T1Barn & Utbildning

Arendenr
2023-000048 004

Dokumenthanteringsplan
Barnomsorg (férskola, fritidshem)

Barn och utbildningsnamnden 2023-05-23 § 53

Beslutad av:

Galler for: Barn & Utbildning
Galler fran och med: 2023-05-24
Tidpunkt for aktualisering: mars 2025

Dokumentagare: Administrativ chef



]g?;?:li Forvaringsplats Nirarkiv UL Anmiéirkning Diarieforas | Andring

Handlingstyp Bevaras/Gallras arkiv

Arkivansvarig ska:
o Ha kunskap om lagstiftning som rér hantering av allmanna handlingar.

e Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angdende hantering av allmanna handlingar.

e Bevaka tillampning av ovanstaende regelverk inom den egna myndigheten.

e Vara insatt i den egna myndighetens rutiner och strukturer fér hantering av allmanna handlingar, bade digitalt och i papper.

e Bevaka fragor som ror hantering av allmanna handlingar, saval digital som pappersbunden, vid organisations- och verksamhetsférandringar, budgetarbete,
lokalférandringar och 6vrig planering.

e Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivférteckning upprattas.

e Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivférteckning samt 6vriga fragor kring hantering av allmanna handlingar.

o Tillse att handlingar éverlamnas till arkivmyndigheten enligt arkivmyndighetens krav samt att beslutad gallring sker.

e Informera om och stddja all personal med fragor kring hantering av allmanna handlingar.

Arkivredogoraren ska:
e Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna namndens hantering av allmanna handlingar.
e Varda namndens handlingar och arkividgga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.
e Bitrada vid upprattande och revidering av dokumenthanteringsplanen
Bevaka att planen vid revideringar kompletteras med handlingstyper som saknas.
Verkstalla beslutad gallring och utfarda gallringsbevis.
Se till att arkivbildningen sker enligt dokumenthanteringsplanen
Forbereda aviamning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets anvisningar.
e Samrada med namndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i fragor som rér hantering av allménna handlingar.
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Handlingstyp Bevaras/Gallras Vel arkiv

Forklaring till rubriker:
(De férsta tre kolumnerna &r endast till fér noteringar av kommunarkivet.)

Handlingstyp: Har beskrivs typ av handling, exempelvis protokoll, fakturor, diarieférda handlingar mm.

Bevaras/Gallras: Har anges om handlingen ska bevaras eller gallras. Bevara innebér att handlingen ska bevaras for evigt. Gallra innebar att handlingen forstérs och darmed
inte kan atersokas eller aterskapas. Om handlingen anses gallringsbar, ange efter hur lang tid. Exempel: Gallras efter tva ar innebéar att en handling som ar inkommen 2017
gallras 1 januari 2019.

Media: Markera for att visa hur handlingen ar upprattad. P for papper och/eller D for digitalt.

Forvaringsplats: Anger var handlingen finns, exempelvis hos ansvarig rektor eller i ett nararkiv.

Nararkiv: Brandklassat utrymme/skap i férvaltningen.

Mellanarkiv: Arkiv fér handlingar som ska gallras, men som inte far plats i nararkivet till gallringsdatum. Mellanarkivet kan t. ex. vara férradsutrymme i kéllaren.
Centralarkiv: Arkiv for handlingar som ska bevaras for evigt. Kommunens centralarkiv finns i sarskilt uppmarkta utrymmen i kommunhusets kallare samt pa Backliden.

Anmarkning: Ytterligare beskrivande kommentarer.

Andring: Ska hanteringen av en handlingstyp éndras eller utga, markera med ett X och notera i Anmarkningskolumnen om typ av &ndring eller orsak till att den ska utga.
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Gallras vid

Aktuella kontaktuppgifter — barn inaktualitet Papper | Resp. skolenhet Nej

Anmalan och utredning av krankande

behandling Bevaras Digitalt | DF-respons Ja

Anmalan till allman férskola Gallras 2 ar Papper | Handl barnomsorg Nej

Anmalan till lovverksamhet

Nyttjias som underlag infér fakturering Gallras 3 ar Papper | Handl barnomsorg Nej

Gallras vid
Anmalan till sommaromsorg inaktualitet Papper | Hand barnomsorg Nej
Elevakt

Ansokan och beslut barnomsorgsplacering pa Papper | PMO

grund av sarskilda skal - fritids Bevaras Digitalt | Ciceron Ja 3ar Ja

Ansokan och beslut barnomsorgsplacering pa Papper

grund av sarskilda skal - forskolan Bevaras Digitalt | Ciceron Ja 3ar Ja
Papper

Ansokan och utvardering av tillaggsbelopp Bevaras Digitalt | Ciceron Ja Ja

Ansdkan om byte av férskola Gallras 2 ar Papper | Handl. barnomsorg Nej

Ansdkan om byte av forskola Bevaras Digitalt | Edlevo E-tjansti Edlevo | Nej

Anso6kan om forskoleplats i annan kommun for Papper

barn folkbokfért i Tibro Bevaras Digitalt | Ciceron Ja 3ar Ja

Ansokan om forskoleplats i Tibro fér barn som Papper

inte ar folkbokfért i Tibro kommun Bevaras Digitalt | Ciceron Ja 3ar Ja

Ansdkan om plats inom forskole- och

fritidsverksamhet Gallras 2 ar Papper | Handl barnomsorg Nej

Ansdkan om plats inom forskole- och

fritidsverksamhet Bevaras Digitalt | Edlevo E-tjanst i Edlevo | Nej
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Gallras nar
Gallras vid skickat till
Begaran om uppgifter fran férsakringskassan inaktualitet Papper | Handl barnomsorg f-kassan
Debiteringsunderlag till barnomsorgsavgiften Gallras 3 ar Papper | Handl barnomsorg Nej
Egenvard - hantering av barns lakemedel inom Gallras vid
forskola/fritids. inaktualitet Papper | Resp enhet Nej
Fristaende verksamhet —
ansokan/utredning/beslut om att fa bedriva Papper
fristdende forskola eller fritidshem Bevaras Digitalt | Ciceron Ja 3ar Ja
Handlingar rérande avstangning fran plats inom Papper
forskole- och fritidsverksamhet Bevaras Digitalt | Ciceron Ja 3ar Ja
Handlingsplan barnarende férskola Bevaras Digitalt | Barnakt i DF-respons Nej
Resp enhet Vid utflyttning
Gallras vid Papper | Teams under resp och vid byte av
Individdokumentation inaktualitet Digitalt | férskoleenhet skolform. Nej
Inkomstuppgift — underlag for avgift inom
forskola och fritidshemsverksamhet Gallras 3 ar Papper | Handl barnomsorg Nej
Inkomstuppgift — underlag for avgift inom
forskola och fritidshemsverksamhet Bevaras Digitalt | Edlevo E-tjansti Edlevo | Nej
Gallras vid
Kontrakt vistelsetid fritidshem inaktualitet Papper | Parm pa fritidshem Nej
Medgivande om dverlamnande av
barninformation Gallras Papper
Narvarohistorik Bevaras Digitalt | Infomentor Nej
Olycksfall/tillbud, barn Bevaras Digitalt | Arbetsmiljéverktyget Nej
Orosanmalan - Papper | Barnakt i DF-respons
Anmalan enligt 14 kapitlet 1 § socialtjanstlagen | Bevaras Digitalt | Ciceron Ja 3ar Ja
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Papper
Pedagogisk kartlaggning férskolan Bevaras Digitalt | Barnakt i DF-Respons Nej
Gallras nar
svar
inkommit och
barnet
Placeringserbjudande — svaret registrerats Papper | Handl barnomsorg Nej
Placeringserbjudande och svaret Bevaras Digitalt | Edlevo Nej
Nar barn
Samtycken/atertagande av samtycken, bilder, slutar pa Resp forskoleenhet
film och ljudupptagning forskolan Papper Nej
Gallras vid
Schemalkontrakt férskolan inaktualitet Papper | Resp. férskoleenhet Nej
Underlag fér barnomsorgsavgift vid vaxelvis Gallras vid
boende inaktualitet Papper | Handl. barnomsorg Nej
Uppsagning av plats inom forskole- och
fritidsverksamhet Gallras 2 ar Papper | Handl barnomsorg Nej
Uppsagning av plats inom forskole- och
fritidsverksamhet Bevaras Digitalt Edlevo E-tjansti Edlevo | Nej
) Papper
Arendeblankett barnteamet Bevaras Digitalt | Barnakt i DF-respons Nej




