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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 vérd av, ordning
och sékbarhet i myndighetens arkiv, och faststdller hur
allmé&nna handlingar hanteras, hur de férvaras och gallras, om
de ska bevaras och nér dessa i sédana fall ska dverféras frén

verksamheterna till kommunarkivet.

Informationshanteringsplanen &r en férteckning dver de
handlingstyper som férekommer i verksamheten och redogor
fér hur de olika handlingstyperna ska hanteras.
Informationshanteringsplanen talar bland annat om hur
handlingarna ska férvaras, vika som ska bevaras eller gallras,
tidpunkt fér gallring och nér handlingarna kan stéllas av till

kommunarkivet for slutarkivering.

Informationshanteringsplanen ska fungera som ett verktyg fér

den som hanterar information/handlingar i verksamheten och
for allmdanheten som vill ta del av allménna handlingar. Planen
ska bidra till Gppenhet, tillganglighet och rattssGkernet samt fill

forskningens behov av kdllimaterial.

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

Tryckfrinetstérordningen ér en av Sveriges grundlagar och
behandlar allmdanhetens ratt att ta del av myndigheters
handlingar. Har slds fast vad som &r allmdn handling och vad
som kravs for att kunna ta del av en séddan. Allm&nna

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

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

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

uppgifter ska darfor alltid registreras (diarieforas).

Ar det uppenbart att en handling &r av ringa betydelse fér
myndighetens verksamhet behdver den varken registreras eller
héllas ordnad. Lagen behandlar dven bestdmmelser om
tystnadsplikt och begrdansningar i ratten att ta del av allmé&nna

handlingar.
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Arkivliag (1990:782)

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

arkivet tillgangligt.

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

slutbehandlats eller n&r handlingarna ér fardigstallda.

Dataskyddsforordningen (GDPR) (Férordning (EU) nr 20146/679)
Dataskyddsférordningen (GDPR) ar fill fér att skydda enskildas
grundldggande rattigheter och frineter, sarskilt deras ratt fill
skydd av personuppgifter. Dataskyddsférordningen gdller i hela
EU och har till syfte att skapa en enhetlig och likvérdig nivd for

skyddet av personuppgifter.

Sarskilt om protokoll och tillhorande handlingar

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

protokoll férvaras i aktuellt diarium/dokument-och

arendehanteringssystem. Handlingar som fillhér protokollen ska

hanteras i enlighet med sjdlva protokollet.
Sarskilt om avtal

Avtal eller bverenskommelser ska klassificeras i den process de
tillhor. Detta gdller dven pdfdljande avtalshantering som t ex
uppsagning eller férldngning 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 diariefoéras klassificeras utifréin vilket
verksamhetsomrdde de berér, t ex taxor, regler och riktlinjer.
Klassificeringen 1.1.6 anvands i fall d&r styrande dokument tas
fram av och berér andra ndmnder men beslutas av

kommunstyrelsen eller kommunfullmdaktige.
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Bevara, galira och rensa

Bildningsndmnden fattar beslut om gallring i och med att
informationshanteringsplanen for bildningsndmnden handlingar
upprattas. Kommunstyrelsen ér arkivmyndighet féor Hammard
kommun och ansvarar fér kommunarkivet. D& arkivhandlingar
infe Ingre behdvs for den I6pande verksamheten hos en
myndighet ska de efter dverenskommelse dverldmnas
(levereras) fill kommunarkivet. Fére leverans ska galling ha &gt

rum.

Bevara innebdr att inga tidsbegransningar finns. Om en
handling ska bevaras innebdr det att den fér alltid ska vara

tilganglig i arkivet.

Gallring innebdr att handlingen férstors efter en angiven tid. For
digital media innebdr gallring att informationen raderas p&
databdraren eller i verksamhetssystemet. Om det finns kopior
kvar av handlingen, dvs att handlingen fortfarande férvaras hos
myndigheten &r den inte att betrakta 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 allmdnna handlingar rensas (kastas), fér detta
behdvs inget gallingsbeslut. Aven information som kan rensas
ska alltid hanteras med férsiktighet s& att den inte kommer i

oratta hander.

Hur raknar man?

Nd&r det anges att en allmdan handling ska gallras efter 5 ér
betyder det att galling utférs p& det sjatte dret, dvs 5
kalenderdr utéver det &r som handling tillkom. Samma satt att

rékna 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 allmdanhetens ratt fill insyn
inte &sidosatts och att handlingarna beddms sakna varde for

rattskipning, férvaltning och forskning (Arkiviagen §3).

Gallringsbeslutet skapar en enhetlig hantering av handlingar

som férekommer i stor mé&ngd inom samtliga verksamheter.



JmHammard

Handlingar som dr av ringa och ftilifdallig betydelse genom sitt

informationsinnehaill:

1.

Inkomna eller expedierade framstaliningar, forfrdgningar
och meddelanden av tillfallig betydelse eller rutinmdssig

karaktar.

Handlingar som har inkommit fér kdinnedom och som inte
har féranlett nGdgon &tgérd, om de dven i dvrigt ér av

ringa betydelse.

Inkomna handlingar som inte berér myndighetens
verksamhetsomrdde, eller som dr meningslosa eller
obegripliga, om handlingarna inte kr&ver vidarebefordran

till annan myndighet eller enskild fér atgard.

Register, liggare, listor och andra tillfélliga férteckningar
som har fillkommit fér att underl@tta myndighetens arbete
och som saknar betydelse nér det gdller att dokumentera
myndighetens verksamhet, att &terséka handlingar eller

att uppratthélla samband inom arkivet.

Mofttagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har

p&forts anteckning som fillfort drendet sakuppgift.

Handlingar som endast fillkommit f&r kontroll av

postbefordran, under férutsdtining att de inte I&dngre

behdvs som bevis for att en forséndelse har inkommit Hill

eller utgatt frdn myndigheten.

Loggar fér e-post och fax under férutsattning att de inte
ldngre behodvs fér kontroll av dverféringen och att de inte
heller behovs for atersdkning 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 ar av ringa eller tillifdllig betydelse genom
att informationen har 6verforts till en ny databdrare eller

har ersatts av en handling i ett annat format:

Handlingar kan vara av fillféllig betydelse fér att
informationen dverfors fill en annan databdrare. Detta kan
vara b&de analoga handlingar som har ersatts av digital
information f&r 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 for bevarande.

Handlingar av den har typen f&r endast gallras under
foruts@ttning att det sker utan eller endast med ringa férlust

avseende:

e Dbetydelsebdrande uppgifter eller data
(informationsférlust),

e sammanstdlinings- och sokmajligheter,

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

e att de ursprungliga handlingarna inte I&dngre har

n&gon funktion

| praktiken innebdr detta att pappersoriginal i vissa fall ska
bevaras oavsett om handlingen har skannats. Det gdller
om en handlingstyp kraver ett fysiskt undertecknande (t ex
avtal, protokoll, vissa beslut) eller om lagkrav finns p& att
en handlingstyp ska upprattas pd papper. P& samma st
gdller att handlingar som undertecknas digitalt ska
bevaras i digitalt format, och inte kan ersédttas 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 kadrnverksamheter. Det finns 8 olika typer av
k&rnverksamheter. Verksamhetstypen utgér den dversta nivan i
klassificeringsstrukturen.

Inom varje verksamhetstyp finns olika verksamhetsomré&den som utgdr den andra
nivan i klassificeringsstrukturen.

Processgruppen ar en gruppering av processer inom verksamhetsomrédet som logiskt
hor inop genom sitt verksamhetsinnehdll. Processgruppen utgér den tredje nivén i
klassificeringsstrukturen och processgruppens punktnotation utgdr
klassificeringskoden.

Processerna motsvarar sjélva k&rnuppdraget/genomfdrandet. Processen redovisas
som den fijérde punkinotationen i informationshanteringsplanen men dr inte en del av
klassificeringsstrukturen.

Anger aktiviteter eller processer som del av en huvudprocess.

Avser de specifika handlingstyperna som uppstdr i en process, t ex ansdkan om
bygglov eller anstaliningsavtal.

Anger om handlingar av den aktuella typen ska bevaras eller efter hur I&ng 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 Idng tid handlingarna ska levereras fill
kommunarkivet fér slutarkivering. Handlingar som ska gallras levereras inte Hill
kommunarkivet.
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Forvaringsplats

Sekretess

Anmdarkning

Anger pd vilket satt handlingar av den aktuella typen férvaras till dess att de levereras
fill kommunarkivet, alternativt gallras. Alménna handlingar kan férvaras i ett diarium,
verksamhetssystem, gemensam lagringsyta eller i ndrarkiv. Med nérarkiv avses
Atkomstbegransad och brandséker forvaring.

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

anges lagrummet.

Ger vidare upplysning eller forklaring till 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 Kommunfullmdéktige.
Processgrupp:
1.1.1

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 TjGnsteanteckning
Kommunstyrelse och N
némnd o Arendekort
Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.2 Kommunstyrelse och
nédmnd.
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
1.1 Styrning och Overgripande styrning och planering sker p& flera nivaer; kommunfullmdaktige, némnder/styrelser och p&
planering forvaltningsnivd. En av de viktigaste delarna av styrning och planering av kommunens verksamheter Gr 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:

Kommunfullmdaktige beslutar vika nGmnder och utskott som ska finnas och vdljer ledamaoter, ndmnderna vdljer i sin tur
ledamoter till arbetsutskotten. Férandringar 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 foreskrifter frén riksdag, regering och myndigheter. Nér
lagstiftning tilkommer eller férandras krdvs implementering genom att exempelvis dndra administrativa rutiner, dndra
inferna styrande dokument och aftt utbilda och ta fram internt végledningsmaterial.

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

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

Kommunala foéreskrifter ar ett samlingsbegrepp for styrande dokument som dr normgivande fér enskild/samhdallet
(utanfor organisationen) samt fér dokument som ar direkt riktade till kommunfullmdaktige, nmndermna 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 utfora sitt
arbete samt hur medarbetare ska forhélla 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 p&d ménga olika satt med omvdarlden. Kommunen utbyter information, samverkar och
deltar i projekt med externa parter.

En del av Hommaré kommuns utbyte med externa organisationer ar moéjligheten att ldmna ytiranden genom remisser
och enkdater. Hanteringen av yttranden (1.1.7.1) &r en generisk process som aterkommer i flera olika processer och
anvands for att satta generella regler rérande informationshantering fér denna typ av akfiviteter.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.1.7 Omvdérid.
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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 féljas upp.

Namnderna ansvarar for att regelbundet och systematiskt folja upp den egna verksamheten utifrén budget, mdél och
verksamhetsplanering. Detta sker bland annat genom mdénadsvisa ekonomiska uppfdljningar i alla néGmnder samt en
fordjupad mdanadsuppfdlining per den 30 april (tertialrapport) som fullmdktige tar stélining till. Kommunfullmdéktige ska
enligt kommunallagens 11 kap 16 § behandla en delérsrapport, detta kallas delérsrapport.

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

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.1 Budget och
verksamhetsuppfdljning.

Beskrivning:

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

Varie nédmnd upprattar rligen en intern kontrollplan som sedan genomférs av férvaltningen och félis upp av nédmnden.

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

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 1.2.2 Intern konfroll
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

1.2 Uppfdljning Enligt Lag om den officiella statfistiken (2001:99) ar kommunen skyldig att ldmna uppgifter till de statistikansvariga
Processgrupp: ronyndighe‘rerno. Kommunen rapporterar arligen ekonomiska uppagifter till SCB, dven annan regelbunden och
124 aterkommande myndighetsredovisning féorekommer.

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

Myndighetsredovisning
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1.3 Demokrati och insyn

Verksamhetsomrade:
1.3 Demokrati och

insyn

Processgrupp:

1.3.1 Allmdnhetens

insyn

Verksamhetsomrade:
1.3 Demokrati och

insyn

Processgrupp:
1.3.2 Dataskydd

Verksamhetsomrade:
1.3 Demokrati och

insyn

Processgrupp:

1.3.3 Overklaganden
och omproévning

Beskrivning:

| processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares réttigheter ndr det kommer till insyn i offentlig
verksamhet genom synpunktshantering och tillhandahdllande av allmé&nna handlingar. Ratten att ta del av allmdnna
handlingar utgdr frén 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 Allmé&nhetens insyn.

Beskrivning:

| processgruppen ingdr aktiviteter som garanterar medborgares rattigheter nar det kommer till skyddande av personlig
integritet. De handlingar som uppkommer i processerna rérande dataskydd grundar sig i dataskyddsférordningen.
Varie ndmnd dar personuppgiftsansvarig och ska féra ett register 6ver alla personuppgiftsoehandlingar som sker i deras
verksamheter. Infraffade personuppgiftsincidenter ska dokumenteras och i vissa fall anmdalas fill
Intfegritetsskyddsmyndigheten.

Vissa behandlingar behdver genomgd en konsekvensbeddmning innan de kan p&bdrjas. Ansvarsskyldigheten i
forordningen innebdr att efterlevnad mdste kunna pdvisas. Storre stéliningstaganden och beslut ska dérfor
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 tvé satt att dverklaga beslut som fattas i kommunen. Kommunmedlemmar har méjlighet att dverklaga
kommunala beslut genom laglighetsprévning om de anser att kommunen gatt utanfér sina befogenheter eller brutit
mot regler. Reglemna fér laglighetsprévning finns i 13 kap. kommunallagen (2017:725). Overklagandetiden dér tre veckor
och bérjar I6pa frén det att information om att beslutsprotokollet &r justerat har satts upp P& kommunens anslagstavia.

Den andra typen av éverklagan kallas for forvaltningsbesvar och fér i almdnhet anvéndas vid beslut som fattats med
stéd av speciallagstiftning. Overklagandetiden &r 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 fran i tryckfrinetsférordningen samt yttrandefrinetsgrundlagen och innebér att det i viss
utstraickning ar mojligt att straffritt Idmna offentliggdra sekretessbelagda uppgifter och information om missférhdllanden
till allmdanheten, s.k. visselbldsningar.

Sedan 17 juli 2022 gdller sk&rpta bestimmelser utifrdin lagen (2021:890) om skydd for personer som rapporterar
missforndllanden, den s& kallade visselbl&sarlagen. Lagen kréver bland annat att det ska finnas interna
rapporteringskanaler som underlattar for visselbldsare att rapportera och att en funktion finns fér oberoende och
sjélvsténdiga utredningar av visselbldsardrenden.

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

2.1 Informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
21
Informationsforvaltning

Processgrupp:

2.1.0 Ledning-styrning-
organisering av
informationsforvaltning

Verksamhetsomrade:
21
Informationsforvaltning

Processgrupp:
2.1.1 Registratur

Verksamhetsomrade:
21
Informationsforvaltning

Processgrupp:
2.1.2 Arkiv

Beskrivning:

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

Arkivmyndigheten ska enligt arkiviagen utdva tillsyn dver myndigheternas arkivhantering. Detta dr ett verktyg fér att
och styra, folja upp och stétta férvaliningarnas arbete med arkivhantering.

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

Beskrivning:

Registraturen dr en central del i kommunens informationsférvaltning som innebér att hdlla inkomna och upprattade
handlingar strukturerade pd ett satt som tilgodoser allmdnhetens ratt att ta del av handlingarna samt méjliggdr en
god sdkbarhet. Den centrala registraturen ansvarar for att férdela och hantera inkommande handlingar samt att 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 allmd@nhetens rétt att ta del av den.

Respektive nGmnd ansvarar fér att utreda och genomféra gallring innan information levereras till kommunarkivet 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 Systemforvaltning

Beskrivning:

Systemfdrvaltning innefattar aktiviteter som administrera, styra, férbereda och verkstélla féréndringsarbete med IT-
stéd i drift. Systemférvaltningen ska éven stddja anvédndandet av IT-stéd. Arbete med systemfdrvaltning handlar om
att félja verksamhetens behov och krav och tillgodose dessa genom att underhdlla befintliga funktioner och tjéinster
men &ven stotta 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.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.2.1 Systemférvaltning.
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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 ér samverkan och férhandling med fackliga representanter. Krav p&
samverkan och férhandling styrs av lagar sésom Lag (1976:580) om medbestémmande i arbeftslivet (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 Iénerevisioner,
men ligger &ven ftill grund f&r tecknande av kollektivavtal som styr anstaliningsvillkoren for kommmunens 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 introducera nya medarbetare.

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

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.2
Kompetensftorsérining.

Beskrivning:

Det &r arbetsgivaren som har det yttersta arbetsmiljidansvaret, arbetsmiljdansvaret regleras av Arbetsmiljidlagen
(AML) samt férordningar och féreskrifter frdn arbetsmiljioverket. Av arbetsmiljidlagen framgdr det att arbetsgivare och
medarbetare ska samverka fér en god arbetsmiljo.

Krav som stélls p& kommunen &r bland annat att ett systematiskt arbetsmilidarbete ska bedrivas, att olyckor och
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2.3.3 Arbetsmiljo

Verksamhetsomrade:

2.3 HR och personal

Processgrupp:
234
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 tillbaka till sitt ordinarie arbete s& snart som majligt.

Processerna rérande tillbud och arbetsskador samt rehabilitering av personal férvantas 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 I&ner och férmdner hanteras frémst i 16nesystemet Personec och via portalen PS
siélvservice ddr medarbetare, fortroendevalda och chefer Idgger in uppgifter om ndrvaro, frénvaro m.m.

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

Beskrivning:

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

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

Beskrivning:
Hur en upphord anstdlining hanteras beror p& hur och varfér anstaliningen upphér. Oavsett hur en anstalining
upphor tas idag ett matrikelkort ut vid avslut for alla medarbetare som har en fysisk personakt.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.3.6 Upphdérande 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 f&r redovisning och ekonomiadministration fér kommunens samtliga némnder
och bolag.

Redovisning innefattar fakturering av kunder, hantering av leverantérsfakturor, bokféring och &vrig redovisning.
Ekonomiavdelningen tar fram underlaget fér érsredovisningen/bokslutet samt dvriga ekonomiska uppfoliningar. Den
slutgiltiga hanteringen av &rsredovisning och évriga uppféliningar hanteras i enlighet med processgrupp 1.2.1
Budget- och verksamhetsuppfdljining.

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

Beskrivning:
Bidrag sdks oftast frdn statliga myndighet (statsbidrag), men bidrag kan &ven sdékas frdn EU-organisationer, fonder
eller andra aktorer.

Inom vissa verksamheter ar olika former av bidrag en central del av finansieringen och i vissa fall séks bidrag fér
tillfalliga satsningar eller projekt. Vissa statsbidrag betalas ut per automatik, andra stdller krav p& motprestationer och
mdste rekvireras och &terrapporteras.

Fér 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 tjdnster som behdver képas in dverstiger de troskelvarden som framgdr i
lagen om offentlig upphandling (LOU) ska en upphandling enligt genomfoéras.
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 undantagsfoérfarande och kan filldmpas om det inte finns ndgot gdllande ramavtal och nér

Processgrupp: forutsattningar 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 Direktupphandiing.

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Bestdliningar Vid inaktualitet Nararkiv Nej
Foliesedlar 2 &r 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:
27.2
Sdkerhetsskyddsarbete

Beskrivning:
Arbetet med kris och sékerhet bestdr av en kedja av akfiviteter foér att reducera risker, minska sérbarheter och
forbattra var formdaga att férebygga, motstd och hantera samhdlisstérningar.

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

Na&r en samhdllsstérning intréaffar kan krisledningsorganisationen aktiveras. Krigsorganisationen aktiveras ndr
Regeringen fattar beslut om hojd beredskap. De aktiviteter och handlingar som &r kopplade till kommunens
krigsorganisation och hdjd beredskap aterfinns i processgrupp 5.1.1 Férhéjd beredskap.

Hammard kommun har en gemensam krisledningsn&dmnd med 6vriga kommuner i Karlstadsregionen, se dven
process 1.1.7.2 Samverka i kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.1 Krisledning och
krissGikerhet.

Beskrivning:

Sdkerhetsskyddslagen (2018:585) dldgger kommunen att skydda sdkerhetskénsliga verksamheter och information.
Medarbete som arbetar med sdkerhetskanslig verksamhet och fér ta del av sdkerhetsskyddsklassificerade uppgifter
ska sékerhetsprovas och placeras i sdkerhetsklass. Provningen bestdr bland annat av en ansékan om registerkontroll
som gors hos Sakerhetspolisen. N&r placeringen i sGkerhetsklass upphdr fattas eft sarskilt beslut dérom.

Sakerhetsskyddsarbetet innefattar dven genomférandet av sékerhetsskyddsanalyser som ligger fill grund for
kommunens arbete med forhdjd beredskap. Fo&r hantering av information kopplad till forhdjd beredskap, se 5.1.1
Férhéjd beredskap i kommunstyrelsens informationshanteringsplan.

Fér 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 sdkerhet

Processgrupp:
2.7.5 Forsakringar

Beskrivning:

Informationssakerhet innebdr att skydda information utifréin krav pé dess konfidentialitet, riktighet och fillgénglighet.
Det innebdr att se till att informationstillg&ngar finns tilgdngliga ndr de behdvs, att de dr korrekta, och att obehodriga
inte far &tkomst till dem.

Det systematiska informationsséikerhetsarbetet innebdr bland annat att identifiera verksamhetens
informationstilg&ngar och sammanstdlla dessa i eft register. En del av det systematiska informationssdkerhetsarbetet
ar ocksd att utveckla kompetens samt arbetssétt och rutiner i organisationen for att sdkerstdlla att kommunens
information skyddas pd ratt séitt.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.3.
Informationssékerhet.

Beskrivning:

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

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

frygghetsarbete.

Beskrivning:

Kommunen upphandlingar forsékringar for bland annat kommunens personal, brukare och egendom.
Forsakrings@renden kan uppstd genom att en part inom kommunen exempelvis anmdler en skada eller genom att
en extern part inkommer med krav p& skadestdnd.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.7.5. Forsakringar.
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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
marknadsforing

Processgrupp:
2.8.2
Informationsforsorjning

Beskrivning:

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

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

Beskrivning:

Inom alla kommunens verksamheter finns behov av informationsférsérjning internt och/eller externt. Kommunikation
sker genom mdanga olika kanaler dér kommunens hemsida och sociala medier ér primdra kanaler for extern
information och kommunens intranat "insidan” &r central for den interna informationsférsérjiningen.

Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.8.2
Informationstorsérining.
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2.9 Forvaltningsstod

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

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

Processgrupp:

2.9.1 Allmant . . . . . . "
Fér hantering av handlingar se kommunstyrelsens informationshanteringsplan, processgrupp 2.9.1 Allmant

forvaltningsstod férvaltningsstéd.
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Karnverksamheter

8. Utbildning

8.1 Gemensamma processer utbildning och barnomsorg

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

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

processer utbildning och = kvdlitetsarbetet, filldelning 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  Anmarkning
Nationella och cenfrala |&roplaner Bevaras 5ar Nararkiv Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Systematiskt kvalitetsarbete ex. Bevaras 10 &r Diarium Nej

planering, Arshjul, modeller, mal och

Atgarder

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

uppfoljningsrapporter uppfdliningar, resultatsammanstéliningar och
analyser av olika slag

Rapporter frén enheter till huvudman i Bevaras 10 ér Diarium Nej Diarieférs i samma drende som

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

Ansdkan och beslut om till&dggsbelopp Bevaras 10 ér 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  Anmarkning
Underlag for tillsyn Bevaras 10 ér Diarium Nej

Tillsynsbeslut Bevaras 10 &r Diarium Nej
Verksamhetsomrade: Beskrivning:

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

barnomsorg

Processgrupp:

8.1.2 Samverkan med

vardnadshavare

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
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Anhdrigblankett Vid inaktualitet Nararkiv Nej Gallras 1&sdrsvis

Samtycke fill publicering av Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Galllras I&sdrsvis

personuppgiffer

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 fid
Dokumentation utvecklingssamtal Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras nér eleven avslutat grundskolan
Korrespondens med Bevaras 10 &r Ndrarkiv Nej

barn/elev/vardnadshavare/annan med
uppgifter vasentliga for barn eller
verksamhet

Protokoll, verksamhetsmdten med bilagor Bevaras 10 &r Ndrarkiv Nej
eller motsvarande

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.1 Gemensamma | processgruppen ingdr att hantera disciplindra frdgor och anmdlningar samt att bevaka skolpliktiga barn och elever.
processer utbildning och
barnomsorg
Processgrupp:
8.1.3 Ordningsfragor
och skolplikt
Process 8.1.3.1 Hantera ordning och disciplindtgérder
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Likabehandlingsplaner Bevaras 5ar Verksamhetssystem Nej Likabehandlingsplaner finns pd& varje skola.
Revideras drligen och faststdlls av rektor.
Ordningsregler/férvéntansdokument Bevaras 5ar Verksamhetssystem Nej
Utredning om elevs beteende Bevaras 10 ér Ndrarkiv Nej
Skriftlig varning Bevaras 10 ér Nararkiv Nej
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Dokumentation i samband med Bevaras 10 &r Ndrarkiv Nej
omplacering, avstdngning och
omhd&ndertagande av féremdl ex.

Beslut om placering /avstangning Bevaras 10 ér Nararkiv Nej

Yttrande frén vé&rdnadshavare Bevaras 10 &r Ndrarkiv Nej

Information fill huvudman och Bevaras 10 ér Diarium Nej

socialndmnd

Polisanmdliningar géllande elev Bevaras 10 &r Diarium Nej

Process 8.1.32 Bevaka skolplifigabam ochelever
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 férl&dngning Bevaras 10 ér Diarium Nej

Beslut om skolpliktens upphdrande Bevaras 10 ér Diarium Nej

Beslut om ratt att slutféra skolgdngen Bevaras 10 ér Diarium Nej

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.1 Gemensamma | processgruppen ingdr att hantera ldromedel och stéd.
processer utbildning och
barnomsorg

Processgrupp:
8.1.4 Laromedel och
stod till barn och elever

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Laromedelsbestdliningar samt féljesedlar | Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej

Laromedel och undervisningslitteratur Vid inaktualitet Nararkiv Nej

Datorkontrakt med elev Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras nér eleven avslutat grundskolan
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Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Verksamhetsplan Bevaras 10 ér Diarium Nej

Best&ndsregister, prenumerationer, Bevaras 10 ér Gemensam lagringsyta  Nej

statistik

Register 6ver Idnekortsinnehavare och Vid inaktualitet Gemensam lagringsyta  Nej Gallras vid &terldmnande
utldnade bdcker

Avtal/férbindelse med lIdntagare om Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras efter upphord giltighet
I&nekort

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Férteckningar 6ver 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 ér Diarium Nej
Ansdkan samt beslut Bevaras 10 &r Diarium Nej
Overklagan Bevaras 10 &r Diarium Nej
Register dver berdttigade elever 3ar Gemensam lagringsyta  Nej
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.1 Gemensamma | processgruppen ingdr for att klargéra hdlsotillstdind, hantera specialkost, hantera tilloudsrapporter och férebygga
processer utbildning och  krdnkande behandling och diskriminering.
barnomsorg

Handlingar gdllande elev samlas i digital elevhdlsojournal i verksamhetssystem.
Processgrupp:

8.1.6 Elevhdlsa

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Verksamhetsplan for elevvard Bevaras 10 ér Diarium Nej

Sammanfattande rapport frédn BVC Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Ja

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

Halsoenkdt fran elev Vid inoktualitet Verksamhetssystem Forekommer | forskoleklass, &k 4 och &k 7-8. Svaren pd&

halsoenkdaten journalfors i elevhalsojournal,
ddarefter gallras hdlsoenkaten.

Intyg fér specialkost Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Galllras vid uppdatering eller ndr elev avslutat
grundskolan

Skolpsykologjournaler Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

Vaccinationsgodkdnnande Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

Orosanmdlan fill socialférvaltningen av Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer  Enligt anmdalningsplikten i socialfj@nstlagen.

rektor, elevhdalsa eller |&rare

Korrespondens av betydelse med Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

vardnadshavare eller elev

Remiss, remissbekraftelse och remissvar Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

vid remittering till annan

sjukvardsinrattning

Medgivande/rekvisition fill att IGmna ut Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Férekommer

kopia av elevhdalsojournal

Anmdlan om avvikelse, utredning och 3ar Verksamhetssystem Nej Redovisas i patientsdkerhetsberdttelsen
eventuell atgard
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PatientsGkerhetsberattelse Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadarkning
Anmdlan samt avslut av drende Bevaras 10 ér Diarium Férekommer
Utredning Bevaras 10 &r Ndararkiv Férekommer Forvaras i elevakt

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning
Anmdlan om olycksfall/tillbud i férskola Vid inaktualitet Ndrarkiv Férekommer

och grundskola
Olycksfall/ tilloud - enhetsrapport Bevaras 10 ér Diarium Nej

8.2 Forskola och fritidshem

Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.2 Forskola och Forskoleverksamheten vénder sig till barn frén ett r till dess de bérjar i forskoleklassen. 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, uppségning av plats frdn vardnadshavare eller

Processgrupp: bildningsférvaltningen. | processgruppen ingdr dven arbetsgdng for tidiga insatser och sdrskilt stod.

8.2.1 Forskola och
fritidshem

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Ansdkan om plats Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Galllras vid placeringbeslut

Kdlistor forskola Vid inaktualitet Gemensam lagringsyta  Nej Gallras ndr sista datum i placeringsperioden
passerats.

K&statistik/beldggningsstatistik Vid inaktualitet Gemensam lagringsyta  Nej Gallras 1&sarsvis

Placeringsbeslut Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Gallras efter tre veckor

Inkomstuppgift 3ar Ndrarkiv Nej



JmHammard

Schema Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Galllras nér nytt schema inkommer

Narvarolistor 3ar Ndrarkiv Nej

Ndarvarolista tillfallig omsorg 34r Ndrarkiv Nej

Ansdkan och beslut om reducerad avgift | Bevaras 10 ér Diarium Férekommer

Beslut om utdkad fid i férskolan Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

Ansdkan omplacering forskola Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Galllras vid omplacering/atertagen
ansékan/upps&gning

Beslut om fortur till omplacering av Bevaras 10 &r Diarium Nej

férskoleplats

Uppsagning av plats 2 &r Verksamhetssystem Nej

Varsel om avstGngning Vid inaktualitet Nararkiv Férekommer

Beslut om avsténgning eller beslut om Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

atgard

Process 8.2.1.2 Arbetsgdng for tidiga insatser och sarskilt stod

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Kartldggning Bevaras 10 ér Nararkiv Férekommer

Tillgdnglighetsplan Bevaras 10 ér Nararkiv Férekommer

Utvardering av tillgdnglighetsplan Bevaras 10 ér Ndrarkiv Férekommer

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

8.3 Forskoleklass, grundskola samt anpassad grundskola

Verksamhetsomrade: Beskrivning:
8.3 Forskoleklass, Grundskolan ar obligatorisk for alla barn mellan 6-16 ér. Fér de barn som infe kan genomfoéra 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 ingar
Aaven aft hantera information om elever, skolbyte, val av kurser samt férteckningar 6ver elever i studiehandledning
och modersmdlsundervisning. Handlingar om enskild elev samlas i elevakt.

Processgrupp:
8.3.1 Ta emot elever
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Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Ansdkan samt beslut om placering vid Bevaras 10 ér Diarium Nej

skolenhet

Beslut att frdngd vérdnadshavarens Bevaras 10 &r Diarium Nej

dnskemal om placering pga betydande

organisatoriska eller ekonomiska

svarigheter

Ansdkan samt beslut om mottagande av | Bevaras 10 &r Diarium Nej
elev frdn annan kommun

L&dmna yttrande till annan kommun med  Bevaras 10 ér 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& gé om Bevaras 10 &r Diarium Nej
Arskurs
Ansdkan samt beslut om aftt flyttas upp till | Bevaras 10 &r Diarium Nej

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

Klasslista/grupplista Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej

In- och utflyttningsanmd&lan Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej

Intresseanmdalan kulturskolan Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Galliras en gdang per 1asdr. Intresseanmdalan
sker i webbformuldr p& hemsidan, formuléret
ar kopplat till elevregister

Ansdkan samt beslut Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

modersmdlsundervisning

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Pedagogisk kartldggning/underlag infér  Bevaras 10 &r Diarium Ja En utredning i fyra delar enligt skollagen
mottagande

38



JsHammard

Samtycke frén vérdnadshavare Bevaras 10 &r Diarium Ja
Beslut om inskrivning/utskrivning Bevaras 10 ér Diarium Ja

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Overldmningsdokument frén férskola fill Vid inaktualitet Ndararkiv Nej Galllras nér barnet slutar pd forskolan
skola

Elevkort Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej

Elevhé&ndelse Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej

Pedagogisk beddmning/ Bevaras 10 &r Nd&rarkiv Foérekommer Forvaras i elevakt

beskrivning/utredning

Handlingsplan fér barn/elever med Vid inaktualitet Nd&rarkiv Ja Galllras nér eleven avslutat grundskolan
skyddade personuppgifter

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

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Sprdkvalsblankett, moderna sprék Vid inaktualitet Ndararkiv Nej
Elevens val, inldmnad svarsblankett Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Férteckning dver elever med Vid inaktualitet Diarium Férekommer = Gallras ndr eleven avslutat undervisningen
studiehandledning och/eller
modersmdlsundervisning

Bestdlining om studiehandledning infér Vid inaktualitet Nararkiv Férekommer
ndsta 1asdr
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.3 Forskoleklass, | processgruppen ingdr att folja upp Idrande, satta betyg, hantera stédatgdérder och extra insatser i verksamheten.
grundskola samt

anpassad grundskola

Processgrupp:
8.3.2 Folja elevens
Iarande och utveckling

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning

Nationella prov i svenska Arskurs 3, 6 och 9 Bevaras 5ar Ndrarkiv Nej

samt anvisningar och &vrigt material

Nationella prov i svenska &rskurs 3, 6 och  Bevaras 5ar Nd&rarkiv Nej

9, sammanstaliningar

Nationella prov i 6vriga dmnen A&rskurs 3,  Bevaras 5ar Nararkiv Nej

6 och 9 samt anvisningar och &vrigt

material

Nationella prov i 6vriga dmnen A&rskurs 3,  Bevaras 5ar Ndararkiv Nej

6 och 9 sammanst&liningar

Skriffliga tester och prov Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras nér betyg ér satt och tiden fér
(egenproducerade) samt elevldsningar omprévning av betyg 16pt ut
Process8322Sdttabelyg
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning

Slutbetyg Bevaras 10 ér Ndrarkiv Nej
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Kompletterande betygshandlingar Bevaras 10 ér Nararkiv Nej | kompletterande handlingar ingér skriftliga
beddmningar. En skriftlig beddmning &r det
dokument som skolan upprattar ndr en elev
inte f&r betyg, utan istallet ett streck, i
slutbetyget. Dér beskriver IGraren vad eleven
kan och inte kan i férhdllande till mélen och
vilket stéd eleven eventuellt f&tt. Dokumenten
ska héllas samlade.

Betygskataloger Bevaras 10 &r Ndrarkiv Nej

Skriffiga beddmningar/intyg Bevaras 10 ér Ndrarkiv Nej Om skriftlig beddmning/intyg ges istallet for
slutbetyg

Anmalan till sérskild prévning med Vid inaktualitet Nararkiv Nej Sarskild prévning om eleven inte klarar

bilagda handlingar godkdant. Gallras nér ny prévning inte kan bli
aktuell.

Intyg om utbildning och studieomddmen, Bevaras 10 ér Nararkiv Nej

anpassad grundskola

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv  Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Kurators beddmning/social utredning Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

Atgérdsprogram- utredning av en elevs  Bevaras 10 ér Ndrarkiv Férekommer  Utredning leder till beslut om att uppratta eller
behov av sdrskilt stéd inte uppratta atgdrdsprogram.
Atgérdsprogram- beslut om att inte Bevaras 10 ér Nararkiv Férekommer

utarbeta ett &tgdrdsprogram
Atgdrdsprograms- beslut om Bevaras 10 &r Ndrarkiv Férekommer

Atgdardsprogram for en elev som behdver
sérskilt stod

Atgdrdsprogram- beslut om att avsluta Bevaras 10 ér Nararkiv Férekommer
Skolpsykologs anteckningar frdn samtal Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer
med elever
Skolskdterskas anteckningar frdn samtal Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer
med elever
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Utredningar/kartléggningar gjorda av Bevaras 10 &r Ndrarkiv Férekommer

specialpedagog

Tester och utredningar gjorda av Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer

psykolog

Testprotokoll Vid inaktualitet Nararkiv Férekommer  Forvaras dtskilda frdin journal. Utgér underlag fill

resultatredovisning av tester gjorda av
psykolog. Gallras 5 ér efter eleven slutat

grundskolan
Resultatredovisning av tester gjorda av Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Férekommer
psykolog
Féraldrasamtal med berdrda parter Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Forekommer | Protokoll frdn elevhdlsokonferens
Overlatelse av medicinering som Vid inaktualitet Verksamhetssystem Foérekommer | Gallras ndr eleven avslutat grundskolan
egenvard
Individuellt schema Bevaras 10 &r Nararkiv Forekommer | Endast vid beslut om &tgdrdsprogram och

anpassad studiegdng

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

studiegéng

Ansdkan och beslut om filléggsbelopp fér Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

elev i friskola eller annan kommun med
fillhérande bilagor
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Verksamhetsomrade: Beskrivning:

8.3 Forskoleklass, | processgruppen ingdr att hantera schema, nérvaro samt ledighetsansékan. 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  Anmadrkning

Anmadlan av elevs orov@ckande frénvaro Bevaras 10 ér Diarium Férekommer

fill huvudman

Utredningsblankett av elevs frdnvaro Bevaras 10 ér Nd&rarkiv Férekommer

Lasérscheman Bevaras 10 ér Verksamhetssystem Nej Lasd@rsscheman for klasser
Ledighetsansdkan samt beslut Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Vid lasdrets slut

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Media - samlade fér att belysa den egna  Vid inaktualitet Ndrarkiv Férekommer Exempelvis fotografier och fimer. Vid sarskilda
verksamheten hdndelser/evenemang kan media bevaras.

Ovriga gallras ndr verksamheten inte langre
har behov av dem. Media bevaras i den form
som fungerar bdst for verksamheten.

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Protokoll frén elevrddsmote Bevaras 10 ér Né&rarkiv Nej
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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 pd&borjar sin gymnasieutbildning under tiden fill och med det férsta kalenderhalvaret det ér de fyller 20 Ar.
gymnasieskola

Hammard kommun bedriver ingen egen gymnasieskola. Elever frdn Hammard kommun gdr i gymnasiet i andra

Processgrupp: kommuner, frdmst i Karlstad kommun.

8.4.1 Administrera

gymnasierelaterade Det kommunala akfivitetsansvaret (KAA) innebdr att hemkommunen ér skyldig att hdlla sig informerad om vad
fragor personer som ar 16 till 20 &r och inte gdr i skolan har for sysselsdttning. Hemkommunen ansvarar dven for att erbjuda

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

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Antagningslistor Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej

Elevhistorik Bevaras 10 &r Verksamhetssystem Nej

Ansoékan om ett fidrde ar Bevaras 10 ér Nérarkiv Nej

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

Process 8.4.1.2 Overgéng frén anpassad grundskola fil anpassad grundskola
Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Vardnadshavare/elevs samtycke och Bevaras 10 &r Diarium Nej

medgivande till undantag fran sekretess

Ansékan om/medgivande till utredning Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
om malgruppstillhdrighet infér préovning

och beslut om mottagande i

gymnasiesdrskolan

Beslut om mottagande i anpassad Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
gymnasieskola
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Beddmning av utredning och beslut i Bevaras 10 ér 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 ér Diarium Férekommer
Medicinsk beddmning Bevaras 10 ér Diarium Férekommer
Social beddmning Bevaras 10 &r Diarium Férekommer
Kvitto p& dverldmnande dokument frdn  Bevaras 10 &r Diarium Férekommer

anpassad grundskola till anpassad
gymnasieskola

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

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

Rapport till hemkommun i samband med  Bevaras 10 ér Diarium Nej

problematisk frénvaro

Férteckning 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 tjinat som Vid inaktualitet Ndrarkiv 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
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8.5 Vuxenutbildning
Verksamhetsomrade: Beskrivning:
8.5 Vuxenutbildning Hammard kommun bedriver ingen egen vuxenutbildning. Utbildning sker i andra kommuner, frémst i Karlstads
kommun. Ansdkningshandlingar behandlas av Hammard kommun.
Processgrupp:

8.5.1 Administrera
vuxenutbildning

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Ansdkan fill vuxenutbildning Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras 2 ér efter ansdkningsdatum
Ansékan fill SFI Vid inaktualitet Nd&rarkiv Nej Gallras 2 ér efter ansdkningsdatum
Ansdkan fill Larvux Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Galllras 2 ér efter ansdékningsdatum
Indviduella studieplaner Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej Galllras 5 ér efter avslutade studier
Ansdkan studiestartsstéd CSN Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej Gallras 2 ér efter ansdkningsdatum
Ovrig dokumentation/underlag Vid inaktualitet Nararkiv Nej Gallras 2 ér efter ansdkningsdatum
Blankett fran arbetsféormedlingen 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 fér det demokratiska samhdllets
utveckling genom att bidra till kunskapsférmedling och fri &siktsbildning. Biblioteken ska ocksd frémija IGsning,

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

9.3.1 magasinerar och férmediar media och information. | processgruppen ingdr planer, avtal, utldning samt statistik.

Biblioteksverksamhet

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning

Biblioteksplan Bevaras 10 &r Nd&rarkiv Nej

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

Process93.1dlanavmedia

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadarkning

Begdran om fjarmdan Vid inaktualitet Verksamhetssystem Nej

Litteraturlista "Boken kommer” Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej "Boken kommer” &r en bibliotekstjanst dar

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

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv. ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Begdran frdn kungliga biblioteket Vid inaktualitet Nararkiv Nej

Inrapportering till kungliga biblioteket Vid inaktualitet Ndrarkiv

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Ansdkan om l&nekort 10 &r Ndrarkiv Nej
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Avtal om Mer-Oppet Vid inaktualitet Ndararkiv Nej

9.4 Allmankultur

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

9.4.1 Kulturverksamhet

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Kulturplan Bevaras 10 ér Diarium Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmarkning
Férbindelse med Vid inaktualitet Ndrarkiv Nej
konstutst&llare/artister/pedagoger

Kulturgarantin Bevaras 10 ér Diarium Nej

Handlingstyp Gallring Till slutarkiv ~ Forvaringsplats Sekretess  Anmadrkning
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 studiehjélpsfond 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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