Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf
Staffan Erlandsson Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) | Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Allman namnds-

och forvaltnings-

administration

Protokoll Papper Kronologisk ordning Arkivbox och Bevaras 5ar Originalet laggs i arkivbox i

Skolnamnden, original | Digitalt parm i nararkiv nararkivet.

Intranatet

Protokoll Digitalt Kronologisk ordning G: Gallras, 5 ar Ej

Skolnamnden, kopia

Innehallsférteckning/ Papper Kronologisk ordning Parm i nararkiv Bevaras 5ar Arkiveras tillsammans med

register till namndens Digitalt G: protokollet. Placeras langst

protokoll fram i volymen.

Kallelse med Digitalt Per sammantrade Hemsidan Se anmarkning Gallras fore inbindning av

foredragningslista G: protokoll.
Foredragningslistor bor
inte gallras om
innehallsforteckning/
register till protokoll
saknas. Kallelser till
ordforandeberedning
gallras vid inaktualitet.

Handlingar rorande Papper Kronologisk ordning Parm hos Gallras, 2 ar Ej

fortroendevalda, Digitalt namndsekreterare

narvarolista, kopior G:

Anvisningar

Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS
Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ar ordnade inbordes, utifran en viss
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

D)
Viktigt att allt tas med!
2)
3)
handlingstyper pa.
4

Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

3)
6)

7)

Sidan |

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Protokolls- Papper Per sammantrade Parm hos Se anmarkning 5 ar/ Ej Om handlingstypen utgor

anteckningar, namndsekreterare en bilaga till protokollet,

skriftliga yrkanden, bevaras handlingen i

inlamnade i samband protokollet. Om

med sammantraden anteckningen fors over till
protokollet gallras
ursprungshandlingen efter
att protokollet vunnit laga
kraft.

Protokoll Barn- och | Papper Kronologisk ordning Parm hos registrator Bevaras 5ar

ungdomsradet Digitalt H:

Anslagsbevis Digitalt Per sammantrade G: Gallras (se Ej Gallras fore inbindning av

anmarkning) protokollet.

Tillkannagivandet
antecknas pa protokollet.

Omréstningslista/ Digitalt Per sammantrade G: Gallras (se Ej Gallras nar protokollet

voteringslista anmarkning) vunnit laga kraft.

Forteckning 6ver Digitalt Diarieplanbeteckning Public 360 Bevaras 5ar Diarieford akt i

anmalan om G: protokollet.

delegationsbeslut

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 2

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
Delegationsbeslut Digitalt Diarieplanbeteckning Public 360 Bevaras 5ar Diareiford akt i
G: protokollet.
Kallelse Forsam Digitalt Kronologisk ordning G: Gallras, | ar Ej
Protokoll Forsam Papper Kronologisk ordning Parm hos Bevaras 5ar Forsam ar forhandling av
Digitalt namndsekreterare arende infor naimnd och
G: bevaras i Skolnaimndens
Public 360 protokoll.
Narvarolistor for Papper Kronologisk ordning Parm hos Gallras, 2 ar Ej
arbetsgivarorganisa- namndsekreterare
tionen
Protokoll-/minnes-/ Digitalt Kronologisk ordning G: Se anmarkning 5ar/ Ej Gallras vid inaktualitet om
motesanteckningar de inte innehaller beslut
fran avdelnings- och eller unik information av
informationsmoten direkt betydelse for
o.d. interna verksamheten.
verksamhetsmoten
Kallelse och Papper Kronologisk ordning Parm hos Gallras, 5 ar Ej Gallras om de inte
motesanteckningar/ Digitalt namndsekreterare innehaller beslut eller unik
protokoll fran G: information av direkt
arbetsplatstraffar betydelse for
(APT) verksamheten.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 3

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf
Staffan Erlandsson Andrea Salguero
Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
Webbplats Digitalt Server Gallras (Se Gallras i takt med
anmarkning) uppdateringar. Galler
endast de delar av
Osterakers kommuns
webbplats dar
skolforvaltningen ansvarar
for uppdateringen.
Intranatet Digitalt Server Gallras (Se Gallras i takt med
anmarkning) uppdateringar. Galler
endast de delar av
intranatet som
skolforvaltningen forvaltar.
Sociala medier Digitalt Gallras (Se Gallras i takt med
(Facebook, twitter, anmarkning) uppdateringar. Galler
bloggar) endast de delar av
Osterakers kommuns
webbplats dar skol-
forvaltningen ansvarar for
uppdateringen.
Information som blir ett
arende diariefors.
Diarielistor Papper Arendeordning Arkivskap Bevaras 5ar Registrator skriver ut
Digitalt Public 360 listor fran diariet till
papper | gang per ar.
Anvisningar Sidan 4
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).



Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet

Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)

bevarande 5) kommunarkivet 6)

Diarieplan | ------ | e-e--- L aeeeee e e Diarieplan ar
kommungemensam och
grundar sig pa davarande
kommunférbundets
”kommunala
arendehantering”.
Kommunstyrelsen
ansvarar for
arkivlaggningen av
diarieplanen.

Arendekort Papper Diarieplanbeteckning Arkivskap Bevaras 5ar Skrivs ut pa papper fran

Digitalt Public 360 diariet nar respektive
arende avslutas och
placeras langst fram i
akten.

Dokumenthantering- | Digitalt Public 360 Bevaras 5ar Ingar i diarieférda

plan G: handlingar.

Arkivbeskrivning Digitalt Public 360 Bevaras 5ar Ingar i diarieforda

G: handlingar.

Blankett “samtycke Papper Alfabetisk ordning Parm hos Gallras, 5 ar Ej Orriginal overlamnas till

till publicering av namndsekreterare kansliet. Kopior behalls pa

personuppgifter” pa skolforvaltningen.
internet

Anvisningar Sidan 5

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

Viktigt att allt tas med! ar.

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som

ska bevaras.

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Blankett Papper Alfabetisk ordning Parm hos Gallras, 5 ar Ej Uppgifter lamnas till

’personuppgift” namndsekreterare Ionekontoret. Kopia
behalls pa
skolforvaltningen.

Blankett Papper Alfabetisk ordning Parm hos Bevaras 5ar Blanketterna forvaras pa

’sekretessintyg” namndsekreterare skolférvaltningen och
dessa ar belagda med
sekretess. Namndens
ledamoter har skrivit
under denna blankett.

Anhoriglista Papper Parm hos Gallras (se Ej Uppdateras arligen

namndsekreterare anmarkning) Gallras vid inaktualitet
Bisyssla, kopia Papper Parm hos Gallras (se Ej Gallras | gang per ar
Digitalt namndsekreterare anmarkning)

Korrespondens

och informations-

material

Diarieforda Papper Diarieplanbeteckning Arkivskap Bevaras 5ar Inklusive sms, mail som

handlingar, original Digitalt Public 360 tillhor handlingar eller som
blir ett arende.

Handlingar for Papper Kronologisk ordning Parm hos registrator Se anmarkning 5 ar/ Ej Om det blir ett arende

kannedom ex. Digitalt Diarieplanbeteckning Parm hos handlaggare laggs det i diariet och da

detaljplaner, policy Public 360 bevaras det. | annat fall
gallras de efter 3 ar.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 6
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf
Staffan Erlandsson Andrea Salguero
Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
Handlingar for Papper Kronologisk ordning Parm hos registrator Gallras (se Ej Gallras vi inaktualitet.
kannedom, kopia, Digitalt Diarieplanbeteckning anmarkning)
som i original
forvaras pa annat hall
i kommunen
Postlistor Digitalt Per sammantrade G: Gallras (se Ej Skrivs ut fran Public 360
anmarkning) till varje
namndssammantrade.
Gallras vid inaktualiet.
Lista med utlamnade | Papper Per kortnummer Parm hos Gallras, 2 ar Ej
Accesskort namndsekreterare
Rekvisitioner Papper Kronologisk ordning Nararkiv Gallras (se Ej Gallras efter kontroll
anmarkning) (kontering) eller efter 2 ar.
Flextidsamman- Digitalt Arsvis G: Gallras, 2 ar Ej
stallningar H:
Semesterlista for Digitalt Arsvis G: Gallras (se Ej Gallras vid inaktualitet.
forvaltningen anmarkning) Lista som fylls i for onskad
ledighet januari —
december varje ar.
Statistiska uppgifter Papper Kronologisk ordning Parm hos handlaggare Gallras, 2 ar Ej Ex. betygsstatistik,
som lamnas till Digitalt Diarieplanbeteckning Public 360 amnesprov, antal elever i
Statistiska varje arskurs.
centralbyran Ingar i diarieforda
handlingar.
Anvisningar Sidan 7
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
Klagomal/ Papper Kronologisk ordning Parm hos handlaggare Se anmarkning 5ar/ Ej Bevaras om klagomalet/
Synpunkter Digitalt Diarieplanbeteckning Public 360 synpunkterna leder till ett
H: drende i ndmnden och i sa

fall ingar de i diariefors de.
Annars gallras de efter 3
ar/vid inaktualitet

Kurser, seminarier Papper Kronologisk ordning Parm hos handlaggare Se anmarkning 5 ar/ Ej Program, deltagarlistor,

och andra Digitalt Public 360 egna tryck, eventuellt unikt

utbildningar i egen studiematerial samt kopior

regi av kursintyg bevaras. En
del handlingar ingar i
diarieforda handlingar.
Ovriga handlingar gallras
vid inaktualitet.

Inbjudan till kurser Digitalt Kronologisk ordning Public 360 Gallras (se Ej Se ”gallringsforeskrift for

och konferenser anmarkning) handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse” (dnr KS
2010/0025-003).

Inkomna och Papper Kronologisk ordning Nararkiv Bevaras 5ar En del handlingar diariefors

utgdende handlingar | Digitalt Parm hos registrator i aktuella arenden/projekt.

av betydelse Parm hos handlaggare

(inklusive e-post och Lasbara skap hos

andra digitala handlaggare

meddelanden) Public 360

H:
Anvisningar Sidan 8
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) | Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
Inkomna och utgaende | Papper/ Kronologisk ordning Parm hos registrator Gallras (se Ej Gallras vid inaktualitet/
handlingar av tillfallig Digitalt anmarkning) efter 2 ar
eller ringa betydelse Se “gallringsforeskrift for
(inklusive e-post och handlingar av tillfallig eller
andra digitala ringa betydelse” (dnr KS
meddelanden) 2010/0025-003)
Avtal
Avtal/kontrakt/over- Papper Alfabetisk ordning Parm namndsekreterare | Bevaras 5ar Galler alla slags upprittade
enskommelse, av stor | Digitalt Ev. i arkivskap avtal forutom avtal vid
vikt eller langvarig G: upphandling eller avrop
karaktir, inklusive Public 360 fran RAM-avtal. Gallras pa
bilagor, original G: vid drendets avslut.
Ingar i diarieférda
handlingar.
Avtal/kontrakt/Gver- Papper Alfabetisk ordning Parm hos Bevaras 5ar Bor ingd i diarieforda
enskommelse, av Digitalt namndsekreterare/hand| handlingar.
kortvarig karaktar, aggare
original Public 360
Auvtal/kontrakt/over- Papper Alfabetisk ordning Parm hos Gallras (se Ej Gallras vid inaktualitet.
enskommelse, kopior namndsekreterare anmarkning)
Hyreskontrakt av stor | Papper Alfabetisk ordning Nararkiv Gallras (se Ej Gallras 2 ar efter upphord
vikt eller langvarig anmarkning) giltighetstid.
karaktar
Anvisningar Sidan 9
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet

Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Hyreskontrakt av Papper Alfabetisk ordning Nararkiv Gallras (se Ej Gallras, vid inaktualitet

kortvarig karaktar anmarkning)

Enskild verksamhet

Ansokan om bidrag till | Papper Diarieplanbeteckning Nararkiv Bevaras 5ar Ingar i diarieférda
enskilda forskolor och | Digitalt Public 360 handlingar.
familjedaghem

Beslut om Papper Diarieplanbeteckning Nararkiv Bevaras 5ar Ingar i diarieférda
godkannande av Digitalt Public 360 handlingar.

enskild som huvudman Delegationsbeslut.

for forskola
(Skollagen 2 kap

10,15,16 §§)

Beslut om ratt till Papper Diarieplanbeteckning Nararkiv Bevaras 5ar Ingar i diarieférda
bidrag for enskild Digitalt Public 360 handlingar.
huvudman som Delegationsbeslut.
bedriver pedagogisk

omsorg

(Skollagen 25 kap

10,15,16 §§)

Tillsynsrapporter, Papper Diarieplanbeteckning Nararkiv Bevaras 3ar Ingar i diarieférda
forskola och Digitalt Public 360 handlingar.

pedagogisk omsorg

Anvisningar Sidan 10
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) | Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
Ekonomi och
verksamhetsplan-
ering/uppfoljning
Arsbudget och Papper Diarieplanbeteckning Arkivskap Bevaras 5ar Ingar i diarieforda
flerarsplan Digitalt G: handlingar.
Public 360 Ex. verksamhetsplan,
budget, internbudget.
Arsbokslut inkl. Papper Diarieplanbeteckning Arkivskap Bevaras 5ar Ingar i diarieférda
Verksamhets- Digitalt G: handlingar.
berittelse, Public 360
Delarsbokslut och
Manadsuppfdljningar
Lista 6ver utlamnade Papper Kronologisk ordning Arkivskap Gallras (se Ej Gallras efter kontroll.
rekvisitioner anmarkning)
Foljesedlar Papper Kronologisk ordning Parm hos Gallras, | ar Ej Gallras efter | ar under
namndsekreterare forutsattning att faktura ar
specificerad, betald och
inte ar en samlingsfaktura.
Fakturor Digitalt Kronologisk ordning Agresso 10 ar Ej
Inventarielista/ Digitalt Kronologisk ordning Parm pa Bevaras 5ar Sammanstills | gang per
Forteckning ekonomienheten ar.
H:

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 11

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) | Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)
Ansokningar och Papper Kronologisk ordning Parm hos verksamhets- | Gallras, 10 ar
uppfoljningar till Digitalt ansvarig
statliga bidrag, Pirm pa
Projektplaner ekonomienheten
G:
H:
Googledrive
Arbetsplaner/ Papper Kronologisk ordning Parm hos verksamhets- | Gallras (Se Gallras vid inaktualitet
verksamhetsplaner Digitalt ansvarig anmarkning)
(internt Parm pa
arbetsmaterial) inkl. ekonomienheten
Utvirderingar av G:
arbetsplan/verksam- H:
hetsplan och Googledrive
Sammanstallning av
utvarderingarna.
Attestforteckning Digitalt Kronologisk ordning Public 360 Bevaras 5ar Ingdr i diarieforda
G: handlingar.
H:

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 12
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) | Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Resursfordelning, Verksamhetspeng till

interkommunal verksamhet forlagd

ersdttning, inom forskola

debitering/

uppsdgning -

forskola

Fakturor/inbetalningar | Papper Per kommun Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej

resursfordelning,

andra kommuner

Beslut om uppsagning | Papper Alfabetisk ordning Parm hos handlaggare Bevaras 5ar Ingar i diarieforda

av plats i forskola, Digitalt Extens handlingar.

pedagogisk omsorg Public 360 Delegationsbeslut.

och fritidshem Hypernet Anteckning fors i Extens
och Hypernet och tas
sedan ut pa papper som
skickas till vardnadshavare
och huvudman.

Uppgifter om Papper Alfabetisk ordning Parm hos handlaggare Gallras (se Ej Gallras 3 ar efter

vardnadshavares Digitalt Extens anmarkning) inkomstaret.

inkomster

(interkommunala och
enskilda placeringar)

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 13

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf
Staffan Erlandsson Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmirkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Uppgift om Papper Alfabetisk ordning Parm hos handlaggare Gallras (se Ej Gallras vid inaktualitet.

vardnadshavares anmarkning) Forskolan sjalv tar in

omsorgsbehov uppgift om
vardnadshavares
omsorgsbehov.

Information om Papper Per utovare Parm hos handlaggare Gallras (se Ej Gallras vid inaktualitet.

kommunens Digitalt Extens anmarkning)

riktlinjer for

interkommunal

regi/placering

Kundval pa webb- Digitalt Server Gallras (se Ej Gallras vid inaktualitet.

plats anmarkning) Detta avser ansokan som
kommer in for ex.
barnomsorg och ko. Sedan
tar respektive forskola
over ansvaret.

Uppsagning av Papper Alfabetisk ordning Parm hos enhet Gallras, 2 ar Ej Ingar i diarieforda

forskoleplats, i Digitalt Kronologisk ordning Hypernet handlingar.

interkommunal regi, Delegationsbeslut.

av forvaltningen Anteckning fors i Hypernet

centralt (da det ¢j och tas sedan ut pa

foreligger papper, som skickas till

omsorgsbehov) foraldrar och skola.

Skyddad identitet, Papper Kronologisk ordning Nararkiv Gallras, 10 ar Ej

manuella fakturor Digitalt Extens

Anvisningar Sidan 14

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Manuella Papper Kronologisk ordning Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej Ex. inkomstfel, da fakturan

fakturor/makulering- | Digitalt Agresso maste makuleras och/ eller

ar inklusive underlag krediteras.

(barnomsorg,

verksamhetspeng)

Korrigeringar/ater- Papper Alfabetisk ordning Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej

betalningar av

fakturor

Ansokan om delad Papper Alfabetisk ordning Parm hos handlaggare Gallras (se Ej Gallras vid inaktualitet.

faktura Digitalt Extens anmarkning) Ansokningsblankett finns i
parm. Information i Extens.

Beslut om delad Papper Alfabetisk ordning Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar

faktura

Resursfordelning, Papper Manadsvis Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej

avstamning underlag | Digitalt Extens

for felsokning
(Barnomsorg)

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 15
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Resursfordelning Papper Manadsvis Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej

(interna, kommunala) | Digitalt Extens

utbetalningsunderlag

med attest,

bokforingsunderlag,

prislista

Avstamning, Papper Manadsvis Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej Ex. vid makuleringar/

bokforingsmaterial Digitalt Extens aterbetalningar.

Resursfordelning Papper Manadsvis Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej Giller alla

(externa, enskilda) Digitalt Extens huvudman/verksamhetens

utbetalningsunderlag former som far ersittning

med attestering, fran kommunen.

bokforingsunderlag,

prislista

Resursfordelning, Papper Manadsvis Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej

fellistor (innan Digitalt Extens

resursfordelning)

Myndighetsbeslut Besluten dr tagna pa

SKF sarskola, delegation. Ingar i

sargymnasium diarieforda handlingar.

Utredning och beslut | Papper Personnummerordning, Arkivskap Bevaras Se anmarkning | ar efter att eleven

om mottagande i
grundsarskola (SL 7

kap 5§)

elevakt

avslutat sin skolgang
(generellt gymnasiet).
Laggs i elevakt.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 16

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf
Staffan Erlandsson Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Provning av Papper Personnummer Arkivskap Bevaras Se anmarkning | ar efter att eleven

malgrupp for avslutat sin skolgang i

gymnasiesarskola (SL gymnasiet. Laggs i elevakt.

I8 kap 5§)

Beslut om Papper Personnummerordning, Arkivskap Gallras | ar efter att eleven

behovsgrupp i elevakt (se anmarkning) avslutat sin skolgang.

grundsarskola Laggs i elevakt.

(Avser

resursfordelning)

Beslut om ersattning | Papper Personnummerordning Parm hos handlaggare Gallras | ar efter att eleven

till gymnasiesarskola; Pa Kundval. (se anmarkning avslutat sin skolgang i

Tillaggsbelopp/extra gymnasiet.

bidrag

(Avser

resursfordelning)

Myndighetsbeslut Besluten dr tagna pa

SKF sarskilt stod, delegation. Ingar i

tilliggsbelopp diarieférda handlingar.

Ansokan och beslut Papper Kronologisk ordning Arkivskap Gallras, 5 ar Ej Gallras 5 ar efter beslut.

om utokad Ansokan och beslut ligger i

vistelsetid i forskola, en egen mapp i

pedagogisk omsorg, arkivskapet.

fritidshem utover

riktlinjerna

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

Sidan 17

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1)

Medium 2)

Sorteringsordning 3)

Forvaring 4)

Gallring/
bevarande 5)

Leverans till
kommunarkivet 6)

Anmairkning 7)

Ansokan och
beviljade beslut
om tillaggsbelopp
och extra bidrag for
sarskilt stod i
kommunal och
fristdende enheter
inom och utanfor
kommunen, forskola,
fritidshem, grund-
skola och gymnasium

Papper

Diarieplansbeteckning

Elevakt i arkivskap
Public 360

Gallras,
(se anmarkning)

Ej

Beviljade beslut aterfinns i
arkivskap och gallras 5 ar
efter senaste beslut. |
elevakt.

Ansokan och
avslagsbeslut om
tillaggsbelopp och
extra bidrag for
sarskilt stod i
kommunal och
fristaende enheter
inom och utanfor
kommunen, forskola,
fritidshem,
grundskola,
gymnasium

Papper

Diarieplansbeteckning

I) Parm hos handlaggare

2) Nararkiv
(Se anmarkning)
3) Public 360

Gallras, 5 ar

Ej

Auvslagsbeslut finns forst i
parm hos handlaggare,
efter | ar laggs det i
nararkiv.

Yttrande vid
overklagan av beslut
om tillaggsbelopp

Papper
Digitalt

Diarieplansbeteckning

Elevakt i arkivskap
Public 360

Bevaras

Ingar i diarieforda
handlingar.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pé olika media. OBS

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss

6)

sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

3)

7)

Sidan 18

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet

Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Myndighetsbeslut

SKF

Tilldelning fran Papper Per utforare Parm hos handlaggare Bevaras 5ar

fonder, fordelning av

sarskilda

utvecklingsmedel for

forskola/skola (Avser

resursfordelning)

Utredning och beslut | Papper Personnummerordning Elevakt i arkivskap Bevaras 5 ar (Se anmarkning) Elevakten levereras till

om uppskjuten
skolplikt, Forlangning
av skolplikten,
Upphorande av
skolplikten och ratt
att slutfora
skolgangen i
grundskolan och
grundsarskolan

kommunarkivet 5 ar efter
slutford grundskola och
grundsarskola.

Skolpliktsbevakning Papper Alfabetisk ordning Parm hos
systemansvarig

Gallras (Se Ej Gallras 5 ar efter slutford
anmarkning) grundskola eller
grundsarskola.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)
Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera
handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 19
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.
Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.



Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet

Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet

Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium 2) Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmairkning 7)
bevarande 5) kommunarkivet 6)

Ovriga beslut Digitalt Diarieplansbeteckning Public 360 Bevaras 5ar Ingdr i diarieforda

avseende barn/elev handlingar.

enligt Delegationsbeslut.

delegationsordning.

Ex. Fullgorande av

skolplikt

Interkommunal

ersattning,

resursfordelning

med mera och
grund- gymnasie-
och sarskola

Resursfordelning, Papper Manadsvis Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej
sarskola Digitalt Extens
Elevlistor Papper Per utforare Parm hos handlaggare Gallras, 2 ar Ej Under forutsattning att
Interkommunala betalning erlagts och
ersattningar och ansvarsfrihet for aret
Inkomna rapporter beviljats.
om elevs skolgang Ligger ihop med varandra.
i annan kommun, Handlingar rorande
friskolor grundskola tvistedrenden gallras 2 ar
efter det att arendet
avgjorts.
Anvisningar Sidan 20
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).



Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Mediu | Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
m 2) bevarande 5) kommunarkivet 6)

Fakturakopior rérande Papper | Per utforare Parm hos handlaggare Gallras (se Ej Gallras efter 3 ar

interkommunal ersattning, Digitalt Agresso anmarkning) (kopior). Original

skolkommun rakningar forvaras pa
ekonomienheten.
Handlingar i
tvistedrenden forvaras
sarskilt och kan gallras 2
ar efter drendets slutliga
avgorande. Dock ej
tidigare an 10 ar efter
ersittningsaret.

Ovriga handlingar rorande Papper | Per utforare Parm hos handlaggare Gallras (se Ej Gallras efter 2 ar, under

debitering och kontroll av Digitalt Agresso anmarkning) forutsattning att ansvars-

interkommunal ersattning frihet for aret beviljats.

(ex. avtalskopior) Handlingar i
tvistedrenden forvaras
sarskilt och kan gallras 2
ar efter arendets slutliga
avgorande.

Inackorderingsbidrag Papper | Alfabetisk ordning Parm hos handlaggare Se anmarkning 5ar Ingar i diarieférda

gymnasium (ansokningar, Digitalt Agresso handlingar.

sammanstallning over Public 360 Delegationsbeslut.

beviljade bidrag och beslut)

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 21

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Mediu | Sorteringsordning 3) Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
m 2) bevarande 5) kommunarkivet 6)
Utbetalningsunderlag, Papper | Per ansvar/kronologisk Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej
bokforingsunderlag, fellistor | Digitalt | ordning Agresso
- grundskola och gymnasium
(internt)
Utbetalningsunderlag, Papper | Per ansvar/kronologisk Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej
bokforingsunderlag, fellistor | Digitalt | ordning Agresso
- grundskola och gymnasium
(externt)
Avstamning -grundskola och | Papper | Kronologisk ordning Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej
gymnasium (internt) Digitalt Agresso
Avstamning -grundskola och | Papper | Kronologisk ordning Parm hos handlaggare Gallras, 10 ar Ej
gymnasium (externt) Digitalt Agesso
Antagning Papper | Alfabetisk ordning Parm hos handlaggare Se anmarkning Ej Gallras nar eleven slutat.
Yttranden/beslut
Anvisningar Sidan 22

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som
ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

Handlingstyp 1) Medium Sorteringsordning 3) | Forvaring 4) Gallring/ Leverans till Anmadrkning 7)
2) bevarande 5) kommunarkivet 6)

Prisoverenskommelse om Papper Alfabetisk ordning Parm hos handlaggare Gallras, 2 ar Ej

bidrag mellan hemkommun

och fristaende

gymnasieskola/

reglering mellan

kommunala/

landstingskommunala

huvudman

Inkassoarende, bestridande | Digitalt Kronologisk ordning Outlook Gallras, 10 ar

av faktura

Ungdomsmottagningen UM haller pa att fasa ut
pappersjournalerna. | dag
upprattas enbart digitala
journaler, och de
befintliga journaler som
upprittas finns kvar pa
mottagningen i arkivskap.
Remissvaren inkommer
fortarande pa papper och
scannas in i journalen.

Journalkort Papper/digi | Sorteras efter Arkivskap/ PMO Gallras, 10 ar Se anmarkning Ungdomsmottagningen ar

talt fodelsedag dag |, dag 2 efter att journalen oppen for alla ungdomar

Oosv.

avslutats

tom 23-arsdagen.
Journalerna halls "6ppna”
tills denna alder ar
uppnadd.

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

6)

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Sidan 23

Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga

2
ar.

Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdller bara handlingstyper som

ska bevaras.

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Osteraker

Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf
Staffan Erlandsson Andrea Salguero

Negativa provsvar Papper Anteckning fors in i Det negativa svaret kan | Gallras omgaende

Syfilis, klamydia, herpes, ungdomens journal gallras sa fort anteckning

gonorré forst in i journalen

Negativa HIV svar Digitalt Scannas in i journal Det negativa svaret Gallras omgaende

gallras sa fort anteckning
forts in i journalen.

Positiva provsvar Papper Anteckning fors in i Det positiva svaret kan Gallras omgaende Handlingen scannas idag
Syfilis, klamydia, herpes, ungdomens journal gallras sa fort anteckning | efter avslutad inte in i PMO
gonorré forts in i journalen smittsparning
Positiva HIV svar Digitalt Scannas in i journal Det positiva svaret Gallras omgaende
gallras sa fort anteckning | efter avslutad
forts in i journalen smittsparning
Smittskyddsanmalan Papper Haftas fast pa journalen | | Arkivskap Gallras Smittskyddsanmalan gors
tillsammans med direkt till ASmittskydd
journalkortet Stockholm via natet. En

kopia tas ut och haftas
fast pa journalkortet.

Smittskyddssparning Papper Kronologisk ordning Parm i arkivskap Gallras, 3 ar, se Vid positivt provsvar
anmarkning inhamtas uppgifter om
sexuella partners for att
kunna utfora en
smittsparning. Om
ungdomsmottagningen
lyckas fa tag pa berdrda
person/er sa sparas
blanketten i en parm och
gallras efter 3 ar. Om
ungdomsmottagningen

Anvisningar Sidan 24
1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5) Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
Viktigt att allt tas med! ar.
2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m 6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som
ska bevaras.
3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7) Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.

handlingstyper pa.
4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

inte lyckas med
sparningen limnas
arendet over till
Smittskydd Stockholm.
Blanketten skickas da till
dem och en notering om
detta gors i parmen.

Kuratorernas Papper Personnummerordning | Arkivskap Gallras efter Ej
minnesanteckningar avslutad kontakt
Statistik (besoksstatistik) Digitalt RAPP Gallras, se En sammanstallning fors
anmarkning ini
verksamhetsberittelsen.
Underlaget gallras vid
inaktualitet.
Papper Kronologiskt Arkivskap Gallras, 3 ar
Avvikelserapport
Pedagogcentrum
Handledningsansokan Papper Kronologisk ordning Arkivskap hos ansvarig Gallras vid
handliggare pa inaktualitet
pedagogcentrum
Svar pa Kronologisk ordning G: Gallras vid
handledningsansokan inaktualitet
Handledningsstatistik Digitalt Kronologisk ordning G: Gallras En sammanstallning kan

foras in i
verksamhetsberattelsen.
Underlag gallras vid

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

Sidan 25
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som

ska bevaras.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




Dokumenthanteringsplan Osterakers kommun

Osteraker

Myndighet Forvaltning Enhet/verksamhet
Skolnamnden Skolforvaltningen Skolverksamhet
Arkivansvarig Uppridttad av Faststdlld, datum och paragraf

Staffan Erlandsson

Andrea Salguero

inaktualitet

Anteckningar vid Digitalt Kronologisk ordning Arkivskap hos ansvarig Gallras vid
handledning handlaggare pa inaktualitet

pedagogcentrum
Utvarderingar av besok och | Digitalt Kronologisk ordning G: Bevaras 5ar
verksamhet
Broschyrer, Papper Kronologisk ordning Parm hos ansvarig Bevaras 5ar Ett exemplar sparas
informationsblad handliaggare pa
(egenproducerade) pedagogcentrum
Filmer (egenproducerade) Digitalt Kronologisk ordning G: (Se anmarkning) Bevaras 5ar Bevaras pa G: tills E-arkiv

skapats.

Kommunala
aktivitetsansvaret
Anteckningar vid Papper Personnummer Arkivskap hos ansvarig Gallras (se EJ Ska enbart ses som
kommunikation med handliggare pa anmarkning) arbetsmaterial och bor
enskilda ungdomar (KAA) kommunala gallras efter att varje

aktivitetsansvaret enskilt fall ar avslutat.
Broschyrer, Papper Kronologisk ordning Parm hos ansvarig Bevaras 5ar Ett exemplar sparas.
informationsblad handliggare pa
(egenproducerade) kommunala

aktivitetsansvaret

Anvisningar

1) Ange vilka handlingar som inkommer till och upprittas pa avdelningen. Kan vara pa olika media. OBS  5)

Viktigt att allt tas med!

2) Ange medium i klartext. Ex papper, CD-skiva eller server m m

3)  Ange sorteringsordning dvs. hur handlingarna ir ordnade inbordes, utifran en viss 7)
sorteringsprinciper. T ex ar personnummer, paragrafer och kronologisk, olika sitt att sortera

handlingstyper pa.

Sidan 26
Ange om handlingen ska gallras eller bevaras. Om handlingen ska gallras, ange efter hur manga
ar.
6) Ange tidpunkt nar handlingen ska levereras till kommunarkivet. Obs! Gdiller bara handlingstyper som

ska bevaras.

4)  Ange var handlingarna fysiskt forvaras. T ex nararkiv och/ eller server. Lagg aven till hur handlingen
forvaras, t ex i arkivbox, kartskap, parm eller system (Public 360, Procapita, Winbar).

Under anmérkning skrivs fortydliganden om handlingarna/uppgifterna som inte fatt plats i dvriga
kolumner. Ex om handlingarna innehaller sekretess.




