitalt i webbverktyg dar sammanstélining genereras med automatik.

Finns digitalt i webbverktyg.

Diariefors i Platina.

Systematisk forvaring .




Sid 7 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
forvaltningens uppféljnings- och
utvarderingsarbete samt ett ex av enkdten
5ar Registreras till postlistan i Platina.

—  Svar pa externa enkater t ex Skolverket, SCB

Skolkontoret - parm
registrator

For kdnnedom, ink handlingar

Berord tjansteperson

Vid inaktualitet

Handling som inkommit fér kdnnedom och inte leder till nagon atgard t ex
cirkular, skrifter, inbjudningar till kurser och konferenser
Forvaras systematiskt i de fall gallring inte sker omgéaende.

(Korrespondens med myndigheter, se ovan) OBS -
Géller dven e-post Innehallets dignitet avgor
hantering/ registreringsmetod:

- innehaller uppgifter som sekretessbelaggs,

tillhér redan befintligt diariefort arende,

synpunkter vid verksamhetsfoérandringar, synpunkter i
namndsarenden och sadant som ar stallt till nAmnden

diarieakt registrator/
digitalt i Platina
Forskolor — parm/akt,
forskoleass/forskolech/
bitr forskolechef
Skolor — parm/akt,
skolassistent/Skolinten
dent

Artvise — se

Forvaltningschefsbeslut Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina.
diarieakt registrator

Informationsskrifter om UG:s verksamheter Skolkontoret — arkivbox | Bevaras Systematisk forvaring.
kommunikationschef

Insdndare (kopia) med anknytning till verksamheten | Digitalt hos berérd 2ar Systematisk forvaring.

samt insdndarsvar tjdnsteperson

Korrespondens med myndigheter Skolkontoret — Bevaras Skolkontoret: Diarieforing i Platina.

(géller dven e-post) diarieakt registrator/
digitalt i Platina Forskola/skola: Handlingar som &r stallda till huvudmannen och som sénds till
Forskolor — parm, bade Skolkontoret och férskola/skola diariefors pa Skolkontoret. Kopia pa svar
forskoleass/forskolech. mm i dessa arenden som handlaggs pa fsk/skola sands till Skolkontoret for
Skolor — parm diarieféring i samma arende.
skolassistent/ Handlingar i arenden som endast skickas till och endast berér fsk/skola
skolintendent diariefors i manuellt diarium pa fsk/skola.

Korrespondens t ex synpunkter/ klagomal Skolkontoret — Bevaras Skolkontoret: Diarieforing i Platina.

Forskolor och skolor: Diarieféring i manuellt diarium. Diarieférd handling
forvaras i diarieparm eller i akt for aktuellt barn eller elev.

Synpunkter som inkommer till UG:s funktionsbrevlada registreras i Artvise.
Undatag: Synpunkter i namndsarenden samt det som ar adresserat till
namnden, som vidarebefordras for diarieféring i Platina.

Rutiner for den praktiska hanteringen av gallringen i Artvise ar under
utarbetande.




Sid 8 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
kommentar
- som beddms komplex, allvarlig, kan fa en fortsattning,
kraver ett stallningstagande, innehaller uppgifter som ar Bevaras Skolkontoret: Diarieforing eller registrering till postlistan i Platina. (Registrator

vasentliga for barn/elev eller forskolan/skolan

-av enkel karaktar, rutinmassig

—av-ringa betydelse (enkelt svar-pa-en-fraga-t ex-hur
méﬁga—ferkeleFﬁnns—dem" <

- intern

Skolkontoret: parm/akt,
registrator/digitalt i
Platina,

Forskolor — parm/akt
forskoleass/
forskolech/bitr
forskolechef

Skolor — parm/akt,
skolassistent/
skolintendent
Artvise — se
kommentar

Berord tjansteperson,
Artvise — se
kommentar

Bordrd ti3

Berdrd tjansteperson

Skolkontoret — Om
handling registrerats
till postlistan -
gallring 2 ar

24

avgor metod). Diarieférd handling forvaras i diarieakt/registrerad handling till
postlistan férvaras i parm.

Forskolor och skolor: Synpunkter, bade skriftliga och muntliga, som galler
enskild elev, barn, personal, specifik klass eller férskola/skola ska registreras i
synpunkts- och klagomalssystemet samt diarieféras i manuellt diarium.
Diarieférd handling forvaras i diarieparm eller i akt for aktuellt barn eller elev.
Se Ankaret-UG-Intern service-Arende- och dokumenthantering, Offentlighet o
sekretess-Rutiner/riktlinjer for UG:s arendehantering pa skolkontoret/sk/fsk.
Synpunkter som inkommer till UG:s funktionsbrevlada registreras i Artvise.
Gallringsfrister i Artvise ar under utarbetande.

Av ringa betydelse kan gallras omgaende (enkelt svar pa en fraga t ex hur

K tar [JHM2]: Revideringen innebir att tjéinsteperson

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

manga forskolor finns det?)

Synpunkter som inkommer till UG:s funktionsbrevlada registreras i Artvise.
Rutiner fér den praktiska hanteringen av gallringen i Artvise ar under
utarbetande.

Handling som skickas inom samma myndighet &r normalt inte att betrakta som
allman handling t ex e-post som skickas i arbetssyfte. Undantag: Om
handlingen ingar i ett arende sa blir den en allman handling nar arendet har
slutbehandlats. Upprattad handling som bifogas i e-post som skickas inom
forvaltningen &r allman handling.

Undantag:

-Nér intern e-post/annan post ror ett specifikt arende hos myndigheten och
tillfér arendet sakuppgift ska detta tillféras arendet, diarieféras och blir da att
betrakta som allman handling eftersom det tas om hand for arkivering.
-Synpunkt fran arbetstagare till arbetsgivare anses som inkommen allmén
handling eftersom den har passerat en tydlig grans mellan arbetstagare och

sjilv far avgora nér det inte langre finns behov av att ha mailet (som

det oftast handlar om ) kvar.




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 9 (39)

Kommenta

rer

arbetsgivare. Digniteten avgor om det blir registrering/diarieféring. Vid

registrering gallras handlingen efter 2 ar, vid diarieféring bevaras handlingen.

Kvalitetssystemet (underlag)

Digitalt i Stratsys

Se kolumnen till

Stratsys ar ett kommungemensamt system som Kommunledningskontoret

hoger ansvarar for.
Redovisning av systematiskt kvalitetsarbete Digitalt i Stratsys
Lasarsdata Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina. Delegationsbeslut.
diarieakt registrator/
digitalt i Platina
Projekt som bedrivs i lednings- och projektgrupper Skolkontoret — Bevaras Skolkontoret: Diarieférs i Platina.

- Uppdragsbeskrivning och sammanstéllning av
projekt (slutrapport)

- Ovriga projekthandlingar

diarieakt, registrator
Forskolor — parm,

bitr. férskolech/
forskolech

Skolor — rekt/bitr rektor

Gallras nar projektet
slutforts

Forskolor och skolor: Systematisk forvaring.

Systematisk forvaring.

Administration kring dataskyddsférordningen
- Anmalan av personuppgiftsombud
dataskyddsombud till Datainspektionen

- Registerforteckningar

- Rapport om dataskyddsincident |

Skolkontoret —
diarieakt
registrator/digitalt i
Platina

Bevaras

BevarasSe

kolumnen till hdger

Diariefors i Platina

Vid komplettering av nya behandlingar — gallras vid inaktualitet
Vid borttag av behandlingar - gallras efter 2 ar

Bevaras

Diariefors i Platina

Rapporter till namnd, férvaltningschefens
ledningsgrupp, verksamheterna utférda av
kvalitetsutvecklare/utredare

Skolkontoret — parm el
diarieakt, registrator/
digitalt i Platina/parm
kvalitetsutvecklare

Se ant

Rapporter till ndmnd diariefors i Platina och bevaras.
Rapporter till ledningsgrupp eller verksamheten férvaras systematiskt i parm
eller mapp i datorn och gallras vid inaktualitet.

Reklam, kursinbjudningar

Vid inaktualitet

Kommentar [JHM4]:

Det finns ingen anledning att bevara dessa forteckningar.

Nir en ny uppgift tillkommer i forteckningen kan den foregdende
forteckningen gallras.

Nir en uppgitt tas bort kan det finnas behov av att kunna kontrollera
en forteckning i efterhand. En gallringsfrist av den foregaende
forteckningen pa 2 ar bor dock vara tillracklig.

‘[Kommentar [JHM3]: Ny post ]

S BEGI R

Bevaras

Tillfalligt forordnande av forvaltningschef

Skolkontoret —
diarieakt registrator/
digitalt i Platina

Bevaras

Diariefors i Platina. Ett arende/ar.

Kommentar [JHM5]: Borttag — KLK Kommunikation ansvarar
numera for gavle.se




Sid 10 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Tjansteanteckningar
- som innehaller sekretessbelagda uppgifter, | Skolkontoret — Bevaras Skolkontoret: Diarieforing i Platina..
som tillhor befintligt diariefort &rende, som | diarieakt, registrator Forskola/skola: Diarieféring i manuellt diarium.
galler verksamhetsforandringar Forskolor —
parm/akt, forskoleass/
forskolechef/ bitr
- idrende som bedéms komplex, allvarlig och | fskchef
som kan fa en fortsattning, kraver ett Skolor — parm/akt,
stéllningstagande, innehaller uppgifter som | skolass/skolintendent | Bevaras Skolkontoret: Diarieforing (bevaras) eller registrering till postlistan (gallring 2

ar vasentliga for barn/elev eller
forskolan/skolan

- av enkel karaktar

Skolkontoret — parm
/mapp i datorn
registrator/berérd
tjiansteperson
Forskolor — parm/akt
férskoleass/
forskolechef/bitr
forskolechef

Skolor — parm/akt
skolass/skolintendent

Skolkontoret: se ant

24
Vid inaktualitet

ar) i Platina.
Forskola/skola: Diarieféring i manuellt diarium.

Systematisk forvaring.

Avringa-betydelse kan-gallras-vid-inaktualitet T ex anteckningar som inte tillfor

arendet nagon sakuppgift..

Arbetsmiljo/sakerhet/beredskap

Forteckning nyckelpersoner (bilaga till
krisledningsplan)

Skolkontoret —
Parm, Kundtjanst

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring.

Forteckning sidkerhetsombud

Parm, resp chef

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring.

Krisledningsplan med tillhérande bilagor

Lokal krisplan

Skolkontoret — parm,
sakerhetsamordnare
Forskola/skola — parm,
resp chef

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Gallringen gors vid uppdatering. Systematisk forvaring.

Gallringen gors vid uppdatering. Systematisk forvaring

{

Kommentar [JHM6]: Analogt med justering vid korrespondens
av enkel karaktir, s. 8

)




Sid 11 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Risk- och sarbarhetsanalys vid Parm, berord chef Bevaras Systematisk forvaring
verksamhetsforéandring
Systematiskt arbetsmiljéarbete (SAM) Parm, resp chef 10 ar Systematisk forvaring

(delegeringsdokument samt annat som integreras i
SAM)

Dokument som integreras i SAM: Policy, rutiner, uppgiftsférdelningen,
riskbeddmning, Instruktioner, handlingsplan, arlig uppféljning av SAM,
arbetsmiljoutredningar, delegering av arbetsmiljéuppgifter, checklista vid
skyddsrond.

Systematiskt brandskyddsarbete — SBA (checklista)

Parm, lokalsamordnare
och resp chef

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring

Tillsynsrapporter, inspektionsrapporter,
kontrollrapporter mm fran Samhallsbyggnad

Foreldgganden fran Samhallsbyggnad samt ev
overklaganden

Skolkontoret —
parm, namndsekr

Parm, resp chef

Vid inaktualitet

Bevaras

Systematisk forvaring hos ndmndsekreterare. Kopia sands till berérd
verksamhetschef samt berérd rektor och bitr. rektor/férskolechef och bitr.
férskolechef. Anmalningsérende i utbildningsnamnden.

Original sands till rektor/férskolechef for handlaggning och diarieféring.
Kopia sands till skolformschef och férvaras systemtiskt hos ndmndsekreterare
fram till gallring. Anmalningséarende i utbildningsndmnden.

Uppdragsbeskrivning for brandskyddsansvar

Skolkontoret -
Parm, lokalsamordnare

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring

)

diarieakt registrator/
digitalt i Platina

)

Lokaler

fordelning (kopia) digitalt-pa-Olekal- Systematisk-forvaring: Kommentar [JHM7]: Borttag - Ansvar for lokalfrdgor sorterar
strateg numera under GFAB

Besiktningsprotokoll gymnastiksalar Forskola/skola — parm, | Vid inaktualitet Systematisk férvaring.
resp chef

Hyresavtal — externa och interna Skolkontoret — 2 ar efter avtalets Systematisk férvaring. Original finns bade hos Gavlefastigheter och Utbildning
digitalt pa O, utgang Gavle.
ekonomistrateg

Hyresobjekt,forteckning-(kopia) Skolkontoret— Vid-inaktualitet Systematisk-forvaring: Kommentar [JHM8]: Borttag - Ansvar for lokalfragor sorterar
parm-okal- Original-férvaras-hos-Gavlefastigheter: numera under GFAB
strateg

Lokalresursplan Skolkontoret — Bevaras Diarieforing i Platina
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)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Lokalutredningar Skelkentoret— Se-kelumn-ti-hdger { Kommentar [JHM9]: Borttag - Ansvar for lokalfrdgor sorterar
Digitalt-iBinder-lokal- numera under GFAB
strateg
EKONOMI
Attestforteckning Skolkontoret — Bevaras Diarieférs i Platina. (Beslutsarende i utbildningsnamnden)
diarieakt registrator/
digitalt i Platina
IAttestandring Skolkontoret — 10-&¢7 ar Uppréttas i drende "Attestratt” i Platina (i arbetsdokumentsmapp). Kommentar [JHM10]: Revidering enligt lag (2018:597) om
parm ekonomiass/ Pappershandlingen forvaras systematiskt i parm. kommunal bokfdring och redovisning som trdder i kraft den 1
digitalt i Platina Galler mottagningsattestant, konterare och beslutsattestant. it 2001 g 19 Sl i
Bokféringsorder Digitalt i Agresso Se ant Registreras i Agresso. Gallring ombesorjs av KLK.
Underlag till bokforingsorder Skolkontoret — 2ar Systematisk forvaring.
parm ekonomer och
ekonomiadm.
Bokslutsunderlag Skolkontoret — 2ar Systematisk forvaring.
digitalt i Agresso Registreras i Agresso. Gallring ombesoérjs av KLK.
Budgetunderlag Parm hos resp 2ar Systematisk forvaring.
budgetansvarig/ Registreras i Agresso. Gallring ombesorjs av KLK.
digitalt Agresso
Skolkontoret — digitalt i
Platina (ekonomer)
Delarsrapport 1 och 2 Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina (Informationsérende i utbildningsnamnden)
diarieakt registrator/ Uppréttas i Stratsys. Gallring ombesdrjs av KLK.
digitalt i Platina,
digitalt i Stratsys
Inackorderingsstod Skolkontoret - 10%4:7 ér\ Systematisk férvaring i personnordning. [Kommentar [JHM11]: Revidering enligt ovanstiende
- ans6kan och beslut planeringsass
- sammanstéllning av avslagsbeslut Skolkontoret — Bevaras
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
diarieakt/digitalt i
Platina
Leverantors- och kundfakturor Digitalt i Agresso 10-a¢7 ar| Scanningsféretaget ombesorijer gallring. Underlag fér manuella fakturor [Kommentar [IJHM12]: Revidering enligt ovanstaende
férvaras hos KLK.
- Fakturaunderlag 40-4r-7 ar Exempel pa fakturaunderlag: Originalkvitton till leverantorsfakturor.

- Foljesedlar

Vid inaktualitet

Om fakturaunderlag har scannats in i Agresso pga ospecificerade fakturor blir
underlagen inaktuella.

Fondmedel
- Ansokan, beslut, rekvisition,
aktivitetsrapport och ekonomisk redovisning
av fondmedel

- Sammanstallning av ans6kningar och
uppgift om tilldelade fondmedel

- Fondforteckning, gymnasieskolan

Skolkontoret —
parm ekonomiass

Skolkontoret —
diarieakt
registrator/digitalt i
Platina

Skolkontoret —
digitalt ekonom och
administrativ enhet

140-4r7 af

Gallring forutsatter att sammanstalining gjorts annars bevaras dessa.

Bevaras

Vid inaktualitet

Diariefors i ett samlingsarende/ar Platina.

diarieakt registrator/

- Urkunder och permutationer, kopior Bevaras Originalen forvaras i Kammarkollegiets diarium
Skolkontoret —
ekonomgruppen
Internbudget Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina. (Beslutsarende i Utbildningsndmnden)
inklusive investeringsbudget diarieakt registrator Registreras i Agresso. Gallring ombesorjs av KLK
/digitalt i Platina
digitalt Agresso
Internkontrollplan Skolkontoret — Bevaras Diarieférs i Platina. (Beslutsarende i Utbildningsndmnden)
diarieakt registrator/ Registrering i Stratys. Gallring ombesorjs av KLK.
digitalt i Platina
digitalt Stratsys
Internkontrolirapport Skolkontoret - Bevaras Diariefors i Platina. (Informationsarende i Utbildningsnéamnden)

Registrering i Stratys. Gallring ombesorjs av KLK.

[I( tar [JHM13]: Se forklaring Gversta posten s. 12
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
digitalt i Platina
digitalt Stratsys
Kassarapporter Pa forsaljningsstallet h-O—ér—? éd Kassarapport forvaras pa forsaljningsstallet inklusive alla bilagor, t.ex. [Kommentar [JHM14]: Se forklaring Sversta posten s. 12.
dagsavslut fran kassa (z-rapport), kortterminalkvitton, Swish forsaljning,
insattningskvitto (Loomis, cash-shop), underlag till eventuella felslag,
vaxlingskvitton m.m.
Manadsrapporter till Utbildningsnamnden Skolkontoret - Bevaras Diarieférs i Platina. Informationsarende i Utbildningsnamnden.
diarieakt registrator/
digitalt i Platina
Méanadsrapporter fran budgetansvariga inom UG Digitalt pa O h—O—ér—? éd [Kommentar [IHM15]: Se forklaring Gversta posten s. 12.
Rekvisitioner
- kopia Skolkontoret — 2ar Systematisk forvaring

- kopia i rekvisitionsblock

parm ekonomiass/
Forskolor -
forskoleass/forskolech
Skolor —parm
skolassistent,
Skolintendent

2 ar efter sista rekv.

utfardardatum

Finns kvar i rekvisitionsblock

Statistiska uppgifter som lamnas till
Kommunledningskontoret for vidarebef tillISCB

Skolkontoret -
parm ekonomiavd

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring .

Statsbidrag Skolkontoret - Bevaras Registreras i Stratsys. Systematisk férvaring.
- ansokningar, rekvisitioner, beslut, Digitalt i Stratsys/parm Planeringssekr/registrator delger besluten till ndmndsekr for redovisning till
redovisningar mm. — hos planeringssekr. UN, 1 samlingsérende/ar.
- underlag Skolkontoret - 2ar Registreras i Stratsys
digitalt i Stratsys/
planeringssekreterare
Synpunkter pa preliminara ramar och Skolkontoret - Bevaras Diariefors i Platina. (Beslutsarende i Utbildningsnamden).
kommunledningsmal diarieakt registrator/
digitalt i Platina
Upphandlingar (direktupphandlingar) Skolkontoret - Bevaras Skolkontoret: Diariefors i Platina.

diarieakt registrator/
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
digitalt i Platina
Forskolor och skolor: Diarieféring i manuellt diarium.

Forskolor - diarieparm
forskoleass/férskolech
Skolor — diarieparm
skolassistent,
skolintendent

Verksamhetsplan Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina. (Beslutsarende i Utbildningsnamnden)
diarieakt registrator / Uppréttas i Stratsys. Ev gallring ombesérjs av KLK.
digitalt i Platina
digitalt i Stratsys

Arsredovisning Skolkontoret — Bevaras Diarieférs i Platina. (Beslutsarende i Utbildningsndmnden)

diarieakt registrator /
digitalt i Platina
digitalt i Stratsys

Upprattas i Stratsys. Ev gallring ombesdrjs av KLK.

Interkommunal erséttning

Ansokan/forfragan om elevpeng till/fran annan

Skolkontoret —

Efter avslutad

Systematisk forvaring.

kommun avseende ordinarie verksamheter Parm/personmapp skolgang Avseende interkommunal ersattning vid tilldggsbelopp se kapitlet Elevhélsa s
administrativ enhet 39. "Tillaggsbelopp, anstkan/beslut

Ansokan/beslut om elevpeng vid véxelvis placering | Skolkontoret — Bevaras Diarieférs i Platina.

forskolan diarieakt registrator/
digitalt i Platina

Fakturaunderlag géllande interkommunal ersattning | Skolkontoret — 104, 7 af Gallring ombesorjs av KLK. [Kommentar [JHM16]: Se forklaring Sversta posten s. 12
digitalt i Agresso Se ant Pappershandling gallras vid inaktualitet.

= Rine S I Sr folkbokfordal S = ot - T -

kommun,-men-som-gari-verksamhet i-Gavie kommun | gy-digitalt Procapita; ant Ki tar [JHM17]: Borttag - Ingar i ovanstiende post
pa#m,—admwstraw ”fakturaunderlag gillande interkommunal ersittning”
enhet
{sk-grundsk-mapp-©O | 10-af

= Knine 5 I S folkbokfbrdai Gav S S

| ’ sr iver) heti L igitalt D ita.

Kommentar [JHM18]: Borttag - Ingar i ovanstdende post
“fakturaunderlag gillande interkommunal ersattning”
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
fsk,-grundsk--mapp O
- . 0.8
Ovriga handlingar fér respektive elev med Skolkontoret — Efter avslutad Systematisk forvaring
interkommunal ersattning t ex tjansteanteckning, personmappar, parm | skolgang
e-postkorrespondens, ansékningar administrativ enhet
HR
Arbetsskada Digitalt i Lisa Bevaras Registreras i Lisa.
Avsked, uppsiagning pa grund av arbetsbrist eller
personliga skal
- Varsel, underrittelser KLK — personakt Bevaras Systematisk forvaring.
- Forhandlingsframstallan/-protokoll Se "forhandlingar”
Uppségning vid tidsbegriansad anstéllning KLK-personakt 2ar Original till arbetstagare. Kopia forvaras systematiskt.
- Beslut till arbetstagare om att anstéllning
kommer att upphéra
KLK — personakt samt |2 ar Registreras i Winlas som bevakar tiden. Original till arbetstagare. Kopia
- Aberopande av féretriadesritt digitalt i Winlas forvaras systematiskt.
Avtal distansarbete/hemarbetsplats KLK - personakt Bevaras Original forvaras i personakt
Behov av ny placering Skolkontoret — parm 1ar Systematisk forvaring
HR-konsult
Behorighetsgivande utbildning, bevis/intyg pa KLK - personakt Bevaras Ska lamnas av berdrd medarbetare till HR-konsult som ombesorjer att

handlingarna laggs i personakt

Disciplindrenden
- Beslutsunderlag av vikt/utredningar

Se ant

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring.

Beslutsunderlag av vikt/utredningar forvaras pa skolkontoret i parm pa HR-avd

eller i parm hos ansvarig chef.

digitalt i Platina

- Disciplinpafoljd Bevaras Disciplinpafoljd férvaras i personakt.
Forhandlingar
- Forhandlingsframstéllan Skolkontoret —
diarieakt registrator, Bevaras Diariefors i Platina
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Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
- Protokoll fran dverlaggningar, tviste- och
I6neférhandling, MBL § 14 Skolkontoret —
MBL §§ 11,12, 19 diarieakt registrator, Bevaras Diariefors i Platina

digitalt i Platina

Introduktionsprogram for nyanstallda

Parm resp chef

Vid inaktuatlitet

Systematisk forvaring.

Jamstalldhets- och likabehandlingsplan

Skolkontoret —
diarieakt registrator,
digitalt i Platina

Bevaras

Diariefors i Platina.

Loggrapporter (vikarieloggar)

Resp forskola/skola —
parm
forskoleass/skolass
/skolintendent

digitalt i Time Care
Pool

Vid inaktualitet
(se kolumn till hoger)

Pappershandling - Systematisk forvaring.

Registrering gors i Time Care Pool.

Gallras tidigast efter nastkommande 16nebryt, exempel oktober méanads loggor
gallras efter 16nebryt i december.

- resultat for Utbildning Gavle

- resultat/personalgrupp for resp chef

diarieakt registrator
och digitalt i Platina

Digitalt el parm resp
chef

Omplacering, handlingar ang. Skolkontoret — parm Bevaras Systematisk forvaring i parm hos personalkonsult. Férvaring i personakt nar
HR-konsult, omplaceringen ar genomford.
KLK — personakt

Medarbetarundersokning Skolkontoret — Bevaras Diarieférs i Platina.

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring. HR-avd vid Kommunledningskontoret ansvarar for
originalet.

Protokoll/métesanteckningar
- arbetsplatstraffar (APT)

- informationsmoten o d interna
verksamhetsmoten

Parm/mapp i datorn
resp chef

Resp ansvarig for
métet

2 ar, se kommentar
till hoger

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring. Om protokollet innehaller dokumentation kring SAM &r
gallringsfristen 10 ar.

T ex arbetslagstraffar, &mneskonferenser, natverk.

Rehabiliteringsdokumentation

Skolkontoret — HR-
konsult, berord chef
och digitalt i Adato

Bevaras

T ex Rehabutredningar, planer, métesanteckningar, och atgarder som
beslutats registreras i Adato och férvaras hos HR-konsult eller chef. Forvaras i
personakt nar rehabiliteringsarbetet ar avslutat.

Rekryteringshandlingar

Annons av ledig tjanst upprattas i Offentliga jobb- Tjansteansokningar forvaras
uteslutande digitalt i offentliga jobb. Pappersansdkningar skannas in i




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 18 (39)
Kommenta

rer

- Annons om ledig tjdnst,
ansokningshandlingar och
beslut om rekrytering

- Inrapportering, vakant underlag

Digitalt i "Offentliga
jobb”

Skolkontoret — HR-
konsult

Gallringsrutin ar
under utarbetande.

Vid inaktualitet

systemet och gallras efter inskanning. Sammanstalining av sdkande for resp
tjdnst genereras i systemet. Rekryteringsprocessen skots av resp chef, som
registrerar beslut om tillsattning och avslutar arendet i "Offentliga jobb”.

Ansvarig chef lamnar anstallningsinformation till berérd I6neadministratér, som

- Anstéllningsinformation KLK - personakt Bevaras ombesorjer att handlingarna laggs i personakt.
Sekretessforbindelse KLK - personakt Bevaras Systematisk férvaring
Semesterlistor Resp chef Vid inaktualitet Systematisk férvaring
Tillbud Digitalt i Lisa Bevaras Registreras i Lisa.
Tjanstgoringsbetyg/-intyg KLK - personakt Bevaras Uppréttas av chef el HR-konsult och kopia férvaras systematiskt.

Uppdragsdialog/medarbetarsamtal

- Lonekriterierblankett (dokumentation vid
I6nesamtal)

- Individuell utvecklingsplan (dokumenterade
overenskommelser)

Parm resp chef

Parm resp chef

Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring

Systematisk forvaring

Utdrag fran belastningsregistret fran
Rikspolisstyrelsen

KLK - personakt

Bevaras

Kopia pa utdrag begars av UG vid anstallning och 6verlamnas till Ibneavd, KLK
for forvaring i personakt.

FORSKOLA/PED.OMSORG/FORSKOLE-
KLASS/FRITIDSHEM/FRITIDSKLUBB -
registrering

Anmalan/overflytt till plats inom
forskola/pedagogisk omsorg/fritidshem

Skolkontoret — parm
placeringshandlaggare
/digitalt i Procapita

Pappershandling -

1 ar efter inaktualitet
Procapita -
Anmalningsdatum
gallras vid placering.

Pappersanmalningar férvaras systematiskt i parm, digitala ansékningar
forvaras i Procapita. Anmalan ar inaktuell nar barnet ar placerat pa énskad
forskola/dagbarnvardare, nar VH avanmaler platsbehov eller nar VH i
samband med platserbjudande inte meddelat att de vill ha anmalan till sokt fsk
kvar. Géller aven 6nskemal om oOverflytt pga. sténgning av fsk.

Anmalan till plats inom fritidsklubb

Resp skola — parm
skolass/skolintendent/
digitalt i Procapita

Pappershandling -
1 ar efter inaktualitet

Pappersanmalningar férvaras systematiskt
Placeringen registreras i Procapita.

Ansokan om placering enligt skollagens 8 kapitel 5§
17§ samt beslut

Skolkontoret -
diarieakt, registrator/
digitalt i Platina

Pappershandling -
Bevaras
Procapita -

Diariefors i Platina.




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 19 (39)
Kommenta

rer

Anmalningsdatum
gallras vid placering

Placering pa grund av beviljad ans6kan registreras i Procapita.
Vid avslag — Anteckning i Procapita. Gallring av anteckningar se posten
nedan.

Anteckningar om barn/elever i Procapita

Forskolan/skolan —
Vid avslutad
forskoleplacering

Anvisningar for fritextfélt i Procapita finns pa Ankaret-Utbildning-
Gavle/Styrdokument, regler och rutiner grundskola

Information som ar av vikt att félja barnet ska inte gallras vid avslutad
placering i férskola/fritids.
Anteckningar om barn gallras av placeringshandlaggarna vid Skolkontoret.

Avstéangningar forskola/fritidshem

Skolkontoret — parm,
placeringshandlaggare

10 ar

Systematisk forvaring.

Avtal vid foraldraledighet

Skolkontoret — parm,
placeringshandlaggare

Pappershandling -
2 ar efter det att
foraldraledigh.
upphort

Procapita — se ant

Pappershandling férvaras systematiskt.

Kc tar [JHM19]: Utifran Dataskyddsforordningens

\Reglstreras i Procaplta och gallras 7 ar efter avslutad placerlng\ Uppgifterna

gauﬂngsdatum-anges- Gallrlngen ombesorjs av systemansvang

Byte av fritidsklubb

Resp skola — parm
skolass/skolint och
digitalt i Procapita

Pappershandling -
1 ar efter inaktualitet

Placeringen registreras i Procapita. Pappershandling forvaras systematiskt

Dagjournaler dver barns narvaro pa
forskolan/néarvarolistor

Parm resp forskola

1ar

Systematisk forvaring.

Forbindelse — Uppdelad faktura

Skolkontoret — parm
placeringshandlaggare
och digitalt i Procapita

Pappershandling -
3 ar efter avslutad
forbindelse

Procapita — se ant

Pappershandling férvaras systematiskt .

Fakturauppglfter reglstreras i Procaplta och gallras 7 ar efter avslutad
placering. € f 5N
efer 38t Gallringen ombesorjs av systemansvarig.

skérpta regler foreslas en kortare gallringsfrist av personuppgifter i
Procapita. Kommunarkivet har dessutom ifragasatt de langa
gallringsfristerna.

Forslag om nya gallringsfrister: fakturaunderlagr 7 ér,
forskolan/fritids 7 ar (eftersom det ar kopplat till faktureringen),
grundskola 4 ar eft avsl placering vilket gor att uppgiften finns kvar
under hela gymnasietiden.

Overforing pa fil tas bort.

[Kommentar [JHM20]: Se ovanstiende forklaring

Placeringslistor - Forteckningar 6ver placerade barn
i resp forskola, pedagogisk omsorg

Arkivbox nararkiv
Skolkontoret
Digitalt i Procapita

Se ant

Pappershandling - Placeringar registreras i Procapita och forteckningar éver
placerade barn i resp fsk/ped omsorg kan skrivas ut. Detta gors efter den15
februari varje ar av systemansvarig i Procapita och bevaras.

Procaplta gallras 7 ar efter avslutad placerlng Uppgifterna-fors-dverpafil

gaHﬂngsdatum-lenges»Gallrlngen ombesorjs av systemansvarlg

[Kommentar [JHM21]: Se ovanstiende forklaring




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 20 (39)

Kommenta

rer

Godkannande/inhdmtande av samtycke for

och hemsidor

medverkan pa bild i Utbildning Gavles presentationer

Grundskolan — parm
skolass/skolintendent

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring. Blanketten delas ut till vardnadshavare och inhdmtas
nar barn borjar pa en forskola och foérnyas varje ar antingen skriftligt eller
muntligt (anteckning gérs pa tidigare inhamtat samtycke). Andring kan ocksa
gobras under aret om vardnadshavare sa onskar.

Inkomstuppgift for
forskola/familjedaghem/fritidshem

Skolkontoret — parm
placeringshandlaggare
och digitalt i Procapita

Pappershandling -
efter-avslutad
placering 7 &r efter
inlamnad
inkomstuppgift

Procapita - Se ant

Registreras via webben i Procapita alt. via inlamnad pappersblankett .
Procapita — gallras 7 ar

Gallringen ombesorjs av systemansvarig.

Platsbehovsrapport, belaggningsstatistik
-rapport

-underlag

Skolkontoret — parm el
mapp i datorn
placeringshandlaggare

10 ar

2ar

Systematisk forvaring.

Systematisk férvaring.

Placeringserbjudande (svar) galler forskola och
pedagogisk omsorg

Skolkontoret — parm
placeringshandlaggare

Pappershandling -
1ar

Pappershandling férvaras systematiskt.
Placering registreras i Procapita. Gallras 7 ar efter avslutad placering.

Kommentar [JHM22]:

Revideringen innebér enhetlig gallring av pappers-och digital
handling.

Felskrivning “efter avslutad placering” revideras till” efter inlimnad
inkomstuppgift”.

och digitalt i Procapita | Procapita - Uppgifterna-fors-dver-pa-fil-och-sparas-pa-M3-server—Filen-galiras-efter 3-4r
Se ant filRamnetska gallringsdatumranges- Gallringen ombesorjs av systemansvarig. (k tar [JHM23]: Se forklaring vdi dversta postens. 19 |
Schema for vistelsetid i forskola och fritidshem Parm resp Vid inaktualitet Systematisk forvaring.
forskola/skola
Skadaltillbud gallande barn i forskolan Digitalt i Lisa Bevaras Registreras i Lisa.
Underlag till rattning av forskole- och Skolkontoret — parm, Pappershandling - Pappershandling férvaras systematiskt.
fritidshemsfakturor placeringshandlaggare | 3 ar
och digitalt i Procapita | Procapita — Se ant Fakturauppgifter registreras i Procapita och gallras 7 ar efter avslutad
placering. Uppgifterna-fors-bver pa-fil-och-sparas-pa-M3-server—Filen-galiras
EHeF3%t. [Gallringen ombeséris av systemansvarig. (k tar [JHM24]: Se forklaring vid oversta posten's. 19|

Uppségningar av plats inom
forskola/familjedaghem/fritidshem

Skolkontoret — parm,
placeringshandlaggare
och digitalt i Procapita

Pappershandling -
2ar
Procapita — se ant

Pappershandling férvaras systematiskt.
Registreras i Procapita och gallras 7 &r efter avslutad placeringEppgitteraa

_\Gallringen ombesorjs av systemansvarig.

[Kommentar [JHM25]: Se forklaring vid 6versta posten s. 19 ]

Uppségningar av plats i fritidsklubb

Skolor —
skolass/skolintendent
och digitalt i Procapita

Pappershandling -
2ar

Pappershandling férvaras systematiskt.




Sid 21 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Procapita — se ant Registreras i Procapita och gallras 7 ar efter avslutad placering. -
gallringsdatumanges-Gallringen ombesorjs av systemansvarig.
Val av forskoleklass och anmilan om plats inom Skolkontoret — Pappershandling — | Ansdkan till forskoleklass och fritidshem goérs 15 jan -15 feb antingen via e-
fritidshem parm 1 ar efter inkommen | tjanst eller pappersblankett. Samtliga registreras centralt i Procapita.

Beslut om placering av barn vid annan skolenhet dn
den vardnadshavare dnskar

placeringshandlaggare
digitalt Procapita

Resp skola —
parm/elevakt
skolass/skolintendent,
digitalt i Procapita

ansokan

Pappershandling —
1 ar efter fattat beslut

Procapita — se ant

Anmalan om plats inom fritidshem som gors I6pande under lasaret registreras
i Procapita av placeringshandlaggare vid Skolkontoret.
Pappershandlingen forvaras systematiskt i parm.

Beslut genereras fran Procapita och ar ett delegationsbeslut som ska
diarieféras i manuellt diarium pa skolan. Anmalan gors i Platina i en excel-fil
som heter "Anmalan av delegationsbeslut under perioden xx-xx-xx -- XX-Xx-

XX,

Anmalningsdatum gallras vid placering.

Placeringen gallras 7 ar efter avslutad skolgang. Dppgifternaiors-overpati
och-sparas-pa-M3-serer Filen-galras-efier 3-arHilnamnet ska
_Gallringen ombesorjs av systemansvarig.

FORSKOLAN

Anmalan till Socialtjansten

Forskolor — parm,
forskoleass/forskolech/
bitr forskolechef

Bevaras

Diarieféring i manuellt diarium. Originalet skickas till Socialtjgansten. Om
anmalan faxas ska det goras enligt sarskild rutin. Se Ankaret-UG-Intern
service-Arende- och dokumenthantering, Offentlighet o sekretess-
Rutiner/riktlinjer for UG:s arendehantering pa skolkontoret/sk/fsk.

Avslutningsdokument vid évergang till annan
forskola eller till skola

Forskolor — parm,
forskolechef/bitr
forskolechef

Se kolumnen till
hoger

Det finns tva typer av dokument:
1. Avslutningsdokument pa gruppniva kan vid évergang till annan enhet
overlamnas utan samtycke.

2. Avslutningsdokument pa individniva:

Vid évergang till annan kommunal forskola kan originalen 1dmnas utan
samtycke fran vardnadshavarna. Eventuella kopior gallras pa den "gamla”
forskolan.

[Kommentar [IHM26]: Se forklaring vid dversta posten s. 19 ]

{Kommentar [JHM27]: Se forklaringvid dversta posten s. 19 }

[Kommentar [JHM28]: Ny post ]




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 22 (39)

Kommenta

rer

Vid 6vergang till fristdende forskola och kommunal/fristadende skola behdvs
samtycke for 6verlamnande av dokument pa individniva. Eventuella kopior
gallras pa den "gamla” férskolan.

Om férskolan inte far samtycke kan man anda éverlamna enligt
generalklausulen, men da ska synnerliga skal r&da. Om man inte gor det och
forskolan bedémer att dokumentet kan vara bra fér eventuella framtida fragor
sa behalls de pa forskolan och gallras efter 5 ar. Om inte sddana misstankar
foreligger kan dokumentet gallras vid inaktualitet.

Dokumentation kring barn i behov av sarskilt stod

- Pedagogisk kartlaggning

- Handlingsplan

Forskolor — parm/akt,
forskolechef/ bitr
forskolechef

Forskolor — parm/akt,
forskolechef/bitr
forskolechef

Gallras vid
inaktualitet

Se kolumnen till
hoger

Bevaras

Nar det blir ett arende ingar den pedagogiska kartlaggningen i
handlingsplanen och bevaras darmed.

Original forvaras systematiskt pa forskolan sa lange barnet har sin placering
dar. Samtycke kravs fran vardnadshavarna for att dverlamna dokument till
skolan. Om de inte samtycker forvaras det pa forskolan i 5 ar innan det
levereras till Kommunarkivet, men i vissa fall kan det &nda 6verlamnas till
skolan om det anses bast for barnet (hanvisning till generalklausulen i OSL)
Forvaras inlast och sékert pa grund av sekretess.

Likabehandlingsplan och plan mot kriankande
behandling

Forskolor — digitalt

Vid inaktualitet

Ansvarig chef pa resp forskola har egen inoggning pa
Diskrimineringsombudsmannens hemsida dar likabehandlingsplanen
uppréttas och uppdateras varje ar.

Underlag vid utvecklingssamtal i forskolan

Forskolor -
forskollarare

Vid inaktualitet

"Underlag for utveckling” ifylls av pedagogerna innan utvecklingssamtalet och
anvands sedan som underlag vid samtalet.

pedagogisk omsorg

diarieakt, registrator/
digitalt i Platina

Regler och avgifter for férskola, pedagogisk omsorg, | Skolkontoret — Bevaras Diariefors i Platina.
fritids och fritidsklubb diarieakt, registrator/

digitalt i Platina
Tillsyn av enskilda forskolor och fristaende Skolkontoret — Bevaras Diarieférs i Platina.

Narvarotid, beslut om utokad

Forskolor — parm
forskolechef/bitr
forskolechef

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring




Sid 23 (39)

- Bekraftelse pa mottagen orosanmalan fr
Socialtjansten

elevakt/parm,
skolass/skolintendent

Gymnasiesk — se ant

Vid inaktualitet

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Atgirder mot diskriminering och mot kriankande
behandling (delegationsbeslut)
- Anmailan till huvudman om krinkande behandling | Webbaserat verktyg Bevaras Anmalan om pabérjad/avslutad utredning sker i webbaserat verktyg for
enligt skollagen for kréankningsanmalningar.
krankningsanmalninga
r
samt digitalt i mapp i
datorn el utskrift parm,
ansvarig chef
- Utredning av omstandigheter och vidtagande av Bevaras Att utreda omstandigheter och vidta atgarder ar ett delegationsbeslut som
atgéarder enligt Skollagen Parm, diariefors i manuellt diarium.
ansvarig chef Anmalan av delegationsbeslutet gors via verktyget till namnden.
- Utredning av omsténdigheter och vidtagande av Bevaras
atgarder enligt Diskrimineringslagen Parm,
ansvarig chef
GRUNDSKOLAN/GRUNDSARSKOLAN/
GYMNASIESKOLAN/
GYMNASIESARSKOLAN
Elever/elevregistrering
Anmialan till Socialtjansten Grundskolan — Bevaras Grundskolan - Diarieféring i manuellt diarium. Originalet skickas till

Socialtjansten. Om anmalan faxas ska det géras enligt sarskild rutin. Se
Ankaret - Rutiner/riktlinjer for Utbildning Gévles rende- och
dokumenthantering

Anmalan scannas in journalféringssystemet PMO eller forvaras i parm (kopia)
hos kurator alt bitr. rektorer. Original éverlamnas direkt hos Socialtjansten eller
sands via externposten.

Vasaskolan - Diariefor i manuellt diarium.

Bekraftelsen bli inaktuell nar datum for mottagen bekraftelse har antecknats i

diariet.

[Kommentar [JHM29]: Ny post




Sid 24 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Anmalan till polisen gjorda av skolans personal Grundskolan - 5ar Systematisk forvaring
elevakt/parm,
skolass/skolintendent
Polhemsskolan - Systematisk forvaring
parm, nararkiv
Borgarskolan - Systematisk férvaring
parm, rektor
Vasaskolan— Diarief6ring i manuellt diarium
parm, skolexp
Atgirder mot diskriminering och mot krinkande
behandling (delegationsbeslut)
- Anméilan till huvudman om krénkande behandling | Webbaserat verktyg | Bevaras Anmélan om pabdrjad utredning sker i webbaserat verktyg for
enligt skollagen for krankningsanmalningar-
krankningsanmalninga Anmalan av delegationsbeslutet registreras via verktyget till ndmnden.
r
samt digitalt i mapp i
datorn el utskrift i
elevakt/parm,
i L i ansvarig ?hef Att utreda omstandigheter och vidta atgarder ar ett delegationsbeslut som
:Utrednlng e_lv omstédndigheter och vidtagande av Elevakff/parm, Bevaras diarieférs i manuellt diarium.
atgérder enligt Skollagen ansvarig chef Anmalan av delegationsbeslutet gors via verktyget till ndmnden.
- Utredning av omsténdigheter och vidtagande av Elevakt/parm, Bevaras Anmalan om avslutad utredning sker i webbaserat verktyg for

atgéarder enligt Diskrimineringslagen

ansvarig chef

kréankningsanmalningar. Se ovan.
Delegationsbeslutet diariefors i manuellt diarium.

Ansodkan — byte av skola (grundskola)

Resp skola —
parm/elevakt
skolass/skolintendent,
digitalt i Procapita

Pappershandling -
1 ar efter inkommen
ansokan

Ansdkan om byte av skola Idpande under lasaret (ej 15 jan-15 feb) gors via
pappersblankett och registreras vid respektive skola i Procapita.
Pappershandlingen férvaras systematiskt i parm.




Sid 25 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Beslut om placering av elev vid skolenhet som Resp skola — Pappershandling - Beslut genereras fran Procapita och &r ett delegationsbeslut som ska

frangar vardnadshavare 6nskemal

parm/elevakt
skolass/skolintendent,
digitalt i Procapita

1 ar efter fattat beslut

Procapita- se ant

diarieféras i manuellt diarium pa skolan. Anmalan gors i Platina i en excel-fil
som heter "Anmalan av delegationsbeslut under perioden Xx-Xx-XX -- XX-XX-XX".

Anmalningsdatum gallras vid placering.

vslutad skolgang. Uppgifterna-fors-overpa

Gallringen ombesorjs av systemansvarig.

gallingsdatum-anges.

Anteckningar om elever i Procapita

Grundskolan —
Vid inaktualitet,
senast vid avslutad

Anvisningar for fritextfalt i Procapita finns pa Ankaret-Utbildning-
Gavle/Styrdokument, regler och rutiner grundskola

elevakt/parm

skolass/ skolintendent
Gymnasieskolan —

se ant

skolgang Anteckningar om elever gallras av skoladm/skolass/skolintendent.
Gymnasieskolan—
Vid avslutad
skolgang
Disciplinadra atgarder, dokumentation av Grundskolan — 5ar Hanvisning till Skollagen kap 5 §§ 6-24
elevakt/parm
skolass/ skolintendent
Borgarsk— parm, bitr
rektor/rektor
Polhemssk, Vasask -
parm, nararkiv
Foréndring av studiesituation, gymnasieskolan Gymnasieskolan — Se ant Byte av kurs, CSN-rapportering, ny elev som skrivs in under lasarets gang —
Parm, nararkiv gallras vid inaktualitet.
Reducerat program, avbrott i studier - Bevaras
Erbjudande om e-postadress for elev Grundskolan — Efter det att e- Systematisk forvaring.

postkonto ar upplagt

Gymnasieskolan — E-postadress skapas med automatik i samband med att
eleven borjar pa skolan

Kommentar [JHM30]: Se forklaring vid $versta posten s. 19




Sid 26 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Flyttanmalan for elev Grundskolan, Pappershandling -

gymnasieskolan -
Digitalt i Procapita

Vid inaktualitet

Procapita — se ant

Grundskolan - Gallras Z23F41ar efter avslutad skolgangUppgifterAafors over
pé-fi-och-sparas-pa-M3-server—Filen-galiras-efter3-8r—Hilnamnet ska
galiringsdatumanges. Gallringen ombesorjs av systemansvarig.

Gymnasieskolan — Gallringsrutin vid ndsta uppdatering av
dokumenthanteringsplanen.

Godkannande/inhdmtande av samtycke for
medverkan pa bild i Utbildning Gavles presentationer
och hemsidor, grundskolan

Grundskolan —
elevakt/parm skolass/
skolintendent

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring.

Blanketten delas ut till vardnadshavare och inhdmtas nar elev borjar pa en
skola och férnyas varje lasar antingen skriftligt eller muntligt (anteckning goérs
pé tidigare inhamtat samtycke). Andring kan ocks& géras under pagaende
lasar om vardnadshavare sa 6nskar.

Inskrivningsuppgift ak 1, grundskolan

Grundskolan —
parm/elevakt
skolass/skolintendent,
digitalt i Procapita

Pappershandling —
1 ar efter registrering

Procapita- se ant

Pappershandlingen forvaras systematiskt i parm.

Placeringen registreras i Procapita.

Placeringen (gallras Z2884¥&F efter avslutad skolgang. Uppgifteraforsoverpa
fikosh-sparas-pa b3 server Fllon gatiras ofier 3-arHilnamnstska
galifingsdatimianges! Gallringen ombesorjs av systemansvarig.

Kommentar [JHM31]: Se forklaring vid $versta posten s. 19

Klasslistor

- Grundskolan, fr o m forskoleklass t o m ak 9
med uppgift om elever, personnr, adress
och klassansvarig

Arkivbox nararkiv
Skolkontoret

Digitalt i Procapita

Pappershandling —
Bevaras

Procapita — se ant

Grundskolan: Ansvarig tjansteperson for elevavlasningar skriver ut
klasslistorna fran Procapita (efter den15 september varje ar) samt gor en
innehallsférteckning. Klasslistor med innehallsférteckning laggs i arkivbox fram
till avstéllning till arkivering.

Grundskolan: Klassplaceringar registreras i Procapita och gallras Zaediar
efter avslutad skolgang.

{K tar [JHM32]: Sc forklaring vid Sversta posten s. 19 }

{Kommentar [JHM33]: Se forklaring vid 6versta posten s. 19 }




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 27 (39)
Kommenta

rer

- Gymnasieskolan

Parm, nararkiv

Digitalt i Procapita

Pappershandling —
Bevaras

Procapita — se ant

Gymnasieskolan - Skrivs ut vid skolstart fran Procapita den 1 oktober manad.

Gymnasieskolan — Gallringsrutin vid nasta uppdatering av
dokumenthanteringsplanen.

Ledighet for elev, ans6kan

- beviljan

- avslag

Digitalt i Skola 24
Vasaskolan - parm,
bitr rektor

Grundskolan - Elevakt
skolass/skolintendent
Polhemsskolan —
parm, bitr rektor
Vasaskolan - parm, bitr
rektor

Digitalt i Skola 24

Pappershandling -
Efter registrering i
Skola 24

Pappershandling -
Efter avslutad
skolgang i grund-
resp gymnasieskolan

Gallring i Skola 24
5 ar efter avslutad

skolgang pa gy

Registreras i Skola 24.

Registreras i Skola 24. Systematisk forvaring.

Modersmalsundervisning, anmélan/uppsagning

Grundskolan - Parm
bitr rektor - modersmal
Gymnasieskolan —
Polhemsskolan

parm skoladm

Pappershandling -
Vid inaktualitet

Grundskolan - Registreras i Avanti samt registrering i Procapita.
Systematisk forvaring.

Gymnasieskolan - Gallras vid inaktualitet dvs nar slutbetyget ar satt.

Skolpliktsbevakning

- Listor 6ver elever som inte har nagon
skolplacering

- Arendeakter

Vid inaktualitet

Efter skolpliktens
upphérande

Listorna utgdr underlag till rapportering till namnden, de ar inaktuella tidigast i
mitten pa nadstkommande lasar.

Akterna kan innehalla registerutdrag, brev till vardnadshavare, meddelande till
skatteverket och forsakringskassan.

{ Kommentar [JHM34]: Ny post




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 28 (39)
Kommenta

rer

- Brev till vardnadshavare samt svar som inte
leder till nagot arende

Vid inaktualitet

Avser forfragan till vardnadshavare om en elevs skolplacering och
vardnadshavares svar som klargér fragan.

Sommarskolan
- Ansokningar (underlag till deltagarlistor)
. Deltagarlistor

Skolkontoret —
administrativa enheten

Vid inaktualitet

Studiehandledning modersmal, ansékan/beslut

Grundskolan - Parm
bitr rektor, modersmal

Gymnasieskolan -
parm, bitr. rektor
samt digitalt i
/Procapita

Pappershandling -
Vid inaktualitet

Vid inaktualitet

Grundskolan - Registrering i Avanti samt notering i Procapita.
Systematisk forvaring.

Gymnasieskolan — Pappershandling systematisk férvaring.
Registrering Procapita.

Mottagande i grund- och gymnasieséarskolan

-Utredning bestaende av psykologiska, pedagogiska,
medicinska och sociala bedéomningar

- Medgivanden och beslut om inskrivning av elev i
grund- och gymnasiesarskolan

- Sammanstéllning av medgivanden och beslut i
grund- och gymnasiesarskolan

- Overklagan av avslag om mottagande i grund- och
gymnasiesarskolan

Elevakt rektor for
grundsarskolan
Elevakt bitr rektor for
gymnasiesarskolan.

Elevakt rektor for
grundsarskolan
Elevakt bitr rektor for
gymnasiesarskolan

Skolkontoret —
diarieakt registrator/
digitalt i Platina
Skolkontoret —
diarieakt registrator/
digitalt i Platina

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Systematisk forvaring.
Grundsarskolan éverlamnar till gymnasiesarskolan nar eleven boérjar dar.

Systematisk forvaring.
Grundsarskolan éverlamnar till gymnasiesarskolan nar eleven bérjar dar.

Diariefors i Platina.

Diariefors i Platina.

Systematisk forvaring

Kommentar [JHM35]: Ny post




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 29 (39)

Kommenta

rer

- Utskrivning av elev fran grund- och
gymnasiesarskolan

Elevakt rektor for
grundsarskolan
Elevakt bitr rektor for
gymnasiesarskolan

Nérvaro- och franvarouppgifter

Digitalt i Skola 24

Gallring i Skola 24
5 ar efter avslutad

skolgang pa gy

Registreras i Skola 24.

- Klassrad (grundskolan)

Protokoll/métesanteckningar fran forum for samrad:

Grundskolan - resp
larare

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring

forskoleklass

Elevakt/parm
skolass/ skolintendent

skolgang i
grundskolan

- Elevrad Borgarskolan - resp Bevaras Systematisk forvaring
larare
Polhemsskolan —
parm nararkiv
Vasaskolan — parm,
nararkiv
— Foraldrarad, grundskolan Grundsk - resp chef Bevaras Systematisk forvaring
Skola 24, bestéllning av konto for vardnadshavare, Digitalt i Skola 24 Pappershandling - Gallringsrutin i Skola 24 &r under utarbetande.
grundskolan Eft avslutad
skolgang
Skadaltillbud gallande elever Digitalt i Lisa Bevaras Registreras i Lisa. Arkivering sker i Lisa, vilket innebar att uppgifterna sparas
dar for alltid. Om Gavle kommun byter system sa éverfors uppgifterna.
Skydd av personuppgift i Procapita, blankett Vid inaktualitet, se Originalet behalls pa expeditionen inlast och skyddat. Uppdatering sker en
ant till hoger ggn/ar eller vid forandringar. Originalet forvaras pa den skola déar eleven ar
placerad. Kopia sands till placeringshandlaggare vid Skolkontoret varje gang
originalet uppdateras.
Blanketten forvaras sa lange personen bar skydd runt personuppgift, gallras
dock senast efter avslutad placering.
Underlag for 6verlamnande fran forskola till Grundskolan - Efter avslutad Systematisk forvaring




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 30 (39)
Kommenta

rer

Val till arskurs 7

Beslut om placering av elev vid skolenhet som
frangar vardnadshavare 6nskemal

Skolkontoret —
Pappershandling i
parm i nararkiv,
digitalt Procapita

Resp skola — parm
skolass/skolintendent,
digitalt i Procapita

Pappershandling —
1 ar efter inkommen
ansokan

Pappershandling -
1 ar efter fattat beslut

Procapita- se ant

Ansodkan gors 15 jan-15 feb antingen via e-tjanst eller pappersblankett.
Samtliga registreras centralt i Procapita. Pappershandlingen forvaras
systematiskt i parm.

Beslut genereras fran Procapita och ar ett delegationsbeslut som ska
diarieféras i manuellt diarium pa skolan. Anmalan gors i Platina i en excel-fil
som heter "Anmalan av delegationsbeslut under perioden xx-xx-xx -- XX-Xx-

XX,

Anmalningsdatum gallras vid placering.
Placeringen registreras i Procapita och gallras 8844t efter avslutad skolgang.

K

tar [JHM36]: Se forklaring vid dversta posten s. 19

Atgirder mot diskriminering och mot kriankande
behandling (delegationsbeslut)

- Anmaélan till huvudman om kriankande behandling
enligt skollagen

- Utredning av omsténdigheter och vidtagande av
atgéarder enligt Skollagen

- Utredning av omsténdigheter och vidtagande av
atgéarder enligt Diskrimineringslagen

Webbaserat verktyg
for
kréankningsanmalninga
r

samt digitalt i mapp i
datorn el utskrift i
elevakt/parm,
ansvarig chef

Elevakt/parm,
ansvarig chef

Elevakt/parm,
ansvarig chef

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Anmalan om pabdrjad utredning sker i webbaserat verktyg for
krankningsanmalningar. Anmalan/avslut forvaras systematiskt; antingen
digitalt i mapp pa datorn eller utskrift i parm.

Anmalan av delegationsbeslutet registreras via verktyget till ndmnden.

Anmalan om avslutad utredning sker i webbaserat verktyg for
krankningsanmalningar. Se ovan.
Delegationsbeslutet diariefors i manuellt diarium.

Betygsdokumentation




Sid 31 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer

Avgangsintyg i grundskolan, uppréattade och Grundskolan — Se ant Upprattat original dverlamnas till elev. Kopia pa upprattat/mottaget

mottagna parm/elevakt, avgangsintyg forvaras systematiskt i elevakt/parm. Upprattat intyg for elev i ak

(Upprattas om elev avgar utan slutbetyg) skolass/skolintendent 9 bevaras och bifogas betygssammanstaliningen. Upprattat och mottaget intyg
for elev i dvriga ak gallras efter avslutad skolgang.

Betyg, kopior pa Gymnasieskolan - Bevaras Systematisk forvaring i parm.

slutbetyg/gymnasieexamen/studiebevis (nationella Parm, nararkiv Betyg registreras i Procapita. Gallringsrutin vid nasta uppdatering av

program) - gymnasieskolan Digitalt i Procapita dokumenthanteringsplanen.

Betygsdokument, samlat, utdrag ur betygskatalog - | Gymnasieskolan — Bevaras Systematisk férvaring i parm.

gymnasieskolan Parm, nararkiv Registreras i Procapita. Gallringsrutin vid nasta uppdatering av
dokumenthanteringsplanen.

Betygskriterier, lokalt utarbetade (bilaga till betyget), | Gymnasieskolan — Bevaras Registreras i Procapita. Lokala tillampningsforeskrifter. Galler bara for de

gymnasieskolan Parm nararkiv, lokala kurserna, som upphorde fr.o.m. lasaret 2012/2013.

Betygsrapporter Skolkontoret — Bevaras Overgripande betygsrapporter (grundskolan och gymnasieskolan) som

diarieakt registrator

behandlas som informationsarenden i ndmnden. Diariefors i Platina.

Betygskatalog

- Grundskolan (Uppgifter om betyg och
betygsgivande larares namn och
namnteckning)

- Gymnasieskolan ((Uppgifter om betyg och
betygsgivande larares namn och
namnteckning)

Skolkontoret —
arkivbox, nararkiv
Digitalt i Procapita

Gymnasieskolan -
Parm, néararkiv

Digitalt i Procapita

Pappershandling -
Bevaras
Procapita — se ant

Pappershandling-
Bevaras

Procapita — se ant

Grundskolan - Varterminens betygskataloger skickas in till Skolkontoret nar
sommarskolan har rapporterat om ev andrade betyg (senast den 31 augusti).
Manuell rattning sker i betygskatalogen med blanketten "Resultat av prévning”
som bilaga (se hantering av "Prévning av betyg).

Hostterminens betygskataloger skickas in till Skolkontoret efter hdstterminens
slut. Avvakta dock nagra veckor in pa varterminen for ev rattningar i
betygskatalogen (senast den 31 januari).

Arkivbestandigt papper (Svenskt arkiv) ska anvandas.

Skolkontoret ombesorjer inbindning och arkivering.

Grundskolan - Betyg registreras i Procapita och gallras Z28#4 ar efter avslutad
skolgang. Eppgiftern Sverpa 3 M h of 2

filnamnAetska galiringsdatumanges. Gallringen o

tar [JHM37]: Se forklaring vid dversta posten s. 19

Systematisk forvaring

Gymnasieskolan - Betyg registreras i Procapita. Gallringsrutin vid nasta
uppdatering av dokumenthanteringsplanen.




Sid 32 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Gymnasieintyg, studier och praktik kopior Polhemsskolan- Bevaras Systematisk forvaring
introduktionsprogrammet (IM) Parm, nararkiv Registreras i Procapita. Gallringsrutin vid nasta uppdatering av
Digitalt i Procapita dokumenthanteringsplanen.
Intyg, sprakintroduktion, introduktionsprogrammet Polhemsskolan- Bevaras Systematisk forvaring
(M) Parm, nararkiv
Intyg, genomgangen utbildning i grund- och Grundskolan — Bevaras Systematisk forvaring
gymnasiesarskola elevakt/parm Grundskolan - Original till elev. Uppréttas for elever i trdningsskolan i 8k 9 och
skolass, skolintendent for de elever som inte valt att fa betyg.
Polhemsskolan —
Parm, nararkiv
Prévning av betyg, grundskolan Grundskolan — 2ar Systematisk forvaring
- ansdkan parm/elevakt
Skolass/skolintendent
- uppgift om nytt betyg pa blankett "Resultat av Skolkontoret — Bevaras Resultat av prévning av betyg med anteckning om nytt betyg, betygsgivande

proévning av betyg”

Prévning av betyg i pagaende kurs, gymnasieskolan
- Ansdkan

- Resultat av prévning

Prévning av betyg, efter avslutad skolgang pa
gymnasieskolan
- sammanstallning av s6kanden

- uppgift om nytt betyg

parm nararkiv

Vasaskolan -
parm, skoladm

Gymnasieskolan -
prévningsliggare/
skoladm

Gymnasieskolan -
parm, skoladm

Gymnasieskolan -
Parm, nararkiv

Efter avslutad
skolgang

Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

larares namn och namnteckning ska bifogas betygskatalogen nar den skickas
till Skolkontoret for inbindning till betygskatalog och arkivering.
(se hantering av "betygskatalog”).

Vasaskolan — Blanketten "Ansékan om prévning i pagaende kurs” forvaras i
klassparm. Ansokan beviljas/avslas av rektor/bitr rektor. Betyget hanteras som
vid vanligt kursslut.

Borgarskolan, Polhemsskolan — Ingen ansdkan, utan en uppgérelse mellan
larare och elev.

Polhemsskolan, Borgarskolan har en prévningsliggare som resp. larare skriver
in elevens nya betyg efter sin prévning.

Ansokan sker externt via gavle.se, sammanstallining genereras till resp
gymnasieskola, prévning sker av larare som rapporterar ev nytt betyg till
skoladministrator for registrering i Procapita och forvaring i nararkiv.




Sid 33 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Skriftlig bedomning* i de amnen dar betyg saknas i Se ant Bevaras, se ant *Tidigare benédmning: Skriftligt omdéme

slutbetyget
galler grundskolan och introduktionsprogrammet
(IM) pa gymnasieskolan

Grundskolan - Original till elev. Tva kopior tas av originalet.

En kopia pa arkivbestandigt papper skickas till Skolkontoret tillsammans med
betygskatalog efter varterminens slut (nar betyget ar satt)

En kopia forvaras pa skolan och gallras 5 ar efter avslutad skolgang.
Introduktionsprogrammet - Skriftlig bedémning i de @mnen dar betyg saknas i
slutbetyg fran grundskolan. Original till elev. En kopia i parm per arskull dar
grundskolebetyg och gymnasieintyg forvaras tillsammans.

Undervisning

Diagnostiska prov och andra skriftliga tester /prov

Skolor — larare

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring.

Elevens val-blanketter, grundskolan

Skolor — larare

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring.

omdome, grundskola och sarskola

skolass, skolintendent

Handlingsplan for icke godként betyg (F), Digitalt i Fronter Vid Systematisk forvaring/i systemet Fronter.

gymnasieskolan inaktualitet

Individuella studieplaner, gymnasieskolan Digitalt Procapita Vid avslutad Informationen finns i betyget. Registreras i Procapita. Gallringsrutin vid nasta
skolgang uppdatering av dokumenthanteringsplanen.

Individuell utvecklingsplan (IUP), inklusive skriftligt | Skolor - parm/elevakt. | Se ant Systematisk forvaring.

Den sista individuella utvecklingsplanen inkl skriftligt omddéme som upprattas
bevaras, 6vriga gallras vid avslutad skolgang (Gy-sar t o m ar 4). Vid en F-6-
skola gallras IUP tre ar efter det att eleven har bytt skola, eftersom eleven da
har avslutat sin skolgang.

Individuellt val - blanketter, gymnasieskolan

Individuellt val, trycksak

Gy — parm skoladm,
digitalt i Procapita,

Gy — Studie- och
yrkesvagledare

Vid inaktualitet

Bevaras

Systematisk forvaring.

Registreras i Procapita. Gallringsrutin vid nasta uppdatering av
dokumenthanteringsplanen.

Likabehandlingsplan och plan mot krdnkande
behandling

Skolor — parm
rektor/bitr rektor

Vid inaktualitet

Systematisk férvaring. Upprattas varje ar.

Nationella prov (svar) i svenska samt
sammanstallningar av resultat

Skolor — parm,
Skolass/skolintendent

Bevaras

Samt 1 ex som €j ar ifyllt.

Nationella prov (svar) i 6vriga @&mnen utom i svenska
samt sammanstéllningar av resultat

Skolor —parm,
Skolass/skolintendent

5 ar eft. provtillfallet

Praohandlingar, grundskolan

Skolor - Studie- och
yrkesvéagledare

Vid inaktualitet

Under forutsattning att forteckning gjorts dver elevers placering under praktisk
arbetslivsorientering som ska bevaras.




Typ av handling

Forvaring

Bevara/

gallra

Sid 34 (39)
Kommenta

rer

Schema for lasaret (klasschema och lararschema)

Skolor — Digitalt i
Novaschem

Vid inaktualitet

Registreras i Novaschem.

Kontaktperson for resp
sommarkurs

Sjukhusundervisning — lasarsrapporter och andra Grundskolan — parm, Bevaras Systematisk forvaring.
handlingar — grundskolan ansvarig for Undantag: Ansékan/beslut/uppféljning om bidrag for sarskild undervisning pa
sjukhusundervisningen sjukhus diareférs pa Skolkontoret i Platina i enlighet med
"Korrespondens med myndigheter”
Sommarkurser i grundskolan, dokumentation om Skolkontoret - 5ar Avser “Killar i barnomsorgen” och "Teknik for tjejer”. T ex inbjudan,

sammanstalining av s6kande, utvarderingar fran deltagande elever.
Omnamns i personalberattelsen som bevaras.

Beslut av rektor

Anpassad studiegang, beslut - Grundskolan

Overklagan av beslut om anpassad studiegang

Grundskolan —
elevakt/parm

skolass/ skolintendent
och digitalt i Procapita

Grundskolan —
elevakt/parm skolass/
skolintendent

Pappershandling-
Bevaras
Procapita - se ant

Bevaras

Systematisk férvaring.

Registreras som elevhandelse i Procaplta och gallras Zardar efter avslutad
skolgang. Eppgifte /
eﬁer—@-ér—l—ﬁlnamnet—ska—gaumgsdatum-anges G

aIIrlngen ombesorjs av

systemansvarig.
Skola: Diariefors i manuellt diarium. Diarieférd handling férvaras i elevakt alt
parm. Kopia pa overklagandet skickas till Skolkontoret for "enkel” registrering.

Avsténgning,
beslut av rektor i grundskolan
beslut av namnd gymnasieskolan

Overklagan av beslut om avstiingning

Grundskolan —
elevakt/parm skolass,
skolintendent och
digitalt i Procapita
Gymnasieskolan —
Skolkontoret, diarieakt
registrator
Grundskolan —
skolass/skolintendent

Pappershandling-
Bevaras
Procapita- se ant

Bevaras

Systematisk forvaring.
Registreras som elevhandelse i Procaplta och gallras Z-ar 4 ar efter avslutad
skolgang. Bppgiftern A .

Gallringen ombesorjs av

efter-3-ar.-|-filnamnet ska-gallringsdatum-anges.
systemansvarig.

Gymnasieskolan - Beslut fattas av néamnden och diarieférs i Platina.
Grundskola - Diariefors i manuellt diarium. Diariefoérd handling férvaras i
elevakt alt parm. Kopia pa dverklagandet skickas till Skolkontoret for “enkel”
registrering.

Kommentar [JHM38]: Se forklaring vid $versta posten s. 19 ‘

{Kommentar [JHM39]: Se forklaring vid Gversta posten s. 19 }




Sid 35 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Befrielse fran skyldighet att delta i obligatoriska Grundskolan — Pappershandling - Systematisk forvaring.

inslag i undervisningen, beslut - Grundskolan

Overklagan av beslutet

elevakt/skolass/,
skolintendent och
digitalt i Procapita

Grundskolan —
parm/elevakt skolass/
skolintendent

Bevaras
Procapita- se ant

Bevaras

Registreras i Procapita och gallras Z28F4Var efter avslutad skolgang.

filRamnetska galrngsdatamanges: Gallringen ombeséris av systemansvarig.

Skola: Diarieférs i manuellt diarium. Diarieférd handling férvaras i elevakt alt
parm. Kopia pa overklagandet skickas till Skolkontoret for "enkel” registrering.

Enskild undervisning, beslut - Grundskolan

Overklagan av beslut om enskild undervisning

Grundskolan —
elevakt/parm skolass/
skolintendent

digitalt i Procapita

Grundskolan —
elevakt/parm
skolass/skolintendent

Pappershandling-
Bevaras
Procapita- se ant

Bevaras

Systematisk forvaring.

Registreras som elevhandelse i Procapita och gallras - efter avslutad
skolgang. Uppgifterna-fors &ver pa-fil-och-sparas pa-M3-server-Filen-galiras
SHerarilnamnctskargaliingsdatumranges. Gallingen ombesdrjs av

systemansvarig.
Skola: Diarieférs i manuellt diarium. Diarieférd handling férvaras i elevakt alt
parm. Kopia pa overklagandet skickas till Skolkontoret for “enkel” registrering.

Sarskild undervisningsgrupp, beslut - Grundskolan

Overklagan av beslut om sérskild
undervisningsgrupp

Grundskolan —
elevakt/parm skolass,
skolintendent

digitalt i Procapita

Grundskolan —
elevakt/parm skolass,
skolintendent

Pappershandling-
Bevaras
Procapita — se ant

Bevaras

Systematisk forvaring.

Registreras som elevhandelse i Procapita och gallras| Z8e4/at efter avslutad
skolgang. Uppgifterna-férs-dverpa-fikoch-sparas-pa-M3-server—Filen-galiras
Sier3Srinamneteka galiingsdatumanges. Gallingen ombesbris av

{Kommentar [JHMA40]: Se forklaring vid dversta posten s. 19 J

[Kommentar [JHM41]: Se forklaring vid 6versta posten s. 19 }

systemansvarig.

Skola: Diarieférs i manuellt diarium. Diarieférd handling férvaras i elevakt alt

parm. Kopia pa 6verklagandet skickas till Skolkontoret for "enkel” registrering.

Atgérdsprogram, beslut - grundskolan

Overklagan av
- beslut att inte upprétta atgardsprogram

Grundskolan—
elevakt/parm skolass/
skolintendent

Digitalt i Procapita

Pappershandling-
Bevaras
Procapita — se ant

Systematisk férvaring.

Registreras som elevhandelse i Procapita och gallras Zae4/ar efter avslutad
skolgang.

SferSarIinamnetska'galiingsdatimanges. (Galiringen ombesdrjs av

systemansvarig.
Diariefors i manuellt diarium. Diarieférd handling forvaras i elevakt alt parm.

[ll tar [JHM42]: Se forklaring vid dversta posten s. 19 J

{Kommentar [JHMA43]: Se forklaring vid 6versta posten s. 19 }




Sid 36 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
- beslut om atgardsprogrammets innehall Grundskolan — Bevaras Kopia pa ¢verklagandet skickas till Skolkontoret for “enkel” registrering.
elevakt/parm skolass/
skolintendent
Atgirdsprogram, beslut — Gymnasieskolan Gymnasieskolan - Systematisk forvaring.
Polhemsskolan, Bevaras
Vasaskolan — parm,
nararkiv
Borgarskolan — parm,
Overklagan av rektor Polhemsskolan - Systematisk forvaring.
- beslut att inte upprétta atgardsprogram Polhemsskolan - parm, | Bevaras Vasa, Borgarskolan: Diariefors i manuellt diarium.
- beslut om atgardsprogrammets innehall nararkiv
Borgarskolan,
Vasaskolan -
elevakt/parm skoladm
Elevhalsa
Autismspektrumstorning, ansdkan/beslut till grupper | Skolkontoret - se ant |5 ar Registreras i exceldokument i diariefort arende i Platina.
for barn/elever med autismspektrumstoérning, - Forutom digital forvaring i Platina férvaras handlingarna systematiskt hos
grundskolan arendekoordinator vid Avdelningen for Elevhalsan fram till beslut om placering
Skolkontoret — da handlingarna éversands till ansvarig rektor.
Sammanstéllning av anso6kningar till grupper for diarieakt registrator
barn/elever med autismspektrumstorning och digitalt i Platina Bevaras Diariefors av arendekoordinator i Platina.
Elevhdlsomote i grundskola, gymnasieskola - |Grundskolan— Bevaras Systematisk forvaring.
Protokoll, anteckningar Elevakt/parm, skoladm
el ansvarig chef
Polhemsskolan -
Vasaskolan - parm,
nararkiv
Borgarsk - digitalt pa O
Testprotokoll/bedémningsunderlag (PEP-test), Skolor — elevakt Bevaras Systematisk forvaring.
grundskola och grundsarskola skolass, skolintendent
Tillaggsbelopp, ansékan och beslut - grundskolan Skolkontoret — se 5ar Diarieférda arenden laggs upp arsvis i Platina:

kolumnen till héger

Tillaggsbelopp ar X - Fristaende forskolor och skolor
Tillaggsbelopp ar X - Interkommunal ersattning
Ansdkan och beslut registreras i exceldokument i resp diariefort arende.




Sid 37 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Forutom digital forvaring i Platina: Beslut forvaras systematiskt i arkivskap hos
arendekoordinator vid Avdelningen for Elevhalsa.
Sammanstéllning 6ver férdelning av medel Skolkontoret — Bevaras Ekonomisk redovisning registreras i arbetsarende i Platina.

innehallande uppgifter om elev, skola, belopp och
termin

diarieakt registrator
och digitalt i Platina

Diariefors av arendekoordinator i Platina.

Lakemedelshantering inom férskola, grundskola och
grundsarskola, riktlinjer

Forskolor — parm
férskolechef/bitr
férskolechef
Skolor — rektor, bitr

Vid inaktualitet

Systematisk forvaring.

rektor
Psykologutredningar/begavningsbedémning - Se anti Bevaras Registreras i PMO. Remisser, remissvar scannas in i PMO.
grundskolan hégerkolumnen Forvaras under pagaende utredning hos psykolog. Nar drendet ar klart
forvaras handlingarna tillsammans med ansokan i journal i nararkiv pa
Skolkontoret fram till leverans till Stadsarkivet.
Sammanstillning av
psykologutredningar/begavningsbedémning Digitalt i Platina 5ar Registreras av drendekoordinator i exceldokument i arbetsarende i Platina

Psykologinsatser, ans6kan - grundskolan

Sammanstéllning av ans6kningar psykologinsatser

Parm psykologer

Digitalt i Platina

Efter avslutad

skolgang i
grundskolan

Registrering av arendekoordinator i exceldokument i arbetsarende Platina
Ansokan forvaras systematisk hos psykologerna.

Skolhilsovardsjournaler Elevhalsovardsjournalerf

Digitalt PMO

Bevaras, kolumnen
till héger

[Kommentar [JHM44]: Elevhilsans forslag pa revideringar.

)




Sid 38 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Elevhalsovardjournaler skrivs digitalt i PMO journalsystem. Kvarvarande
pappersjournaler forvaras vid kommunarkivet efter avslutad skolgang i &k 9
och gymnasiet. Handlingarna &gs fortfarande av utbildningsnamnden och allt
utlamnande av journalhandlingar gar via elevhalsan. Digitala
elevhalsojournaler forvaras for nuvarande i PMO arkiv i véntan pa kommunalt
e-arkiv. BHV journaler i pappersform lamnas till regionarkivet efter ak 3.
Féljiande dokument scannas in i PMO och kan darefter makuleras;
hélsouppgift med vardnadshavares underskrift, remissvar,
vaccinationsmedgivande, journalrekvisitioner samt andra dokument som
raknas som en journalhandiing
Medioteket
Lasframjandeplan Hos Vid inaktualitet Systematisk férvaring i parm.
verksamhetsansvarig
for Medioteket
Personalresurser i skolbiblioteken Hos Vid inaktualitet Systematisk forvaring i parm.
verksamhetsansvarig
for Medioteket
Skolbiblioteksanslag Hos Vid inaktualitet Systematisk forvaring i parm.
verksamhetsansvarig
fér Medioteket




Sid 39 (39)

Typ av handling Forvaring Bevara/ Kommenta
gallra rer
Utvecklingsplan — Informationssokningskompetens, |Hos Vid inaktualitet Systematisk forvaring i parm.
steg for steg verksamhetsansvarig
for Medioteket

Forklaringar

Gallras ”vid inaktualitet” innebar att den som handhar handlingen sjalv fa avgoéra nar anvandning/behov inte langre finns av att ha den kvar och darmed gallra den. Oftast efter en tid pa

nagra veckor upp till 2 ar. Kan ocksa vara i samband med uppdatering, vilket kan var langre tid an 2 ar.



