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DOKUMENTHANTERINGS-
PLAN FOR BARN- OCH UTBILDNINGSNAMNDEN

DOKUMENTHANTERINGSPLAN

Enligt kommunens arkivreglemente skall varje myndighet uppritta
en dokumenthanteringsplan f6r sin verksamhet. Avsikten med
dokumenthanteringsplanen ir att, som ett led 1
offentlighetsprincipen, ge information till allmdnheten om vilka
slags handlingar och information som férekommer inom
myndighetens verksamheter. Dirtill ger dokumenthanteringsplanen
vigledning till hur handlingar ska hanteras samt att en nyanstilld far
en littéverskadlig bild 6ver vilka handlingsslag som finns inom
myndigheten.

Dokumenthanteringsplanen leder dven till att f6rvaltningen blir
rationell och effektiv samtidigt som forskningen tillférsdkras. Av
planen framgir vilken information som ska bevaras fér framtiden
liksom vad som kan gallras samt nir gallring tidigast kan verkstillas.

Dokumenthanteringsplanen ska spegla aktuellt handlingsbestind
och skall uppdateras varje ar eftersom foérindringar inom
verksamheterna paverkar bade handlingsbestindet och
handlingshanteringen. De regler f6r dokumenthantering och
arkivering som giller i Ekeré kommun aterfinns 1 dess
arkivreglemente.

SEKRETESS OCH REGISTRERING AV HANDLINGAR
Sekretess giller inom Barn- och utbildningsférvaltningen f6r
uppgift om enskilds personliga férhillanden i enlighet med
Offentlighets- och Sekretesslagen (SFS 2009:400). Alla

sekretesshandlingar ska férvaras inlasta, sa att obehoriga inte far
dtkomst till handlingarna.

Vid gallring mdste alla sekretesshandlingar f6rstéras med hjilp av
dokumentforstorare eller deponering for forstéring i férsluten
behallare, vilket tillhandahills av externa féretag. Gallringen av de
fysiska personakterna skall ske samtidigt som verksamhetssystemet
gallras. Detta pd grund av att den elektroniska akten tillsammans
med den fysiska akten bildar personakten.

Ingen sekretessbelagd eller integritetskidnslig information eller
sekretessbelagda handlingar som r6r upphandlingsirenden, skall
sindas med e-post eller fax. E-posten 4r en kommunikationskanal
och ska inte fungera som lagringsplats. Rensning i E-posten ska ske
regelbundet. Den verksamhet som Ekeré kommuns nimnder,
férvaltningar och bolag bedriver ir offentlig. Det innebir att
allminheten har ritt till insyn 1 kommunens verksambhet.

Forvaltningen och varje enhet maste ha rutiner £6r att kunna
hantera post som dr stilld

till ndgon som dr franvarande. Observera att det ocksa giller e-
posten.
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OM DOKUMENTHANTERING

ARKIV

Nir ett drende eller uppdrag ér avslutat ska det arkiveras vid
centralarkivet, men det dr oftast praktiskt att handlingarna kring ett
visst drende forvaras vid den egna arbetsplatsen under en tid forst.

Nir handling inte lingre anvinds i verksamheten kan de
overlimnas till centralarkivet, forutsatt att det dr handlingar som
enligt dokumenthanteringsplanen ska bevaras. Fére 6verlimnandet
ska aktrensning och féreskriven gallring ha dgt rum och arkivet ska
vara ordnat. Allt limnas till centralarkivet sorterat i arkivkartonger
dir inga gem eller plastfickor fir férekomma. Overenskommelse
med centralarkivet maste goéras fore leverans.

GALLRING

Att gallra betyder att f6rst6ra allmidnna handlingar. Det betyder inte
att flytta handlingar t ex fran ett arbetsrum till arkivet. Det bista dr
att ligga in sjilva gallringsproceduren regelbundet och arligen.

Underlitta gallring genom att skilja pa gallringsbara handlingar och
¢j gallringsbara handlingar medan de ér aktuella. Kontrollera i
dokumenthanteringsplanen vad som far gallras och nir. Mirk girna
upp parmar (eller pa server) med uppgift om nir handlingarna kan
gallras. Om pirmar eller mappar redan dr mirkta med gallringsar ar
det enkelt f6r vem som helst att verkstilla gallringen. I samband
med gallringen upprittar och undertecknar ansvarig person ett
gallringsbevis. Kinslig information (inte bara sekretessbelagd) ska
strimlas eller brinnas. Ovriga handlingar kan man ligga i
pappersatervinningen. En tumregel nir det giller vad som kan
betraktas som kinslig” information kan vara alla handlingar dér
man kan spara en enskild individ, direkt eller indirekt. Gallring av
allminna handlingar innebir en inskrinkning i allminhetens ritt att
ta del av allménna handlingar och maste dirfor ske genomtinkt.
Gallrar man f6r lite kan det 4 andra sidan bli svart att hitta de
intressantaste uppgifterna.
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ATT ANVANDA DOKUMENTHANTERINGSPLANEN
Dokumenthanteringsplanen ska ses som ett redskap for att veta vad
man ska géra med handlingarna som genereras i verksamheten.
Den kan liknas vid en lathund. Nedan gors en kort beskrivning och
torklaring hur man liser dokumenthanteringsplanen.

Den forsta kolumnen visar vilken rutin/handling det giller.

Den andra kolumnen visar vilket medium handlingen finns pa.
Gallring ir oberoende av medium och dirfér giller samma
gallringsfrist f6r handlingar som ligger pa servern som
pappershandlingar. Om handlingen finns i bade fysisk och digital
form dvs. i ett system samt i atkivskédp anges Papper/Digitalt.

Den tredje kolumnen, sortering/forvaring, visar var man kan hitta
handlingarna och/eller hur de 4r sorterade.
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Bevaras/gallras-kolumnen visar vilken gallringsfrist en handling hat.
Det kan exempelvis std 2 ar, och dé giller 2 hela kalenderar.
Exempel: en faktura inkommer ar 2000 1 maj och ska gallras efter
10 ar. Da riknas bela 2010 till och med december in. Forst den 1

januari 2011 kan handlingen gallras.

I anmirkningskolumnen kan man fortydliga vad som giller f6r
handlingen. Detta kdnner oftast den anstillde redan till, men nagon
som kommer utifrin eller som dr nyanstilld kan behéva
forklaringen for att forstd syftet med handlingen.

Kolumnen “leverans till centralarkivet” visar nir en viss handling
skall levereras till slutférvaring i kommunens centralarkiv i
kommunhuset och i sista kolumnen far handliggare/forskare reda
pé i vilket format handlingen bevaras. Fér BUF ir standard 2 ar,
och det innebir att handlingarna ska limnas till centralarkivet 2 ar
¢fter att eleven slutat forskola/skola. Detta eftersom foérskola/skola
kan beh6va handlingarna i sin nirhet under tiden eleven fortfarande
gar i skola. Giller det 6vriga dokument som inte kan kopplas till
barn eller elev kan handlingen limnas 2 ér efter uppférande datum.
I Eker6é kommun skall allt som sktivs ut och som sedan ska bevaras
skrivas ut pa arkivbestindigt papper.
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Allman administrativ verksamhet
Hantera arkiv
Arkivbeskrivning Papper/Digitalt Diar‘ieférs, Bevaras Se avsnitt diarieférda handlingar 2 ar
Platina
Dokumenthanteringsplan Papper/Digitalt Diar.ieférs, Bevaras 2 ar
Platina
Gallringsbeslut Papper/Digitalt Diar.iefﬁrs, Bevaras Andra handlings§lag som ej ar noteradei | 2 ar
Platina dokumenthanteringsplanen.
Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Kvitto 6ver handlingar levererade till 2 ir
Leveransreversal . . .
Platina arkivmyndigheten.
Administrera nimnd
Originalprotokoll samt eventuella Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Kopior pé varje § laggs ocksa till varje 2 ir
protokollsbilagor fran ndmnd samt Platina drendes akt. (se: diarieférda handlingar).
arbetsutskott Binds in.
Kopior av originalprotokoll Papper/Digitalt Gallras vid inaktualitet
Kallelser till nimnd och utskott med Papper/Digitalt Gallras 2 ar Kallelser publicerar pd kommunens
tillhérande handlingar hemsida.
Voteringslistor Papper/Digitalt Diar.ieférs, Bevaras Ingéar i protokoll
Platina
Papper/Digitalt Gallras vid Anslas pd kommunens anslagstavla.
Justeringsanslag 1nakt}1ahte:c, om“ .
uppgiften 6verforts till
originalprotokoll
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Papper Hos 10 ar, om nérvaro Underlag for utbetalning av arvode.
Nirvarolista for fortroendevalda namndsekretera | inforts i protokollet
ren
Handlingar for kinnedom till politiker, Papper/Digitalt Hos ) Gallras vid inaktualitet
) handléaggare
exempelvis kurser och
informationsmaterial.
Hantera ekonomisk ersittning till
politiker
Papper/Digitalt Hos namnd- Gallras 2 ar
Underlag for arvoden till politiker sekreteraren
Ansokan om ersittning for forlorad Papper/Digitalt Hos ndmnd- Gallras 2 ar
arbetsinkomst sekreteraren
Hantera registrering och diarieforing
Namndens diarium (Platina) Digitalt Server Bevaras Server tillsvidare
Oberoende I Platina och Bevaras Pagaende drenden forvaras i aktskap hos | 2 ar
medium kronologiskt i namndsekreteraren
Diarieférda handlingar a.l'<t. Akte'r na
forvaras i
I6pnummerordn
ing
Digitalt Arkivexemplari | Bevaras Finns i Platina

Diarieplan

arkivet. Kopia
hos registrator
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Papper Enligt Bevaras Tas ut arsvis i januari for foregdende ar | Arkivexemplar.
I6pnummerordn Omedelbar
Diarielistor arsvis h?g s.amt enligt leverans.
diarieplanskod
(tva olika
rapporter)
Postlista Digitalt Platina Gallras vid inaktualitet | Integrerad i diariet (Platina)
Registrerade handlingar, exempelvis Papper/Digitalt Hos Gallras 2 ar Eventuella svar bildgges handling
korrespondens och information som €j registrator/nam
diariefors ndsekreterare
Hantera inkommande handlingar och
korrespondens /E-post,
telefonsvarare etc.)
Inkomna handlingar och korrespondens av P:itp.per/ Diar.iefbrs, Bevaras OBS! E-post, eller information'i e-post, 2 ar
betydelse Digitalt Platina .som sparas system ska gallras i epostens
inkorg. E-posten ska regelbundet rensas.
Inkomna handlingar och korrespondens av | Papper/Digitalt Gallras vid inaktualitet
tillfallig eller ringa betydelse
Korrespondens av vikt for verksamheten Papper/Digitalt Bevaras 2 r
Korrespondens, rutinméssig Papper/Digitalt Gallras vid inaktualitet | Kan noteras pa postlista
E-post/telefonsvarare/sms och mms: Digitalt Diariefors 1. Bevaras OBS! E-post, eller information i e-post,
2. IPlatina 2. Gallras 2 ar som sparas i system ska gallras i
Tillhorande diariefért drende 3. Bor 3. Gallras vid epostens inkorg.
2. Registrerat pa postlista hanteras i aktualitet, om inte
Som innehéller sekretessbelagd eller IT-system informationen ar

etiskt kinslig information

och darefter

av sddan karaktar
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till

(kan forvaras forvaring centralarkivet

som olika
Handling medium,

slutgiltigt

arkivformat i

fetstil)

4. Reklam, inbjudningar, spam etc. ska mail att den bedoms
raderas. bevaras
4. Hos 4. Gallras vid
handlédggare inaktualitet
Inkomna frigor om verksamheten som Papper/Digitalt Gallras vid inaktualitet 'Ka'l"l exempel\./'is VaI:a frﬁgor.on? placering
N ikon, om ansdkan inkommit till
kraver atgird och svar
kommunen

Inkomna skrivelser for kinnedom fran Papper/Digitalt Gallras vid inaktualitet
kommunens forvaltningar

Papper Hos kommun- Gallras vid inaktualitet
Medgivande av postoppning styrelsens

registrator
Inbjudningar till kurser, konferenser och Papper/Digitalt Gallras vid inaktualitet
liknande evenemang
Reklam, inbjudningar, erbjudanden och Papper/Digitalt Gallras vid inaktualitet | Se dven generellt gallringsbeslut KS
andra handlingar av tillfalligt eller ringa 10/193 004,
virde bilaga 1
Informera
Eget tryck: broschyrer, affischer, bicker, Obeljoende Bevaras Bev'ara.s mi:d information om Arkivexemplar (3
) ) medium utgivningsar stycken) levereras
informationsblad etc. ..
fortlopande

Hemsida, digitalt medium Digitalt Server Gallras successivt
Hemsida, pappersuttag Papper Expedition Bevaras Om information p& hemsida ska bevaras, | 2 ar

ska detta skrivas ut pa papper och
levereras till arkivet.

Sidan 9 (51)




Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Fora dialog med vardnadshavare
Protokoll fran exempelvis fordldramote/ Papper Systematisk Bevaras Moéten som arrangeras av skola/forskola | 2 ar
foraldrarad/foraldraforening forvaring
Dokumentera med hjilp av bild- och
ljudupptagningar
Bildupptagningar i form av Papper/ Systematisk Bevaras OBS! Samtycke fran vardnadshavare kan | 2 ar
fotografier/filmer/ Digitalt forvaring behovas om bildupptagningen inte faller
teckningar inom ramen for utbildning eller det
pedagogiska uppdraget.
Ljudupptagningar Digitalt Systematisk Bevaras, se Delvis arbetsmaterial. Urval bevaras pa 2 ar
forvaring anmarkning lampligt filformat for arkivering.
Skolfotokataloger Papper Systematisk Bevaras Over hela gruppen inklusive personal. 2 ar
forvaring
Hantera premier/stipendier/fonder
Uppsifter om bidragskriterier Papper/Digitalt Diar.ieférs, Bevaras 2 ar
Platina
Ansékningar och beslut Papper/Digitalt Diar.ieférs, Bevaras 2 ar
Platina
Personaladministration
Kopia av personaladministrativa handlingar Papper/Digitalt Kopia ga.llras vid Original ska finnas hos HR-enheten.
inaktualitet
Fora medarbetar- samt l6nesamtal
Handlingar rérande Papper/Digitalt Gallras vid inaktualitet | D& personen slutar

Sidan 10 (51)




Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
medarbetar-/16nesamtal
Administrera
personuppgifter/dataskydd
Incidentrapportering, anmailan av Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras 2 ar
behandling av personuppgifter till Platina
Datainspektionen
Registerforteckningar Digitalt P& server Bevaras Fijrteckning. over férval.tningens
personuppgiftsbehandling
Registerutdrag Papper/Digitalt P.I‘os samordnare | Gallras 1 ar Galler begidran om registerutdrag samt
for dataskydd svar
Ekonomiadministration
Hantera fakturor och l6pande
bokforing
Papper/Digitalt Ekonomi- Gallras 10 ar Original till ekonomienheten. Fakturor
enheten gér direkt till fakturacentralen dar de
skannas in. Hantering av fakturan sker
via Raindance. Ekonomiavdelningen
Fakturor, original ansvarar for arkivering.
Handlingar i tvistedrenden forvaras
sarskilt och kan gallras 2 ar efter
drendets slutliga avgorande, dock €j
tidigare én 10 ar efter ersittningsaret.
Fakturor, kopia Papper/Digitalt ?g:;:ﬁl;gﬁs}( Gallras vid inaktualitet | Original till ekonomienheten
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Fraktsedlar, packsedlar, foljesedlar, Papper/Digitalt S}fsterflatisk Galhitas (s.e Gallras efter ?vstéimTl'ing mot fak.turan
bestillningsunderlag forvaring anmarkning) om fe.lkturan ar specificerad och inte en
samlingsfaktura
Fakturaunderlag Papper/Digitalt S}fsterr.latisk Gallras vid inaktualitet | Anger néwar? vid méte, kursinbjudan
forvaring etc. Kopplas till faktura.
Lista 6ver inkomna fakturor, utskrift fran Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet | Kopia
Raindance forvaring
Papper Systematisk Gallras 10 ar Kvitton kan dven vara bifogad faktura.
. forvaring,
Kvitto Nirarkiv
Hantera interkommunal barnomsorg,
skolbarnomsorg och skolgiang
Overenskommelse om Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras 2 ir
interkommunal ersittning Platina
Forteckningar eller register 6ver de elever Digitalt Extens Gallras 5 ar Uppgifter om skolkommun bor finnas i
som ir folkbokforda i Eker6 kommun men register eftersom &dtersokande av
gar i skolan i annan kommun. uppgifter kan ske efter mycket 1ang tid.
Kopia, 6verenskommelse om Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
interkommunal ersittning forvaring
Digitalt Extens Gallras 2 ar Handlingar i tvistedrenden forvaras

Utbetalningsunderlag tillhorande
interkommunal ersittning

sarskilt och kan gallras 2 ar efter
drendets slutliga avgorande, dock €j
tidigare dn 10 ar efter ersiattningsaret.
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Originalet skickas till
ekonomiavdelningen.
Hantera barnomsorgstaxa och
avgifter
Inkomstuppgifter frén virdnadshavare Papper/Digitalt Hos Gallras 3 ar efter Underlag for avgifter inom forskola och
handléaggare inkomstéaret skolbarnomsorg
eller i Extens
Paminnelsebrev om uppdatering av Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
inkomstuppgifter forvaring
Korrespondens om obetald avgift Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras 2 &r
Platina
Anmilningar om separata fakturor Papper/Digitalt Systematisk Gallras 1 ar
forvaring
Handlingar rérande avgiftsreducering vid Papper Systematisk Gallras 3 ar Blankett och ldkarintyg. Kan beviljas
barns sjukdom forvaring frdn och med dag 15 om ldkarintyg
uppvisas.
Handlingar rorande nedsittning av avgifter | Digitalt Systematisk Gallras 3 ar
forvaring
Fakturarattelser Papper/Digitalt Hos Gallras 10 ar Sparas i nararkiv.
handliggare
Begiran om &terbetalning av Papper/Digitalt Nirarkiv Gallras 10 ar Sekretess giller i enlighet med OSL 23
barnomsorgsavgift kap.1§
Ansokan och beslut om reducerad avgift Papper/Digitalt | Diariefors Bevaras 2 ir
AnsoOkningshandling till EU-projekt Digitalt/Papper Server Gallras 2 ar
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Utbetalningar
Faktureringsfil/betalfil Digitalt Ekonomienhete | Gallras 10 ar Betalningsfil skapas digitalt i Extens.
n, Extens/UEDB Den fardiga betalfilen sparas pa server
hos ekonomienheten.
Utskrivna faktureringsfiler ar kopior och
gallras vid inaktualitet.
Kundfaktura (kopia) Papper/ Systematisk Gallras vid inaktualitet | Original i Raindance (ekonomienheten),
Digitalt forvaring detta avser kundfakturor
Faktureringsjournal Digitalt Extens Gallras 10 ar Original finns digitalt i Extens. Utskrivna
faktureringsjournaler ar kopior och
gallras vid inaktualitet.
Réttelseunderlag Papper Systematisk Gallras 3 ar Réttelseunderlag ar en korrigering av
forvaring barnomsorgspengen.
Listor 6ver olika barngrupper infor Digitalt Sjalvservice/ Gallras 10 ar Underlag for utbetalning
utbetalning av barnpeng/fakturering Extens
Prislista for interkommunal ersattning och Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet | Till och frén fristdiende huvudmén och
bidrag till fristiende enhet forvaring andra kommuner. (Ersattningsbelopp
faststalls av kommunfullmaktige varje
ar.)
Kan dven gilla underlag for enheter
inom kommunen.
Utbetalnings-/bokféringsunderlag for Digitalt Extens/UEDB, Gallras 10 ar Originalet 6verlamnas till
barnpeng/skolpeng Hos ekonomiavdelningen. Original finns
handliggare endast digitalt. Utskrivna
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
bokforingsorder ar kopior och gallras vid
inaktualitet.
Hantera bidrag och tilléigg
Ansokningar och beslut om Papper Hos Gallras 3 ar Forutsatt att eleven avslutat sina studier.
inackorderingstilligg handlédggare
Beslut modersmél annan huvudman Papper Hos Gallras vid inaktualitet
(underlag for utbetalning) handldggare
Digitalt Extens/UEDB Gallras 10 ar Originalet 6verlamnas till
Utbetalnings-/bokféringsunderlag for ekonomiavdelningen. Original finns
modersmalsersittning endast digitalt. Utskrivna
bokforingsorder ar kopior och gallras vid
inaktualitet.
Kopia beslut tilliggsbelopp (underlag for Papper Hos Gallras vid inaktualitet | Original finns hos resursteamet
utbetalning) handldggare
Digitalt Extens/UEDB Gallras 10 ar Originalet 6verlamnas till
Utbetalnings-/bokforingsunderlag for ekonomiavdelningen. Original finns
tillaggsbelopp endast digitalt. Utskrivna
bokforingsorder ar kopior och gallras vid
inaktualitet.
Beslut strukturbidrag (underlag for Papper Hos Gallras vid inaktualitet | Kopia pa beslut om tillaggsbelopp.
utbetalning) handlédggare Original finns hos CFN
Hantera statsbidrag
Statsbidragsansokningar och rekvisitioner Papper/Digitalt Server Gallras 10 ar Sparas pa gemensam server
Beslut om statsbidrag Papper/Digitalt | Server/ Bevaras Hos nimndsekreterare
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Diariefors,
Platina
Redovisning av statsbidrag Papper/Digitalt Server/Platina Gallras 10 ar
Ovriga underlag/forteckningar etc. Digitalt Server Gallras vid inaktualitet
Redovisningshandlingar rérande Papper/Digitalt Vid inaktualitet Underlag for kontroll till
undervisningen I6neutbetalningar och
statsbidragsansokningar lamnade av
larare med uppgifter om
undervisningstimmar och genomgangna
kursmoment.
Bekriftelsemail/notifieringsmail fran Digitalt Gallras vid inaktualitet | Kommunicering om uppdateringar i
skolverket angdende statsbidrag Skolverkets system for Statsbidrag
Planera och styra verksamheten
Budgethandlingar Papper/Digitalt Regi‘streras i Bevaras B'ud'get"haerling.ar som beslutats i ndimnd | 2 ar
Platina diariefors i Platina.
Leda och informera
Protokoll/anteckningar fran Papper/Digitalt | Server, Bevaras 2 ir
ledningsgruppsmoten, arbetsplatstraffar Systematisk
(APT) forvaring
Papper/ Digitalt | Systematisk Bevaras 2 ir
Samverkansprotokoll, forvaring,
forhandlingsprotokoll, MBL-protokoll Diariefors,
Platina
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Papper/Digitalt P4 gemensam Gallras vid inaktualitet
Minnesanteckningar fran arbetsgrupper, server om informationen inte
arbetsplatstriffar och liknande moéten ar av stor vikt for att
beskriva verksamheten
Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Beslut fattas efter faststalld 2 ir
Delegationsordning och delegationsbeslut Platina (%elegationsordning, be.zslutet ska hinvisa
till aktuell numrering i
delegeringsordningen.
Papper/Digitalt | P4 gemensam Bevaras Forvaras i nararkiv. Riktlinjer beslutade i | 2 ar
Overgripande riktlinjer och rutiner server, namnd finns i Platina.
Platina
Handlingsplaner och genomforandeplaner Papper/Digitalt Diar.ieférs, Bevaras Galler BUN:s e.gna plafler. Skolf)rnas
Platina planer ska arkiveras pa respektive skola.
Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Kapacitetsplanen ska ligga till grund fér | 2 ar
) Platina langsiktig planering av lokalbehov inom
Kapacitetsplan och andra prognoser forskola och grundskola. Innehéller
beskrivningar av (for)skolornas lokaler.
Papper/Digitalt
Avtal Systematisk Diariefors, Bevaras Exempelvis verksamhetssystem 2 ir
forvaring Platina
Av dignitet
Systematisk 2 ar efter avtalstidens | Exempelvis avtal som saknar langsiktigt
Av lagre dignitet forvaring utgéng varde, sisom kontorsmaterial, konferens

och tryckeritjanster
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Avtal och beskrivningar av samarbete med Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Exempelvis avtal gillande den 2 ar
externa myndigheter eller organisationer Platina verksamhetsforlagda lararutbildningen.
v Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Terminens start- och avslutningsdatum, | 2 ar
Lasarsdata . . ..
Platina tider for lov
Bestiilla tjénster
Handlingar om tillstdnd att bedriva Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Niamndbeslut, ansékshandlingar etc. 2 ar
forskoleverksamhet i enskild regi Platina
Overgripande planering, grundskola
Planer som styr verksamheten Papper/digitalt | Systematisk Bevaras Exempelvis: Likabehandlingsplan, 2 ar
forvaring arbetsmiljoplan, hélsoplan
Ordningsregler Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras 2 ar
forvaring
Organisationsplaner Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras Exempelvis: tjansteférdelning. Ingér 2 ir
forvaring som underlag vid MBL-férhandling.
Timplan Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras 2 ir
forvaring
Meddelanden och information av Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
tillfallig betydelse frin myndigheter, forvaring
andra rektorsomréaden, skolor m fl.
Rapporter ur verksamhetssystem Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
av tillfallig betydelse forvaring
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Handling

Medium

(kan forvaras

som olika
medium,
slutgiltigt

arkivformat i

fetstil)

Sortering/
forvaring

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Leverans till
centralarkivet

Hantera klagomal

och synpunkter samt folja upp verksamheten

Hantera klagomal och utredning om
krinkande behandling m.m

Anmailningar, utredningar och uppfoljningar | Digitalt DF-respons Bevaras Anmailningar, utredningar och
om kriankande behandling eller uppfoljningar bevaras i DF-respons i
diskriminering. vantan pa E-arkiv.
Handlingar i klagomalsidrenden till externa | Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Avser beslut, anmalningar, yttranden 2 ar efter att
myndigheter Platina samt annan for drendet relevant eleven slutat
dokumentation till exempelvis skolan
Skolverket, Skolinspektionen, Barn- och
elevombudet och Diskriminerings-
ombudsmannen.
Korrespondens i drenden géllande Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Mailvaxling, tjainsteanteckningar etc. 2 ar efter att
krankande behandling (som tillfor drendet Platina eleven slutat
ytterligare information) skolan
Olycksfalls-/incidentrapporter Digitalt DF-respons Bevaras Olycksfalls-/incidentrapporter bevaras i
DF-respons i vantan pa E-arkiv.
Genomfora utredningar
Undersokningar enligt sdrskilda beslut Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Undersokningar, kartldggningar 2 ar
Platina initierade av nimnden.
Rapporter och utredningar beslutade i Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras 2 ir
namnd Platina
Rapporter i samarbete med externa Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras 2 ar
myndigheter och organisationer Platina
Svar pa motioner Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras 2 ir
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Platina
Remissvar Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Gdller svar pa remisser avseende Ekero 2 ar
Platina kommun samt externa remisser
Tillsyn av fristaende forskola och
pedagogisk verksamhet
Rutiner for tillsyn av forskoleverksamhet i Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras 2 ir
enskild regi Platina
Ansokan om att starta fristdende férskola Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras 2 ir
och pedagogisk verksamhet Platina
Tillsynsbeslut - fristdende forskolor och Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras 2 ar
pedagogisk verksamhet Platina
Tillsynsprotokoll - fristdende forskolor och Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Protokollet omfattar sammanstillning av | 2 ar
pedagogisk verksamhet Platina tillsynsbesok hos forskoleverksamhet
och skolbarnomsorg i enskild regi
Fornyad ansokan om att starta fristdende Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras 2 ar
forskola och pedagogisk verksamhet Platina
Inkomna handlingsplaner och redovisningar | Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
fran forskolorna forvaring
Sammanstillning av Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
screeningundersokningar forvaring
Hantera statistik och enkiiter
Papper/Digitalt | Diarief6rs Bevaras 2 ir

Statistik om egen verksamhet
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till

(kan forvaras forvaring centralarkivet

som olika
Handling medium,

slutgiltigt

arkivformat i

fetstil)
Statistik av ringa eller tillfdllig betydelse, €j Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
angdende egen verksamhet forvaring
Enkit med betydelse for egen verksamhet — Papper/Digitalt | Diariefors Bevaras Underlag till enkat kan gallras d& 2 ir
sammanstillning sammanstillningen ar fardigstalld.
Enkat av ringa eller tillfallig betydelse, €j Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
viktig for egen verksamhet forvaring
Statistik till andra myndigheter Papper/Digitalt S}fsterflatisk Gallras vid inaktualitet | Bestéllda aterkommande fran SCB,

forvaring Skolverket m fl.
Enkédtundersokningar, (for)skolornas elever, Galler exempelvis Vaga Visa-enkiten
foraldrar och personal
Enkétsvar Digitalt Server Nar
sammanstallningen ar
Klar
Diariefors, 2 ar
Enkédtsammanstillning och fragorna Papper/Digitalt | Platina Bevaras
Forskoleverksamhet och skolbarnomsorg

Placera barn i forskola och
skolbarnomsorg
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika

Handling medium,

slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)

Ansokning/dndring av plats till Digitalt Sjalvservice Gallras 5 ar Sekretess giller i enlighet med OSL 23

forskola/familjedaghem/fritidshem/ kap. 1§

fritidsklubb

Placeringserbjudande Digitalt/Papper Sjalvservice/ Gallras 5 ar Nir vardnadshavare erbjuds plats.

Extens samt hos
handléaggare Sekretess giller i enlighet med OSL 23
kap.1§

Erbjudande om plats Digitalt/Papper Sjalvservice/ Gallras 5 ar Barnet placeras i verksamhet.

Extens,
samt hos Sekretess giller i enlighet med OSL 23
handlédggare kap.18§

Placeringslistor Digitalt/Papper Extens Gallras 10 ar Gallras 10 ar efter placering har
avslutats. Placeringslistan ar ett underlag
till fakturor som styrker barnets
placering i kommunen.

Sekretess giller i enlighet med OSL 23
kap.1§

Ansokningar till allmén avgiftsfri forskola Papper Hos Gallras 2 ar Efter avslutat drende

handléaggare
Sekretess giller i enlighet med OSL 23
kap.1§

Kolista Digitalt Sjdlvservice Gallras 2 ar
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Kolista infor komote (kopia) Papper Hos Gallras vid inaktualitet | Utdrag frén Sjalvservice och ar darfor att
handlédggare betrakta som en kopia.
Avsteg samt underlag fran koturordning Digitalt/ Sjalvservice Diariefors, Platina 2 ir
Papper
Korrespondens om arenden i sjilvservice Papper/ Sjalvservice Gallras 5 ar Skickas ut till virdnadshavare vid
Digitalt héndelser i systemet. En bekriftelse pa
mottagande av ans6kan om barnomsorg
Hantera placering inom forskola och
skolbarnomsorg
Uppsigning av plats, vardnadshavares Papper/ Sjalvservice Gallras 3 ar Galler 3 ar efter datum f6r uppsiagning
beslut Digitalt
Uppségning av plats, beslut pa central niva Papper/ Sjalvservice, Bevaras 2 ar
Digitalt diariefors i
Platina
Handlingar géllande byte av forskola Digitalt Sjdlvservice Gallras 5 ar
(omplacering)
Delad placering Digitalt Sjalvservice Gallras 10 ar efter Placerar i systemet som delad placering
placering upphort (varsin faktura)
Underlag for delad faktura Papper Hos Gallras 10 ar
handliggare
Schemablankett, forskola/familjehem Digitalt Sjéalvservice Gallras vid inaktualitet
Schemaéndringar for barn Digitalt Sjalvservice Gallras vid inaktualitet

Inhimta information om barn
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika

Handling medium,

slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)

Barnkort Papper/Digitalt Forskola Gallras vid Information om barn pa férskolan.
inaktualitet, dock
tidigast efter att barnet
avslutat férskola

Halsodeklaration/ Papper Forskola Gallras vid inaktualitet | Fylls i av virdnadshavare. Innehaller

anhorigblankett information om allergier m.m.

Lakarintyg, specialkost Papper/Digitalt Forskola Gallras da barn slutar i | For specialkost av medicinska skil kravs
forskola ldkarintyg.

Handlingar rérande samtycken Papper/Digitalt Forskola Gallras vid Enligt tidigare lagstiftning PUL eller i
inaktualitet, dock enlighet med Dataskyddsforordningen
tidigast efter att barnet | (GDPR).
avsluta forskola

Schema for barns vistelse Digitalt Forskola Gallras vid inaktualitet

Hantera placering under semestertid

Uppgift om ledighet fér sommaren Papper/Digitalt Systematisk Vid inaktualitet, dock | Fyllsiav vardnadshavare angéende

forvaring tidigast 1 ar barnets nirvaro/franvaro i samband
med semester.

Sommarschema Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet | Fylls i av virdnadshavare vars barn inte

forvaring ar lediga. Innehaller information
angdende hur manga timmar barnet ska
vara pa forskolan under sommaren.

Halsodeklaration/ Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet | En ny siddan fylls i infor sommaren. Kan

anhorigblankett forvaring dven vara en kopia pé tidigare inlaimnad

blankett.
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Kan innehalla sekretess enligt OSL
(2009:400) kap.23 § 1.
Hantera olycksfall
Hantera olycksfall enligt rutin for Digitalt DF-respons Bevaras Bevaras i DF-respons i viantan pa E-arkiv
incidentrapporter
Dokumentera barnets utveckling och
fora utvecklingssamtal
Anteckningar Papper/digitalt Systematisk Gallras da barnet Kan t.ex. utgoras av pedagogisk
forvaring pa slutar i férskolan dokumentation av enskilda barn eller
respektive enhet observationer av enskilda barn samt
anteckningar om enskilda barn fran
barnkonferens.
Kan innehalla sekretess enligt OSL
(2009:400) kap.23 § 1.
Intervjufragor infor utvecklingssamtal (till Papper/digitalt Systematisk Gallras da barnet Fylls i av barn tillsammans med
barn) forvaring pa slutar i férskolan vardnadshavare eller ldrare innan
respektive enhet samtal.
Utvecklingsplan med dokument rérande Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet

barnets utveckling

forvaring pa
respektive enhet

Notera daglig nirvaro
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Narvaro- och franvarohantering Digitalt Forskoleappen, | Gallras 3 ar
Systematisk
forvaring
Utflyktsblanketter Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
forvaring

Forskoleklass/

Grundskola

Fritidshem: elevregistrering

Anta/placera elever (elevregistrering)

Ansokningar och erbjudande om Digitalt Sjalvservice/ Gallras 5 ar Gallras 5 ar efter att eleven avslutat
skola/skolval/inflytt/byte/utflytt Extens grundskolan. Gallring ska ske i samtliga
system dar uppgifter finns.
Ansokningar om plats eller dndring av plats | Digitalt/Papper Sjdlvservice Gallras 5 ar Gallras 5 ar efter att eleven avslutat
till fritidshem och fritidsklubb grundskolan.
Sekretess giller i enlighet med OSL 23
kap. 18§
Korrespondens om drenden i sjdlvservice Papper/ Sjalvservice Gallras 5 &r Skickas ut till virdnadshavare vid
Digitalt héndelser i systemet. Gallras 5 ar efter

att eleven avslutat grundskola. Om
eleven flyttar ut frin kommunen kan
handlingar om eleven gallras 5 ar efter

utflytt.
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Elevuppgifter/Elevkort Digitalt Extens Bevaras Innehaller uppgifter om personnummer,
hemadress, studievigar, klass, klassfore-
stdndare/mentor m.m.
Inskrivningsblankett f6r nyanland Papper Systematisk Gallras vid inaktualitet
forvaring
Folkbokford i annan kommun — ansékan om | Papper/Digitalt Sjéalvservice Gallras 5 ar Gallras 5 ar efter att eleven avslutat
skolgang, forskoleklass och fritidshem i grundskolan.
Ekeré kommun
Sekretess giller i enlighet med OSL 23
kap. 1§
Anmailan till inskriven plats i fritidsklubb Papper/Digitalt Systematisk Gallras 5 ar
forvaring
Ansokan/beslut om plats i forskoleklass for | Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras 2 ar efter att
5-aring forvaring eleven slutat
skolan
Ansokan om forberedelseklass Papper/Digitalt Systematisk 2 ar
forvaring
Ansokan/underlag/beslut om att f4 ga om Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras 2 ir efter att
arskurs forvaring eleven slutat
skolan
Ansokan/underlag/beslut om att flyttas upp | Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras 2 ar efter att
till en hogre arskurs forvaring eleven slutat

skolan
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Sammanstillning av s6kande till Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
forskoleklass och fritidshem forvaring
Ta emot elever
Klasslistor Digitalt/ Sjélvservice, Bevaras Omedelbart
Papper Extens
Klasschema Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras 2 ar efter att
forvaring eleven slutat
skolan
Skolkataloger/informations- Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras 2 3r efter att
kataloger forvaring eleven slutat
skolan
Inhéimta information om elever
Anhorigblankett Digitalt/ Papper | Systematisk Gallras d& eleven
forvaring slutat skolan
Handlingar rérande samtycken Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras Enligt tidigare lagstiftning PUL eller i 2 ar efter att
forvaring enlighet med Dataskyddsforordningen eleven slutat

(GDPR). Exempelvis samtycke om att
barn far vara med pa bild etc.

Bevaras for att kunna bevisa att skolan
har haft tillstdnd att 1agga upp en bild pa
webbplatsen.

skolan
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika

Handling medium,

slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Forskoleklass/Grundskola/Fritidshem: planera och bedriva undervisning
Planera undervisning
Lasarsdata Papper/digitalt | Diariefors, Bevaras Beslutas i namnd. 2 ir
Platina
Kursplaner Papper/digitalt | Systematisk Bevaras Avser lokala kursplaner. Ett 2 ir
forvaring arkivexemplar levereras arligen till
kommunarkivet dven om samma plan
anvands i flera ar pé skolan.

Amnesplaneringar Papper/digitalt | Larare Bevaras Avser amnesrelaterade planer som gors | 2 ar
av larare infor undervisning. Innehaller
beskrivning om hur undervisningen
kopplas till kursplanen.

Handlingar rérande projekt inom skolan Papper/digitalt | Systematisk Bevaras 2 ar

forvaring

Individuellt schema, sidrskola Papper/digitalt | Systematisk Bevaras 2 ar

forvaring

Ovriga scheman Papper/digitalt Systematisk Gallras 3 ar T.ex. lararschema, lokalschema.

forvaring

Skolkatalog/ Papper/digitalt | Systematisk Bevaras Innehaller uppgifter om ldasérsdata, 2 ir

informationsbroschyr forvaring telefonnummer till skolans personal
m.m.

Licenser/Avtal Papper/digitalt Diariefors 10 ar efter att Kan diarieforas i Platina. Giller

licensen/avtalet gatt ut

exempelvis licenser/ avtal for
dataprogram/system. Se dven avtal
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
under rubriken Planera och styra
verksamheten
Bestéllning av laromedel Papper/Digitalt Systematisk Gallras 2 ar
forvaring
Hantera elevers val av kurser
Individuellt val, Utbudsbroschyr Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras 2 ar efter att
forvaring eleven slutat
skolan
Sprakval Papper/digitalt Systematisk Efter eleven slutat
forvaring skolan
Elevens val, utbudsbroschyr Papper/digitalt | Systematisk Bevaras 2 ar efter att
forvaring eleven slutat
skolan
Elevens val, inlamnad svarsblankett Papper/digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
forvaring
Undervisa
Egenproducerade Oberoende Systematisk Bevaras Laromedel, egenproducerade. I den mén | 2 ar
laromedel medium forvaring kompendier, foton, diabilder,

ljudband, videoinspelningar eller
multimediepresentationer produceras
pé skolan for att anviandas i
undervisningen bor ett exemplar av
varje bevaras.

Sidan 30 (51)




Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Forteckningar 6ver Papper/digitalt Systematisk Bevaras Speglar kirnverksamheten. Om sédana 2 ar
laromedel/litteraturlistor forvaring forteckningar inte finns kan information
angdende inkdp av bocker tas fram via
Raindance.
Handlingar rorande befrielse fran visst Papper/ Systematisk Bevaras 2 3r efter att
utbildningsinslag/ Digitalt forvaring eleven slutat
undervisning skolan
Lararkalendrar/ Papper Hos ansvarig 2 ar efter sista Avser bocker/kalendrar som lararen har
klassbocker larare anteckning under for 16pande noteringar.
forutsittning att
uppgifter av betydelse | Far lamnas till kommunarkivet om de ar
for elevens utveckling | kontinuerligt forda och ger en
har sammanfattats ogonblicksbild av verksamheten.
skriftligt i samband
med utvecklingssam-
tal eller liknande
Veckobrev, manadsbrev, informationsblad Papper/ Systematisk Bevaras 2 ir
Digitalt forvaring,
ansvarig lirare
Tillstdnd frén virdnadshavare att eleven far | Papper/ Systematisk Gallras vid inaktualitet | T.ex. handlingar som ror friluftsdagar,
dka pa lagerskola/ studieresa Digitalt forvaring utflykter, teaterbesok och annan
kulturell verksamhet. Speglar
kiarnverksamheten.
Handlingar rérande studieresor och Papper/ Systematisk Gallras vid inaktualitet
lagerskolor Digitalt forvaring
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Handlingar rérande instilld undervisning Papper/ Systematisk Gallras vid inaktualitet
pga. smittsam sjukdom, stingning av hel Digitalt forvaring
eller del av verksamhet samt tillfallig flytt till
andra lokaler
Introducera arbetsliv
Forteckning rorande elevers placering under | Papper/ Systematisk Bevaras 2 ar efter att
PRAO Digitalt forvaring eleven slutat
skolan
Ovriga handlingar rérande PRAO Papper/ Systematisk Gallras vid inaktualitet | Elevblankett med omdome fran
Digitalt forvaring arbetsplatsen ges tillbaka till eleven.
Kostutlagg, PRAO Papper Systematisk Gallras vid Ekonomihandling.
forvaring inaktualitet, tidigast 1
ar efter avslutad PRAO
Folja upp larande (tester och prov)
Skriftliga tester och prov (egenproducerade) | Papper/ Ansvarig larare, | Gallras vid Avser bl.a. svar pa skriftliga laxférhor,
Digitalt ater elev inaktualitet, svar pé skriftliga prov (ej nationella
Svar pa tester och prov | prov), elevarbeten, skolbocker/
aterldmnas till elever skrivbocker.
efter att betyg har
satts.
Provresultat, sammanstéllning Papper/ Ansvarig larare/ | Vid inaktualitet, Utgor underlag for betygssattning.
digitalt ev. portalverktyg | tidigast efter att
slutbetygen satts.
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Nationella &mnesprov (svenska) Papper/Digitalt Systematisk Bevaras Utdelade texter och handlingar som inte | 2 ar efter att
forvaring innehaller svar kan gallras under eleven slutat
forutsattningen att ett arkivexemplar skolan
bevaras.
Nationella prov i svenska och svenska som Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras Sorterade klassvis, alla prov ska vara 2 ir efter att
andra spréak, elevlosningar, forvaring markta med namn och personnummer eleven slutat
samtliga delar skolan
Sammanstillningar 6ver resultat i nationella | Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras 2 ir efter att
prov i svenska forvaring eleven slutat
skolan
Nationella prov, elevlosningar i Papper/Digitalt Gallras 5 ar Gallras 5 ar efter provtillfallet.
samtliga Amnen utom svenska Elevl6sningar i svenska bevaras, se
ovan.
Sammanstillningar av resultat fran Papper/Digitalt Expedition, Gallras 5 ar Sammanstillningar av resultat fran
nationella prov utom svenska Sorteras efter nationella prov i svenska bevaras, se
dmne och ar ovan.
Diagnostiska prov genomforda efter beslut Papper/Digitalt Systematisk Vid inaktualitet Har avses endast prov som larare sjilv
av enskild larare/skola, svarsblankett samt forvaring initierat for att kontrollera forstaelse
fragor inf6r fortsatt undervisning.
Resultatsammanstéillning, prov Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras Ansvarig larare bevarar 2 ar efter att
forvaring resultatsammanstéllning. eleven slutat

skolan

Sitta betyg
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Lokalt utarbetade betygskriterier Papper Systematisk Bevaras Existerar inte lingre 2 ir
forvaring
Uppgifter om betyg i Informentor Digitalt Bevaras Gallringsutredning ska goras.
Betygskatalog Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras Betygskatalogen skrivs ut pa 2 ir
forvaring arkivbestdndigt papper fran
Informentor.
Slutbetyg Papper/Digitalt | Systematisk Bevaras Slutbetygen skrivs under av rektor. 2 3r efter att
forvaring Original till eleven. Kopia skrivs ut pa eleven slutat
arkivbestandigt papper och arkiveras. skolan
For att betyg ska raderas i Informentor,
maste ett underskrivet exemplar ha
lamnats till arkivet.
Kopior av terminsbetyg Digitalt/ Systematisk Gallras 1 ar efter att
Papper forvaring slutbetyg har satts
Betygsblankett modersmal Digitalt/ Systematisk Gallras efter att
Papper forvaring betygen ar satta
Skriftlig bedomning Digitalt/ Systematisk Skriftliga omdomen Skriftlig bedomning dé betyg ej kunnat
Papper forvaring gallras 1 ar efter att sattas (skollag 10 kap 238)
slutbetyg har satts, se
anmairkning.
Anmalning till provning med bilagda Digitalt/ Systematisk Gallras 2 ar
handlingar Papper forvaring

Forbereda utvecklingssamtal
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Anteckningar eller 6vriga dokument réorande | Papper/digitalt | Systematisk Bevaras 2 ar efter att
elevens utveckling/diskussionsunderlag, forvaring eleven slutat
intervjufrégor, skolan
skriftlig bedomning
Intervjufragor med tillhérande svar infor Digitalt/ Systematisk Bevaras Gés igenom vid utvecklingssamtal. 2 3r efter att
utvecklingssamtal Papper forvaring eleven slutat
skolan
Fora utvecklingssamtal
Anteckningar fran utvecklingssamtal Papper/ Systematisk Gallras vid inaktualitet | Under forutsiattning att uppgifter for
Digitalt forvaring uppfoljning m.m. dokumenterats i
t.ex. atgardsprogram.
Individuell utvecklingsplan (IUP) Papper/ Informentor Bevaras Dessa skrivs ut da eleven slutat skolan 2 ar efter att
Digitalt och laggs per elev i eleven slutat
personnummerordning och levereras skolan
sedan till centralarkivet.
Arkivexemplar ska skrivas ut och ldimnas
till arkivet efter att elev slutat skolan.
Beslut om att slutfora skolgéng Papper/ Diariefors, I Bevaras 2 ar efter att
Digitalt Platina eleven slutat

skolan
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Beslut om tidigare upphorande av skolplikt | Papper/ Diariefors, I Bevaras 2 ar efter att
Digitalt Platina eleven slutat
skolan
Dokumentation av skopliktbevakning av Papper/ Hos Gallras vid inaktualitet | Korrespondens samt anmalan till
elever Digitalt handléaggare Socialforvaltning Skatteverket samt
Forsakringskassan.
Grundsarskola
Beslut om skolform Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras. Se dven kapitel Hantera elevhdlsa. 2 ar efter att
Platina. Beslut skickas tillsammans med eleven slutat
delegationsbeslut till nimndsekreterare. | skolan
Gdller alla bedomningar som ingar i
utredningen som dr underlag till beslutet
Placering av elev pa forsok i annan skolform, | Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Kopia finns dven hos Resursteam och 2 ar efter att
hogst sex ménader Platina. gallras 2 ar efter att eleven flyttat/lamnat | eleven slutat
gymnasiet. skolan
Beslut om integrering annan skolform Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Kopia finns dven hos Resursteam och 2 ar efter att
Platina. gallras 2 ar efter att eleven flyttat/lamnat | eleven slutat
gymnasiet. skolan
Beslut om elev i grundsirskolan Papper Systematisk Bevaras Beslutas av rektor 2 ar efter att
huvudsakligen ska ldsa &mnen eller forvaring, Skola eleven slutat
dmnesomriden skolan
Beslut att avsla virdnadshavares begiran Papper Systematisk Bevaras Beslutas av rektor 2 ar efter att

om placering i viss skola

forvaring, Skola

eleven slutat
skolan
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Intyg om avging och anpassad studieging Digitalt/ Systematisk Bevaras 2 ir efter att
Papper forvaring eleven slutat
skolan
Checklista infor utvecklingssamtal, Digitalt/ Systematisk Bevaras, se Ett ¢j ifyllt arkivexemplar bevaras. 2 ar efter att
grundsarskola Papper forvaring anmarkning eleven slutat
skolan
Nulédgesrapport, grundsirskola Digitalt/ Systematisk Bevaras 2 ar efter att
Papper forvaring eleven slutat
skolan
Forteckning av elever i grundsarskola och Digitalt Systematisk Gallras 2 ar efter att Forteckningen anvinds for att folja
gymnasiesarskola forvaring elev flyttat fran pagaende utredningar infor beslut om
kommunen/slutat skolform samt for att folja upp att
gysir bedomningar ar aktuella
Intyg om utbildning och studieomdémen, Digitalt/ Systematisk Bevaras 2 ir efter att
sdrskola Papper forvaring eleven slutat
skolan
Gymnasieverksamhet
Beslut och handlingar om avstiangning Papper/Digitalt | Diariefors i Bevaras 2 ar efter att
Platina eleven slutat
skolan
Yttrande till annan kommun for elever fran | Papper/ Diariefors i Bevaras 2 ar efter att
Ekerd kommun som ansokt om plats utanfor | Digitalt Platina eleven slutat
samverkansomrédet. skolan
Antagning till gymnasieskolan Papper/ Systematisk Bevaras 2 ar
Digitalt forvaring
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Yttrande och beslut om mottagande i Papper/ Systematisk Bevaras 2 ir efter att
nationella program och Digitalt forvaring eleven slutat
introduktionsprogram i andra kommuner skolan
Anordnande av kurser som individuella val, | Papper/ Systematisk Bevaras 2 &r
utbud Digitalt forvaring
Beslut om arbetsplatsforlagd utbildning och | Papper/ Systematisk Gallras
ansvar for att skaffa fram platser och att Digitalt forvaring
dessa uppfyller satta krav
Beslut om tidsbegrinsad avstingning av elev | Papper/ Systematisk Bevaras 2 ar efter att
i de frivilliga skolformerna (gymnasieskola, | Digitalt forvaring eleven slutat
gymnasiesarskola), ej langre &n tva veckor skolan
Beslut om avstingning av elev fran viss Papper/ Systematisk Bevaras 2 ar efter att
utbildning med praktiska inslag Digitalt forvaring eleven slutat
(gymnasieskola, gymnasiesarskola) skolan
Utbildningens ldngd pa langre tid 4n 3 ar, Papper/ Systematisk Bevaras 2 ar efter att
nationella program Digitalt forvaring eleven slutat
skolan
Avvikelse fran nationellt programs innehélli | Papper/ Systematisk Bevaras 2 ar efter att
gymnasieskolan Digitalt forvaring eleven slutat
skolan
Betygskataloger Papper/ Systematisk Bevaras 2 ar efter att
Digitalt forvaring eleven slutat
skolan
Gymnasieintyg Papper/ Systematisk Bevaras 2 ar efter att
Digitalt forvaring eleven slutat

skolan
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
CSN totalrapport Papper/ Systematisk Gallras 3 ar
Digitalt forvaring
CSN varningsbrev och Papper/ Systematisk Gallras 3 ar
rapportering Digitalt forvaring
Frénvarolistor Papper/ Systematisk Gallras 1 ar efter
Digitalt forvaring eleven slutat skolan
Klasslistor Digitalt/ Sjélvservice, Bevaras Omedelbart
Papper Extens
Klasscheman Papper/ Systematisk Bevaras 2 ar efter att
Digitalt forvaring eleven slutat
skolan
Ledighetsansokan Papper/ Systematisk Gallras 1 &r
Digitalt forvaring
Studieforandring Papper/ Systematisk Gallras 1 ar efter
Digitalt forvaring eleven har slutat
Vuxenutbildning
Protokoll frain sammantrdden och moéten, Papper/ Diariefors Bevaras 2 ar efter att
personalkonferenser, samarbetsndmnd, Digitalt eleven slutat
studie- och yrkesorienteringskonferenser skolan
kring undervisning eller elevhilsa
Ansokningar till vuxenutbildningen Papper/ Sjalvservice/ Gallras vid inaktualitet | Tidigast efter att eleven avslutat sin
Digitalt Hos utbildning.
handliggare
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Elevhistorik — uppgifter om elevs Papper/ Diariefors Bevaras 2 ar efter att
genomforda kurser och studieavbrott Digitalt eleven slutat
skolan
Overenskommelse om studieging. Sirskild | Papper/ Diariefors Bevaras 2 ar efter att
overenskommelse for enskild elev Digitalt eleven slutat
skolan
Handlingar som rér undervisningsplanering | Papper/ Diariefors Bevaras 2 ar efter att
Digitalt eleven slutat
skolan
Betygsdokument, samlat. Utbildningsbevis Papper/ Diariefors Bevaras 2 ar efter att
Digitalt eleven slutat
skolan
Skol-(elev-)katalog Papper/ Diariefors Bevaras 2 ar efter att
Digitalt eleven slutat
skolan
Ansokningshandlingar Papper/ Hos Gallras vid Nej
Digitalt administrator inaktualitet, dock
tidigast efter att eleven
avslutat sin utbildning.
Hantera det kommunala
aktivitetsansvaret
Listor over elever som berors av det Papper/digitalt Hos Gallras nir eleven har | Inkluderar avbrott for studier
kommunala aktivitetsansvaret handlédggare fyllt 20 ar. utomlands, skolbyte, studieuppehall,

inflyttade till kommunen, utflyttade,
dndrad studievig, ungdomar som
arbetar eller soker arbete.
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Blankett/underlag som har fyllts i av berérd | Papper/digitalt Hos Gallras nar eleven har
ungdom handlédggare fyllt 20 r.
Statistik Papper/ Hos Bevaras 2 ir
Digitalt handliggare
Studie- och yrkesvagledning (individuell Papper/ Diariefors Bevaras 2 ir
studieplan) Digital
Arbetsmarknadsavdelningen
Ansokningar om sommarpraktik
Hantera studiehandledning
Riktlinjer Papper Bevaras 2 ar
Ansokan Papper Gallras vid inaktualitet
Forteckning 6ver elever som har fatt Papper Bevaras 2 ir
studiehandledning
Hantera modersmalsstod och modersmalsundervisning
Anmailan - modersmélsundervisning Papper Systematisk Gallras da eleven Original forvaras hos CFN
forvaring slutat skolan
Beslut modersmalsundervisning Papper Systematisk Gallras da eleven
forvaring slutat skolan
Avanmalan/uppsigning av Papper Systematisk Gallras d& eleven
modersmalsundervisning forvaring slutat skolan
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Inskrivning av nyanland Papper/ Systematisk Gallras 5 ar efter att
forskola/skola/gymnasium Digitalt forvaring eleven slutat
grundskolan
Ansokan om provning av modersmal Papper Systematisk Gallras dé eleven
forvaring slutat skolan
Forteckning 6ver elever som fatt Papper Systematisk Bevaras
modersmalsundervisning forvaring
Forteckning 6ver elever som fatt Papper Systematisk Bevaras
studiehandledning forvaring
Handlingsplan, Mottagande av Nyanldnda Papper Systematisk Gallras d& eleven Forvaras pa skolan
forvaring slutat skolan
Hantera elevhalsa
Allmint och gemensamt
PMO, IT-system Digitalt Server Bevaras Server tillsvidare
Protokoll/anteckningar frin Papper/Digitalt Systematisk Bevaras 2 ar
elevhilsokonferens forvaring,
forvaras pa
skola
Tjansteanteckning rorande barn/elev Papper/Digitalt Systematisk Gallras vid
forvaring inaktualitet,
senast dé eleven
lamnar grundskolan.
Tilliggsbelopp, beslut och ansékan Digitalt DF-respons Gallras 10 ar From héosten 2018 ska handlingarna

sparas i DF-respons. De handlingar som
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
finns i pappersform gallras 2 ar fran
beslutsdatum
Beslut om skolform Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras. Beslut skickas tillsammans med
Platina. delegationsbeslut till naimndsekreterare.
Giller alla bedomningar som ingér i
utredningen som ir underlag till beslutet
Beslut om skolform (kopia) Papper Nirarkiv, Eker6 | Gallras 2 ar efter att
resursteam eleven slutar
gymnasiesarskolan
eller flyttat frén
kommunen
Beslut integrering annan skolform Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Kopia pa beslut finns hos resursteam och
Platina gallras 2 ar efter att elev flyttar frén
kommunen/slutat gymnasiesirskolan
Forteckning av elever i grundsarskola och Digitalt Ekero Gallras tvé ar efter att | Forteckningen anvinds for att folja
gymnasiesarskola resursteam, elev flyttar fran pagaende utredningar infor beslut om
Nararkiv kommunen/slutat skolform samt for att folja upp att
gymnasiesirskolan bedomningar ir aktuella
Beslut om 4:e ar pa nationellt program Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Kopia pa beslut finns hos resursteam och
Platina gallras 2 ar efter att elev flyttar frén
kommunen/slutat gymnasiesarskolan
Beslut om tillaggsbelopp/beslut om BBSS- Papper/Digitalt | Diariefors, Bevaras Giller alla bedomningar som ingéar i
peng Platina utredningen som ir underlag i beslutet
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Handling

Medium

(kan forvaras
som olika
medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)

Sortering/
forvaring

Bevaras/Gallras

Anmirkning

Leverans till
centralarkivet

Kopia pa beslut finns hos resursteam och
gallras 2 ar efter att elev flyttar frén
kommunen/slutat gymnasiesirskolan

E-post fran vardnadshavare samt interna Digitalt E-post, inkorg Gallras vid inaktualitet | Om e-posten behover bevaras langre ska
och externa aktorer — sparas hogst ett den diarieforas.
kalenderar.
Kontaktbok Digitalt I telefon och Gallras vid inaktualitet
dator
Skolsociala utredningar Digitalt/Papper Systematisk Bevaras
forvaring
Dokumentation CPS — Alsup/plan B Papper/digitalt Systematisk Gallras vid inaktualitet
forvaring — sparas hogst ett
kalenderar.
Pedagogiska kartlaggningar Digitalt DF-respons Bevaras
Psykologisk utredning Digitalt PMO Bevaras Bevaras i PMO
Inhéimta information angiaende
hilsotillstand
Medgivande angaende 6verforing av BHV- Papper/digitalt PMO Skolskoterska, Medgivandet finns i BHV-journalen da
journal till skola Skolhilsojournal den fors over till skolan.
Barnhilsovardsjournaler Papper/digitalt PMO Original bevaras. Kopia kan gallras om
inskannad i PMO.
Skolhélsovérdsjournal Digitalt PMO Bevaras Original bevaras. Kopia kan gallras om

inskannad i PMO. Original tillbaka till
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
avsidndare om den ej tillhor
verksamheten.
I skolhalsovardsjournalen ingéar
remisser, kostintyg, lakarintyg och
vaccinationstillstand.
Rekvirerade journalkopior frén Digitalt PMO Bevaras Gallras efter att all visentlig information
behandlande ldkare overforts till digital journal
Vaccinationstillstdnd Digitalt/Papper PMO Bevaras Skrivs pé av vardnadshavare infor
vaccination.
Halsouppgiftsblanketter Digitalt/Papper PMO Bevaras Pappersformular ifyllt av
vardnadshavare.
Remittera till annan
sjukvardsinrittning
Remissvar Digitalt/Papper PMO Bevaras Remissavsdndaren (skolskoterskan,

skolskoterska pa skolldkarmottagning)
ansvarar for att svar bevaras I journal.
Remissvar kopplas till remiss I PMO.
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Folja upp elevens hilsotillstand och
forebygga sjukdom
Atgirdsprogram Digitalt/Papper Pé skola, Bevaras 2 ir
Informentor
Halsoprofil Digitalt PMO Bevaras Handlingen bevaras i PMO tillsvidare.
Halsouppgift for forskoleklass Digitalt PMO Bevaras Handlingen bevaras i PMO tillsvidare.
Lakemedelsbehandling i skolan Digitalt PMO Bevaras
Halsouppgift arskurs 4 respektive dk 8 Digitalt PMO Bevaras
Meddelande som legat till grund for Digitalt PMO Bevaras Ex vardnadshavare som avsager sig vard
stéllningstaganden som avviker frén praxis I av EMI.
EMI.
Meddelanden som legat till grund for Digitalt PMO Bevaras Enstaka atgirder tex handlaggning vid
stéllningstaganden I EMI. sarskador.
Specialistutlatanden Digitalt PMO Bevaras Ex logoped/ ldkarintyg, obs vara
original.
Ovrig utrednings- Papper Journal Bevaras
/kartlaggningsdokumentation avseende
enskilda elever (t.ex. pedagogiska,
sensomotoriska, talutredningar eller
basutredningar kring psykisk ohilsa)
Anmalan till socialforvaltningen enligt Digitalt PMO Bevaras Anmalan skickas till socialtjansten

socialtjanstlagen, "Anmalningsplikt”
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Flytta over journaler till andra
kommunala skolor
Léneavtal for 1an av elevhalsojournaler, Digitalt PMO Bevaras Vid lan till andra kommunala skolor gors
- original, papper anteckning i PMO.
- enhetens kopia, papper
- digital version, pdf/word
Medgivande/rekvisition till att flytta Gver Digitalt PMO Bevaras Originalet skickas till avsandare
hilsojournal till annan skola
Medgivande/rekvisition till att ge kopia pa Digitalt PMO Bevaras Originalet skickas till avsdndare
hilsojournal till annan skola
Vaccinationsmedgivanden
Vaccinationsmedgivande fran Digitalt PMO Bevaras
vardnadshavare for det nationella
vaccinationsprogrammet
Vaccinationsmedgivande fran Digitalt PMO Bevaras
vardnadshavare utanfor nationella
vaccinationsprogrammet
Vaccinationsmedgivande vid oenighet Digitalt PMO Bevaras

mellan virdnadshavare
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till

(kan forvaras forvaring centralarkivet

som olika
Handling medium,

slutgiltigt

arkivformat i

fetstil)
Kvitton Papper Piarm pa Gallras 10 ar Forvaras i nararkiv.

kontoret
Skolbibliotek

Bestandsregister/Bibliotekskatalog Papper/ Bibliotek Diariefors 2 ar

Digitalt
Handlingar rorande samverkan, projekt Papper/Digitalt Bibliotek Diariefors 2 ar
m.m
Informationsbroschyrer, egenupprittade Digitalt Bibliotek Diariefors 2 ar
Inkop/prenumerationer. Forteckning 6ver Papper/Digitalt Bibliotek Diariefors 2 ar
nyinkopta bocker, prenumerationer pa
tidskrifter etc.
Statistik; lantagare, antal in-och utlan, antal | Digitalt Bibliotek Diariefors 2ar
ldnade bocker, 1an per bok etc.
Uppgift om 1an per elev Papper/Digitalt Bibliotek Vid inaktualitet Vid aterlamnande
Register 6ver lantagare Digitalt Bibliotek Vid inaktualitet
Avtal/forbindelse med léntagare om Papper/ Digitalt | Bibliotek Gallras 2 ar Efter upphord giltighet
ldnekort

Skolskjuts
For skolskjutsverksamheten inkomna Papper/ Hos Gallras vid inaktualitet
uppgifter, elevforteckningar, scheman m.m | Digitalt handlaggare/
Skola/Extens

Ansokan och beslut om skolskjuts Papper/ P& skola/ Gallras 2 ar

Sidan 48 (51)




Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Digitalt Hos
handliggare
Avslagsbeslut Papper/ Diariefors i Bevaras 2 ir
Digitalt Platina
Ansdkan och beslut om skolskjuts som blivit | Papper/ Diariefors i Bevaras 2 ir
overklagade Digitalt Platina
Riktlinje for skolskjuts Papper/ Diariefors i Bevaras 2 ar
Digitalt Platina
Avtal Papper/ Diariefors i Original forvaras hos
Digitalt Platina upphandlingsenheten.
Skolskjutsregister Digitalt Extens Gallras 2 ar
Ovriga handlingar rérande Papper/ Hos skola/ Gallras vid inaktualitet | Med undantag av
skolskjutsverksamheten Digitalt handlédggare riakenskapsinformation.
Inkomna handlingar och korrespondens av | Digitalt/ Hos Gallras vid inaktualitet
tillfallig eller ringa betydelse om skolskjuts Papper handlédggare
Servera maltider
Personal
Rekryteringsannonser Digital Reachmee Gallras 2 ar
Ansokningshandlingar Digital Reachmee Gallras 2 ar CV, personligt brev, intervjuunderlag etc.
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Specialkostblankett Papper Kok Gallras di eleven For specialkost av medicinska skil kravs
slutat skola lakarintyg. Kan innehdlla sekretess
enligt OSL (2009:400) kap.25 § 1.
Lakarintyg (personal) Digital Adato Sa lange personen ar
anstalld
Uppdragsbeskrivningar Digital Gemensam Gallras vid inaktualitet
mapp
Skollovsschema Digital Gemensam Gallras vid inaktualitet
mapp, server
Foretradesrattsblankett Papper Parm pa Gallras 2 ar
kontoret
Ekonomi
EU-bidragsansokningar Digital Gemensam Gallras 3 ar
mapp, server
Lokala avtal Papper Parm pa Gallras 1 ar Gallras 1 &r efter uppsédgning
kontoret
Manadsstatistik 6ver serverade maéltider Digital Gemensam Gallras 3 ar
mapp, server
Foljesedlar Papper Parm i varje kok | Gallras 2 &r
Kvitton Papper Parm pa Gallras 10 ar Forvaras i nararkiv.
kontoret
Matsedel
Matsedel/Planeringsmatsedel Digital Gemensam Bevaras 2 ir

mapp, server
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Medium Sortering/ Bevaras/Gallras Anmirkning Leverans till
(kan forvaras forvaring centralarkivet
som olika
Handling medium,
slutgiltigt
arkivformat i
fetstil)
Recept Digital Mashie Vid inaktualitet
Niringsberdkningar Digital Mashie Bevaras
Koksrutiner
Specialkostlista Papper I rutinparm i Bevaras 2 ar
varje kok
Faroanalyser/Egenkontroll Papper/Digital I rutinparm i Gallras 1 ar

varje kok samt
Gemensam

mapp
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