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Dokumenthanteringsplanens funktion

Dokumenthanteringsplanen beskriver de allménna handlingarna och hanteringen av dem
vid barn- och utbildningsndmnden och dess verksamheter.

Genom antagande av planen har myndigheten beslutat om gallring enligt 10 § arkivlagen
(1990:782) med stod av 6 kap 3 § kommunallagen (2017:725).

Dokumenthanteringsplanen utgor ocksa ett beslut om arkivvarden vid myndigheten
avseende registrering av allménna handlingar (diarieforing), val av material och metod
vid framstallning av handlingar, och organisering av arkivet enligt 5 § punkt 1och 2 och
6 8§ punkt 1 arkivlagen.

Dokumenthanteringsplanen utgor en del av myndighetens arkivbeskrivning (information
om vilka handlingar som finns och hur arkivet ar organiserat) enligt 6 8 punkt 2
arkivlagen. En kompletterande del av arkivbeskrivningen aterfinns i en separat
dokumentation som redogor for myndighetens verksamhet och organisation over tid.

Dokumenthanteringsplanen utgor ocksa en beskrivning av myndighetens allméanna
handlingar som skall uppréttas enligt 4 kap 2 § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400).

Dokumenthanteringsplanen kan ocksa anvandas som ett verktyg for kvalitetssékring av
verksamheten, for uppféljning och for kontroll.

Offentlighetsprincipen

En aktuell och for alla tillganglig dokumenthanteringsplan ar ett satt att sla vakt om
offentlighetsprincipen. Genom dokumenthanteringsplanen ges allménheten en forsta
orientering om de handlingar och uppgifter som forekommer i verksamheten.

Dokumenthanteringsplanens uppbyggnad

Dokumenthanteringsplanen ar uppbyggd med en inledning (detta avsnitt) och en
introduktion till regelverket kring allmanna handlingar. Darefter foljer den egentliga
planen 6ver handlingarna: forst en allmén del med handlingar som kan férekomma i flera
olika verksamheter (t ex handlingar av tillfallig eller ringa betydelse) och darefter
handlingar uppdelade per verksamhet.

Dokumenthanteringsplanens uppbyggnad ar likartad i alla ndmnder i Falkdpings kommun
avseende inledning, regelverksavsnitt och handlingsavsnitten for allmén administration,
arkivering, GDPR-administration, namndadministration, fortroendevalda,
kommunikation, IT, HR, ekonomi och upphandling/inkop. Efter dessa avsnitt foljer
handlingsavsnitt for specifika verksamheter i respektive ndmnd.

Teknikneutrala bestammelser

Som utgangspunkt ar dokumenthanteringsplanens bestammelser om handlingar
teknikneutrala, dvs samma bestammelse géller bade handlingar pa papper och t ex
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elektroniska handlingar. Endast i de fall bestammelserna skiljer sig, anges handlingens
medium sarskilt.

Bestammelse om forvaring avsléjar om handlingen &r fysisk eller elektronisk eller kan
férekomma som bada. Om Ciceron DoA eller annat verksamhetssystem anges som
forvaring, &r handlingen enbart elektronisk. Om nérarkiv (och leverans till kommunarkiv)
anges, ar handlingen fysisk. | férekommande fall, och med férklarande anmarkning om
forvaring, kan handling forekomma saval fysiskt som elektroniskt.

Innehall/funktion oberoende av kanal

Det finns manga olika kanaler for handlingar att skickas ut fran eller komma in till
myndigheten: fysisk post, e-post, e-tjanster, SMS, olika sociala kanaler mm. En handling
far aldrig bedomas enbart utifran hur den befordras. En orosanmalan kan inkomma via
SMS, ett reklambudskap komma i kuvert med guldkant. Det &r alltid handlingens innehall
och/eller funktion som avgor hanteringen.

Regelverk

Flera lagar, forordningar och foreskrifter reglerar hanteringen av allménna handlingar i
Sverige. Namnden ansvarar for de allméanna handlingarna i sin verksamhet och beslutar
genom denna dokumenthanteringsplan hur regelverket skall tillampas.

Tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, ar en av Sveriges grundlagar och reglerar i 2
kapitlet vad som &r allman handling, rétten att ta del av dem och syftet med den
rattigheten. Den som begar ut en allman handling som far lamnas ut skall genast eller sa
snart det & mojligt och utan avgift fa ta del av handlingen pa stallet, TF 2 kap 15 8.

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL, reglerar i 5 kapitlet skyldigheten att
registrera (diariefora) allméanna handlingar, vilka uppgifter diariet maste innehalla och att
diarieforing skall ske sa snart handling har inkommit eller uppréttats. Lagen anger ocksa
nar det ar mojligt att inte diariefora allmanna handlingar. OSL innehaller ocksa
bestammelser om sekretess, dvs tystnadsplikt och férbud mot att Iamna ut handlingar.

Arkivlagen (1990:782) forklarar att en myndighets arkiv bildas av allménna handlingar
fran verksamheten. Arkivlagen slar fast att

e arkiven &r en del av det nationella kulturarvet
och att handlingarna skall bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. rétten att ta del av allménna handlingar,
2. behovet av informationen for rattsskipningen och forvaltningen, och
3. forskningens behov.

Arkivlagen preciserar narmare vad som ingar i varden av arkiv, anger att det skall finnas
en arkivmyndighet och sager att allmanna handlingar far gallras. Arkivlagen anger ocksa
att kommunfullméaktige far meddela foreskrifter om arkivvarden inom kommunen.
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Arkivforordningen (1991:446) sager bland annat att handlingar skall arkiveras nar det
arende de hor till har slutbehandlats, att arkivet skall inspekteras regelbundet av
arkivmyndigheten och att arkivbildningen skall ses 6ver i samband med férandringar av
verksamheten. Arkivforordningen innehaller ocksa undantag fran GDPR avseende
arkivhandlingar som 6verlamnats till arkivmyndigheten. Arkivforordningen ger ocksa
Riksarkivet mojligheter att meddela vissa foreskrifter avseende kommunala arkiv.

Riksarkivets foreskrifter och allméanna rad, publicerade i serien RA-FS, géller for
kommunala arkiv i friga om godkannande och méarkning av skrivmateriel och
forvaringsmetoder, samt om vad som for olika fall kravs av materiel och metoder med
hé&nsyn till behovet av bestandighet. Riksarkivets foreskrifter om nédr en handling skall
anses vara arkiverad géller ocksa for kommunala arkiv.

Falkopings kommun har beslutat om arkivreglemente for Falkopings kommun (KFS
2017:10). Har finns bl a regler om att varje myndighet skall uppratta en
dokumenthanteringsplan. Vidare fortydligas arkivmyndighetens uppgifter, att det skall
finnas ett kommunarkiv och att myndigheterna (namnderna) skall samrada med
arkivmyndigheten om t ex arkivlokaler eller férandringar i arbetssétt eller organisation.

Allméan handling, offentlighet och sekretess

Som allmaén raknas en handling som férvaras hos myndighet och &r att anse som
inkommen till eller upprattad hos myndigheten. Ovriga handlingar ar ej allménna.
Allméanna handlingar ar offentliga eller hemliga om de innehéller uppgifter som skyddas
av sekretess enligt OSL.

Handling (2 kap TF)

Allmén handling Ej allmén handling

Forvaras vid myndigheten och ar T ex

1. inkommen eller 1. forvaras inte vid myndigheten
2. upprattad 2. ej fardigstélld handling

3. minnesanteckning

4. anbud fore 6ppningsdag
5. teknisk lagring

6. privat handling

Offentlig allmén handling Hemlig allmén handling (enl X kap x § OSL)




Huvudparten av de allménna handlingar som férekommer hos barn- och
utbildningsndmnden &r offentliga och skall vid begaran Idmnas ut skyndsamt av den
handlaggare som vardar dem. Handlingar med uppgifter som skyddas av sekretess skall
som regel inte lamnas ut, t ex handlingar i

e viss personaladministrativ eller personalsocial verksamhet sasom rehab och
omplaceringar
e inldmnade anbud i pagaende upphandlingar

Forvaltningschefen for myndigheten har delegerad ratt att avsla begaran om att lamna ut
allman handling eller att besluta om att lamna ut allman handling med forbehall.
Forekommer osékerhet om en handling far Iamnas ut eller ej skall fragan alltid hanskjutas
till férvaltningschefen.

Diarieforing (registrering av allménna handlingar)

Syftet med diarieforing (registrering av allménna handlingar) &r att allmanheten skall
kunna fa kannedom om vilka handlingar som finns vid myndigheten, kunna begéra ut
dem och darmed beredas insyn i myndighetens verksamhet. Diariet maste alltsa vara

tillgangligt for allmanheten.

Huvudregeln ar att alla allménna handlingar skall diarieféras. Handlingar som inte
omfattas av sekretess behdver dock inte diarieforas om de kan hallas ordnade sa att det
utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller uppréttats. Det &r allmanhetens
mojlighet att pa egen hand faststélla vilka handlingar som finns, som avgor om
diarieforing kan underlatas. Handlingar som &r av uppenbart ringa betydelse for
verksamheten, sasom reklam och vissa typer av cirkular eller inbjudningar, beh6ver
varken registreras eller hallas ordnade. For allmanna handlingar som omfattas av
sekretess finns inget undantag fran regeln om diarieforing.

Vid diarieforing skall foljande uppgifter registreras:

datum da handlingen kom in eller upprattades,

diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen,
uppgift om avsandare eller mottagare, och

i korthet vad handlingen ror.

Diarieforing kan ske manuellt eller i olika verksamhetssystem. Vid barn- och
utbildningsndmnden sker diarieforing i de verksamhetssystem som anges under avsnittet
Forvaring av elektroniska handlingar.

Arkivering
Aktrensning

Senast i samband med att ett drende avslutas skall &rendets akt rensas och ordnas av
handl&ggaren. Utkast, minnesanteckningar som inte tillfort sakuppgift, gem, plastfickor,
registerflikar, notes-lappar och liknande tas bort. Handlingar som hor till &rendet skall
sorteras med yngsta handlingen overst. | forkommande fall anvands omslag for att halla
ihop delar av arenden (t ex bilagor pa flera sidor).



Aven i elektroniska verksamhetssystem ar det viktigt att kontrollera drendets innehall
innan det avslutas. Har kan det vara aktuellt att komplettera eller uppdatera uppgifter om
arendedgare och liknande. Kontroll av eventuella minnesanteckningar bor goras. |
forekommande fall bor uppgifter foras in i en tjansteanteckning om det inte gjorts
tidigare. Minnesanteckningar tas ofta bort automatiskt nar arende avslutas. Om inte, &r
det viktigt att gora det manuellt fore avslut av arende.

Minnesanteckningar och andra handlingar som ar kvar i arende nar det avslutas, betraktas
som omhandertagna for arkivering och blir allmén handling.

Forvaring av fysiska handlingar
Myndigheten forvarar arkiv vid féljande forvaringsplatser

o arkivlokal/arkivskap, med oversiktligt angivande av handlingar som forvaras dar
och ev nar de laggs dar. Hanvisning kan goras till sarskild beskrivning av
arkivlokaler och innehall, eller till arkivforteckningen i Visual arkiv.

Efter den tid som anges i denna plan 6verlamnas de handlingar som skall bevaras till
arkivmyndigheten (kommunarkivet). Arkivhandlingarna évergar darmed till
arkivmyndigheten och myndigheten har inte langre ansvar for varden av handlingarna,
och inte heller for eventuellt utlamnande.

N&mnden ansvarar for att gallring genomférs av de handlingar som namnden beslutat
skall gallras.

Forvaring av elektroniska handlingar

Elektroniska handlingar och uppagifter anses arkiverade och forvarade i
verksamhetssystemet nar arendet ar avslutat. For handlingar som skall bevaras for all
framtid galler att de i ett senare skede kommer att foras 6ver fran verksamhetssystemet
till kommunens l6sning for langsiktigt bevarande (e-arkiv).

Barn- och utbildningsnamnden anvander nedanstaende verksamhetssystem dar allménna
handlingar hanteras och i forekommande fall &r arkiverade. | dokumenthanteringsplanen
nedan anges systemnamnet under rubriken Foérvaring.

Verksamhetssystem Diarieforing (ja/nej) Kommentar

Ciceron Ja Dokument- och
arendehanteringssystem

Outlook Nej E-post

Draftit Nej Register over

personuppgiftsbehandlingar
samt kréankande
behandlingsarenden

IST Nej Ké&rnsystem for elevregister
och skoladministration




Its Learning Nej Léarplattform for gymnasiet

PMO Ja Journalsystem for elevhélsan
Praktikplatsen.se Nej Hantering av Prao och APL
Skola 24 Nej Schemalé&gnging och

franvarohantering i
grundskola och gymnasium

Unikum Nej Larplattform for forskola och
grundskola samt
atgardsprogram pa
grundskolan

Open E Nej E-tjanstplattform
Teams Nej Chatt- och videoverktyg
Tempus Nej Schemaléggning och

franvarohantering i forskola
och fritidshem

Winlas Nej Personalsystem

Beslut om gallring

Vilka allmanna handlingar som far gallras och nér det skall ske maste beslutas i sarskild
ordning. For statliga myndigheter anger arkivforordningen att Riksarkivet fattar beslut
om gallring. Det anges ingen sérskild beslutsinstans for kommunala myndigheter, varfor
det ankommer pa myndighetens styrelse att fatta sadant beslut. Arkivreglementet for
Falkopings kommun 11 § anger att samrad skall ske med arkivmyndigheten i viktigare
fragor rorande arkivbildningen. Beslut om gallring ar en sadan fraga.

Gallringsfristerna i denna dokumenthanteringsplan bygger pa raden i serien Bevara eller
gallra nr 2 Gallringsrad for kommuners, landstings och regioners utbildningsvésende,
framtagen av Sveriges regioner och kommuner, SKR, i samarbete med Riksarkivet.

Med gallring likstélls forlust av sok- och sammanstéliningsmaojligheter eller mojligheter
att faststalla handlingens autenticitet. (Det innebar att t ex konvertering till PDF av en
elektronisk handling eller inskanning av en egenhandigt undertecknad handling innebar

gallring.)

Med gallringsfrist forstas den tid som skall forlopa innan gallring far ske. Vid barn- och
utbildningsnamnden réaknas alltid hela kalenderar i samband med gallringsfrist. Om
fristen exempelvis ar fem ar efter att drende avslutats, betyder det att handling skall
gallras i januari fem hela kalenderar efter det att drendet avslutades, oavsett nar pa aret
det skedde. Gallringsfristen “’vid inaktualitet” innebér en gallringsfrist som ar kort och
som kan bestammas av medarbetare sjalv utifran dess behov av informationen.
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Material, metoder och forvaring

Enligt arkivreglemente for Falkdpings kommun 98 skall Riksarkivets foreskrifter
avseende material, metoder vara normerande aven fér kommunen. Arkivmyndigheten i
kommunen ges mojlighet att meddela narmare bestdmmelser om arkivbestédndighet och
forvaring.

Papper

Pappershandlingar som skall bevaras for alltid skall vara upprattade pa aldringsbestandigt
eller arkivbestandigt papper. Arkivbestandigt papper ar starkare (men dyrare) och skall
anvandas om det finns anledning att tro att papperet kommer att utsattas for slitage.
Arkivbestandigt papper uppfyller kraven i SS-1SO 11108 och &r vattenstamplat med
beteckningen ”Svenskt Arkiv”. Aldringsbestandigt papper uppfyller kraven i 1SO 9706
och &r det papper som normalt skall finnas i myndighetens skrivare och kopiatorer.

Elektroniskt format

Aven elektroniska handlingar skall kunna bevaras 6ver tid. For handlingar som skall
bevaras for all framtid har Falképings kommun ett sa kallat e-arkiv, dit uppgifter och
handlingar tas emot i standardiserade format fran verksamhetssystemen for
langtidsforvaring. Export av uppgifter och information fran verksamhetssystem till e-
arkivet maste i forekommande fall utredas och forberedas av myndigheten i samverkan
med kommunarkivet.

Forvaring

Arkivhandlingar skall skyddas fran skada, tillgrepp och obehérig atkomst (jfr arkivlagen
6 § 3.). Det innebar att handlingarna skall forvaras i sarskilda, lasta utrymmen som har
forstarkt skydd mot brand, vattenskada och atkomst.

Arkivorganisation

N&mnden &r ansvarig for myndighetens arkiv. For att fullgéra praktiska uppgifter
kopplade till arkivvarden finns en arkivredogérare. Arkivredogoraren tar bland annat
fram forslag till dokumenthanteringsplan och uppdateraring av den, och & myndighetens
kontaktperson gentemot kommunarkivet.

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

Handlingar som ar av tillfallig eller ringa betydelse, oavsett
verksamhetsomrade, skall gallras nar de inte langre behovs (vid inaktualitet).
Den som har hand om handlingen ansvarar for att bedéma om handlingen inte
langre behdvs och ocksa for att i sa fall genomfora gallringen omgaende. For
handlingar dér innehallet forts dver eller handlingarna ersatts av andra
handlingar géller att gallring far ske forst efter kontroll av att Gverforingen
eller den nya handlingen inte inneburit nagon informationsforlust

Reklam och 6vertaliga kopior ar typexempel pa handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse. Vilka ytterligare handlingar som far raknas till den héar
kategorin framgar nedan. Listan utgér kommens beslutade bearbetning av
RA-FS 1991:6, andr gm RA-FS 1997:6
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Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse

1.

Kopior och dubbletter som inte har nagon funktion eftersom det finns
arkivexemplar hos myndigheten med samma innehall.

Inkomna eller expedierade framstallningar, forfragningar och meddelanden av
tillfallig betydelse eller rutinméssig karaktar.

Handlingar som har inkommit for kannedom och som inte har foranlett ndgon
atgard, om de aven i Ovrigt ar av ringa betydelse.

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

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

Mottagnings- och delgivningsbevis forutsatt att de inte har paforts nagon
anteckning som tillfor &rende sakuppgift.

Handlingar som endast tillkommit for kontroll av postbefordran, under
forutsattning att de inte langre behdvs som bevis for att en forsandelse har
inkommit till eller utgatt fran myndigheten.

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

Observera att loggar for e-post inte réknas till denna kategori handlingar. Ev. gallring av
e-postloggar fattas genom sérskilt gallringsbeslut (uppgifterna ar inte av ringa betydelse).

Handlingar av tillfallig betydelse
(Awv tillfallig betydelse genom att innehallet har dverforts till nya databérare, eller genom
att handlingarna pa annat sétt ersatts av nya handlingar.)

1.

Handlingar som har éverforts till annat format, t ex pappershandling eller e-post i
Outlook som sparas som PDF i verksamhetssystem, om éverforingen endast
medfort ringa forlust. For att forlusten skall anses ringa kravs att handlingarna inte
ar autenticerade genom signaturer eller motsvarande. De far heller inte vara
strukturerade pa sadant séatt att betydande bearbetningsmojligheter gar forlorade.

Observera att séarskilt gallringsbeslut behdvs for gallring av signerade handlingar efter
overforing till annan databérare. Likasa behovs sarskilt gallringsbeslut for gallring av
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handlingar strukturerade med omfattande bearbetningsméjligheter efter dverforing dér
sadana majligheter forloras (handlingarna ér inte av tillfallig betydelse).

2. Handling som inkommit till myndigheten i form av meddelande i rostbrevlada,
telefonsvarare och motsvarande, och som tillfort ett arende sakuppgift, under
forutsattning att innehallet dokumenterats i en tjansteanteckning som tillforts
ovriga handlingar i arendet.

3. Felaktiga elektroniska uppgifter av registerkaraktér, vilka tillkommit genom
skrivfel, raknefel eller motsvarande forbiseendefel, under forutséattning att rattning

skett.

4. Handlingar som har éverforts till annan databarare inom samma medium, under
forutsattning att de inte langre behovs for sitt andamal, t ex arkivexemplar av
upptagningar fér automatisk databehandling (sékerhets-, mellan- och
bruksexemplar) som har ersatts av nya exemplar, samt upptagningar som endast
framstallts for dverforing, utlamnande, utlan eller spridning av handlingar.

Allman administration

Allmént administrativa handlingar som forekommer vid n&mnden.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Affischer, informationsblad,

Bevaras

Nararkiv. Levereras

Avser egenproducerat material

broschyrer och liknande arligen till och som inte kan anses vara av
kommunarkivet. tillfallig betydelse.
Anmalningar Vid inaktualitet Egen ordning Avser anmalningar till aktiviteter
som arrangeras, t ex
forelasningar, skolaktiviteter mm.
Avtal Se anmarkning Se anmarkning Avtal om upphandling eller inkdp

av vara eller tjanst, inklusive
tillagg och &ndring av avtal — se
avsnittet upphandling och inkop.
Avtal som uppstar i annan
verksamhet — se avsnitt for den
verksamheten eller handlingar av
tillféllig eller ringa betydelse.

Begaran om utlamnande av
allmén handling eller uppgift i
allméan handling

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Ciceron Doé/egen
ordning

Begéaran som avslas och dar
myndighetsbeslut fattas diariefors
och bevaras.

Begéaran som beviljas diariefors ej
och gallras vid inaktualitet.

Begaran som avslas utan att
myndighetsbeslut efterfragas
diariefors ej, och gallras vid
inaktualitet.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Jfr rutin for begéran om
utlamnande av allmén handling,
Falnet.

Beslut frdn annan myndighet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet.

Ciceron DoA/egen
ordning

Avser inkommande handling.
Diarieférs och bevaras om
beslutet foranleder arende.
Gallras i annat fall vid inaktualitet,
jfr handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse.

Brandskydd, fordelning av ansvar | Gallras vid uppdatering | Brandskyddsparm
och arbetsuppgifter
Brandskyddsrond, Gallras 5 ar Brandskyddsparm

sammanstallning

Enkéat

Bevaras/gallras

Ciceron Doé&/egen
ordning

Vid enkater som ndmnden
genomfor diariefors
sammanstallning/rapport och
andra handlingar som tillf6r
arendet sakuppgift. Inlamnade
enkatsvar diariefors ej och gallras
senast 1 ar efter
sammanstallning.

Vid enkéater som inkommer till
myndigheten diariefors
inkommande fraga och utgdende
svar om enkéten eller svaret fran
myndigheten kan komma att
efterfragas eller kan anses ha
betydelse av annat skal.

Jfr remiss.

E-post

E-post &r inte en handlingstyp
utan en distributionsform. | princip
kan alla handlingstyper
distribueras via e-post. E-
postsystemet far inte anvandas
som lagringsyta for allmanna
handlingar. Inkomna/expedierade
handlingar via e-post skall
hanteras enligt reglerna for
respektive handlingstyp.

EU-projekt

Bevaras

Ciceron DoA

Avser handlingar i EU-projekt,
sésom

e Ansgkan pa delegation

. Beslut om finansiering

e Avslag/beviliande pa
ansodkan

. Begéran om komplettering

. Avtal

e  Projektplan

. Métesanteckningar

e Aktivitetsplan

. Budget
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

e Korrespondens

e  Tid- och rese rapporter
e  Avvikelserapport

e  Delrapport

e  Slutrapport

Handlingar som registreras i Gallras 3 manader Ciceron DoA Gallringsbeslut avseende
diariet men som ej fors till ett handlingar av tillfallig betydelse,
arende som diariefors se ovan.

Internkontroll Bevaras Ciceron DoA Avser handlingar i

internkontrollarende, sdsom

e internkontrollplan
. uppfoljning

. rapport

e  Atgardsplan

Kvalitetsdokument,
processbeskrivningar

Handlingar i kvalitetsarbete
redovisas i den karnverksamhet
dar det forekommer

Manualer, lathundar

Gallras vid inaktualitet

Egen ordning

Mottagnings- och
delgivningsbevis

Bevaras/gallras

Ciceron Doéd/egen
ordning

Gallras vid inaktualitet enligt
beslut avseende handlingar av
tiliféllig eller ringa betydelse. |
forekommande fall kan
mottagnings-/delgivningsbevis
vara av vikt for handlaggning av
specifikt arende. | sddant fall
diarieférs handlingen och bevaras
tillsammans med 6vriga
handlingar i arendet.

Postlista

Gallras 3 veckor

G: och kommunens
webbplats

Gallras vid inaktualitet enligt
beslut avseende handlingar av
tillféllig eller ringa betydelse.

Postdppningsfullmakt

Gallras vid
uppdatering/avslut av
anstallning.

Egen ordning

Medarbetares fullmakt for att
personligt adresserad forséandelse
far 6ppnas av annan
medarbetare.

Projekt

Bevaras

Ciceron DoA

Avser handlingar i projekt som
diariefors, sdsom:

e  Forstudierapport

. Projektdirektiv

e  Projektplan

e  Aktivitetsrapport

. Slutrapport

. Métesanteckningar

Protokoll, protokollsutdrag fran
annan myndighet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet.

Ciceron DoA/egen
ordning

Avser inkommande handling.
Diarieférs och bevaras om
handlingen féranleder arende.
Gallras i annat fall vid inaktualitet,
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

jfr handlingar av tillféllig eller ringa
betydelse.

Protokoll/motesanteckningar fran

Bevaras/gallras senast

Ciceron DoA/egen

Diarieférs och bevaras om de

med arbetstagarorganisation

ledningsgrupper, efter 1 &r ordning innehaller beslut eller information
avdelningsmoten, personalméten, av direkt och varaktig betydelse
informationsmoten, interna for verksamheten.
verksamhetsmoten, lokalgrupp o

dyl

Protokoll frin samverkansmaéten Bevaras Ciceron Doa

broschyrer och liknande

arligen till
kommunarkivet.

Remisser, Bevaras/gallras vid Ciceron Doé/egen Bevaras om remissen leder till ett

remissvar inaktualitet ordning arende, gallras annars vid
inaktualitet.

Revisionsberattelser, revisions- Bevaras Ciceron Doa

rapporter, granskningsrapporter

Risk- och konsekvensanalys Bevaras Ciceron Doa Diariefors i forekommande fall i
det &rende dar analysen gors.

Styrdokument Bevaras Ciceron DoA Pollicies, riktlinjer, strategier,
rutiner, handlingsplaner.

Tidningsklipp Bevaras Klipparm Till kommunarkiv efter 3 ar

Tjansteanteckning - - Ingar i arende.

Tjansteutlatande - - Ingar i arende.

Utbildningsmaterial, eget Bevaras Ciceron Doa Avser utbildningsmaterial av
varaktig och betydande kvalitet.

Overklaganden/begéran om Bevaras Ciceron DoA Avser saval 6verklagande av

omprévning av beslut namndens beslut, som ndmndens
Overklagande av annan
myndighets/domstols beslut.

Affischer, informationsblad, Bevaras Nararkiv. Levereras Avser egenproducerat material

och som inte kan anses vara av
tillféllig betydelse.

Arkivering

Handlingar relaterade till ndmndens arkivhantering.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Arkivbeskrivning Bevaras Visual arkiv
Arkivforteckning Bevaras Visual arkiv
Arkivreglemente Bevaras Ciceron DoA
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Dokumenthanteringsplan

Bevaras

Ciceron DoA

Gallringsbeslut

Bevaras

Ciceron DoA

Dokumenthanteringsplanen
innehaller gallringsbeslut
(kolumnen
Bevaras/gallras). Separata
gallringsbeslut avseende
vissa handlingstyper kan
ocksa fattas av namnden
(ifr beslut om gallring av
pappersforlagor som
skannats).

Gallringsutredning

Bevaras

Ciceron DoA

| forekommande fall
utredning som foregar
gallringsbeslut.

Leveranskvitto, levererade
handlingar till kommun-arkivet

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

P&rm kommunarkivet/egen
ordning

| kommunarkivet bevaras
leveranskvitto i parm. Hos
levererande namnd gallras
leveranskvitto vid
inaktualitet.

Lanejournal

Bevaras

Arkivlokal

Liggare 6ver lan och
aterlamnade I&n avseende
arkivhandlingar

Tillsynshandlingar

Bevaras

Ciceron DoA

Arkivmyndighetens tillsyn
av arkivverksamheten.
Bevaras saval hos
arkivmyndigheten som hos
den ndmnd som varit
foremal for tillsyn.

GDPR-administration

Handlingar relaterade till dataskyddsférordningen och ndmndens behandling av

personuppgifter.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Anmalan av dataskyddsombud till Bevaras Ciceron DoA Beslut i ndmnd

Integritetsskydds-myndigheten, och

bekréaftelse

Anmalan om personuppgifts-incident | Bevaras Ciceron DoA

till egen namnd

Anmalan om personuppgifts-incident | Bevaras Ciceron DoA

till Integritets-skyddsmyndigheten

Begéran om radering och rattelse, Bevaras i arendet. Ciceron DoA Avser handlingar och

och svar Gallras i e-tjansten nér uppgifter i e-tjansten och
beslutet vunnit laga kraft efterféljande &rende som

diariefors i Ciceron DoA.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Begaran om registerutdrag, och svar | Gallras 1 &r Ciceron DoA
Dokumentation om Bevaras Ciceron DoA
incidentrapportering

Konsekvensbeddmning for vissa Gallras vid uppdatering Draftit
personuppgiftsbehandlingar

Motesanteckningar for GDPR- Bevaras Falnet/G:
grupper och styrgrupp

Personuppgiftsbitradesavtal och Bevaras Ciceron DoA
instruktion for personuppgifts-bitrade

Registerforteckning for registrering Gallras vid uppdatering Draftit

av personuppgifts-behandlingar

Samtycken/atertaganden av Gallras 2 ar Nararkiv Gallras 2 ar efter att sam-

samtycken till behandling av
personuppgifter

tyckestiden 16pt ut eller att
det aterkallats, forutsatt att
behandlingen avslutats och
under forutséattning att
handlingarna inte behdvs
som bevis i en tvist.

Namndadministration

Handlingar relaterade till ndmndens moten och arbete. Se &ven avsnittet Fortroendevalda.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anmalningsarenden till namnd, lista

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoA/egen

Informationen bevaras

inaktualitet ordning i protokoll. Listan
gallras vid inaktualitet.
Anslagsbevis (justeringsanslag) Bevaras Ciceron Doa Avpubliceras fran

digitala anslagstavlan
efter 21 dagar.
Uppgifterna bevaras i
Ciceron DoA.

Delegationsforteckning (lista till namnd over

Bevaras/gallras vid

Ciceron DoA/egen

Informationen bevaras

fattade delegationsbeslut) inaktualitet ordning i protokoll. Listan
gallras vid inaktualitet.

Foredragningslista Bevaras Ciceron DoA Ingar i kallelse

Instruktion for utskott och beredning Bevaras Ciceron DoA Jfr Arbetsordning och
Reglemente

Kallelse Bevaras Ciceron DoA Hari &ven

foredragningslista

Omrostningslista

inaktualitet

Bevaras/gallras vid

ordning

Ciceron DoA/egen

Informationen bevaras
i protokoll. Listan
gallras vid inaktualitet.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Protokoll fran Bevaras Ciceron DoA

fullmaktige/namnd/utskott/beredningar/rad

Protokollsanteckning, skriftlig fran Gallras efter justering Aterges i protokollet

fortroendevald av protokoll

Protokollsutdrag Bevaras Ciceron DoA | arende

Reglemente fér namnd Bevaras Ciceron DoA Jfr Arbetsordning och
Instruktion

Reservation med skriftlig motivering fran Gallras efter justering Aterges i protokollet

fortroendevald av protokoll

Sammantradesplan Gallras vid inaktualitet | G: Oversikt dver

sammantraden under
aret

Yrkande, skriftligt fran fortroendevald

Gallras efter justering
av protokoll

Aterges i protokollet

Sammantradeslistor, attesterade

Gallras 2 ar

Egen ordning

Fortroendevalda

Handlingar relaterade till hantering av namndens fortroendevalda och deras uppdrag. Se
aven avsnittet Namndadministration.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

IT-konto och andra uppgifter Gallras 3 manader efter att AD och andra

avseende fortroendevaldas IT-stéd | uppdraget upphort systemstod

Register dver fortroendevalda Bevaras FVP Ett utdrag fran FVP gors
en eller tva ganger per ar
hos KS och bevaras.
Uppgifter om
fértroendeuppdrag
registreras aven i Ciceron
DoA.
Fors hos KS.

Samtycke till webbpublicering Gallras 3 manader efter att G:

uppdraget upphort

Avségelse av fortroendeuppdrag, Bevaras Ciceron DoA

och beslut

Sammantradesarvode, underlag fér | Gallras 7 ar Nararkiv HR Avser sammantrades-

utbetalning arvode som rapporteras
av namnd-sekreterare
och ar en kopia av
protokollets férstasida
dar narvaron framgar.
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Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Sammantradesarvode, ansdkan Gallras 7 ar Open-e Avser sammantrades-

fran fortroendevald arvode som inte
rapporteras av namnd-
sekreterare utan som
fortroendevald sjalv
maste ansdka om

Ansokan om ekonomisk erséttning Gallras 7 ar Open-e

(forlorad arbetsinkomst och

resekostnader)

Ansokan om ersattning for Gallras 7 ar Personalsystem,

barntillsynskostnader nararkiv HR

Ansokan om ersattning for Gallras 7 ar Personalsystem,

resekostnader for funktionshindrad nararkiv HR

Intyg om forlorad arbetsinkomst Gallras 7 ar Parm, nararkiv HR

Intyg om forlorad semesterférméan Gallras 7 ar Parm, nararkiv HR

Intyg om forlorad arbetsinkomst Gallras 7 ar P&arm, nararkiv HR

OB-tillagg

Kommunikation

Handlingar relaterade till namndens kommunikationsinsatser (saval internt som externt)
och marknadsforing.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Webbsida/extern hemsida

Se anmarkning

Arlig pliktleverans till KB och
egen arkivering hanteras via
kommunikationsavdelningen.

Intranatet (Falnet)

Se anmarkning

Nyhetssidorna gallras i bérjan av
varje ar.

Informationssidorna gallras vid
inaktualitet.

Gruppsidorna gallras vid
inaktualitet.

Ev bevarande av innehall eller
ogonblicksbilder hanteras via
kommunikationsavdelningen.

Sociala medier

Se anmarkning

Inlagg som foranleder ett arende
bevaras i det diarieférda
handlingar. Ovriga handlingar
gallras vid inaktualitet.

Bild/ljudupptagning/film

Bevaras/gallras/diariefors enligt
bestdmmelser for arende i vilket
bild/ljudupptagning/film ingar.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Material i kommunens
bilddatabas har egna
bestammelser.

Trycksaker och affischer

Bevaras/pliktleverans

Avser trycksaker och affischer
(broschyrer,
informationsmaterial) som tagits
fram av ndmnden.

Ett exemplar lamnas till
kommunarkiv fér bevarande. Ett
exemplar skickas for
pliktleverans.

Se aven annonser och annan
marknadsfdring

Lista dver pliktexemplar till KB

Bevaras

Ciceron DoA

Annonser och annan
marknadsforing

Bevaras/gallras

Ciceron DoA, G:,
nararkiv

Namndens egen annonsering
och annan marknadsféring av
viktigare handelser bevaras.
Annonser och annan
marknadsforing som tagits fram i
diariefort &rende skall bevaras i
det &rendet. Annat digitalt
material bevaras pa
verksamhetens digitala yta i
avvaktan pa 6verforing till
system for bevarande eller i
nérarkiv (fysiskt material).

Annonsering och
marknadsfoéring av mindre
betydelsefull karaktar gallras vid
inaktualitet.

Se aven trycksaker och
affischer.

T

Handlingar relaterade till n&mndens 1T-stod.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Guider, instruktionsfilmer, egna

Gallras vid inaktualitet.

Infocaption

Register dver behdrigheter

Gallras vid inaktualitet.

Samtliga system som
innehaller register 6ver
anvandare

Avser bade mer cenrala
register Gver medarbetares
behdorigheter och enskilda
systems register.

Jfr att vissa bestammelser
kan innebara att uppgifterna
maste bevaras under langre
tid.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Konversationshistorik, Skype,
Teams och liknande

Gallras 3 manader

Verksamhetssystem

Manualer

Gallras vid inaktualitet

G:, aktuellt system

HR — Personaladministration

Handlingar relaterade till namndens personaladministration.

Handlingstyp

Bevaras/Gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Anstéllningsavtal

Vid inaktualitet

Egen ordning

Skannad handling vid HR-
avdelningen, original vid
resp. enhet

Anhdriga, medarbetares uppgifter om | Gallras vid Egen ordning
uppdatering/avslut av
anstallning.
Arbetsmiljéutredningar samt Bevaras Stella, Adato
protokoll
Arbetsmiljéronder, skyddsronder Gallras 5 ar G:. Hos forvaltning-

schef, respektive

avdelningschef i parm.

Arbetsschema Gallras vid uppdatering G: Parm
Arbetslistor personal Gallras vid inaktualitet G
Beredskapslistor Gallras vid uppdatering G:

Bisyssla Gallras 2 ar Winlas, blankett

Flextidssammanstallningar Gallras 1 ar G:

Introduktion nyanstéllda, checklista Gallras vid inaktualitet G:

Lakarintyg - Adato Skannas/kopieras in i

Adato. Forlagan gallras
omgaende. Exemplaret i
Adato &r atkomligt &ven vid
kommunstyrelsens HR-
avdelning och dar hanteras
frdgan om gallring

MBL-férhandling, protokoll Bevaras Ciceron DoA FOSAM
Medarbetarenkéat Bevaras Ciceron DoA Avser
sammanstallning/rapport
Medarbetar-/utvecklingssamtal Gallras 1 ar eller vid Winlas
avslut av anstéllning
Systematiskt arbetsmiljdarbete Bevaras Stella
Tillbud, anmélan Bevaras Stella
Telefonlista vid akuta handelser Gallras vid inaktualitet G:

Underlag till 16n, dvertid, utrékning
beredskapserséattning, bilersattning,
manad/lénelistor, tidrapporter

Handling vid HR-
avdelningen
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Ekonomi

Ekonomihandlingar vid barn- och utbildningsndmndens forvaltning och

ekonomiavdelningens handlingar

I denna dokumenthanteringsplan tas ekonomihandlingar vid barn- och

utbildningsforvaltningen upp. Handlingar som férekommer vid

ekonomiavdelningen tas upp i en sérskild dokumenthanteringsplan. Vid

osakerhet om vilka handlingar som skall hanteras vid barn- och

utbildningsndmndens forvaltning respektive ekonomiavdelningen — se aktuell

rutin.

Bevarande av rakenskapsinformation
Lagen (2018:597) om kommunal bokféring och redovisning (LKBR), tradde i kraft den 1
januari 2019. Enligt bestdammelserna i 3 kap 13 § skall rékenskapsinformation minst
bevaras fram till och med det sjunde aret efter utgangen av rakenskapsaret. Den tidigare
tioariga bevarandetiden har saledes kortats ned. Bokforingsnamnden samt SKR:s
avdelning for juridik gor tolkningen att bestdmmelsen kan tillampas retroaktivt. Det
innebar att rakenskapsinformation upprattad 2011 skall gallras ar 2019, information
upprattad 2012 gallras 2020 0 s v.

Skannade handlingar

Om rakenskapsinformation pa papper skannas in, galler bevarandetiden for
den elektroniska handlingen. Pappersforlagan till den skannade handlingen

skall gallras fjarde aret efter utgangen av rakenskapsaret.

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning

Avskrivning av kundfaktura, beslut Gallras 7 ar Nararkiv

om

Bestridande av, invandning mot Gallras 7 ar Bestridande av faktura tas

kundfaktura emot av forvaltningen.
Dokumenteras i ekonomi-
systemet.

Bilaga till kundfaktura Gallras 7 ar/vid inaktualitet Nérarkiv Om bilagan behdvs for att
fakturan skall bli komplett
sparas den lika lange som
fakturan.

Bokféring, EU-projekt Bevaras i enlighet med Se respektive direktiv for

beslut fran bidragsgivare. EU-projektet for
bevarandeperiod vid
projektstart.

Budgetunderlag detaljbudget Bevaras G:/e-arkiv Laggs i mapp som kallas e-

arkiv. Fors over till
kommunens system for e-
arkiv enligt
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

overenskommelse med
kommunarkivet.

Debiteringsunderlag

Gallras vid inaktualitet

Foljesedel, ej komplement till faktura

Gallras vid inaktualitet

Foljesedel, komplement till
leverantorsfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem / Extern
leverantdr - skanning

Om foéljesedeln levereras
och lases in tillsammans
med fakturan vid ankomst
tillhor den
leverantorsfakturan. Om
foljesedeln levereras vid ett
annat tillfalle aterfinns
pappersforlagan hos
respektive attestant.

Samtliga pappersfakturor
skannas in till
ekonomisystemet.
Pappersforlagan som har
skannats in gallras fran och
med det fjarde
rakenskapsaret.

Kassarapporter/dagrapporter

Gallras 7 ar

Lamnas till
ekonomiavdelningen.

Kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Vid begéran om utlamnande
av faktura gors sekretess-
prévningen vid forvaltningen.

Leverantorsfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem / Extern
leverantor, skanning

Inkomna pappersfakturor
hanteras normalt inte vid
forvaltningen, utan skickas
for skanning till
ekonomisystemet.

Pappersforlagan som har
skannats in gallras fran och
med det fjarde
rakenskapsaret.

Vid begéran om utlamnande
av faktura gors sekretess-
prévningen vid forvaltningen.

Lista dver beslutsattestanter (lista
attest- och utanordningsbehdrighet)

Bevaras

Ciceron DoA

Delegationsbeslut skolchef

Makulering av kundfaktura

Gallras 7 ar

Ekonomisystem

Makulering sker vid
formaliafel pa faktura.

Dokumenteras genom
kommentar i
ekonomisystemet pa
kundfakturan.

Medgivandeblankett, autogiro

Gallras vid inaktualitet

Originalpappret gallras efter
inskanning i VA
faktureringssystem. Gallras
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

vid upphorande eller
aterkallande av medgivande.

Manadsrapport (prognos) till Bevaras Ciceron DoA Underlag levereras fran

kommunstyrelse respektive forvaltning
(arbetsmaterial).

Manadsrapport (prognos) till namnd Bevaras Ciceron DoA

Paminnelse, leverantorsfaktura Gallras vid inaktualitet Inkomna paminnelser
skickas alltid till
ekonomiavdelningen for
hantering.
Paminnelse skall aldrig
skannas in till
fakturasystemet.

Underlag till verksamhets- Bevaras G:/e-arkiv Laggs i mapp som kallas e-

redovisning + évriga rapporter arkiv. Fors over till
kommunens system for e-
arkiv enligt
Overenskommelse med
kommunarkivet.

Utbetalningsorder (avseende ex Gallras 7 ar Bevaras fysiskt pa Avser utbetalningsorder p&

utbetalning av bidrag) respektive forvaltning. papper. Om de férekommer,
utgor de verifikation och
sparas som
rékenskapshandling.

Verksamhetsplan med budget Bevaras Ciceron DoA

Verksamhetsrapport Bevaras Ciceron DoA

Verksamhetsredovisning Bevaras Ciceron DoA

Upphandling och inkdp

Handlingar relaterade till upphandlingar och inkdp vid NN ndmnd. Upphandlingar som
overstiger direktupphandlingsgransen (nu 700 000 kr) genomfors av

upphandlingsenheten i Skovde efter bestéllning fran berdrd férvaltning. Nar

upphandlingen é&r tilldelad och klar 6versands alla upphandlingsdokument till bestéllaren
for registrering och arkivering.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anbud, antaget vid upphandling

Bevaras

Ciceron DoA

Upphandlingarna hanteras i
systemet Tendsign (via
Skoévde). Antagna anbud och
dvriga handlingar som
bevaras dversands till
Falkoping for diarieféring och
arkivering.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anbud, ej antaget vid Gallras 4 ar G:

upphandling

Anbud (offert), antaget, vid Bevaras Ciceron DoA

direktupphandling

Anbud (offert), ej antaget, vid Gallras 4 ar G: Forvaras vid varje forvaltning

direktupphandling under G: i sarskilt markt
mapp.

Annonsering av Bevaras Ciceron DoA

forfragningsunderlag

Anbudsférteckningar, Bevaras Ciceron DoA Anbudsprotokoll,

anbudsutvéarderingar

sammanstallningar

Avtal

Bevaras/gallras 1 ar

Ciceron DoA/egen
ordning

Avser avtal om upphandling
eller inkop av vara eller tjanst,
inklusive tillagg och andring
av avtal. Avtal som uppstar i
annan verksamhet — se
dokumenthanteringsplan foér
den verksamheten eller
handlingar av tillfallig eller
ringa betydelse.

Beroende pa lagstiftning kan
avtal behdva bevaras i
originalformat/pappersform for
att styrka ett legalt
férhallande.

Auvtal av tillfallig eller ringa
betydelse skall inte diarieféras
och gallras efter 1 ar.

Bestallnings/uppdragsblankett

Gallras vid inaktualitet

Handling som anvands nar
man gor ett mer specificerat
avrop mot ett ramavtal. Kan
se olika ut. Gallras nar
uppdraget/tjansten &r slutford.

Dokumentation av direkt- Bevaras Ciceron DoA Upphandling-myndighetens
upphandling blankett

Fragor, svar och kompletteringar | Gallras 4 ar

under annonsering

Forfragningsunderlag Bevaras Ciceron DoA

(offertforfragan)

Prisjustering/prisupprékning Gallras vid inaktualitet G: Information om

prisforandringar enligt index i
avtal.

Forvaras vid varje forvaltning
under G: i sarskilt méarkt
mapp.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Rekvisition vid avrop Gallras 7 ar Anvands vid rekvisition mot
avrop. Betraktas om bilaga till
faktura.

Tilldelningsbeslut Bevaras Ciceron DoA Skickas till den som har
delegation pa att fatta beslutet

Tilldelningsmeddelande Bevaras Ciceron DoA Skickas till alla som har
lamnat anbud

Uppdragsbestalining Bevaras Ciceron DoA

Uppsagning av avtal Bevaras Ciceron DoA

Overprévning/éverklagande Bevaras Ciceron DoA

Elevhalsa

Handlingarna levereras till kommunarkivets e-arkiv aret efter det ar personen fyller 24 ar.

(EMI — elevhalsans medicinska insats)

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

barnhalsovardsjournal

EMI-journal. Hari ingdr bl.a. remisser, | Bevaras digitalt PMO Inklusive dokumentation sdsom
lakarintyg, vaccinationstillstand, underlag i form av testmaterial.
psykologjournal

Logopedjournalens dokumentation Bevaras digitalt PMO Inklusive dokumentation
Sammanfattning av Bevaras digitalt PMO Inklusive dokumentation sasom

sammanfattning av BVC-journal,
remisser, lakarintyg,
vaccinationstillstand mm.

Skolskjutsar

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Ansdkan och beslut om skolskjuts vid | Bevaras Ciceron DoA

vaxelvis boende eller annan sarskild

omstandighet

Buss-/skolkort, handlingar rérande Gallras 3 ar P&arm

Elevforteckningar, scheman m.fl. for
skolskjutsverksamheten inkomna
uppgifter

Gallras vid inaktualitet

Skolskjutsregister

Gallras 3 ar

Registreras i
skolskjutsprogrammet
Skjuts+
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Forskola och fritidshem

Handlingar som ska bevaras.
Handlingar eller akter som berdr barn med skyddad identitet ska markeras med ”Skyddad
identitet” i samband med att de lamnas till kommunarkivet.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Ansokningar/utredningar och beslut Bevaras Ciceron DoA Central BU-forvaltning
om att bedriva fristdende forskola,
fritidshem eller pedagogisk omsorg
Anteckningar fran samtal med Bevaras Forvaras i barnets akt. Sortering: personnummer
barn/vardnadshavare/annan med Till kommunarkiv 1 ar efter
uppgifter vasentliga for barn eller att barnet lamnat enheten
forskola
Beslut och handlingar om barns Bevaras Forvaras i barnets akt. Sortering: personnummer
sarskilda behov eller Till kommunarkiv 1 ar efter
handlingsplaner att barnet lamnat enheten
Beslut och underlag om reducerad Bevaras Ciceron DoA Kopia kan finnas i barnets akt.
avgift, fortur till placering,
avstangning, beslut om utokad tid,
placering i forskola fran annan
kommun
Dokumentation om pedagogisk Bevaras Unikum Sortering: lasar
inriktning och verksamhet. Ex: Till kommunarkiv efter 3 ar
bilder, sarskild inbjudan, andra
handlingar av betydelse
Forteckning (placeringslista) dver Bevaras IST. Registreras i Ciceron 15 oktober. Sortering: lasar
barn en gang per ar i respektive DoA Central BU-forvaltning
forskola Till kommunarkiv efter 2 ar
Handlingar rérande barns skador Bevaras Registreras i Stella
och/eller tillbud
Handlingsplan vid skyddad identitet Bevaras Forvaras langst fram i Sortering: personnummer
barnets akt. Till
kommunarkiv 1 ar efter att
barnet lamnat enheten.
Korrespondens med Bevaras Forvaras i barnets akt. Sortering: personnummer
barn/vardnadshavare/annan med Till kommunarkiv 1 ar efter
uppgifter vasentliga for barn eller att barnet lamnat enheten
forskola
Kostatistik en gang per termin for Bevaras IST Tas ut 15 mars och 15 oktober.
respektive forskola Till kommunarkiv efter 2 ar Sortering: 1asar
Central BU-forvaltning
Lokala arbetsplaner och Bevaras G:, Google Drive. Ciceron Sortering: lasar
handlingsplaner. Ex: hot- och DoA. Till kommunarkiv efter
valdsplan, plan for diskriminering 3ar
och kréankande behandling
Sekretessforbindelse Bevaras | Novi Skannas in av ansvarig chef
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Handlingar som ska gallras

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Ansokning om och andring av plats Gallras vid inaktualitet IST

inom forskola/pedagogisk omsorg

Inkomstuppgifter Gallras vid inaktualitet IST

Kolistor Gallras vid inaktualitet IST

Meddelande om placering i férskola | Gallras vid inaktualitet IST

Narvarolistor Gallras vid inaktualitet Tempus

Samtycke eller medgivande fran Gallras vid inaktualitet Nararkiv

vardnadshavare ang. fotografering,

publicering av bilder, resor, besok

Svar pa placeringsmeddelanden Gallras vid inaktualitet IST Na&r barnet registrerats
Uppgifter om vistelsetid Gallras vid inaktualitet Tempus

Uppséagning av plats inom férskola Gallras vid inaktualitet IST

Overenskommelse om villkor for Gallras vid inaktualitet Elevavkt

barnets vistelse, medicin, schema

m.m.

Overenskommelse om villkor for Gallras vid inaktualitet Open E Handhas av kostavdelningen

allergier, diet.

Forskoleklass, grundskola, grundsarskola

Enskilda elevhandlingar som ska bevaras
Nedanstaende handlingar ska bevaras i elevens akt, eller motsvarande, och lamnas till
kommunarkivet for slutgiltig arkivering 1 ar efter att eleven lamnat enheten.
Elevernas akter ska sorteras och markas med namn och personnummer och sorteras efter
personnummer innan de lamnas till kommunarkivet. Akt som ror elev med skyddad
identitet ska tydligt markeras med ’Skyddad identitet” och levereras i sérskild ordning
enligt 6verenskommelse med kommunarkivet.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

frdn obligatoriska inslag i
undervisningen

Ansokan, beslut och éverklagan om | Bevaras Ciceron DoA Central BU-férvaltning
mottagande fr&n annan kommun

Ansokan, beslut och dverklagan om Bevaras Ciceron DoA. Elevakt Central BU-forvaltning
séarskola

Ansdkan och beslut om befrielse Bevaras Ciceron DoA. Elevakt
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Ansokan och beslut om att fa ga om
arskurs eller uppflyttning till hogre
arskurs

Bevaras

Ciceron DoA. Elevakt

Anteckningar fran samtal och
korrespondens med
elev/ivardnadshavare/annan med
uppgifter vasentliga for elev

Bevaras

Elevakt.

Beslut och eventuell éverklagan om
sarskilt stdd, sarskild undervisning,
anpassad studiegang och
atgardsprogram, med underlag

Bevaras

Ciceron DoA. Elevakt.

Beslut och eventuell éverklagan om
placering i sarskild
undervisningsgrupp

Bevaras

Ciceron DoA. Elevakt.

Beslut om uppskjuten eller férlangd
skolplikt, ytterligare undervisningstid

Bevaras

Ciceron DoA. Elevakt.

Handlingsplan vid skyddad identitet

Bevaras

Elevakt.

Placeras langst fram i elevakt

Individuella utvecklingsplaner med
omdoémen

Bevaras

Unikum. Elevakt.

Intyg om avgang

Bevaras

Elevakt.

Galler elev som flyttar ut fran
kommunen eller byter till friskola.

Krankande behandling och
diskriminering— anmalningar,
utredningar och uppfoljningar

Bevaras

Draftit KB-process. Elevakt

Utskrift till elevakt

Protokoll fran elevhalsokonferenser
(EHK)

Bevaras

Elevakt.

Prévning av betyg, beslut och
handlingar

Bevaras

Elevakt.

Samtycke, medgivande, fran
vardnadshavare

Bevaras

Elevakt.

Skador och tillbud — handlingar
rérande elevs skador och/eller
tilloud

Bevaras

Stella

Underlag och beslut om disciplinara
atgarder, utvisning ur lokalen,
kvarsittning, omh&andertagande av
foremal

Bevaras

Elevakt.

Underlag och beslut om varning,
avstangning och tillfallig
omplacering

Bevaras

Ciceron DoA. Elevakt

Utredningar, kartlaggningar,
pedagogiska, sensomotoriska,
talutredningar, basutredningar, etc

Bevaras

Elevakt.
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Enskilda elevhandlingar som ska gallras
Nedanstaende handlingar gallras eller éverlamnas till eleven nér denna slutar

grundskolan/grundsarskolan.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anhdorigblanketter

Gallras vid inaktualitet

Nararkiv

Ansdkan och beslut om ledighet for
elev

Gallras 1 ar

Skola24, Open E

Ansdkan och beslut om
modersmalsundervisning

Gallras vid inaktualitet

Open E. Ciceron DoA

Ansokan till sommar-/lovskola

Gallras vid inaktualitet

Skolans expedition

Beslut om undervisning i svenska
som andrasprak

Gallras vid inaktualitet

Nararkiv

Elevarbeten

Gallras vid inaktualitet

Forvaras hos ansvarig
larare

Elevavtal dator

Gallras vid inaktualitet

Open E

Handlingar om sprakval

Gallras vid inaktualitet

Extens. Skola24

Handlingar rérande praktik

Gallras 1 &r efter
fullgjord skolplikt

Praktikplatsen.se

T.ex. arbetsplats-kontakter,
praktik-besked, omdémen

Handlingar rérande val av skola

Gallras 1 ar

Open E. Extens

Skrivs in i Extens under
"Anmarkningar”

Narvaro- och franvarouppgifter Gallras 1 ar efter Skola24
fullgjord skolplikt
Samtycke gallande fotografering, Gallras vid inaktualitet Nararkiv
publicering av bilder, resor,
studiebesok, datoranvandning etc.
Underlag for registrering, ovrigt Gallras vid inaktualitet Nararkiv T.ex. meddelanden om skol- eller

klassbyte, in- och avflyttning.

Allmanna elevhandlingar som ska bevaras
Handlingar som ska bevaras. Handlingar som berdr elever med skyddad identitet ska
markeras med ”Skyddad identitet” i samband med att de 1amnas till kKommunarkivet.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

verksambhet, t.ex. kuratorskort,
korrespondens med elever och
vardnadshavare

kurator. Till kommunarkiv

efter 3 ar

Betygskatalog Bevaras Nararkiv. Till kommunarkiv Eventuella forkortningar och
efter 3 ar sifferkoder ska forklaras.
Sortering: Lasar och klass
Handlingar som ror skolkurators Bevaras Forvaras i elevakt hos
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

anteckning om betyg

efter 3 ar

Klasslistor dar in- och utflyttningar Bevaras Nararkiv. Till kommunarkiv Sortering: Lasar

under lasaret ska framga efter 3 &r

Kopia av slutbetyg/skriftlig Bevaras Nararkiv. Till kommunarkiv Forvaras tillsammans med

beddmning for enskild elev efter efter 3 &r betygskatalog. Sortering: Lasar

arskurs 9 och klass. Finns dven atkomligt i
IST

Nationella prov i svenska och Bevaras Nararkiv. Till kommunarkiv Sortering: Lasar, klass och efter

svenska som andrasprék, efter 1 &r personnummer. Om

elevldsningar och personnummer saknas sorteras

sammanstallningar efter efternamn. Om efternamn
saknas sorteras efter fornamn.

Resultat av prévning av betyg, med Bevaras Nararkiv. Till kommunarkiv Forvaras tillsammans med

betygskatalog. Sortering: Lasar
och klass

Allmanna elevhandlingar som ska gallras

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Eleviésningar och
sammanstallningar 6ver resultat i
nationella prov (ej svenska)

Gallras 5 ar

Nararkiv

Sorteras enligt lasar, klass och
personnummer (hamn).

Beddmningsstdd i matematik och
svenska arskurs 1-3

Gallras vid inaktualitet

Hos resp. larare.

Organisatoriska handlingar som ska bevaras

Till kommunarkiv efter 1 ar

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Egenproducerade laromedel, texter,
bilder, ljud, digitalt innehall

Bevaras

Nararkiv

Sortering: Lasar

Handlingar rérande
lasarsverksamhet, ordningsregler,
program for avslutning, sarskilda
undervisningsprojekt,
informationsmaterial, bilder, resor
etc.

Bevaras.

G: Nararkiv

Sortering: lasar i kronologisk
ordning

Lokala arbetsplaner och
handlingsplaner, hot- och valdsplan,
plan med diskriminering och
krénkande behandling

Bevaras.

G:. Google Drive, Ciceron
DoA

Sortering: Lasar

Organisationsplaner och skolplaner

Bevaras.

Néararkiv. Ciceron DoA

Sortering: Lasar
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Egenproducerade laromedel, texter,
bilder, ljud, digitalt innehall

Bevaras

Nararkiv

Sortering: Lasar

Handlingar rérande
lasarsverksamhet, ordningsregler,
program for avslutning, sarskilda
undervisningsprojekt,
informationsmaterial, bilder, resor
etc.

Bevaras.

G: Nararkiv

Sortering: lasar i kronologisk

ordning

Protokoll, klassrad, elevrad,
elevforeningar*, foraldrarad*,
skolkonferenser,
samverkansgrupper m.m.

Bevaras

Nararkiv

*Om de lamnas till skolan

Sekretessforbindelse

Bevaras

| Novi

Skannas in av ansvarig chef

Statistik, egen upprattad
enhetsspecifik

Bevaras.

G: Google Drive

Sortering: Lasar

Timplaner

Bevaras.

Ciceron DoA

Sortering: Lasar

Organisatoriska handlingar som ska gallras

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Klasschema

Gallras 3 ar

Skola 24

Sortering: Lasar

Lararschema

Gallras 3 ar

Skola24

Meddelanden och information av
tillfallig betydelse frdn myndigheter,
andra rektorsomraden, skolor m.m.

Gallras vid inaktualitet

Rapporter ur verksamhetssystem av
tillfallig betydelse (t.ex. SCB,
Skolverket)

Gallras vid inaktualitet

Statistik till andra myndigheter (t.ex.
SCB, Skolverket)

Gallras vid inaktualitet

Gymnasieskola, gymnasiesarskola

Enskilda elevhandlingar som ska bevaras
Nedanstaende handlingar ska bevaras i elevens akt, eller motsvarande, och lamnas till
kommunarkivet for slutgiltig arkivering 1 ar efter att eleven lamnat enheten.
Elevernas akter ska sorteras och méarkas med namn och personnummer och sorteras efter
personnummer innan de lamnas till kommunarkivet. Akt som ror elev med skyddad
identitet ska tydligt markeras med ”Skyddad identitet” och levereras i sérskild ordning
enligt 6verenskommelse med kommunarkivet.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anmalningar, utredningar och
uppféljningar om kréankande
behandling

Bevaras

Draftit KB Process. Elevakt.

Utskrift till elevakt

Ansdkan och beslut om befrielse
fran visst inslag i undervisningen
(enl. 7 kap. 19 § skollagen)

Bevaras

Ciceron DoA. Elevakt.

Ansokan och beslut om att fa ga om
arskurs eller uppflyttning till hogre
arskurs

Bevaras

Ciceron DoA. Elevakt.

Anteckningar frdn samtal och
korrespondens med
elev/ivardnadshavare/annan med
uppgifter vasentliga for elev

Bevaras

Elevakt.

Gymnasiearbete

Bevaras

Bevaras i betygsdokumentet

Titel och beskrivning av
innehall registreras i
betygsdokumentet

Handlingsplan vid skyddad identitet

Bevaras

Elevakt.

Placeras langst fram i
elevakt

Protokoll fran elevhalsokonferenser
(EHK)

Bevaras

Elevakt.

Samtycke, medgivande,
overenskommelse med
vardnadshavare/elev

Bevaras

Elevakt

Skador och tillbud — handlingar
rérande elevs skador och/eller
tillbud

Bevaras

Stella

Underlag, beslut och dverklagan om
atgardsprogram, sarskilt stod, ratt
att g& om kurs, individuellt anpassat
program, reducerat program,
specialklass, sarskild undervisning
och anpassad studiegang

Bevaras

Ciceron DoA. Elevakt.

Underlag och beslut om disciplinara
atgarder, varning, tillfallig
omplacering, avstangning

Bevaras

Ciceron DoA. Elevakt.

Utredningar, kartlaggningar,
pedagogiska, sensomotoriska
talutredningar, basutredningar etc.

Bevaras

Elevakt.

Enskilda elevhandlingar som ska gallras
Nedanstaende handlingar gallras eller 6verlamnas till eleven nar denne lamnat enheten.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anhdrigblanketter Gallras vid inaktualitet Nararkiv
Anmalan till prévning Gallras vid inaktualitet Nararkiv
Ansotkan och beslut om Gallras 3 ar efter att Ciceron DoA
inackorderingsbidrag elev lamnat enheten

Ansdkan och beslut om Gallras vid inaktualitet Open E
modersmalsundervisning

Ansokan och beslut om byte av Gallras 1 ar efter att Nararkiv

skola, program eller kurs

elev lamnat enheten

Ansokan och beslut om ledighet for
elev

Gallras 1 r efter att
elev lamnat enheten

Open E. Skola24

Ansdkan och beslut om Gallras 1 ar efter att Extens
studieavbrott, &ndrat tillval, flyttning elev lamnat enheten

etc.

Beslut om undervisning i svenska Gallras vid inaktualitet Nararkiv
som andrasprak

Elevavtal dator Gallras vid inaktualitet Nérarkiv
Individuella studieplaner Gallras eller Extens

overlamnas nar elev
lamnar enheten

Kvittenslistor for skapsnycklar och
datorer

Gallras vid inaktualitet

Enhetens expedition

Narvaro- och franvarouppygifter,
rapportering till CSN,
sammanstallningar, egen statistik
etc.

Gallras 1 ar efter att
elev lamnat enheten

Skola24

Praktik — handlingar rérande

Gallras 1 ar efter att
elev lamnat enheten

Pratikplatsen.se

Resultat och elevlosningar fran Gallras eller Nararkiv
tester och prov, elevarbeten Overlamnas nar elev

lamnat enheten
Samtycke fran vardnadshavare/elev | Gallras vid inaktualitet Nararkiv

géllande fotografering, publicering
av bilder, resor, besok,
datoranvandning etc.

Underlag/schema for skolskjutstaxi Gallras 1 ar Enhetens expedition
gysar
Underlag for beviljande av och Gallras 1 ar Enhetens expedition

kvittenslistor for busskort

Underlag for registrering, ovrigt

Gallras vid inaktualitet

Néararkiv

T.ex. meddelanden om
skol- eller klassbyte, in-
och avflyttning.
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Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Anhdrigblanketter Gallras vid inaktualitet Nararkiv
Anmalan till prévning Gallras vid inaktualitet Nararkiv
Ansotkan och beslut om Gallras 3 ar efter att Ciceron DoA
inackorderingsbidrag elev lamnat enheten

Ansdkan och beslut om Gallras vid inaktualitet Open E
modersmalsundervisning

Ansokan och beslut om byte av Gallras 1 ar efter att Nararkiv

skola, program eller kurs

elev lamnat enheten

Ansokan och beslut om ledighet for
elev

Gallras 1 r efter att
elev lamnat enheten

Open E. Skola24

Ansdkan och beslut om Gallras 1 ar efter att Extens
studieavbrott, &ndrat tillval, flyttning elev lamnat enheten

etc.

Beslut om undervisning i svenska Gallras vid inaktualitet Nararkiv
som andrasprak

Elevavtal dator Gallras vid inaktualitet Nérarkiv
Individuella studieplaner Gallras eller Extens

overlamnas nar elev
lamnar enheten

Kvittenslistor for skapsnycklar och
datorer

Gallras vid inaktualitet

Enhetens expedition

Narvaro- och franvarouppygifter,
rapportering till CSN,
sammanstallningar, egen statistik
etc.

Gallras 1 ar efter att
elev lamnat enheten

Skola24

Praktik — handlingar rérande

Gallras 1 ar efter att
elev lamnat enheten

Pratikplatsen.se

Resultat och elevlosningar fran Gallras eller Nararkiv
tester och prov, elevarbeten Overlamnas nar elev

lamnat enheten
Samtycke fran vardnadshavare/elev | Gallras vid inaktualitet Nararkiv

géllande fotografering, publicering
av bilder, resor, besok,
datoranvandning etc.

Underlag/schema for skolskjutstaxi Gallras 1 ar Enhetens expedition
gysar
Underlag for beviljande av och Gallras 1 ar Enhetens expedition

kvittenslistor for busskort

Yttrande och beslut om mottagning
till nationellt program i kommun
utanfor samverkansomradet

Vid inaktualitet

Antagningskansliet (Utbildning
Skaraborg)

Antagning till
gymnasieskolor sker
samordnat i Utbildning
Skaraborg
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Allmé&nna elevhandlingar som ska bevaras

Handlingar som ska bevaras. Lamnas till kommunarkivet efter 3 ar. Handlingar som
beror elever med skyddad identitet ska markeras med ’Skyddad identitet” i samband med
att de lamnas till kommunarkivet.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

kopia av avgangsbetyg

betygskatalog

Betygskatalog. Betygskatalog efter Bevaras. Nararkiv Eventuella forkortningar

proévning och sifferkoder ska
forklaras. Sortering:
lasar och kurskod.

Eleviésningar och Bevaras. Nararkiv Sortering: lasar och

sammanstallningar over resultat i personnummer

nationella prov i svenska och

svenska som andrasprak

Forteckning 6ver premier och Bevaras. Nararkiv Sortering: lasar

stipendier

Klasslistor, dér in- och utflyttningar Bevaras. Nérarkiv Sortering: 1asar

under lasaret ska framga (Framgar i Extens)

Kopia av examensbevis/studiebevis, | Bevaras. Forvaras tillsammans med Sortering: program/klass

Allmanna elevhandlingar som ska gallras

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Eleviésningar och Gallras 5 ar Nararkiv

sammanstallningar éver resultat i

nationella prov (ej svenska)

Klasschema Gallras vid inaktualitet Skola24

Organisatoriska handlingar som ska bevaras
Lamnas till kommunarkiv efter 3 ar.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

lasé&rsverksamhet, ordningsregler,
program for avslutning, sarskilda
undervisningsprojekt,
informationsmaterial, bilder, resor,
etc.

Egenproducerade laromedel; texter, | Bevaras. Sortering: lasar
bilder, ljud, digitalt innehall. | den

man de producerats pa skolan for

att anvandas i undervisning

Handlingar gallande Bevaras. G: Nararkiv Sortering: 1asar i

kronologisk ordning
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Handlingar som presenterar de Bevaras. Skola 24. Dexters valmodul Sortering: lasar

amnen eleverna kan vélja som

individuellt val

Lokala arbetsplaner och Bevaras. G:. Its Learning. Ciceron DoA Sortering: lasar

handlingsplaner, hot- och valdsplan,

plan mot diskriminering och

krénkande behandling

Organisationsplaner och skolplaner Bevaras. Nararkiv. Ciceron DoA Sortering: lasar

Protokoll; klassrad, elevféreningar*, Bevaras. Nararkiv *Om de lamnas till

samverkansgrupper, etc. skolan. Sortering: lasar

Sekretessforbindelse Bevaras Novi Skannas in av ansvarig
chef

Statistik, egen upprattad Bevaras. Finns i Sortering: lasar

enhetsspecifik verksamhetsredovisningen

Timplaner Bevaras. Ciceron DoA Sortering: Lasar

Organisatoriska handlingar som ska gallras

tiliféllig betydelse

Handlingstyp Bevaras/gallras Forvaringsplats Anmarkning
Bestallning av laromedel Gallras 2 ar Nararkiv

Grupplistor, kurslistor Gallras vid inaktualitet Extens

Kursutvarderingar Gallras vid inaktualitet

Lararschema Gallras 3 ar Skola 24

Meddelanden och information av Gallras vid inaktualitet

tillfallig betydelse frdn myndigheter,

andra rektorsomraden, skolor, etc.

Rapporter ur verksamhetssystem av | Gallras vid inaktualitet G:

Statistik frAn andra myndigheter
(t.ex. SCB, Skolverket)

Gallras vid inaktualitet

Det kommunala aktivitetsansvaret (KAA)

Handlingar som ska bevaras

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Statistik, typ av atgarder, antal
deltagare etc.

Bevaras.

Néararkiv. Till kommunarkiv efter
2 ar

Sortering: lasar
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Handlingar som ska gallras

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmérkning

Enskild akt, individuella elevplaner,
avtal/dverenskommelser,
intyg/betyg, handlingsplaner,
protokoll

Gallras nar eleven
avregistrerats eller
senast utgangen av det
kalenderar da den

registrerade fyller 21 ar.

Elevakt i nararkiv

Forordning (2006:39)
om register och
dokumentation vid
fullgbrandet av
kommunernas
aktivitetsansvar for
ungdomar (géller
elektroniska handlingar)

Elevregister, forteckningar eller Gallras vid inaktualitet G:
sammanstallningar
Ovriga handlingar som tjanat som Gallras vid inaktualitet G:

underlag for registrering och
redovisning av den uppfdljande
verksamheten

Kulturskolan

Handlingar som ska bevaras
Lamnas till kommunarkiv efter 5 ar.

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmarkning

Forteckning 6ver elever och larare Bevaras Nararkiv Sorteras lasarsvis
Forteckning éver inventarier Bevaras Nararkiv Sorteras lasarsvis
Kursprogram och annat Bevaras Nérarkiv Sorteras lasarsvis

informationsmaterial

Handlingar som ska gallras

Handlingstyp

Bevaras/gallras

Forvaringsplats

Anmaérkning

Ansdkan till musikskolan Gallras efter 3 ar Nérarkiv
Avstangning av elev Gallras vid inaktualitet Nararkiv
Forteckning dver uthyrning av Gallras vid inaktualitet Nararkiv
instrument

Musikskolans avgifter (underlag) Gallras efter 3 ar Nararkiv
Nérvarolistor Gallras efter 3 ar Nérarkiv
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