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Inledning
Anvisningar for informationshanteringsplan

Informationshanteringsplanen syftar till att underlatta
uppratthdllandet av Arkiviagens (AL 4-6 §§) och Offentlighets-
och sekretesslagens (OSL 4, kap. 1 §) krav pd vard av, ordning
och sékbarhet i myndighetens arkiv, och faststaller hur
allmé&nna handlingar hanteras, hur de férvaras och gallras, om
de ska bevaras och nér dessa i séddana fall ska dverféras fréan

verksamheterna till kommunarkivet.

Informationshanteringsplanen ar en férteckning éver de
handlingstyper som férekommer i verksamheten och redogor
for hur de olika handlingstyperna ska hanteras.
Informationshanteringsplanen talar bland annat om hur
handlingarna ska férvaras, vika som ska bevaras eller gallras,
tfidpunkt fér gallring och nédr handlingarna kan stéllas av till

kommunarkivet fér slutarkivering.

Informationshanteringsplanen ska fungera som ett verktyg fér

den som hanterar information/handlingar i verksamheten och
for allmdénheten som vill ta del av allménna handlingar. Planen
ska bidra till dppenhet, tillgédnglighet och rattssékerhet samt fill

forskningens behov av kalimaterial.

Lagar och forordningar som
informationshanteringsplanen bygger pa
Tryckfrihetsforordning (1949:105)

Tryckfrihetsférordningen ar en av Sveriges grundlagar och
behandlar allma&nhetens ratt att ta del av myndigheters
handlingar. Har slds fast vad som ér allmdn handling och vad
som krdvs for att kunna ta del av en séddan. Allmanna

handlingar ska hdllas ordnade sé& att de snabbt kan &tersdkas.

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen slér fast att huvudregeln ér att
varje myndighet ar skyldig att registrera allmé&nna handlingar
samt att registrering ska ske utan dréjsmal. Sekretesskyddade
handlingar har ett absolut registreringskrav och sddana

uppgifter ska darfor alltid registreras (diariefdras).

Ar det uppenbart att en handling ér av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet behdver den varken registreras eller
hdéllas ordnad. Lagen behandlar dven bestdmmelser om
tystnadsplikt och begrénsningar i r&tten att ta del av allménna

handlingar.
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Arkivlag (1990:782)

Arkiviagen slér fast att myndighetens arkiv bildas av de
allmanna handlingar som upprattas och inkommer i
myndighetens verksamhet. Myndigheten ska vérda och géra

arkivet tillgéngligt.

Arkivforordning (1991:444)
Arkivférordningen talar om ndr handlingar ér arkiverade och
n&r de ska arkiveras. Handlingar ska arkiveras ndr ett drende

slutbehandlats eller ndr handlingarna &r fardigstallda.

Dataskyddsforordningen (GDPR) (Forordning (EU) nr 2016/679)
Dataskyddsférordningen (GDPR) ar till for att skydda enskildas
grundi&ggande rattigheter och friheter, sarskilt deras ratt fill
skydd av personuppgifter. Dataskyddsférordningen gdller i hela
EU och har till syfte att skapa en enhetlig och likvardig niva for

skyddet av personuppgifter.

Sarskilt om protokoll och tillhérande handlingar

Protokollsjustering f&r ndmnder kan anfingen ske analogt eller
digitalt. Analoga justerade protokoll férvaras i ndrarkiv och
binds in innan leverans fill kommunarkivet. Digitalt justerade

protokoll férvaras i aktuellt diarium/dokument-och

arendehanteringssystem. Handlingar som fillhor protokollen ska

hanteras i enlighet med sjdlva protokollet.
Sarskilt om avtal

Avtal eller bverenskommelser ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta gdller dven pafdljande avtalshantering som t ex
uppsagning eller forlangning av avtal. Avtal som ingdrien
upphandling ska registreras enligt klassificeringen fér
upphandlingar. Upphandlingsavtal registreras i diariet hos den

ndmnd som ansvarar for drendet.

Sarskilt om styrande dokument

Styrdokument som ska diarieféras klassificeras utifrén vilket
verksamhetsomrdde de berdr, t ex taxor, regler och riktlinjer.
Klassificeringen 1.1.6 anvands i fall dér styrande dokument tas
fram av och berdr andra ndmnder men beslutas av

kommunstyrelsen eller kommunfullmdaktige.
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Bevara, gallra och rensa

Bildningsndmnden fattar beslut om gallring i och med att
informationshanteringsplanen for bildningsndmnden handlingar
upprattas. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet fér Hammard
kommun och ansvarar fér kommunarkivet. D& arkivhandlingar
inte l&ngre behovs for den I16pande verksamheten hos en
myndighet ska de efter verenskommelse dverldmnas
(levereras) till kommmunarkivet. Fore leverans ska gallring ha agt

rum.

Bevara innebdr att inga tidsbegrdnsningar finns. Om en
handling ska bevaras innebdr det att den for alltid ska vara

tilganglig i arkivet.

Gallring innebdr att handlingen férstors efter en angiven tid. For
digital media innebdar gallring att informationen raderas p&
databdraren eller i verksamhetssystemet. Om det finns kopior
kvar av handlingen, dvs att handlingen fortfarande férvaras hos
myndigheten dr den inte att betfrakta som gallrad. Gallring &ér
tvingande, dvs handlingen ska férstéras efter den tid som anges

i informationshanteringsplan eller annat gallringsbeslut.

Rensning innebdr att kopior, kladdanteckningar och dubbletter
som inte @r allménna handlingar rensas (kastas), fér detta
behdvs inget gallingsbeslut. Aven information som kan rensas
ska alltid hanteras med forsiktighet s& att den inte kommer i

oratta hander.

Hur raknar man?

Né&r det anges att en allmdan handling ska gallras efter 5 &r
betyder det att gallring utfors pd det sjétte dret, dvs 5
kalenderdr utéver det &r som handling tillkom. Samma satt att

rakna gdller vid leverans fill kommunarkivet.

Gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse

Handlingar av fillfallig eller ringa betydelse kan gallras vid
inaktualitet, under férutsattning att allmanhetens ratt fill insyn
inte &sidosdtts och att handlingarna beddms sakna varde for

rattskipning, férvaltning och forskning (Arkiviagen §3).

Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar

som férekommer i stor m&ngd inom samtliga verksamheter.
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Handlingar som dr av ringa och tillfallig betydelse genom sitt

informationsinnehaill:

1. Inkomna eller expedierade framstallningar, forfrégningar
och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmdassig

karaktar.

2. Handlingar som har inkommit fér kinnedom och som inte
har foranlett ndgon atgdrd, om de dven i dvrigt ér av

ringa betydelse.

3. Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrdde, eller som dr meningslosa eller
obegripliga, om handlingarna inte krdver vidarebefordran

till annan myndighet eller enskild for &tgard.

4. Register, liggare, listor och andra fillfalliga férteckningar
som har tillkommit f&r att underldtta myndighetens arbete
och som saknar betydelse nér det gdller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att &tersdka handlingar eller

att uppratthdlla samband inom arkivet.

5. Mofttagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har

p&forts anteckning som fillfért drendet sakuppgift.

6. Handlingar som endast fillkommit fér kontroll av

postbefordran, under férutsattning att de inte IGngre

behdvs som bevis for att en férséndelse har inkommit till

eller utgatt frdn myndigheten.

Loggar fér e-post och fax under férutsdttning att de inte
lGngre behdvs for kontroll av éverféringen och att de inte
heller behovs for dtersdkning av de handlingar som
inkommit till eller utgdtt frdn myndigheten och som ska

bevaras.

Handlingar som utgjort underlag fér myndighetens interna
planering och verksamhetsredovisning, nér

sammanstdlining eller annan bearbetning har gjorts, under
forutsattning att handlingarna inte heller i dvrigt har ndgon

funktion.

Handlingar som dr av ringa eller tillfdllig betydelse genom
att informationen har éverforts till en ny databdrare eller

har ersatts av en handling i ett annat format:

Handlingar kan vara av tillfallig betydelse for att
informationen éverfors fill en annan databdrare. Detta kan
vara bdde analoga handlingar som har ersatts av digital
information for leveranser fill ett e-arkiv (s k

ersattningsgallring). Det kan ocksd vara digitala handlingar
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som skrivs ut och bevaras i analogt format eller som

konverteras till ett annat filformat fér bevarande.

Handlingar av den har typen f&r endast gallras under
forutsattning att det sker utan eller endast med ringa forlust

avseende:

e betydelsebdrande uppgifter eller data
(informationsférlust),

e sammanstdlinings- och sokmaojligheter,

¢ modjlighet att faststalla autencitet, ursprung och skydd
mot eventuell sekretess/konfidentialitet (skydd mot
obehdrig dtkomst av information) samt

e aft de ursprungliga handlingarna inte I&dngre har

ndgon funktion

| praktiken innebdr detta att pappersoriginal i vissa fall ska
bevaras oavsett om handlingen har skannats. Det gdller
om en handlingstyp kréver ett fysiskt undertecknande (f ex
avtal, protokoll, vissa beslut) eller om lagkrav finns p& att
en handlingstyp ska upprattas pd papper. P& samma satt
gdller aft handlingar som undertecknas digitalt ska
bevaras i digitalt format, och inte kan erséttas genom
utskrift.
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Begrepp och hanteringsanvisningar

Verksamhetstyp

Verksamhetsomrade

Processgrupp

Process

Underprocess/aktivitet

Handlingstyp

Gallring

Till slutarkiv

Klassificeringsstrukturen delar in verksamheterna i tre typer, styrande verksamheter,
stédjande verksamheter samt k&rnverksamheter. Det finns 8 olika typer av
kérnverksamheter. Verksamhetstypen utgér den éversta nivan i
klassificeringsstrukturen.

Inom varje verksamhetstyp finns olika verksamhetsomréden som utgér den andra
nivan i klassificeringsstrukturen.

Processgruppen ar en gruppering av processer inom verksamhetsomréddet som logiskt
hor ihop genom sitt verksamhetsinnehdll. Processgruppen utgdr den tredje nivan i
klassificeringsstrukturen och processgruppens punktnotation utgédr
klassificeringskoden.

Processerna motsvarar sjdlva kdrnuppdraget/genomférandet. Processen redovisas
som den fjdrde punktnotationen i informationshanteringsplanen men &r inte en del av
klassificeringsstrukturen.

Anger akfiviteter eller processer som del av en huvudprocess.

Avser de specifika handlingstyperna som uppstdri en process, t ex ansékan om
bygglov eller anstaliningsavtal.

Anger om handlingar av den aktuella typen ska bevaras eller efter hur 1dng tid
handlingarna ska gallras. Med bevaras menas att handlingen ska bevaras fér all
framtid. Med gallras menas att handlingen efter angiven tid ska férstéras.

For handlingar som ska bevaras anges efter hur I&ng tid handlingarna ska levereras fill
kommunarkivet fér slutarkivering. Handlingar som ska gallras levereras inte fill
kommunarkivet.
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Forvaringsplats

Sekretess

Anmarkning

Anger pad vilket satt handlingar av den aktuella typen forvaras till dess att de levereras
fill kommunarkivet, alternativt gallras. Alm&anna handlingar kan férvaras i ett diarium,
verksamhetssystem, gemensam lagringsyta eller i nérarkiv. Med ndrarkiv avses
Atkomstbegransad och brandsdker forvaring.

Anger om uppgifter innehdllande sekretess forekommer i handlingstypen. Om
sekretess enligt en specifik paragraf i offentlighets- och sekretesslagen férekommer

anges lagrummet.

Ger vidare upplysning eller férklaring fill handlingen eller hantering av handlingen.
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1. Styrande verksamheter
1.1 Styrning och planering

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Processgruppen innehdller process for hantering av fértroendevalda.
planering
Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.1 Kommunfullmdaktige.
Processgrupp:
111

Kommunfullmaktige

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Processgruppen inkluderar den politiska beslutsprocessen samt ledning, styrning och organisering av densamma.
planering Exempel p& handlingstyper:
e Reglemente
Processgrupp: e Protokoll

1.1.2

e Tj@nsteanteckning
Kommunstyrelse och

e Arendekort

namnd
Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.2 Kommunstyrelse och
ndmnd.

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.1 Styrning och Overgripande styrning och planering sker pd flera nivéer; kommunfullmdéktige, ndmnder/styrelser och pd&

planering forvaltningsnivd. En av de viktigaste delarna av styrning och planering av kommunens verksamheter dr kommunens
och ndmndernas budget.

Processgrupp:
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1.1.3 Budget och
verksamhetsplanering

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.4 Organisering

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.5 Styrning fran
Riksdag och regering

Verksamhetsomrade:
1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.6 Interna styrande
dokument

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.3 Budget och
verksamhetsplanering.

Beskrivning:

Kommunfullmaktige beslutar vika ndmnder och utskott som ska finnas och vdéljer ledamaoter, ndmnderna vdaljer i sin tur
ledamoter till arbetsutskotten. Forandringar ska dokumenteras genom formella beslut och/eller uppdaterade
organisationsscheman. Vissa organisatoriska organ sdsom kommunstyrelse och kommunrevision dr obligatoriska enligt
kommunallagen.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.4 Organisering.

Beskrivning:

Kommunens verksamhet styrs av lagar, férordningar och féreskrifter frén riksdag, regering och myndigheter. Nér
lagstiftning tillkommer eller férandras krévs implementering genom att exempelvis dndra administrativa rutiner, dndra
interna styrande dokument och att utbilda och ta fram internt vagledningsmaterial.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.5 Styrning frén riksdag
och regering.

Beskrivning:
Hammard kommun har en modell for styrande dokument som skilier p& kommunala féreskrifter samt planerande och
reglerande dokument.

Kommunala féreskrifter ar ett samlingsbegrepp for styrande dokument som ar normgivande fér enskild/samhdllet
(utanfér organisationen) samt fér dokument som ar direkt riktade till kommunfullmdaktige, ndmnderna eller
bolagsstyrelserna i syfte att reglera arbetsformer och organisation. Planerande styrande dokument styr vad
organisationen ska uppnd i framtiden och reglerande styrande dokument anger hur verksamheten ska utféra sitt
arbete samt hur medarbetare ska férhdlla sig till varandra.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.6 Interna styrande
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Verksamhetsomrade:

1.1 Styrning och
planering

Processgrupp:
1.1.7 Omvarld

dokument.

Beskrivning:
Hammard kommun samverkar pd ménga olika sétt med omvériden. Kommunen utbyter information, samverkar och
deltar i projekt med externa parter.

En del av Hammard kommuns utbyte med externa organisationer ar mojligheten att Idmna yttranden genom remisser
och enkdter. Hanteringen av yttranden (1.1.7.1) &r en generisk process som aterkommer i flera olika processer och
anvands for att sétta generella regler rérande informationshantering fér denna typ av akfiviteter.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.7 Omvdarld.
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1.2 Uppfoljning
Verksamhetsomrade:
1.2 Uppfoljning

Processgrupp:
1.2.1 Budget- och
verksamhetsuppféljning

Verksamhetsomrade:
1.2 Uppfoljning

Processgrupp:
1.2.2 Intern kontroll

Beskrivning:
Den budget och verksamhetsplanering som tas fram genom processerna inom 1.1.3 Budget och
verksamhetsplanering, ska pd flera satt fdlias upp.

N&mnderna ansvarar for att regelbundet och systematiskt folja upp den egna verksamheten utifrén budget, mdl och
verksamhetsplanering. Detta sker bland annat genom mé&nadsvisa ekonomiska uppfdliningar i alla nédmnder samt en
fordjupad mdanadsuppfdlining per den 30 april (tertialrapport) som fullmdktige tar stélining till. Kommunfullmdktige ska
enligt kommunallagens 11 kap 16 § behandla en deldrsrapport, detta kallas deldrsrapport.

| kommunens Arsredovisning foljer kommunstyrelsen upp prioriterade mal och indikatorer, ekonomisk redovisning samt
personalredovisning. Revisionen granskar kommunens &rsredovisning samt dvrigt underlag och Iémnar utifrdn detta
en revisionsberdttelse. Kommunfullmdaktige tar stalining till huruvida d&rsredovisning ska godkdnnas eller inte samt om
ledamoter i samtliga nGdmnder ska beviljas ansvarsfrinet.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.1 Budget och
verksamhetsuppfdljining.

Beskrivning:

Kommunallagen fastsl@r att kommunala ndmnder och bolag ansvarar att verksamheten bedrivs i enlighet med
r&ddande mal, riktlinjer och lagar, men ocksé fér att ha en tillrécklig intern kontroll ver den egna verksamheten.

Varje nédmnd upprattar arligen en intern kontrollplan som sedan genomférs av férvaltningen och félis upp av nédmnden.

En del av ndmndernas interna kontroll &r ocksd att behandla kommunrevisionens granskningsrapporter samt besluta
om och félja upp atgdrder utifrdn dessa.

F&r hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.2 Intern kontroll
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.2 Uppfdljning Enligt Lag om den officiella statistiken (2001:99) &r kommunen skyldig att ldmna uppgifter fill de statistikansvariga
Processgrupp: inyndighe’rerno. Kommunen roppor‘rgror Arligen ekonomiska uppgifter till SCB, dven annan regelbunden och
124 aterkommande myndighetsredovisning férekommer.

Myndighetsredovisning B ) . ) . .
Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.4

Myndighetsredovisning



JaHammard

1.3 Demokrati och insyn

Verksamhetsomrade:
1.3 Demokrati och

insyn

Processgrupp:

1.3.1 Allmdanhetens

insyn

Verksamhetsomrade:
1.3 Demokrati och

insyn

Processgrupp:
1.3.2 Dataskydd

Verksamhetsomrade:
1.3 Demokrati och

insyn

Processgrupp:

1.3.3 Overklaganden
och omprévning

Beskrivning:

| processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nér det kommer till insyn i offentlig
verksamhet genom synpunktshantering och tillhandahdllande av allmé&nna handlingar. Ratten att ta del av allmdnna
handlingar utgdr frdn tryckfrinetsférordningen (1949:105) och begrdnsas endast med stéd av offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400).

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.1 Allmdanhetens insyn.

Beskrivning:

| processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nér det kommer till skyddande av personlig
integritet. De handlingar som uppkommer i processerna rérande dataskydd grundar sig i dataskyddsférordningen.
Varje ndmnd &r personuppgiftsansvarig och ska féra ett register dver alla personuppgiftsbehandlingar som sker i deras
verksamheter. Infraffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmalas fill
Intfegritetsskyddsmyndigheten.

Vissa behandlingar behéver genomgd en konsekvensbeddmning innan de kan p&bdrias. Ansvarsskyldigheten i
férordningen innebdr att efterlevnad mdste kunna pdvisas. Stdrre stéliningstaganden och beslut ska daérfor
dokumenteras. Varje &r gor dataskyddsombudet en granskning av dataskyddsarbetet som ska redovisas for
personuppgiftsansvarig.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.2 Dataskydd.

Beskrivning:

Det finns tvd satt att dverklaga beslut som fattas i kommunen. Kommunmedlemmar har méjlighet att dverklaga
kommunala beslut genom laglighetsprévning om de anser att kommunen gdtt utanfér sina befogenheter eller brutit
mot regler. Reglerna fér laglighetsprévning finns i 13 kap. kommunallagen (2017:725). Overklagandetiden &r tre veckor
och bdrjar 16pa frdn det att information om att beslutsprotokollet ér justerat har satts upp P& kommunens anslagstavia.

Den andra typen av éverklagan kallas for forvaltningsbesvar och fér i allmdnhet anvandas vid beslut som fattats med
stdd av speciallagstiftning. Overklagandetiden dr tre veckor frdn det att den som beslutet rér har tagit del av beslutet.
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Verksamhetsomrade:

1.3 Demokrati och
insyn

Processgrupp:
1.3.4 Meddelarfrihet

Bara den som beslutet berdr kan dverklaga genom forvaltningsbesvar.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.3 Overklaganden och
omprévning.

Beskrivning:

Meddelarfrineten utgdr fréin i tryckfrinetsférordningen samt yttrandefrinetsgrundlagen och innebdér att det i viss
utstréckning ar mojligt att straffritt Iimna offentliggdra sekretessbelagda uppgifter och information om missférhéllanden
till allmdanheten, s.k. visselbldsningar.

Sedan 17 juli 2022 gdller skdrpta bestdmmelser utifrdn lagen (2021:890) om skydd for personer som rapporterar
missforndllanden, den s& kallade visselbldsarlagen. Lagen kréver bland annat att det ska finnas interna
rapporteringskanaler som underldttar for visselbldsare att rapportera och att en funktion finns for oberoende och
siélvstandiga utredningar av visselbldsarérenden.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.3.4 Meddelarfrihet.
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2. Stodjande verksamheter

2.1 Informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
21
Informationsférvaltning

Processgrupp:

2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av
informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
21
Informationsférvaltning

Processgrupp:
2.1.1 Registratur

Verksamhetsomrade:

2.1
Informationsforvaltning

Processgrupp:
2.1.2 Arkiv

Beskrivning:

Informationsférvalining innefattar alla funktioner som krévs fér en planerad, systematisk och uthdllig
informationsférvaltning. Inom informationsférvaltningen finns flertalet dvergripande styrande dokument som styr, leder
och organiserar de omfattade processerna sGsom registratur och arkivhantering.

Arkivmyndigheten ska enligt arkiviagen utdva fillsyn dver myndigheternas arkivhantering. Detta &r ett verktyg for aft
och styra, félja upp och stoétta férvaltningarnas arbete med arkivhantering.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av informationsférvaltning.

Beskrivning:

Registraturen ar en central del i kommunens informationsférvaltning som innebdr att hdlla inkomna och upprattade
handlingar strukturerade pd ett satt som tillgodoser allmdnhetens ratt att ta del av handlingarna samt méjliggdr en
god sékbarhet. Den centrala registraturen ansvarar fér att férdela och hantera inkommande handlingar samt aft ta
emot och registrera upprattade handlingar frén férvaltningarna.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.1 Registratur.

Beskrivning:

Arkivhanteringen innebdr att ta emot, férteckna och férvalta information frén alla kommunens verksamheter. Det
innebdr ocksd att hdlla informationen férvarad enligt arkiviagens krav samt att tillgéngliggéra information utifrén
organisationens behov och allmdnhetens ratt att ta del av den.

Respektive ndmnd ansvarar for att utreda och genomféra gallring innan information levereras fill kommmunarkivet fér
slutarkivering.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.1.2 Arkiv.
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2211

Verksamhetsomrade:

2211

Processgrupp:
2.2.1 Systemforvalining

Beskrivning:

Systemférvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, férbereda och verkstélla féréndringsarbete med IT-
stéd i drift. Systemforvaltningen ska dven stddja anvéndandet av IT-stéd. Arbete med systemfdrvaltning handlar om
att folia verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhdlla befintliga funktioner och tjénster
men dven stétta i implementering av nya funktioner.

Inférande av verksamhetssystem hanteras i enlighet med processerna fér inkdp, 2.5.2 Upphandling och 2.5.1
Direktupphandling i kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.2.1 Systemférvaltning.

21



JaHammard

2.3 HR och personal

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.1 Samverkan och
forhandling

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
23.2
Kompetensforsorjning

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:

Beskrivning:

Centralt for frdgor inom HR och personal dr samverkan och férhandling med fackliga representanter. Krav pd
samverkan och férhandling styrs av lagar sésom Lag (1976:580) om medbestdmmande i arbetslivet (MBL),
Arbetsmilidlag (1977:1160), (AML) samt lag (1982:80) om anstdliningsskydd (LAS). Samverkan styrs ocksé utifréin
samverkansavtal med de fackliga organisationerna.

Fackliga forhandlingar ska hdllas i vissa typer av enskilda frdgor sésom organisationsféréndringar och Idnerevisioner,
men ligger dven till grund for tecknande av kollektivavtal som styr anstéliningsvillkoren f&r kommunens medarbetare.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.1 Samverkan och
férhandling.

Beskrivning:

Kommunens rekryteringsprocess hanteras i it-verktyget Offentliga jobb. Via det skapas annonser, hanteras inkomna
ansdkningar, urval och kommunikation med kandidater sGsom att boka intervjutider och meddelande om att man
inte gatt vidare i processen. Rekryteringsprocessen innehdller bland annat framtagande av kravprofil, annonsering,
att hdlla intervjuer, att ta referenser, beslut om anstdlining och att infroducera nya medarbetare.

En del av kompetensforsdriningen ar ocksd att exempelvis erbjuda praktik och feriearbete, samt utbilda och
kompetensutveckla befintlig personal.

For hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.2
Kompetensférsérining.

Beskrivning:

Det @r arbetsgivaren som har det yttersta arbetsmiljdansvaret, arbetsmiljdansvaret regleras av Arbetsmiljdlagen
(AML) samt férordningar och féreskrifter frdn arbetsmilioverket. Av arbetsmiljdlagen framgdr det att arbetsgivare och
medarbetare ska samverka fér en god arbetsmiljo.

Krav som stdlls p& kommunen ér bland annat att ett systematiskt arbetsmiljdarbete ska bedrivas, att olyckor och
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2.3.3 Arbetsmiljo

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.4
Personaladministration

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
2.3.5 Personalatgdrder

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:

fillbud ska anmdlas och utredas samt aft arbetsgivaren ska arbeta systematiskt for att medarbetare som drabbas av
ohdlsa ska kunna gé tilloaka fill sitt ordinarie arbete s& snart som majligt.

Processerna rérande tillbud och arbetsskador samt rehabilitering av personal forvéntas kompletteras i samband med
kommande revideringar av kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.3 Arbetsmiljé.

Beskrivning:
Dokumentation och uppgifter kring 16ner och férmdner hanteras frdmst i Idnesystemet Personec och via portalen PS
siélvservice dar medarbetare, fértroendevalda och chefer ldgger in uppgifter om narvaro, frénvaro m.m.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.4
personaladministration.

Beskrivning:

Processgruppen innefattar hantering av disciplinérenden samt bisysslor. Kommunen som arbetsgivare &r, enligt 7 a §
lagen om offentlig anstdlining (LOA), skyldig att informera sina arbetstagare om vilka slags férhdllanden som kan
godra en bisyssla ofilldten. Arbetsgivaren ér ocksd skyldig att férbjuda en bisyssla som beddms vara fértroendeskadlig.
Ett sGdant beslut ska vara skriftligt och innehdlla en motivering.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.4
personaladministration.

Beskrivning:
Hur en upphord anstdlining hanteras beror pd hur och varfér anstdliningen upphdr. Oavsett hur en anstdlining upphdr
tas idag ett matrikelkort ut vid avslut fér alla medarbetare som har en fysisk personakt.

For hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.6 Upphdrande av
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2.3.6 Upphorande av
anstdlining

anstdlining.
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2.4 Ekonomi

Verksamhetsomrade:

2.4 Ekonomi

Processgrupp:
2.4.1 Redovisning

Verksamhetsomrade:

2.4 Ekonomi

Processgrupp:
2.4.3 Bidragshantering

Beskrivning:
Kommunstyrelsen ansvarar centralt fér redovisning och ekonomiadministration fér kommunens samtliga nGmnder
och bolag.

Redovisning innefattar fakturering av kunder, hantering av leverantérsfakturor, bokféring och évrig redovisning.
Ekonomiavdelningen tar fram underlaget fér arsredovisningen/bokslutet samt dvriga ekonomiska uppféliningar. Den
slutgiltiga hanteringen av Arsredovisning och évriga uppféljiningar hanteras i enlighet med processgrupp 1.2.1
Budget- och verksamhetsuppfdlining.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.4.1 Redovisning.

Beskrivning:
Bidrag soks oftast frdin statliga myndighet (statsbidrag), men bidrag kan dven sdkas frdn EU-organisationer, fonder
eller andra aktorer.

Inom vissa verksamheter &r olika former av bidrag en central del av finansieringen och i vissa fall séks bidrag for
filfalliga satsningar eller projekt. Vissa statsbidrag betalas ut per automatik, andra stdller krav pd motprestationer och
madste rekvireras och aterrapporteras.

For hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.4.3 Bidragshantering.
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2.5 Inkop
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
2.5 Inkop Om det samlade vdardet for de varor eller tjanster som behdver képas in dverstiger de troskelvarden som framgdr i
lagen om offentlig upphandling (LOU) ska en upphandling enligt genomféras.
Processgrupp: Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.5.1 Upphandiing.

2.5.1 Upphandling

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.5 Inkop Direktupphandling innebdr en upphandling utan krav p& annonsering och utan krav pd anbud i en viss form.
Direktupphandling ér ett undantagsforfarande och kan tillimpas om det inte finns ndgot gdllande ramavtal och nér
Processgrupp: forutséttningar for direktupphandling enligt LOU &r uppfyllda. Direktupphandlingar ver 100 000 kr méste

2.5.2 Direktupphandling dokumenteras enligt LOU.
Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.5.2 Direktupphandling.

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning
Bestalliningar Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej
Foliesedlar 2 ar Ndrarkiv Nej
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2.7 Kris och sakerhet

Verksamhetsomrade:
2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.1 Krisledning och
krissakerhet

Verksamhetsomrade:
2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.2
Sdkerhetsskyddsarbete

Beskrivning:
Arbetet med kris och sGkerhet bestdr av en kedja av aktiviteter for att reducera risker, minska sérbarheter och
forbattra var forméaga att férebygga, motstd och hantera samhdllsstérningar.

Planering av kris- och krigsledning syftar fill att planera fér att kunna leda och styra verksamheten vid de
samhdllsstérningar som trots riskreducerande arbete andd intraffar. | planeringen ingér att ta fram organisation for kris
och krig, planeringen innehdller dven andra arbetssatt och rutiner.

Nd&r en samhallsstérning intréffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Krigsorganisationen aktiveras nar
Regeringen fattar beslut om héjd beredskap. De aktiviteter och handlingar som &r kopplade till kommunens
krigsorganisation och hdjd beredskap aterfinns i processgrupp 5.1.1 Férhéjd beredskap.

Hammaré kommun har en gemensam krisledningsnédmnd med 6vriga kommuner i Karlstadsregionen, se dven
process 1.1.7.2 Samverka i kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.1 Krisledning och
krissGkerhet.

Beskrivning:

Sdkerhetsskyddslagen (2018:585) dldigger kommunen att skydda sékerhetskdnsliga verksamheter och information.
Medarbete som arbetar med sékerhetskanslig verksamhet och fér ta del av sdkerhetsskyddsklassificerade uppgifter
ska sékerhetsprovas och placeras i sdkerhetsklass. Prévningen bestdr bland annat av en ansékan om registerkontroll
som gors hos SGkerhetspolisen. N&r placeringen i sGkerhetsklass upphor fattas ett sarskilt beslut dérom.

Sakerhetsskyddsarbetet innefattar Gven genomférandet av sGkerhetsskyddsanalyser som ligger fill grund for
kommunens arbete med férhdjd beredskap. Fér hantering av information kopplad fill férhdjd beredskap, se 5.1.1
Foérhojd beredskap i kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

For hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.2
S&kerhetsskyddsarbete.
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Verksamhetsomrade:

2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
273
Informationssdkerhet

Verksamhetsomrade:

2.7 Kris och sdkerhet

Processgrupp:
2.7.4 Sakerhets- och
trygghetsarbete

Verksamhetsomrade:

2.7 Kris och sakerhet

Processgrupp:
2.7.5 Forsakringar

Beskrivning:

Informationssdkerhet innebdr att skydda information utifréin krav pd dess konfidentialitet, riktighet och fillgénglighet.
Det innebdr att se till att informationstillgdngar finns tillgdngliga ndr de behdvs, att de ér korrekta, och att obehdriga
inte far dtkomst till dem.

Det systematiska informationssékerhetsarbetet innebdr bland annat att identifiera verksamhetens
informationstillgdngar och sammanstdlla dessa i ett register. En del av det systematiska informationssékernetsarbetet
ar ocksd att utveckla kompetens samt arbetssdtt och rutiner i organisationen fér att sakerstalla att kommunens
information skyddas pd& ratt sétt.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.3.
Informationssdkerhet.

Beskrivning:

Kommunen arbetar férebyggande med sdkerhets- och trygghetsfrdgor. Detta sker bland annat genom
férvaltiningsdvergripande strategiska och operativa sdkerhetsgrupper samt genom samverkan med
polismyndigheten.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.4. Sakerhets- och

frygghetsarbete.

Beskrivning:

Kommunen upphandlingar férsakringar f&r bland annat kommunens personal, brukare och egendom.
Forsakringsdrenden kan uppstd genom att en part inom kommunen exempelvis anmdler en skada eller genom aftt
en extern part inkommer med krav p& skadestdnd.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.5. Férsakringar.
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2.8 Information och marknadsforing

Verksamhetsomrade:
2.8 Information och
varumdarke
Processgrupp:

2.8.1 Varumarkesarbete

Verksamhetsomrade:

2.8 Information och
marknadsféring

Processgrupp:
2.8.2
Informationsforsorjning

Beskrivning:

Ett varumdrke &r ett 16fte och en uppsattning forvantningar. Varumdarket dr det som byggs utifrdn, det vill séga vad
medborgarna har for férvéantningar pd kommunen. Kommunikationsavdelning arbetar centralt med kommunens
varumdrke och grafiska profil, detta arbete ligger sedan till grund fér det material som anvénds i kommunikationen i
enlighet med 2.8.2 Informationsférsérjining i kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.8.1 Varumdrkesarbete.

Beskrivning:

Inom alla kommunens verksamheter finns behov av informationsforsérjning internt och/eller externt. Kommunikation
sker genom mdanga olika kanaler dér kommunens hemsida och sociala medier &r primdra kanaler for extern
information och kommunens infranét "insidan™ ar central fér den interna informationsforsoériningen.

Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.8.2
Informationsforsérining.
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2.9 Forvaltningsstod

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

2.9 Forvaltningsstod Forvaltningsstdd bestér av olika centralt hanterade processer som ar stodjande fér kommunens férvaltningar.
Exempelvis innefattar det hantering av kundfjanst, IT-support och kommunens fordon.

Processgrupp:

2.9.1 Allmant . . . . . . .
Foér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.9.1 Allmdant

forvaltningsstod férvaltningsstéd.
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Karnverksamheter

8. Utbildning

8.1 Gemensamma processer utbildning och barnomsorg

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.1 Gemensamma | processgruppen ingdr planering, uppfolining samt utveckling av verksamheten, bedriva systematiskt

processer utbildning och = kvalitetsarbetet, tilldelning av extra resurser, prévning av enskild huvudmans ansékan samt filldelning av bidrag till
barnomsorg enskilda huvudman.

Processgrupp:

8.1.0 Ledning-styrning-
organisering av
utbildning och
barnomsorg

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
Nationella och centrala I&roplaner Bevaras 5ar Né&rarkiv Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning

Systematiskt kvalitetsarbete ex. Bevaras 10 &r Diarium Nej

planering, drshjul, modeller, mal och

Aatgarder

Systematiskt kvalitetsarbete, Bevaras 10 &r Diarium Nej Kvalitetsrapporter, rapporter frdn riktade

uppfoliningsrapporter uppfdliningar, resultatsammanstéliningar och
analyser av olika slag

Rapporter frdn enheter till huvudman i Bevaras 10 &r Diarium Nej Diarieférs i samma drende som

deft systematiska kvalitetsarbetet huvudmannarapport
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Handlingstyp Gallring Till slutarkiv. ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Beslut om tilldelning av bidrag- Bevaras 10 ér Diarium Nej
grundbelopp annan huvudman

Ansdkan och beslut om tilldggsbelopp Bevaras 10 &r Diarium Nej
annan huvudman

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.1 Gemensamma | processgruppen ingdr att bedriva tillsyn av fristdende férskolor.

processer utbildning och

barnomsorg

Processgrupp:

8.1.1 Tillsyn

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Underlag for tillsyn Bevaras 10 &r Diarium Nej

Tillsynsbeslut Bevaras 10 ér Diarium Nej
Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.1 Gemensamma | processgruppen ingdr aktiviteterna att informera vardnadshavare och féra dialog med vardnadshavare.
processer utbildning och

barnomsorg

Processgrupp:

8.1.2 Samverkan med

vardnadshavare

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
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Anhdriginformation Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras ndr eleven avslutat grundskolan
Samtycke till publicering av Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras ndr eleven avslutat grundskolan
personuppgifter

Process 8.1.22 Samverka med enskilda vérdnadshavare
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Kallelse fill utvecklingssamtal Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras nér vardnadshavare bokar tid
Dokumentation utvecklingssamtal Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras ndr eleven avslutat grundskolan
Protokoll, verksamhetsmdten med bilagor Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej

eller motsvarande

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.1 Gemensamma | processgruppen ingdr att hantera disciplindra frégor och anmdalningar samt att bevaka skolpliktiga barn och elever.
processer utbildning och

barnomsorg

Processgrupp:

8.1.3 Ordningsfragor
och skolplikt

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning

Likabehandlingsplaner Bevaras 5ar Verksamhetssystem Nej Likabehandlingsplaner finns pd varje skola.
Revideras Arligen och faststdlls av rektor.

Ordningsregler/férvéntansdokument Bevaras 5ar Verksamhetssystem Nej

Skriftlig varning Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Nej

Dokumentation i samband med Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej

omplacering, avstdngning och
omhdndertagande av féremal ex.

Beslut om placering /avst&dngning Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Nej
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Information fill huvudman och Bevaras 10 ér Diarium Nej
socialn&dmnd

Polisanmd&liningar géllande elev Bevaras 10 ér Diarium Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Skolpliktsbevakning Vid inaktualitet Gemensam lagringsyta | Nej
Beslut om uppskjuten skolplikt Bevaras 10 &r Diarium Nej
Beslut om skolpliktens férldngning Bevaras 10 ér Diarium Nej
Beslut om skolpliktens upphérande Bevaras 10 ér Diarium Nej
Beslut om ratt att slutféra skolgdngen Bevaras 10 &r Diarium Nej
Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.1 Gemensamma | processgruppen ingdr att hantera I&dromedel och stod.
processer utbildning och

barnomsorg

Processgrupp:

8.1.4 Laromedel och
stod till barn och elever

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning

L&romedelsbestaliningar samt féliesedlar | Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej

L&romedel och undervisningslitteratur Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej

Avtal Chromebook Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras ndr eleven avslutat grundskolan

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning
Verksamhetsplan Bevaras 10 &r Diarium Nej
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Best&ndsregister, prenumerationer, Bevaras 10 ér Gemensam lagringsyta  Nej

statistik

Register 6ver Idnekortsinnehavare och Vid inaktualitet Gemensam lagringsyta  Nej Gallras vid &terlédmnande

utldnade bdcker

Avtal/férbindelse med Idntagare om Vid inaktualitet Ndararkiv Nej Gallras efter upphord giltighet

I&nekort

Process 8.1.43 Studie- ochyrkesvdgledning
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning

Forteckningar &ver elevers placering Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej

under praktisk arbetslivsorientering

Verksamhetsomrade:

8.1 Gemensamma Beskrivning:

processer utbildning och | processgruppen ingdr att hantera skolskjuts.
barnomsorg

Processgrupp:

8.1.5 Skolskjuts

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning

Riktlinje for skolskjuts Bevaras 10 &r Diarium Nej

Ansdkan samt beslut Bevaras 10 &r Diarium Nej

Overklagan Bevaras 10 &r Diarium Nej

Register dver berdttigade elever 3ar Gemensam lagringsyta  Nej

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.1 Gemensamma | processgruppen ingér for att klargéra hdlsofillstdnd, hantera specialkost, hantera tillbudsrapporter och férebygga

processer utbildning och  kr&nkande behandling och diskriminering.
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barnomsorg
Handlingar gdllande elev samlas i digital elevhdlsojournal i verksamhetssystem.

Processgrupp:
8.1.6 Elevhalsa

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning

Sammanfattande rapport frén BVC Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Ja

Halsouppgift frdn vardnadshavare Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Forekommer | For forskoleklass, Ak 4, &k 7-8 samt nyinflyttad
elev

Halsoenkdt frén elev Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Forekommer | férskoleklass, &k 4 och &k 7-8. Svaren p&
hdlsoenkaten journalférs i elevhdlsojournal.

Ansdkan om specialkost Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Ja Journalanteckning

Vaccinationsgodk&dnnande Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Férekommer

Orosanmdlan fill socialférvaltningen av Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Forekommer | Enligt anmdlningsplikten i socialfjénstiagen.

rektor, elevhdlsa eller |&rare

Remiss, remissbekraftelse och remissvar Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

vid remittering fill annan

sjukvardsinrattning

Medgivande/rekvisition fill att IGmna ut Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

kopia av elevhdalsojournal

Anmdlan om avvikelse, utredning och Bevaras 10 ér Ndararkiv Nej Redovisas i patientsGkerhetsberdttelsen
eventuell atgérd

Patientsdkerhetsberattelse Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
Anmdlan samt avslut av drende Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
Utredning samt dokumentation Bevaras 5ar Ndrarkiv Férekommer Forvaras i elevakt

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning



JmHammard

Anmdlan om olycksfall/tilloud i férskola Vid inaktualitet Ndrarkiv Férekommer
och grundskola

Olycksfall/ tilbud - enhetsrapport Bevaras 10 ér Diarium Nej

8.2 Forskola och fritidshem

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.2 Forskola och Forskoleverksamheten vander sig till barn frdin ett ér till dess de borjar i férskoleklassen. Verksamheten bedrivs i form av
fritidshem forskola. Processgruppen innefattar dven verksamhet i fritidshem. | processgruppen ingdr att placera barn och
elever, administrera avgifter och hantera information om barn, uppsdgning av plats frén vérdnadshavare eller
bildningsférvaltningen. | processgruppen ingdr dven arbetsgdng for tidiga insatser och sérskilt stod.

Processgrupp:
8.2.1 Férskola och
fritidshem
Process 8.2.1.1 Administrera férskola och friidshem
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Ansdkan om plats Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras vid placeringbeslut
Kdlistor férskola Vid inaktualitet Gemensam lagringsyta  Nej Gallras ndr sista datum i placeringsperioden
passerats.
Kostatistik/beldggningsstatistik Vid inaktualitet Gemensam lagringsyta  Nej Galllras I&sdrsvis
Placeringsbeslut Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras efter fre veckor
Inkomstuppgift 34r Nararkiv Nej
Schema Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras ndr nytt schema inkommer
Ndarvarolistor 34r Verksamhetssystem Nej
Narvarolista fillféllig omsorg 3ar Nararkiv Nej
Ansdkan och beslut om reducerad avgift | Bevaras 10 ér Diarium Férekommer
Beslut om utdkad tid i férskolan Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer
Ansdkan omplacering forskola Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras vid omplacering/atertagen

ansdkan/uppsdgning
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Beslut om fértur till omplacering av Bevaras 10 ér Diarium Nej

forskoleplats

Uppsagning av plats 24ar Verksamhetssystem Nej

Varsel om avstangning Vid inaktualitet Nararkiv Férekommer

Beslut om avstdngning eller beslut om Bevaras 10 ér Diarium Férekommer

Atgérd

Process 82.1.2 Arbetsgéng for fidiga insafser och sérskittstod
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning
Kartléggning Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Férekommer
Tillganglighetsplan Bevaras 10 ér Nararkiv Férekommer

Utvérdering av fillgénglighetsplan Bevaras 10 &r Ndararkiv Férekommer

Beslut om barn i behov av sérskilt stéd Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Férekommer

8.3 Forskoleklass, grundskola samt anpassad grundskola

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
8.3 Forskoleklass, Grundskolan &r obligatorisk for alla barn mellan 6-16 &r. Fér de barn som inte kan genomféra sin skolgdng i
grundskola samt grundskolan finns specialskola eller anpassad grundskola.

anpassad grundskola

| processgruppen ingdr att placera och anta elever i grundskola och anpassad grundskola. | processgruppen ingdr
dven att hantera information om elever, skolbyte, val av kurser samt férteckningar dver elever i studiehandledning
och modersmalsundervisning. Handlingar om enskild elev samlas i elevakt.

Processgrupp:
8.3.1 Ta emot elever

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Ansdkan samt beslut om placering vid Bevaras 10 &r Diarium Nej
skolenhet
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Beslut att frdngd vardnadshavarens Bevaras 10 ér Diarium Nej
dnskemdl om placering pga betydande

organisatoriska eller ekonomiska

svérigheter

Ansdkan samt beslut om mottagande av | Bevaras 10 ér Diarium Nej
elev fr&dn annan kommun

Ldmna yttrande till annan kommun med  Bevaras 10 &r Diarium Nej
anledning av mottagande av elev

Ansdkan samt beslut om mottagande av  Bevaras 10 &r Diarium Nej
barn, bosatt i utlandet men som

stadigvarande vistas i kommunen

Ansokan samt beslut om att f& g& om Bevaras 10 ér Diarium Nej
Arskurs
Ansdkan samt beslut om aftt flyttas upp fill | Bevaras 10 ér Diarium Nej

en hogre Arskurs alt. erbjuda plats i
forskoleklass for 5-Aring

Klasslista/grupplista Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Nej
In- och utflyttningsanmélan Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras nér eleven avslutat grundskolan
Intresseanmdlan kulturskolan Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras en gdng per 1asdr. Infresseanmdlan

sker i webbformuldr pd hemsidan, formuléret
ar kopplat till elevregister

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning

Pedagogisk kartldggning/underlag infér  Bevaras 10 &r Diarium Ja En utredning i fyra delar enligt skollagen
mottagande

Samtycke frén vardnadshavare Bevaras 10 &r Diarium Ja

Beslut om inskrivning/utskrivning Bevaras 10 ér Diarium Ja

Process8.31.3Taemot och inhémia informationomelever
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning

Overldmningsdokument frén férskola till Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras nér barnet slutar pé férskolan

skola
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Elevhdndelse Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej

Pedagogisk beddmning/ Bevaras 10 &r Ndararkiv Férekommer Forvaras i elevakt
beskrivning/utredning

Handlingsplan for barn/elever med Vid inaktualitet Nararkiv Ja Gallras ndr eleven avslutat grundskolan
skyddade personuppgifter

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Val av skola med beslut Bevaras 10 &r Diarium Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Sprékvalsblankett, moderna sprék Vid inaktualitet Nararkiv Nej
Elevens val, inldmnad svarsblankett Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning

Ansokan samt beslut Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Férekommer
modersmalsundervisning

Forteckning 6ver elever med Vid inaktualitet Diarium Forekommer | Gallras ndr eleven avslutat undervisningen
studiehandledning och/eller
modersmdlsundervisning

Bestdlining om studiehandledning infér Vid inaktualitet Ndrarkiv Férekommer
ndasta 1asdér

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.3 Forskoleklass, | processgruppen ingdr att folia upp Idrande, sdtta betyg, hantera stéddtgdrder och extra insatser i verksamheten.
grundskola samt

anpassad grundskola

Processgrupp:
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8.3.2 Folja elevens
Iarande och utveckling

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Nationella prov i svenska samt svenska Bevaras 5ar Nararkiv Nej

som andrasprdk &rskurs 3, 6 och 9 samt

anvisningar och évrigt material

Nationella prov i svenska samt svenska Bevaras 5ar Nararkiv Nej
som andrasprdk &rskurs 3, 6 och 9 samt

sammanstaliningar

Nationella prov i dvriga dmnen arskurs 3, | Gallras Nararkiv Nej Gallras efter 5 &r

6 och 9 samt anvisningar och &vrigt

material

Nationella prov i évriga dmnen arskurs 3, | Gallras Nararkiv Nej Gallras efter 5 &r

6 och 9 samt sammanstdliningar

Skriftliga tester och prov Vid inaktualitet Nararkiv Nej Galllras ndr betyg ér satt och tiden for
(egenproducerade) samt elevldsningar omprdvning av betyg 16pt ut
Process83228dabetyg
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning

Slutbetyg Bevaras 5ar Ndrarkiv Nej

Kompletterande betygshandlingar Bevaras 5ar Ndrarkiv Nej | kompletterande handlingar ingdr skriftliga

beddmningar. En skriftig beddmning &r det
dokument som skolan uppréttar nér en elev
inte far betyg, utan istdllet ett streck, i
slutbetyget. Dér beskriver IGraren vad eleven
kan och inte kan i férhallande till mélen och
vilket stod eleven eventuellt f&tt. Dokumenten
ska héllas samlade.

Betygskataloger Bevaras 10 ér Nérarkiv Nej
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Anmalan till sérskild prévning med Vid inaktualitet Nararkiv Nej Sarskild prévning om eleven inte klarar

bilagda handlingar godkdnt. Gallras ndr ny prévning inte kan bli
aktuell.

Intyg om utbildning och studieomddmen, Bevaras 10 ér Nararkiv Nej

anpassad grundskola

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning

Kurators bedémning/social utredning Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Férekommer

Atgdrdsprogram- utredning av en elevs  Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer  Utredning leder fill beslut om att upprétta eller
behov av sdrskilt stod inte uppratta dtgdrdsprogram.
Atgérdsprogram- beslut om att inte Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

utarbeta ett dtgdrdsprogram

Atgérdsprogram- beslut om Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer
Atgdardsprogram for en elev som behdver
sarskilt stod

Atgardsprogram- beslut om att avsiuta Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Férekommer

Skolpsykologs anteckningar fran samtal Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

med elever

Skolskoterskas anteckningar frdn samtal  Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Férekommer

med elever

Utredningar/kartldggningar gjorda av Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

specialpedagog

Tester och utredningar gjorda av Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

psykolog

Testprotokoll Vid inaktualitet Ndrarkiv Forekommer  Férvaras atskilda frén journal. Utgdr underlag till
resultatredovisning av tester gjorda av
psykolog. Gallras 5 ér efter eleven slutat
grundskolan

Resultatredovisning av tester gjorda av Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Férekommer

psykolog

Foraldrasamtal med berérda parter Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Forekommer | Protokoll frAn elevhdlsokonferens

42


https://www.hammaro.se/globalassets/anstalld/forvaltningar/bildningsforvaltningen/blanketter/beslut-om-att-avsluta-atgardsprogram.docx

JsHammard

Overlételse av medicinering som Vid inaktualitet Verksamhetssystem Foérekommer | Gallras nér eleven avslutat grundskolan
egenvard
Individuellt schema Bevaras 10 ér Nararkiv Férekommer  Endast vid beslut om atgdrdsprogram och

anpassad studiegdng

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Ansdkan och beslut om anpassad Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

studiegéng

Ansékan och beslut om till&dggsbelopp fér Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

elev i friskola eller annan kommun med
fillhérande bilagor

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.3 Forskoleklass, | processgruppen ingdr att hantera schema, nérvaro samt ledighetsansdkan. Aven dokumentation med bild och ljud
grundskola samt samt elevrddsmote ingdr i processgruppen.

anpassad grundskola

Processgrupp:
8.3.3 Bedriva daglig
verksamhet

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning

Anmdlan av elevs orovdckande frénvaro Bevaras 10 ér Diarium Férekommer

fill huvudman

Utredningsblankett av elevs frdnvaro Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

Las@rscheman Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej Lasarsscheman for klasser
Ledighetsansékan samt beslut Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Vid I&@sérets slut

# H
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Handlingstyp Gallring Till slutarkiv Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Media - samlade fér att belysa den egna | Vid inaktualitet Nararkiv Férekommer | Exempelvis fotografier och filmer. Vid s@rskilda
verksamheten h&ndelser/evenemang kan media bevaras.

Ovriga gallras nér verksamheten inte langre
har behov av dem. Media bevaras i den form
som fungerar bdést fér verksamheten.

Skolkataloger Bevaras 10 &r Nararkiv Férekommer
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Protokoll frdn elevrddsmote Bevaras 10 &r Ndrarkiv Nej

8.4 Gymnasium och anpassad gymnasieskola

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
8.4 Gymnasium och Gymnasieverksamheten vander sig till ungdomar som avslutat sin grundskoleutbildning eller motsvarande utbildning
anpassad och som pdboriar sin gymnasieutbildning under tiden till och med det forsta kalenderhalvdret det &r de fyller 20 Ar.
gymnasieskola

Hammard kommun bedriver ingen egen gymnasieskola. Elever frdn Hammaré kommun gdr i gymnasiet i andra
Processgrupp: kommuner, frémst i Karlstad kommun.
8.4.1 Administrera
gymnasierelaterade Det kommunala aktivitetsansvaret (KAA) innebdr att hemkommunen &r skyldig att hdlla sig informerad om vad
fragor personer som &r 16 till 20 &r och inte gadr i skolan har fér sysselséittning. Hemkommunen ansvarar dven fér att erbjuda

sysselsattning fér personer som omfattas av det kommunala aktivitetsansvaret. Detta sker genom att samla
information om ungdomars sysselsattning, kontakta ungdomar och erbjuda insatser.

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning
Antagningslistor Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej
Elevhistorik Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej
Ansoékan om eftt fijérde ér Bevaras 10 ér Nérarkiv Nej
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Gymnasiekort Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras ndr eleven avslutat sin utbildning
NIU-avtal Bevaras 10 &r Diarium Nej

Ovriga avtal Bevaras 10 ér Diarium Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv. ~ Forvaringsplats Sekretess Anmadrkning

Vardnadshavare/elevs samtycke och Bevaras 10 &r Diarium Nej

medgivande fill undantag frén sekretess

Ansdkan om/medgivande till utredning Bevaras 10 ér Diarium Férekommer
om malgruppstilhorighet infér prévning

och beslut om mottagande i anpassad

gymnasieskola

Beslut om mottagande i anpassad Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

gymnasieskola

Beddmning av utredning och beslut i Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

fidigare hemkommun

Intyg frén antagningskansli om Bevaras 10 ér Diarium Férekommer

mottagande i anpassad gymnasieskola

Pedagogisk beddmning Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

Psykologisk beddmning Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

Medicinsk beddmning Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

Social beddmning Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

Kvitto p& éverldmnande dokument frdn  Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

anpassad grundskola fill anpassad

gymnasieskola

Process 8.41.3 Kommunala akfivitetsansvaret
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Elevregister med persondata och Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej

uppgifter om arbetsplats eller annan
sysselsattning

Férteckningar éver ungdomar som Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej
omfattas av aktivitetsansvaret
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Rapport til hemkommun i samband med  Bevaras 10 &r Diarium Nej

problematisk frdnvaro

Foérteckning éver ungdomar som Vid inaktualitet Nararkiv Nej Gallras senast vid utgdngen av det ér
omfattas av det kommunala ungdomen fyller 21 ér enligt SFS 2006:39
uppféliningsansvaret upp ftill 20 &r

Ovriga handlingar som tjéinat som Vid inaktualitet Nararkiv Nej Gallras senast vid utgdngen av det ér
underlag for registrering och redovisning ungdomen fyller 21 é&r enligt SFS 2006:40

av den uppféljande verksamheten

8.5 Vuxenutbildning
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
8.5 Vuxenutbildning Hammard kommun bedriver ingen egen vuxenutbildning. Utbildning sker i andra kommuner, frémst i Karlstads
kommun. Ansékningshandlingar behandlas av Hammard kommun.
Processgrupp:

8.5.1 Administrera
vuxenutbildning

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning

Ansdkan fill vuxenutbildning Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras 2 ér efter ansdékningsdatum
Ansdkan fill SFI Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras 2 ér efter ansdékningsdatum
Ansdkan till Larvux Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras 2 ér efter ansdkningsdatum
Indviduella studieplaner Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras 5 ér efter avslutade studier
Ansdkan studiestartsstéd CSN Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras 2 ér efter ansdékningsdatum
Ovrig dokumentation/underlag Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras 2 ér efter ansdkningsdatum
Blankett fr&n arbetsférmedlingen Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras 2 ér efter ansdkningsdatum

gdllande SFl-anmdélan och
samhdllsorientering
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9. Kultur, fritid, turism

9.3 Bibliotek

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

9.3 Bibliotek Bibliotekslagen anger att kommuner ska ha biblioteksverksamhet som verkar for det demokratiska samhdallets
utveckling genom att bidra till kunskapsférmedling och fri &siktsbildning. Biblioteken ska ocksd framija 1asning,

Processgrupp: litteratur, information, utbildning, forskning samt kulturell verksamhet i &vrigt. Biblioteken samlar, registrerar, vardar,

9.3.1 magasinerar och férmedlar media och information. | processgruppen ingdr planer, avtal, utléning samt statistik.

Biblioteksverksamhet

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning

Biblioteksplan Bevaras 10 &r Nararkiv Nej

Avtal med samarbetspartners Bevaras 10 &r Nararkiv Nej Exempelvis Bibliotek Varmland och Region
Varmland

Process9.3.11lanavmedia

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning

Begdran om fiarrén Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej

Litteraturlista "Boken kommer” Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej "Boken kommer” &r en bibliotekstj@nst dar

bécker levereras till medborgare som av olika
anledningar inte kan ta sig till biblioteket.

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning
Begdran frdn kungliga biblioteket Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej

Inrapportering till kungliga biblioteket Vid inaktualitet Ndrarkiv

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv =~ Forvaringsplats Sekretess Anmarkning
Ansdkan om ldnekort 10 &r Nararkiv Nej
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Avtal om Mer-Oppet Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej

9.4 Alimankultur

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
9.4 Allmankultur | processgruppen ingdr kulturplan, hantering av férbindelser/avtal samt konstregister.
Processgrupp:

9.4.1 Kulturverksamhet

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdrkning
Kulturplan Bevaras 10 &r Diarium Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
Forbindelse med Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej
konstutstéllare/artister/pedagoger

Kulturgarantin Bevaras 10 &r Diarium Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmdarkning
Konstregister Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Konstregister
Konstbank Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Konstbank
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11 Sarskilda samhallsinsatser

11.1 Ceremonier, stod och utmarkelser

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

11.1 Ceremonier, stod Bildningsndmnden ansvarar for stipendier frén Margit och Waldemar Hellgrens stipendiefond,

och utmarkelser Makarna Holms studiehjdlpsfond fér Vidé skolas elever samt kulturstipendium

Processgrupp:

11.1.2 Stipendier och Fér hantering av handlingar, se kommunstyrelsens informationshanteringsplan process 11.1.2.1 Dela ut stipendier.
sponsring
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