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Till Mellan- Central- Diarie

arkiv arkiv Anmirkning foras Andring

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Forvaringsplats
Digitalt

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 innebar att handlingen ska bevaras for evigt. Gallra innebar att handlingen férstérs och darmed
inte kan atersokas eller aterskapas. Om handlingen anses gallringsbar, ange efter hur lang tid. Exempel: Gallras efter tva ar innebar att en handling som ar inkommen 2017
gallras 1 januari 2019.

Saknas handlingsslag i dokumenthanteringsplanen ar gallring €;j tillaten.

Vid inaktualitet innebar att en handling kan gallras nér den inte langre behdvs i verksamheten.

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

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

Nararkiv: Brandklassat utrymme/skap pa enheten / system ex. PMO, Ciceron

Mellanarkiv: Arkiv for handlingar som ska gallras, men som inte far plats i nararkivet till gallringsdatum. Mellanarkivet kan t. ex. vara férradsutrymme i kallaren.
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 andras eller utga, markera med ett X och notera i Anméarkningskolumnen om typ av andring eller orsak till att den ska utga.



Till Mellan- Central- Diarie

arkiv arkiv Anmirkning foras Andring

Handlingstyp Bevaras/Gallras Papper Forvaringsplats
Digitalt

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

e Ha kunskap om kommunens styrande dokument och rutiner angaende hantering av allménna 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 allménna handlingar, saval digital som pappersbunden, vid organisations- och verksamhetsférandringar, budgetarbete,
lokalférandringar och 6vrig planering.

e Tillse att dokumenthanteringsplan, arkivbeskrivning, arkivforteckning upprattas.

e Samrada med arkivmyndigheten angaende arkivbeskrivning, dokumenthanteringsplan och arkivférteckning samt évriga 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:
¢ Ha kunskap om regler och rutiner som rér den egna namndens hantering av allmanna handlingar.
Varda namndens handlingar och arkivldgga dessa enligt arkivmyndighetens anvisningar.
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
Férbereda aviamning av handlingar till kommunarkivet enligt kommunarkivets anvisningar.
Samrada med namndens arkivansvarige och arkivmyndigheten i frdgor som rér hantering av allmanna handlingar.



Handlingstyp Bevaras/Gallras Il;?gpllt):ll; Forvaringsplats '::ﬂil‘:’[ellan- E:lg::‘al_ Anmirkning El:;sle Andring
Anpassad grundskola
Beslut om att elev gar integrerat Bevaras Digitalt Elevakt Ett ar efter
Papper PMO elev slutat Nej
Ciceron ak 9
Beslut om att elev huvudsakligen ska l&asa @mnen Bevaras Digitalt Elevakt Ett ar efter
eller amnesomraden Papper PMO elev slutat Nej
Ciceron ak 9
Beslut om mottagande pa forsok i anpassad Bevaras Digitalt Elevakt Ett ar efter | Andrat grundsérskola till
grundskola Papper PMO elev slutat | anpassad grundskola Nej X
Ciceron ak 9
Beslut om skolformsutredning Gallras vid Digitalt Elevakt
inaktualitet Papper PMO Nej
Beslut om utbildning i anpassad grundskola Bevaras Papper Elevakt Ett ar efter | Andrat grundsérskola till
PMO elev slutat | anpassad grundskola Ja X
Ciceron ak 9
Betyg och nationella prov
Beslut om att undanta en elev fran nationella prov Bevaras Ny | X
a
Beslut om rattelse/andring av betyg och yttrande fran | Bevaras Papper Nararkiv 3ar
elev och vardnadshavare Ciceron Ja
Betyg efter prévning Bevaras Papper Nararkiv Ett ar efter | Ny
elev slutat Nej X
ak 9
Betygskataloger Bevaras Papper Skolenhet Vid Eventuella férkortningar
Per klass |asarets och sifferkoder férklaras Nej
Namnordning slut Anvand Svenskt Arkiv vid
utskrift
Delegering gallande utfardande av terminsbetyg Bevaras Papper Ciceron 3ar Ny
Digitalt Ja. | X
Individuella utvecklingsplaner med skriftliga Bevaras Papper Infomentor Ett ar efter
omdémen Digitalt elev slutat Nej
ak 9
Nationella prov - Elevilésningar i nationella prov i Gallras efter Papper Resp. skolenhet -
andra dmnen an svenska och svenska som 5 ar Nej
andrasprak (SvA)
Nationella prov - Elevlésningar i nationella prov i Bevaras Papper Skolenhet Omgaende | Redovisas per @mne och
svenska och svenska som andrasprak (SvA) klass Nej



Handlingstyp Bevaras/Gallras Il;?gpllt):ll; Forvaringsplats '::iiil‘:’lellan- E:l?i::‘al_ Anmirkning g;:;sle Andring
Nationella prov - Sammanstalining éver resultat i Bevaras Papper Skolenhet Omgaende | Redovisas per @mne och
nationella prov i andra &mnen an svenska och klass Nej
svenska som andra sprak SvA
Nationella prov - Sammanstalining éver resultat i Bevaras Papper Skolenhet Omgaende | Redovisas per amne och
nationella prov i svenska och svenska som andra klass Nej
sprak (SvA)
Skriftliga bedémningar efter &k 9 vid betyg F Bevaras Papper Per klass Ett ar efter | Original till elev i samband
Betygskatalog elev slutat | med slutbetyg. Kopia i Nej
ak 9 betygskatalog.
Slutbetyg Bevaras Papper Nararkiv Ett ar efter | Sorteras klassvis i bokstavs-
elev slutat ordning, efter efternamn Nej X
ak 9 Utskrift pa arkivpapper som
signerats av rektor
Andrat fran avgangsbetyg till
slutbetyg
Terminsbetyg Vid inaktualitet | Papper Om elev inte fatt slutbetyg
behalls terminsbetyget Nej
- L] L] L1 [} (1]
Disciplinar atgard
Beslut om disciplindra atgarder (rektorsbeslut) Bevaras Digitalt DF Respons Ett &r efter | Andring av férvaringsplats
e omhandertagande av foremal elev slutat | fran Elevakt, PMO, Ciceron | Ja X
e Skriftlig varning ak 9 till DF Respons.
 Tillfallig omplacering av elev inom samma alt 3 ar Andring av status pa
skolenhet diarieforing fran Nej till Ja.
e Tillfallig omplacering av elev inom annan
skolenhet
e Avstangning av elev
e Avstangning i de frivilliga skolformerna
Beslut om disciplindra atgarder (beslut av annan an Gallras Digitalt Elevakt Ett ar efter
rektor) Papper PMO elev slutat Nej
e omhandertagande av foremal ak 9
e  kvarsittning
e utvisning ur undervisningslokal
Elevhalsa
Anmalningar om kréankande behandling eller Bevaras Digitalt DF Respons Ett &r efter | Andring av férvaringsplats
diskriminering elev slutat | fran Elevakt, Ciceron till DF | Ja X
ak 9 Respons.

Andring av format till endast

digitalt.

Andring av diarieféring fran

Nej till Ja.



Central-

Diarie

Handlingstyp Bevaras/Gallras Il;?gpllt):ll; Forvaringsplats arkiv Anmiirkning foras Andring
Ansdkan om psykologutredning Bevaras Digitalt Elevakt Ett ar efter
Papper PMO elev slutat Nej
ak 9
Elevhalsojournaler Bevaras Papper PMO Ett ar efter | Akterna skrivs ut av X
Digitalt elev slutat | skolskdterska och laggs i Nej
ak 9 personnr.ordning vid
arkivering.
Andrat fran
skolhalsovardsjournal till
elevhalsojournal
Medgivande om 6éverlamnande av barn- Bevaras Papper Elevakt Ett ar efter
/elevinformation Digitalt PMO elev slutat Nej
ak 9
Orosanmalan Gallras efter 5 | Digitalt DF Respons Tidigare omnamnd som X
ar Anmalan till sociala
myndigheter med
férvaringsplats PMO och
elevakt.
Plan mot krankande behandling Bevaras Papper Ciceron 3ar
Digitalt Ja
Protokoll fran EHT-méten Bevaras Digitalt DF Respons Ett ar efter | Andring av benamning fran
elev slutat | Protokoll fran Nej X
ak 9 elevkonferenser.
Andring av férvaringsplats
fran Elevakt, PMO till DF
Respons.
Andring av format till endast
digitalt.
Rekuvisition av elevhalsojournal Bevaras Papper Elevakt Ett &r efter | Andrat fr&n barn- och
Digitalt PMO elevsiutat | skolhalsovardsjournal til | Nej | X
ak 9 elevhalsojournal
Sammanstallining av beddmningar/utredningar Bevaras Papper Elevakt Ett ar efter
utférda av larare/special-, Digitalt PMO elev slutat Nej
talpedagog/kurator/psykolog/skolldkare ak 9
Skolpsykologjournal Bevaras Papper PMO Ett ar efter | Akterna skrivs ut av
Digitalt elev slutat | psykolog och I&ggs i person.| Nej
ak 9 nr.ordning vid arkivering



Handlingstyp Bevaras/Gallras Il;?gpllt):ll; Forvaringsplats '::ﬂil‘:’[ellan- f:l?i:]ral- Anmirkning g;:;sle Andring
Utredning om krédnkande behandling Bevaras Digitalt DF Respons Ett ar efter | Andring av férvaringsplats
elev slutat fran Elevakt, Ciceron till DF | Ja
ak 9 Respons.
Andring av format till endast
digitalt.
o
Franvaro
Anmalan om betydande franvaro fran rektor till Bevaras Digitalt Elevakt Ett ar efter | Se riktlinjer och
huvudman Papper PMO elev slutat rutiner om betydande Nej
ak 9 franvaro
Utredning om skolfranvaro Bevaras Papper Elevakt Ett ar efter
PMO elev slutat Ja
Ciceron ak 9
Stodbehov
Ansokan om internt tillaggsbelopp Bevaras Digitalt Ciceron 3ar Andrat benamning fran
Papper Ansdkan om bidrag utéver | Ja X
barn-/elevpeng
Ansokan om tillaggsbelopp Bevaras Papper Ciceron 3ar Andrat fran Tillaggsbelopp
Digitalt till Ansokan om Ja | X
tillaggsbelopp
Beslut om anpassad studiegang Bevaras Digitalt DF Respons Ett ar efter | Andring av férvaringsplats
elev slutat | fran Elevakt, PMO till DF Nej X
ak 9 Respons.
Andring av format till endast
digitalt.
Beslut om arbetsplatsférlagd utbildning vid anpassad | Bevaras Digitalt Elevakt Ett ar efter
studiegang Papper PMO elev slutat Nej
Ciceron ak 9
Beslut om sarskild undervisningsgrupp eller sarskild Bevaras Digitalt DF Respons Ett ar efter | Andring av férvaringsplats
undervisning elev slutat fran Elevakt, PMO till DF Ja X
ak 9 Respons.
Andring av format fran
papper till digitalt.
Andring av Diarieféras fran
Nej/Ja till Ja.
Beslut om atgardsprogram/beslut om att inte uppratta | Bevaras Digitalt DF Respons Ett &r efter | Andring av férvaringsplats
atgardsprogram elev slutat fran Elevakt, PMO, Ciceron | Ja X
ak 9 till DF Respons



Handlingstyp Bevaras/Gallras Il;?gpllt):ll; Forvaringsplats '::iiil‘:’lellan- E:lg::‘al_ Anmirkning El:;sle Andring
Dokumentation av gjorda stédinsatser Bevaras Papper Elevakt Ett ar efter
(handlingsplaner) Digitalt PMO elev slutat Nej
ak 9
Atgérdsprogram Bevaras Papper DF Respons Ett ar efter | Andring av férvaringsplats
Digitalt elev slutat | fran Elevakt, PMO, Ciceron | Ja X
ak 9 till DF Respons
Skolplikt
Beslut om senare upphdérande av skolplikt Bevaras Papper Elevakt Ett ar efter
PMO elev slutat Ja
Ciceron ak 9
Beslut om tidigare upphérande av skolplikt Bevaras Papper Ciceron 3ar |
a
Utbildning
Beslut om att elev pga. sjukdom etc. far sin Bevaras Digitalt Elevakt Ett ar efter
undervisning pa annat satt Papper PMO elev slutat Nej
Ciceron ak 9
Beslut om att inte flytta upp en elev/elev far ga om Bevaras Digitalt DF Respons Ett ar efter | Andring av férvaringsplats
arskurs, yttrande fran vardnadshavare elev slutat fran Elevakt, PMO till DF Ja X
ak 9 Respons.
Andring av format till endast
digitalt.
Andring av Diarieféras fran
Nej till Ja.
Beslut om befrielse fran obligatoriska inslag Bevaras Digitalt Elevakt Ett ar efter
Papper PMO elev slutat Nej
ak 9
Beslut om behdrighet och mottagande till Bevaras Digitalt Ciceron 3ar Ny
introduktionsprogram (IM) Papper Ja X
Beslut om elevs ratt att slutféra skolgangen Bevaras Digitalt Elevakt Ett ar efter
Papper PMO elev slutat Nej
Ciceron ak 9
Beslut om uppflyttning till hdgre arskurs Bevaras Digitalt DF Respons 3ar Andrad benédmning fran
Beslut om flytt till hogre Ja X

arskurs an elev normalt ska

ga.

Andring av férvaringsplats
fran Ciceron till DF

Respons.

Andring av format till endast

digitalt.



Handlingstyp Bevaras/Gallras Il;?gpllt):ll; Forvaringsplats '::iiil‘:’lellan- E:lg::‘al_ Anmirkning El:;sle Andring
Beslut om férdelning av undervisningstid (timplan) Bevaras Papper Ciceron 3ar
mellan arskurserna Digitalt Ja
Beslut om lasarstider Bevaras Digitalt Ciceron 3ar Ny | X
a
Beslut om placering vid skolenhet Bevaras Digitalt Nararkiv 3ar
Papper Ciceron Ja
Beslut om undervisning for elev i svenska som andra | Bevaras Digitalt DF Respons 3ar Andring av férvaringsplats
sprak fran Ciceron till DF Ja X
Respons.
Andring av format till endast
digitalt.
Beslut om vilka sprakval och modersmal som ska Bevaras Digitalt Nararkiv 3ar
erbjudas pa skolenheten Papper Ciceron Ja
Beslut om ytterligare undervisningstid (timplan) Bevaras Papper Ciceron 3ar
utdver den garanterade undervisningstiden Digitalt Ja
Modersmalsundervisning Vid inaktualitet | Papper Resp. skolenhet Nar eleven slutat pa skolan
Ansé6kan/Beslut/Avanmélan Nej
Modersmalsundervisning Bevaras Papper Resp. skolenhet 3ar Uppréttas lasarsvis
Férteckning éver elever som fatt Nej
modersmalsundervisning och studiehandledning
PRAO - forteckningar 6ver elevers placeringar under | Bevaras Papper Resp. skolenhet 3ar
praktisk arbetslivsorientering Nej
PRAO - handlingar rérande elevers praktik och Gallras vid Papper Resp. skolenhet Under forutsattning att
praktikplatser inaktualitet Digitalt SYvV uppgifter om genomford Nej
praktik dokumenteras i
elevmatrikel/elevkort eller
motsvarande samt att
forteckning éver PRAO-
platser bevaras
Studieresor, skolresor, lagerskolor, friluftsdagar — Bevaras Papper Resp. skolenhet 3ar
handlingar av vikt Nej
Utskrivning av elev vid introduktionsprogrammet Bevaras Papper Ciceron Ny
Digitalt Ja | X
- o o
Handlingar fran vardnadshavare
Aktuella kontaktuppgifter elev Gallras vid Papper Resp. skolenhet Tagit bort termen barn
inaktualitet Nej X



Central-

Diarie

10

Handlingstyp Bevaras/Gallras Il;?gpllt):ll; Forvaringsplats arkiv Anmiirkning foras Andring
Anmalan till férskoleklass Bevaras Digitalt Nararkiv 3ar Se riktlinje dnr 2019-22
Papper Ciceron Ja
Ansodkan och éverenskommelse om skolplacering i Bevaras Digitalt Nararkiv 3ar Andrad benémning fran
Tibro kommun av elev folkbokférd i annan kommun Papper Ciceron Beslut om att ta emotelev | Ja X
frAdn annan kommun pga
sarskilda skal
Ansdkan om byte av grundskola inom Tibro kommun | Bevaras Digitalt Ciceron 3ar Enligt tidigare version skulle
Papper denna ej diarieforas. Ja X
Ansokan om ledighet for elev i arskurs F-6 Vid inaktualitet | Papper Ansvarig Gallras dock tidigast vid
larare/rektor lasarets slut Nej X
Andrat fran
Ledighetsansdkan fran elev
till Ansékan om ledighet for
elev i arskurs F-6
Beslut om uppskjuten skolplikt, begéaran fran Bevaras Papper Ciceron 3ar
vardnadshavare Ja
Inflyttning av elev Bevaras Papper Ciceron 3ar
Digitalt Ja
Samtycken/atertagande av samtycken, bilder, film Vid inaktualitet | Papper Skolenhet Gallras nar barn/elev byter
och ljudupptagning P&rm skolform och skolenhet Nej
Skoladministration
Utflyttning av elev Bevaras Papper Ciceron 3ar
Digitalt Ja
Vardnadshavares anhallan om andrat beslut for sitt Bevaras Papper Elevakt Ett ar efter | Andrat grundsérskola till
barn om utbildning i anpassad grundskola Digitalt PMO elev slutat | anpassad grundskola Ja X
Ciceron ak 9
Vardnadshavares begéran att avsluta skolgang for Bevaras Papper Elevakt Ett &r efter | Andrat grundsérskola till
elev mottagen i anpassad grundskola Digitalt PMO elev slutat | anpassad grundskola Ja X
Ciceron ak 9
Overklaganden — elevbeslut etc. Bevaras Papper Ciceron 3ar
Digitalt Ja
Verksamhet
Bilder, filmer och ljudupptagning Gallras alt. Papper OneDrive Gallring Se riktlinjer dnr 2018-239
Aven de som publiceras pa sociala medier Bevaras Digitalt sker 2 Nej
ggr/ar. Tas bort nar barnet/eleven

slutar pa skolenheten eller
avflyttar frin kommunen



11

Handlingstyp Bevaras/Gallras Il;?gpllt):ll; Forvaringsplats '::ﬂil‘:’[ellan- E:lg::‘al_ Anmirkning El:;sle Andring
Egenproducerade laromedel — av vikt Bevaras Papper Resp. skolenhet 3ar
Digitalt Nej
Elevakt Bevaras Papper Resp. skolenhet i Ett ar efter | Riktlinjer finns for elevakt
Digitalt brandsakert skap / elev slutat | Akten foljer eleven inom Nej
PMO ak 9 Tibro kommun.
Akterna laggs i personnr.
ordn.vid arkivering aret efter
att eleven slutat ak 9
Enkater — egenuppréttade till vardnadshavare/elever | Bevaras Papper Resp.skolenhet 3ar
- sammanstallningar/rapporter
Klasslistor, slutgiltigt exemplar med uppgifter om in- Bevaras Papper Edlevo 3ar Forsta klasslistan i aug ska
och utflyttningar Digitalt kompletteras under aret Nej X
med rev. klasslista sa fort
andring skett.
Andring av Férvaringsplats
fran Procapita
Skoladministrator Per skola,
klass till Edlevo.
Klass-schema for varje lasar och skolenhet - slutligt Bevaras Papper Resp. skolenhet 3ar
Digitalt Parm Nej
skoladministration
Ordningsregler Bevaras Papper Ciceron 3ar
Digitalt Hemsidan Ja
Skolkatalog Bevaras Papper Skolenhet Vid Kronologisk ordning
lasarets Nej
slut
Verksamhetens resultatanalys Bevaras Digitalt Ciceron 3ar Andring av format till endast
digitalt. Ja X
Overgripande
Anmalan till sociala myndigheter/polis Bevaras Digitalt Elevakt Ett ar efter
Papper PMO elev slutat Nej
ak 9
Delegeringsbeslut angaende elever Bevaras Papper/ Diariet och/eller Se delegeringsordningen.
digitalt elevakt Beslut ska oftast anmaélas Ja
till ndmnd
Protokoll/métesanteckningar (APT, Elevrad, LOSAM; | Bevaras Papper Kronologisk ord. 3ar
GRUL, EHT) Resp. skolenhet Nej



