Informationshanteringsplan

for utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden i Enképings kommun
Beslutad av utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden 2023-10-16
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1. Inledning

Kommunfullméaktige antog ett arkivreglemente for Enkdpings kommun den 1995-11-30 § 134,
som beslutades boérja géllande 1996-01-01 och galler for kommunfullméaktige och kommunens
myndigheter inkluderat évriga ndmnder dér utbildnings- och arbetsmarknadsndmnden ingar som
sadan. | arkivreglementet framgar att varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt
arkivlagen samt pa det satt som framgar i arkivreglementet:

- Hos myndigheten skall finnas sarskild utsedd arkivansvarig och arkivredogérare for
fullgorande av arkivuppgifter hos myndigheten och vilka dven skall svara for kontakter
med arkivmyndigheten och centralarkivet. | Enkdpings kommun dr Kommunstyrelsen
arkivmyndighet.

- Varje myndighet ska redovisa sitt arkiv dels genom information om vilka slags handlingar
som kan finnas dar och hur arkivet ar organiserat (arkivbeskrivning), dels i en systematisk
forteckning 6ver de handlingar som forvaras i myndighetens arkiv (arkivforteckning).

- Varje myndighet ska uppréatta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur
dessa hanteras (informationshanteringsplan)

Informationshanteringsplanen dr namndens verktyg for att halla god ordning och fa dverblick Gver
sina allmanna handlingar. Informationshanteringsplanen talar om vilka typer av handlingar som
forekommer, om de ska bevaras (sparas for alltid) eller gallras (forstoras) och var handlingarna ska
forvaras i enlighet med arkivlagens 6 § (1990:782).

Informationshanteringsplanen innehaller dessutom de beskrivningar som alla myndigheter ska
uppratta enligt offentlighets- och sekretesslagen 4 kap. 2§ (2009:400).

Det cirkulerar dagligen en mangd olika handlingar i ndmndens verksamhet. Om man redan fran
borjan vet hur dessa handlingar ska hanteras blir hanteringen effektivare och av hogre kvalitet.
Rationella atersékningsmetoder gor att handldaggningstiderna kan forkortas. Dessutom kan
besparingar goras genom att kommunen slipper onddiga lagringskostnader for handlingar som
kan gallras.

Informationshanteringsplanen omfattar endast hanteringen av allmanna handlingar. Hur den
anstdllde organiserar arbetsmaterial, referensmaterial eller eventuella privata handlingar som
forvaras hos kommunen ar upp till var och en. Arbets- och referensmaterial respektive privata
handlingar ska dock hallas tydligt atskilda fran allmanna handlingar

2. Syfte

Syftet med informationshanteringsplanen &r att styra dokumentflédet pa ett effektivt satt,
underlatta atersokning av handlingar (bade vid interna och externa forfragningar) samt vara ett
redskap vid gallring, ge en 6versikt och méjlighet till kontroll samt att 6ka méjligheten till insyn i
verksamheten, samt att mojliggora en effektiv planering av 6verlamnandet till centralarkivet.
Informationshanteringsplanen ar en forutsattning for att myndigheten ska kunna leva upp till
arkivlagens och arkivreglementets krav pa arkivvard. Den ar ocksa ett led i arbetet med att skapa en
god offentlighetsstruktur.

En informationshanteringsplan fungerar som en katalog/férteckning over alla allmdnna handlingar
(informationsbarare) som férekommer i verksamheten och redovisas i en bilaga. | bilagan till
planen ska alla latt kunna hitta "sina” handlingar och fa besked om:

« hur de ska hanteras

- om de ska bevaras eller gallras

« sorteringsordning som ar lamplig for atersokning

« forvaringsplats



Informationshanteringsplanen ar i en standig férandringsprocess och ska fornyas i takt med att nya
metoder, rutiner och handlingar inférs och forandras. Det medfor att
informationshanteringsplanen bor revideras arligen for att den ska hallas aktuell.

Det ar varje berérd befattningshavares skyldighet att rapportera forandringar som innebadr att
informationshanteringsplanen maste revideras till forvaltningen.

3. Struktur

Strukturen for informationshanteringsplanen ar sadan att handlingarna ska sammanfoéras och
beskrivas i en ordning som motsvarar utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden verksamheter
och inte dess férvaltningsorganisation.

4. Namndens organisation och verksamhet

Utbildningsférvaltningen som lyder under utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden som bestar
av 9 ordinarie ledamoter och 7 ersattare, valda av kommunfullmédktige. Forvaltningschefen ar
ansvarig for verksamheten.
Verksamhetsomraden utgdr fran de uppdrag som utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden har.
Foljande verksamhetsomraden finns inom utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden och hanteras
av utbildningsférvaltningen:

- forskola

- pedagogisk omsorg

- forskoleklass

- grundskola

- grundsarskola

- fritidshem

- haélso- och sjukvard (elevhalsa)

- gymnasieskola

- gymnasiesarskola

- kommunal vuxenutbildning

- sarskild utbildning for vuxna

- utbildningar som bedrivs inom yrkeshdgskolan

Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden ar arbetsloshetsnamnd och darmed ansvarig for
kommunens arbetsmarknadsinsatser. Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden har ocksa
tillsynsansvar for fristdende forskolor.

Arkivorganisation

Det ska finnas beslut om ansvarsférdelning och organisation i arkivfragor inom foérvaltningen. Den
som ar arkivansvarig ansvarar for informationshantering och arkivfragor, att gallande lagar och
foreskrifter foljs inom forvaltningen och informerar namnd och berdrd personal. Arkivredogoraren
ansvarar for vard av den egna enhetens handlingar/information. Det kan finnas en eller flera
arkivredogorare.

5. Aktrensning

Nar ett arende avslutas och ska arkiveras maste det forst rensas fran alla uppgifter som ar av
tillfallig art och inte kan ses som allmanna. Endast handlingar som tillfért drendet sakuppgifter ska
bevaras. Rensning av handlingar/akt ska utféras av den som handlagt drendet da det endast ar den
personen som har tillrdcklig kdnnedom. Handlingarna/akterna ska aven rensas fran gem, klamrar,
plast och annat som kan ge fysisk skada pa sikt. Syftet med rensningen &r att spara pa
forvaringskostnader och att underlatta att ratt information bevaras och enkelt kan atersokas.

Rensning i akten bor i forsta hand avse:
e Anteckningar och meddelanden av endast tillfdllig betydelse




e Utkast och liknande arbetspapper, vilkas betydelse upphdrt i och med att slutlig skrivelse,
promemoria, utredning eller liknande fardigstallts

e Avskrifter och kopior som finns i 6vertaliga exemplar

e Avskrifter och kopior som inte behovs for att man ska forsta innehallet korrekt

e Trycksaker som inte har krévt ndgon atgard

¢ Minnesanteckningar som inte har tillfért drendet sakuppgifter.

Nar ett drende, som forvaras i w3d3, avslutas ska detta "ad actas” i diariesystemet w3d3. Kontakta
registrator pa férvaltningen vid fragor om detta.

6. Gallring

Vad innebdr gallring och hur paverkar den offentlighetsprincipen?

Gallring innebar avsiktlig och planmassig forstoring av handlingar i en myndighets arkiv. Observera
att allmanna handlingar inte far makuleras utan stod i forfattning eller gallringsbeslut. Syftet med
Arkivlagen och Arkivreglementet far inte motverkas. Beslut om gallring tas av

Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden och redovisas i informationshanteringsplanen.
Detsamma galler fér andringar som leder till nya gallringsbeslut.

Syftet med gallringen &r att begrdnsa arkivets tillvaxt och kostnaderna for detta. Detta gor att det
pa samma gdang blir lattare att urskilja och dskadliggora de handlingar som ar varda att bevara. Pa
det sdttet blir arkivet en bra informationskalla och kan utnyttjas maximalt. Vad man bor ténka pa ar
att nar man forstor handlingar inskranker man allmdnhetens ratt att ta del av allmanna handlingar.
En mycket ldngtgdende eller oforstandig gallring, som strider mot eller hindrar den fria insynen i
myndighetens verksamhet, strider mot offentlighetsprincipen.

Nar ska gallring ske?

Gallring bor ske regelbundet, minst en gang per ar.

Arbetet underlattas vasentligt om de gallringsbara handlingarna redan vid arkivlaggningen
placeras atskilda fran de handlingar som ska bevaras. Notera gallringstidpunkten pa respektive
volym.

Observera att gallringsbeslut skall tolkas restriktivt. Endast sadana handlingar som
uttryckligen avses i beslutet far gallras.

Vad ar gallringsfrist?

Med gallringsfrist menas den tid som skall forflyta innan gallringen far verkstallas. Gallringsfristen
raknas fran utgangen av det ar under vilken handlingen inkommit eller upprattats. En handling
som inkommit exempelvis 2010-05-05 med en gallringsfrist pa tva ar far da gallras forst 2013-01-01.
Vid inaktualitet innebar att handlingen far gallras ndr den saknar betydelse for férvaltningen.

Gallringsfristerna ar antingen:
e Vid inaktualitet

e 24r
e 53ar
e 10ar

Handlingar som kan gallras delas upp i tva kategorier:

1-  Handlingar med kanslig information, till exempel om en enskilds férhallanden (bland
annat personnummer). Dessa handlingar ska makuleras, det vill saga brannas eller
malas/strimlas ner i en dokumentforstorare.

2- Ovriga gallringsbara handlingar. Dessa kan ldggas direkt i pappersatervinningscontainer.



7. Allman handling

En handling som forvaras hos en myndighet och ar inkommen dit eller upprattad pa myndigheten
ar en allman handling. Handlingen kan vara en bild, skrift eller i nagon digital form. Det &r alltid
informationen och inte mediet som &r det vasentliga.

Handlingar sasom arbetsmaterial, minnesanteckningar och utkast som inte tillfor ett drende nagon
information ar exempel pa handlingar som inte ar allmanna. Beslut om att inte lamna ut allman
handling far bara tas av forvaltningschef pa delegation fran utbildnings- och
arbetsmarknadsnamnden.

8. Langtidsforvaltning av allmanna handlingar

For att kunna handldgga I6pande drenden maste man ha tillgang till en mangd mer eller mindre
aktuella dokument. De férvaras i omedelbar anslutning till den egna arbetsplatsen eller i nararkivet.
Varje férvaltning svarar for varden av sitt arkiv till dess att handlingarna 6verlamnas till det centrala
arkivet hos kommunen.

9. Informationssystem som anvands inom utbildningsférvaltningen

Adato Webbaserat system for arbete med rehabilitering
Aditro Gamla ekonomisystemet.
Agresso Agresso ar kommunens ekonomisystem. Har hanterar du bland annat

fakturor. Systemsupport Agresso finns hos ekonomiservice hos
kommunledningsférvaltningen

Edlevo Databas for elevhantering och personal

E-tjansten Webbaserat system fér ansdkningar om plats i t.ex. forskola

Haldor Webbaserat system fér dokumentation av elevers larande

Infomentor Webbaserat system fér dokumentation av elevers larande

Invit Flexite Rapporteringssystem for anmalan av risk, tillbud och skada

Komin Enkopings kommuns interna webbplats

Kontaktcenter Flexite Detta ar kontaktcenters drendehanteringssystem fér medborgares
fragor till kommunen.

NovaSchem Program for att skapa schema

Offentliga jobb Webbaserat system for arbete med rekrytering av personal

Office 365 Larportal

OneNote Digitala anteckningsb&cker

Optiplan Digitalt verktyg for elevresor, skolplacering och turbundna resor.

ProReNata Digitalt system for skolhdlsovardsjournaler. Anvands dven som digitalt
system for elevakter

Stratsys Webbaserat verktyg for att mata uppsatta mal i t.ex. i namndplaner,

verksamhetsplaner och teamkontrakt

Visma Window - sjdlvservice Webbaserat sjalvservicesystem for personal (sjukdom och ledighet)

Visma Recruit Rekryteringssystem dar vi gor kravprofiler, jobbannonser och hanterar
ansokningar. Riktar sig framst till rekryterande chefer eller andra som
har uppgift att stotta chefer vid rekrytering.

W3D3 Arendehanterings-/diarieféringssystem

10.  Sociala medier

Den information som upprattas och inkommer pa forvaltningens sociala medier ar i regel av sadan
art att den inte behover registreras i ett diarium och ska gallras vid inaktualitet. Inlagg far inte
innehalla sekretessbelagd information. Om ett inlagg innehaller sekretessbelagda uppgifter ska
det plockas bort och diarieféras.

Observera dock att information av betydelse som inkommer genom social media ska registreras i



forvaltningens diarium och bevaras tillsammans med de diarieférda handlingarna (informationen
skrivs ut pa papper och diariefors).

11. Sekretess

Allmdnna handlingar ar inte alltid offentliga utan kan innehalla uppgifter/information som ar
belagda med sekretess. Detta kan innebara att en handling/uppgift inte far ldmnas ut till personer
inom eller utanfér myndigheten.

Vilka uppgifter som ar belagda med sekretess regleras bland annat i offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) SFS 2009:400 och Dataskyddsférordningen (The General Data Protection
Regulation) GDPR, som tradde i kraft den 25 maj 2018.

| de fall de rader oklarheter huruvida en handling eller uppgift i en handling kan vara belagda med
sekretess bor beslut tas av respektive verksamhetschef. Observera att sekretessbelagda handlingar
enligt lag alltid maste registreras/diarieforas.

Sekretess gallande elever med skyddad identitet registreras inte i ndgot system. Se riktlinjer for
skyddad identitet.

12.  Forsaljning av personuppgifter
Utbildningsforvaltningen har inte ratt att salja personuppgifter.

13.  Handlingar av tillfdlliga eller ringa betydelser

Inom kommunens verksamheter forekommer handlingar som utan oldagenhet kan gallras nar de
anses vara inaktuella. Enligt arkivlagen far allmanna handlingar gallras, under forutsattning att
handlingarna inte langre behdvs for att tillgodose allmanhetens ratt till insyn, férvaltningens eller
rattskipningens behov samt for forskningsandamal.

For att allmanna handlingar ska kunna gallras krdvs ett gallringsbeslut. Enligt arkivreglementet for
Enkdpings kommun fattar varje kommunal myndighet, i samrad med arkivmyndigheten, beslut om
gallring av allmdnna handlingar. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Enkdpings kommun.

Utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden tillampar de gallringsrad som ges av Sveriges
kommuner och regioner och Riksarkivet i Bevara eller gallra 1: Gallringsrad for ledning- och
stodprocesser i kommuner, landsting och regioner (2010) for de delar i avsnitt 4 som galler
handlingar av ringa eller tillfallig betydelse och Bevara eller gallra 2: Gallringsrad for kommuners,
landstings och regioners utbildningsvasende.

Dessa gallringsregler och gallringsrad kan tillampas av kommunens myndigheter och féretag utan
oldagenhet efter ett beslut i namnd eller styrelse. Den forteckning 6ver gallringsbara handlingar
som finns i radet aterges i sin helhet nedan.

Undantagna for gallring ar handlingar av tillfallig eller ringa betydelse som tillkommit innan ar
1980. Om ett behov att gallra sddana handlingar uppstar ska arkivmyndigheten kontaktas for
samrad.

Del A. Handlingar som genom sitt informationsinnehéll eller funktion ir av tillfillig
eller ringa betydelse och som kan gallras néir de ir inaktuella:

1. Kopior eller dubbletter som inte har nagon funktion da det finns arkivexemplar hos
myndigheten med samma innehall.

2. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfrdgningar eller meddelanden av tillfallig
betydelse eller rutinmassig karaktar.



Handlingar som inkommit for kinnedom och som inte féranlett ndgon atgard, om de aven
i Ovrigt ar av ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens verksamhetsomrade, eller som ar
meningslosa eller obegripliga, om handlingarna inte krdver vidarebefordran till annan
myndighet eller enskild for atgard.

Register, liggare och listor och andra tillfélliga hjalpmedel som har tillkommit for att
underlatta myndighetens arbete, som saknar betydelse nar det galler att dokumentera
myndighetens verksamhet, att dterséka handlingar eller att uppratthalla samband inom
arkivet.

Mottagnings- och delgivningsbevis under forutsattning att de inte har paforts anteckning
som tillfort mal eller drende sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under forutsattning att de
inte langre behovs som bevis for att en forsandelse har inkommit till eller utgatt fran
myndigheten. Har avses till exempel inlamningskvitto och kvittensbocker for avgdende
post.

Loggar for e-post och fax under férutsattning att de inte langre behévs for kontroll av
overforingen, och att de inte langre behovs for dtersékningen av de handlingar som
inkommit till eller utgatt frdan myndigheten och som ska bevaras.

Handlingar som utgjort underlag for myndighetens interna planering och
verksamhetsredovisning, ndar sammanstallning eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i 6vrigt har nagon funktion.

Del B. Handlingar som ir av tillfillig betydelse genom att innehallet har 6verforts till
nya informationsbiirare, eller genom att handlingarna pa annat siitt har ersatts av nya
handlingar:

1.

Handlingar som har inkommit till myndigheten eller expedierats fran myndigheten i
elektronisk form, till exempel e-post, om handlingarna har 6verférts till annat format eller
annan informationsbarare, till exempel genom utskrift pa papper. En férutsattning ar att
overfoéringen endast har medfort ringa forlust.

For att forlusten ska anses ringa, krdvs att handlingarna inte ar autentiserade
(akthetsgaranterade) genom elektroniska signaturer eller motsvarande. De far inte heller
vara strukturerade pa ett sddant satt att betydande bearbetningsmojligheter gar forlorade.

Handlingar som uppréttas och sprids elektroniskt i informationssyfte, till exempel
webbsidor, under férutsdttning att ett urval av handlingarna har 6verforts till annat
lagringsformat eller annan databarare for bevarande. Om 6verféringen innebar forlust av
samband med andra handlingar inom eller utom myndigheten, till exempel genom
elektroniska lankar, far en bedémning goras i varje enskilt fall av lankarnas varde.

Sadana handlingar som avses i forsta stycket under och som ar felaktiga eller inaktuella,
under forutsattning att de ersatts av rattade/uppdaterade handlingar. En forutsattning ar
att de uppgifter som rattas/uppdateras endast ar av tillfalligt intresse (till exempel adress,
telefonnummer, 6ppettider).

Handlingar inkommit till myndigheten i icke dkthetsgaranterad som form, till exempel fax
eller e-post, om en dkthetsgaranterad handling med samma innehall har inkommit i ett
senare skede. En forutsattning ar att handlingen inte har paforts nagra anteckningar av
betydelse for myndighetens beslut eller for handldaggningens gang.

Om den forst inkomna handlingen har paforts datumstampel boér den bevaras till dess att
arendet har avslutats, om inte ankomsttiden dokumenteras pa annat satt, till exempel i
diarium eller latt tillganglig logglista. | de fall arendet rér myndighetsutévning mot enskild
bor handlingen bevaras till dess 6éverklagandetiden 16pt ut.



4. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfért arende sakuppgift, under férutsattning att
innehallet dokumenteras i en tjansteanteckning som tillférts ovriga handlingar i drendet.

5. Felaktiga uppgifter i ADB-upptagningar av registerkaraktar, vilka tillkommit genom skrivfel,
raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under férutsattning att rattning har skett.

6. Handlingar som 6verforts till annan databarare inom samma medium, under férutsattning
att de inte langre behdvs for sitt andamal, till exempel arkivexemplar av ADB-upptagningar
och mikrofilm (sdkerhets-, mellan- och bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar,
samt ADB-upptagningar som endast framstallts for overféring, utlamnande, utlan eller
spridning av handlingar. (RA-FS 1997:6)

14.  Arkivbestandighet

Enligt arkivlagen &r offentliga myndigheter skyldiga att anvanda skrivmaterial och metoder som
garanterar informationens bestandighet. Med skrivmaterial avses alla typer av underlag for skrift
och bild, och alla medel for skriften, t.ex. pennor, skrivare och faxar.

Handlingar som skall bevaras for framtiden ska upprattas pa hallbart medium. Papper ska vara
arkivbestandigt eller dldersbestdndigt. | dagslaget kan inte digitala handlingar bevaras men det
pagar ett arbete for att gora detta mojligt. Det kommer att stdlla krav pa avstallningsmojligheter i
de system som forvaltningen anvander samt krav pa format, metadata och
systemdokumentationer.

For tillfallet finns inte mojligheten att langtidsbevara elektroniska, digitala, handlingar i Enkdpings
kommun. Darfor ska de handlingar som ska bevaras tas ut i pappersform vid leverans till
slutférvaring i kommunarkivet. For att handlingarna ska kunna férstds och vara tillgangliga under
hela dess livscykel ar det viktigt att standarder och riktlinjer for hanteringen av bade elektroniska
och pappersbaserade handlingar foljs. En systematisk god ordning av handlingarna ska hela tiden
kunna garanteras for att uppfylla lagenliga krav.

Handlingarnas forvar ska vara enligt arkivreglementet att, "Handlingar som ska bevaras ska
framstallas med material och metoder som garanterar informationens bestindighet
Arkivhandlingar ska alltid férvaras under betryggande former”.

| arkivreglementet star dven att “Arkivmyndigheten kan meddela ndrmare bestimmelser angaende
forvaring och besténdighet”.

15.  Hantering av sarskilda akter

a. Barnakt
Handlingar som ror barn som ar féremal for insatser ska diariefras i barnets akt pa barnets
forskola. Barnakten foljer barnet under hela tiden pa férskolan. Kopior pa handlingar kan
overldamnas till fordldrar. Efter avslutad tid pd forskolan ska barnakterna goéras iordning och bevaras
i forskolans nararkiv. Handlingarna kan, efter kontakt med arkivmyndigheten, levereras till
kommunarkivet efter 5 ar.

b. Elevakt
Handlingar som ror elever som dr foremal for insatser ska diarieforas i elevens akt pa elevens skola.
Elevakten foljer eleven under tiden i grundskolan och i gymnasiet. Vid 6verlamning av en elevakt
till annan kommunal grundskola ska leveransreversal upprattas. Efter avslutad skoltid ska
elevakterna goras iordning och bevaras i skolans nararkiv. Handlingarna kan, efter kontakt med
arkivmyndigheten, levereras till kommunarkivet efter 5 ar. Exempel: Elevakt fér elev som slutar
2018 kan levereras till kommunarkivet tidigast 2024.
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c. Psykologjournal
Psykologjournalen 6verlamnas fran grundskolan till gymnasieskolan. Vid avslut skrivs digitala
journaler ut. Journalerna sorteras i personnummerordning. Efter avslutad skoltid ska journalerna
goras iordning och bevaras i gymnasieskolans nararkiv. Handlingarna kan, efter kontakt med
arkivmyndigheten, levereras till Enkdpings kommuns kommunarkiv efter 5 ar. Den digitala
journalen gallras efter 6verlamnandet till kommunarkivet (behérigheten for tillganglighet 6vergar
da till Enképings kommuns kommunarkiv).

d. Skolhillsovardsjournal
Skolhalsovardsjournalen 6verlamnas fran grundskolan. Vid avslut skrivs digitala journaler ut.
Journalerna sorteras i personnummerordning. Efter avslutad skoltid ska skolhalsovardsjournalerna
goras iordning och bevaras i gymnasieskolans nararkiv. Handlingarna kan, efter kontakt med
arkivmyndigheten, levereras till Enkdpings kommuns kommunarkiv efter 5 ar. Den digitala
journalen gallras efter 6verlamnandet till kommunarkivet (behoérigheten for tillganglighet 6vergar
da till Enkdpings kommuns kommunarkiv).

16.  Leverans till kommunarkiv for slutférvar

Alla handlingar som ska bevaras for all framtid ska levereras till kommunens arkiv, kommunarkivet,
for slutforvaring efter 5 ar. Handlingar som ror enskild elev ska levereras till kommunarkivet 5 ar
efter att eleven har slutat grundskolan. Foére leverans till kommunarkivet ska materialet vara
fullstandigt och rensat fran plastfickor, gem, nitar, post-it-lappar, minnesanteckningar samt ovrigt
som inte hor till arendet. Infor leverans till kommunarkivet ska kontakt tas med arkivmyndigheten.

17. Férkortningar

AME arbetsmarknadsenheten

AMEA arbetsverktyg for arbetsmarknadsenheten

D Diariefors

DL diskrimineringslagen (2008:567)

GDPR General Data Protection Regulation - dataskyddsfoérordningen (fran och med 25 maj
2018)

KF kommunfullmaktige

KLF kommunledningsférvaltningen

KS kommunstyrelsen

IKT informations- och kommunikationsteknik

IUP individuell utvecklingsplan

LPP lokal pedagogisk planering

MIV Migrationsverket

MYH Myndigheten for yrkeshogskolan

OsL offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

OVK obligatorisk ventilationskontroll

RV Registreras i verksamhetssystem

SBF Samhallsbyggnadsforvaltningen

SL skollagen

SO Systematisk ordning

uTv utvdrderingssystem fran Lundin Sveijer Utvarderingar AB

VFU verksamhetsforlagd utbildning for lararstudenter

18.  Klassificeringsstruktur

Styra
1.1 Styra, planera och folja upp verksamheten

Styrdokument
Hantera budget
Kvalitetskontroll och f6lja upp verksamheten
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1.1.4 Hantera namnd

1.1.5 Hantera moten

1.1.6 Hantera projekt

2. Stodja

2.1 Hantera ekonomi

2.1.1 Hantera ekonomiska rapporter och prognoser

2.1.2 Hantera ekonomisk redovisning

213 Hantera kundreskontra

214 Hantera anldggningstillgangar och inventarier

215 Hantera interkommunal ersattning

2.1.6 Hantera berdkna/betala

2.1.7 Hantera statsbidrag

2.1.8 Hantera utdelning av premier och stipendier

2.2 Hantera remisser

23 Hantera anmaélningar, klagomal och synpunkter

24 Hantera avtal, upphandling och inkop

25 Hantera personal

2.5.1 Anstalla och administrera anstallning

252 Avsluta anstallning

253 Administrera personal

254 Hantera rehabilitering och omplaceringar

255 Hantera arbetsmiljo

256 Hantera samverkan

257 Hantera I6ner och franvaro

258 Utbilda och utveckla personal

2.6 Hantera allmanna handlingar

2.7 Hantera information

2.8 Hantera lokalsamordning

29 Hantera IT-stod

2.10 Hantera fysisk miljo och sikerhet

2.1 Hantera sociala medier

3. Kdarnverksamhet

3.1 Hantera barn i forskola, pedagogisk omsorg och annan pedagogisk
verksamhet

3.1.1 Dokumentera verksamheten

3.1.2 Handlagga arenden om enskilda barn

3.13 Hantera placering av barn

3.14 Hantera maltidsverksamhet

3.15 Hantera vardnadsbidrag (galler endast gallring)

3.2 Hantera elever i grundskola, forskoleklass och grundséarskola

3.2.1 Dokumentera verksamheten

322 Hantera ansékningar och val rérande elever

3.23 Hantera modersmalsundervisning

3.24 Handlagga arenden om enskilda elever

3.25 Hantera prov, betyg och omdémen

3.26 Hantera elevhalsa

327 Studie- och yrkesvagledning

3.3 Hantera elever i fritidshem



3.3.1
33.2

3.4

3.4.1
34.2

3.5

3.5.1
3.5.2
3.5.3
354
355
356
3.5.7

3.6

3.6.1
3.6.2
3.6.3
3.64

3.7
3.7.1

3.8
3.8.1
3.8.2

3.9
3.9.1

3.10

3.10.1
3.10.2
3.10.3
3.104

3.11

3.11.1
3.11.2
3.11.3

3.12

3.121
3.12.2
3.12.3
3.124
3.12.5

3.13
3.1341

3.14

Dokumentera verksamheten
Hantera placering av barn

Hantera fristaende verksamheter

Hantera beslut, tillsyn och ersattningar
Handlagga arenden om enskilda elever

Hantera elever i gymnasieskola (dven IM och larlingsutbildning)
Dokumentera verksamheten

Hantera antagning till gymnasieskolan

Hantera ansokningar och val rérande elever

Handlagga arenden om enskilda elever

Hantera prov, betyg och omdémen

Hantera studie- och yrkesvagledning (SYV)

Hantera inackorderingstillagg

Hantera elever i gymnasiesirskola
Dokumentera verksamheten

Hantera ansékningar och val rérande elever
Handlagg arenden om enskilda elever
Hantera prov, betyg och omdémen

Hantera sarskild provning
Dokumentera verksamheten

Hantera elevhalsa
Dokumentera verksamheten
Handlagga arenden om enskilda elever

Hantera pedagogiskt stod
Dokumentera verksamheten

Hantera elever i kommunal vuxenutbildning
Dokumentera verksamheten

Hantera ansékningar och val rérande elever
Handlagga arenden om enskilda elever
Hantera prov, betyg och omdémen

Komvux som sarskild utbildning
Dokumentera verksamheten
Hantera arenden om enskilda elever
Hantera prov, betyg och omdémen

Hantera arbetsmarknadsenheten

Dokumentera verksamheten

Hantera feriearbeten

Hantera servicepoolen

Hantera statsbidragsfinansierat stod till introduktion till arbetsmarknad
Hantera verksamheten inom Elvira - stdd for nyanlanda kvinnor

Hantera integrationsenheten
Hantera integration - enskilt arende

Hantera elever i yrkeshogskolan
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3.14.1 Dokumentera verksamheten
3.14.2 Hantera ansokningar och val rérande elever
3.14.3 Hantera prov, betyg och omdémen

19.  Registrering i arkivforteckningen

| kolumnen registrering finns tre alternativ:

Diarieforing (D)

Diarieforing av handling innebar att handlingen far ett for drendet specifikt nummer
(diarienummer) i diariet till vilka alla handlingar som tillhér arendet registreras.

Systematisk ordning (SO)

Systematisk ordning (forvaring) innebar att handlingarna ska vara ordnade och markta sa att de
enkelt kan hittas. Systematisk ordnande (férvarade) handlingar kan vara strukturerade i
nummerordning, alfabetisk ordning eller ordnade efter objektnamn. Filer, dokument, parmar
och mappar i katalogstrukturer ska vara tydligt namngivna sa att de latt ska kunna atersokas.
Registrering i verksamhetssystem (RV).

Registrering i verksamhetssystem innebdr att en uppgift registreras t.ex. i Procapita eller i Invit
till ett objekt men inte till ett arende.

20. Informationshanteringsplan/Arkivforteckning
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