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Informationshanteringsplan

Dok. Kategori: Informationshanteringsplan

Stadie: Antagen

Gallring: Vid inaktualitet

Kort beskrivning: | Varje myndighet som omfattas av arkiv- och offentlighetslagstiftningen har
det fulla ansvaret for sina allmdnna handlingar och arkiv. Grunderna for
registrering regleras i lagstiftningen, men till stor del 4r det myndighetens
eget ansvar att skapa rutiner. (Hedemora kommuns arkivreglemente § 7).
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Registreringen av en myndighets allmidnna handlingar har minga syften. Med en fungerande
drenderegistrering skapas ordning och redan bland myndighetens handlingar. I
myndighetens informationshanteringsplan redovisas myndighetens samtliga handlingar,
oavsett medium, med regler for bevarandeoch gallring, samt regler for den dvriga praktiska

hanteringen.

Informationshanteringsplan ska revideras vid fordndringar.

Diariet, dr den vanligaste bendmningen pé registret dar handlingarnaregistreras.

Definitioner

'Verksamhet/rutin

Typ av verksamhet eller rutin som handlingstypen avser.

Handlingar/handlingstyp:

Typ av dokument som inkommit till eller uppréttats hosmyndigheten.

Registrering/forvaring:

Var och hur registreras och hanteras handlingen/handlingstypen.
Exempelvis 1 parm i arkiv eller iCiceron.

Bevaras:

Innebir att handlingen ska arkiveras for all framtid. Handlingar i
pappersform som ska bevaras levereras till kommunens centralarkiv
(CA) i enlighet med tidsangivelserna i dokumenthanteringsplanen.
Handlingar 1 digital form bevaras 1 nuldget i de olika system som
anvinds for handlingstypen framtill dess att kommunens e-arkiv finns
att tillgd.

Gallras:

Innebér att handling/information/uppgifter ur en information forstors
och didrmed inte kan atersokas eller dterskapas. Nar det exempelvis
anges att en handling kangallras efter tio ar, sd betyder det att gallring
utfors pa det elfte aret. Oavsett om en handling finns pa papper, i
digital form eller annat format géller de gallringsregler som framgarav
dokumenthanteringsplanen.

Anmarkning:

Innehaller kompletterande uppgifter, sdsom innehall, uppkomst,
hénvisningar och specifika gallringsbestimmelser.

Inaktualitet:

Respektive tjansteperson ska gallra handlingen nir den inteldngre
behovs for verksamheten.

INA

INararkiv, en arkivlokal som finns i enhetens omedelbara nérhet.

CA

Kommunens centralarkiv.




Diarieforing

For att sdkerstélla behandlingen av drenden bor dessa diarieforas nér drendet paborjas. Genom
diarieforing skapar vi en databas som kan anvédndas for att pAminna om att drendenpagar fram till
dess de dr avklarade.

De drenden och handlingar som ér diarieférda ska som grundprincip alltid bevaras for all framtid.
Eventuella undantag framgér av dokumenthanteringsplanen.

Arenden ska avslutas nir inga fler handlingar forviintas tillkomma 4rendet. Avslutade drenden
ska som princip inte dterdppnas, utan ett nytt drende ska istéllet skapas med hanvisning till det
avslutade drendet dér det &r relevant. I de fa fall det kan anses motiveratatt aterdppna ett drende
till exempel pd grund av rittelse, ska det framgd varfor drendet aterdppnats ochom nagot tillforts
eller tagits bort.

Alla registrerade handlingar i ett avslutat d&rende ska finnas bade i den pappersakt som tas utfor
arkivering och som digitala dokument 1 aktuellt diariefort drende.

Informationshantering

Av informationshanteringsplanen framgér vilka handlingar som ska bevaras (arkiveras for all
framtid) och vilka som ska gallras (forstoras). Det framgér ocksa nér gallring ska ske och hur
handlingarna ska forvaras.

Alla handlingar som inkommit eller upprittats inom verksamheterna tillhr myndighetenoch ska
gallras/bevaras enligt den antagna informationshanteringsplanen.

Handlingar som ska bevaras 1 centralarkivet maste skrivas ut pa papper.

Vid 6verlamnande till centralarkivet (CA) ska akterna vara ordnade och de gallringsbara
handlingarna har avldgsnats. Handlingar rérande person ska alltid ha personnummer och sorteras
1 personnummerordning.

Arkivansvarig ansvarar for att verksamheten uppfyller de bestimmelser som finns iarkivlagen
och 1 kommunens arkivreglemente. Inom bildningsforvaltningen dr det enhetscheferna som é&r
arkivansvariga.

Arkivredogorare utses av enhetscheferna. Arkivredogoraren skoter det praktiska arbetetmed
myndighetens arkiv, verkstéller beslutad gallring och iordningsstédllande av arkivhandlingar for
overlimnande till kommunens centralarkiv (CA).

Arkivredogorare for bildningsforvaltningen/ndmnd &r ndmndsekreteraren.

Bildningsndmndens dokumenthanteringsplan baseras pa Sveriges Kommuner och Regioners
gallringrdd som finns i skrifterna Bevara eller gallra.



Handling

Férvaring

Bevaras/gallras

Planbeteckning och anmarkning

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning

Avtal Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 106. Diariefors

Delegationsbeslut Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar Diariefors utifran verksamhetsomrade. Delges BN

Fotografier NA Bevaras, till CA efter 5 ar Bevaras i den man de speglar verksamheten

Handlingar géllande drenden till ndmnden Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar Diariefors utifran verksamhetsomrade

Handlingar fran tillsynsmyndigheter Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar Diariefors utifran verksamhetsomrade

Informationsbroschyrer/skrifter, egna NA Bevaras, till CA efter 5 ar Ett ex av varje

Klagomal, inkomna Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 108. Diariefors. Delges BN

Korrespondens av vikt Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar Diariefors utifran verksamhetsomrade

Migrationsverket, atersok och beslut Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 130. Diariefors

Myndigheten foér yrkeshogskola, ansékan och |Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 615. Diariefors

beslut

Pressmeddelande Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar Diariefors utifran verksamhetsomrade

Statistik till SCB och andra myndigheter Ciceron Gallras efter 3 ar

Statistik, egenupprattad Gallras vid inaktualitet

Statsbidrag: ansdkan, rekvisition, redovisning |Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 047. Diariefors

och beslut

Tillaggsbelopp, ansdkan och beslut (alla E-tjanst Gallras 18 manader efter beslut Underlagen for ansékan, kommunala skolor, finns i PMO

skolformer)

Tjansteanteckning av vikt Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar Diariefors

Trygghetsplaner Ciceron Bevaras 714 Forskola, 611 Grundskola, 716 Fritidshem, 612
Gymnasieskola, 615 Vux

Upptagningsomrade, beslut Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 600. Diariefors

Overklagan Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar Diariefors utifran verksamhetsomrade

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning

Postlista Ciceron Bevaras Diariefors ej

Diarielista Ciceron, papper Bevaras Diarieférs ej. Vid leverans av diarieférda handlingar till CA skrivs 2
diarielistor ut, en i Idpnummerordning och en i planbeteckningsordning

Diarieplan Ciceron Bevaras Bifogas vid andring (Diarieplan=Planbeteckning)

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning
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Donationsbok, premiefonder

Ciceron, parm i NA

Bevaras, till CA efter 5 ar

046. Diariefors.

Interna salj- & mottagarfakturor

Raindance samt parm i NA

Gallras efter 7 ar

Ekonomienheten ansvarar

Kvitton

Parm

Gallras efter 2 ar pa enheten

Premier & stipendier, forteckning dver beslut
om férdelning

Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

046. Diariefors. Stipendiekommitténs/ bildningsnamndens
protokoll.

verksamheter

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning
Bidragskriterier for enskild fristdende Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 640. Diariefors
forskola/fritids/skola

Elevlistor G: Gallras vid inaktualitet, 2 ar

Handlingar rérande bidrag till fristaende Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 640. Diariefors

Underlag for utanordning

Gallras efter 5 ar

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning
Personuppgiftsbehandling DSO diariet Gallras vid inaktualitet Skickas via e-tjanst till DSO diariet
Personuppgiftsincident DSO diariet Bevaras Skickas via e-tjanst till DSO diariet

som studerar i Hedemora kommun

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning
Ansokan, yttrande och beslut om Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 605. Diariefors

interkommunal skolgang

Debiteringsunderlag interkommunal ersattning |G: Gallras efter 2 ar

Forteckning 6ver elever fran Hedemora G: Gallras efter 2 ar

kommun som studerar i annan kommun

Forteckning 6ver elever fran annan kommun  |G: Gallras efter 2 ar

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning
Krishanteringsplan Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 016. Diariefors

Delegationsordning Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 002. Diariefors. Beslut i BN, bevaras i protokoll.
Jamstalldhetsplan Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 026. Diariefors

Klasscheman Skola24 Bevaras

Lararscheman Skola24 Gallras efter 3 ar

Lasarsdata Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 608. Diariefors
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Personalscheman eller motsvarande

Personec, Timecare, Skola24, Excel
(biblioteket)

Gallras vid inaktualitet

Timplan

Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

Diariefors utifran verksamhetsomrade

Utredningar

Handling

Ciceron

Forvaring

Bevaras, till CA efter 5 ar

Bevaras/gallras

Diarieférs utifran verksamhetsomrade

Planbeteckning och anmarkning

Arbetsplatstraffar (APT) eller motsvarande
samverkan pa arbetsplats,
protokoll/minnesanteckningar

Parm i NA

Gallras efter 2 ar

Bildningsndmnd, arbetsutskott och kultur- och
fritidsutskott, protokoll

Ciceron samt parm i NA

Bevaras, till CA efter 5 ar

Diarief6rs och arkiveras utifran § nr, binds arsvis.

Elev-, gymnasie-, miljo-, mat-, yrkes-,
programrad och liknande moten

Ciceron samt parm i NA

Bevaras, till CA efter 5 ar

604. Diariefors. Delges BN

Elevhalsoteam (EHT) PMO Bevaras i systemet E-arkivering av drenden utreds.

Kallelser och féredragningslistor Protokollet bygger pa foredragningslista/kallelse.
Foredragningslista/kallelse bevaras darmed via protokollet.

MBL- férhandling/information Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 021. Diariefors. 11§ MBL, delges BN

Samverkansméten ex TRIO Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 753. Diariefors. Delges BN

Skyddskommitté Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 021. Diariefors

forskoleverksamhet och skolbarnomsorg,
handlingar

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning

Enkater (egenupprattade) Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar Frageformuldr och sammanstéllning av svaren diariefors
utifran verksamhetsomrade

Enkater (inkomna) Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar Diariefors i den man det ar mojligt

Intern kontrollplan och uppfdljning Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 003. Diariefors

Kvalitetsrapport Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar Diariefors utifran verksamhetsomrade

Sammanstallning 6ver olycksfall och tillbud, KIA Bevaras i systemet E-arkivering av drenden utreds.

barn, elever och personal

Tillsyn 6éver enskilda som bedriver Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 640. Diariefors. Rapport fran tillsynsbesok,

kvalitetsrapporter fran enheter samt ev. anmarkningar och
inkomna klagomal pa fristaende verksamheter.

Handling

Forvaring

Bevaras/gallras

Planbeteckning och anmarkning
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Anbudshandlingar, antagna och ej antagna Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 058. Hanteras av upphandlingsenheten, vid
anbud direktupphandling diariefors detta

Avtal efter upphandling Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 059. Diariefors

Avtal vid inkdp direktupphandling Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 058. Diariefors

Statistikrapport, direktupphandling

Ekonomienheten ansvarar for kommundévergripande

sammanstéllnini

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning
Anlitande av konsult Ciceron Bevaras 021. E-tjanst
Annonser / Internannonser Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 023. Diariefors pa enheten. Underlag for annons skickas till

HR som registrerar.

Anstallningsavtal tillsvidare och viss tid

Personakt, anstallningsguiden

Bevaras

Skicka till HR for arkivering

Anstallningsavtal timvikarier

Personakt, skannas till 16n

Skicka till HR for arkivering

Arbetsbrist och uppsagning

WinLas, personakt, Ciceron*

Bevaras, till CA efter 5 ar

Skicka till HR for arkivering, samt skannar till 16n.
*Forhandlingsprotokollet diariefors

Arbetsproévning for introduktion till arbete,
Ionebidrag, nystartsjobb, extra tjanster

Personakt

Skicka till HR, som skannar till I6n

Avstangning pga. forseelse

WinLas, personakt, Ciceron*

Bevaras, till CA efter 5 ar

Skicka till HR. *Foérhandlingsprotokollet diariefors

Avsked Bevaras Hanteras av HR samt arkivering. Forhandlingsprotokollet
diariefors

Avslutande av tjanst, 6verenskommelse Personakt, skannas till I6n Bevaras Skicka till HR for arkivering.

Betygsunderlag Winlas, personakt Bevaras Skicka till HR for arkivering

Busskort, ansdkan Skicka till HR

cv Winlas, personakt Bevaras Skicka till HR for arkivering

Ej erhallen tjanst Visma Recruit Gallras 2 ar Pga. mojligheten att dverklaga enligt §23 i lag om forbud

mot diskriminering

Erhallen tjanst Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 023. Diariefors
Franvaro Personec
Krankningsarende, arbetstagare KIA Bevaras i systemet

E-arkivering av drenden utreds.

Kontaktuppgifter till anhoriga

Personec, parm

Gallras vid inaktualitet

Ledighet kortare &n 6 manader

Delegationsliggaren, parm NA,
skannas till 16n

Gallras efter 2 ar

Skicka till HR for arkivering

Ledighet langre an 6 manader

Delegationsliggare, skannas till 16n,
personakt

Skickas till HR for arkivering

Lakarintyg

Adato, skannas till [6n

Gallras vid inaktualitet
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Lararlonelyft, avtal

Ciceron, skanna till 16n

Bevaras, till CA efter 5 ar

Lonetillagg Personakt Bevaras Till forvaltningschef och HR-chef fér paskrift, HR for
arkiverar
Lénevaxling Skicka till HR

Pension, ansékan

Delegationsliggaren, personakt

Skicka till HR, som skannar till I6n

Rehabérenden alla sorter

Adato

Gallras vid inaktualitet

Riskbeddmningar och handlingsplaner KIA Bevaras i systemet E-arkivering av drenden utreds.

Samtal géllande konflikt, 16n och Winlas

medarbetarsamtal

Semestervaxling Personakt Gallras vid inaktualitet Skicka till HR for arkivering, senast 1 december
Skada/tillbud hos personal, anmalan KIA Bevaras i systemet E-arkivering av drenden utreds.

Skriftlig avsagning av konvertering

Winlas, personakt

Bevaras

Skicka till HR for arkivering

Tidsbegransat forordnande som 1:e larare

Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

Skicka till HR for arkivering

Tjanstgoringsrapport tim- och manadsaviénade

Skannas till I16n

Skicka till HR for arkivering

Uppséagning pa egen begaran Personakt, skannas till 16n Bevaras Skicka till HR for arkivering

Varning eller underlag for erinran Winlas, personakt Bevaras Skicka till HR for arkivering.

Varsel Personakt Bevaras Skicka till HR for arkivering

Varsel till facklig organisation Bevaras Skicka till facklig organisation, vid varning och uppsagning
av personliga skal

Aterbesattningsprovning Ciceron Bevaras 023. E-tjanst

dokumentation

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning
Arbetsmiljokartlaggning Incito

Skyddsronder, protokoll KIA Bevaras i systemet E-arkivering av drenden utreds.
Systematiskt arbetsmiljoarbete, KIA Bevaras i systemet E-arkivering av drenden utreds.

Systematiskt brandskyddsarbete,
dokumentation

Presto/Cupola

Handling

Forvaring

Bevaras/gallras

Planbeteckning och anmarkning

"Annan ansvarig vuxen", anmalan

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet
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Anpassad studiegdng, prioriterad timplan eller
sarskild undervisningsgrupp, beslut

Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

606. Diariefors

Appar

| det digitala systemet

Gallras utifran leverantérens policy

Avstdangning av elev, beslut

Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

Diariefors utifran verksamhetsomrade. Delges BN

Beddmningsunderlag for Hégskolan Dalarna
gallande verksamsamhetsforlagd utbildning
(VFU)

Gallras vid inaktualitet

Bedémningsunderlag fér vuxenutbildning
gymnasiet vid arbetsplatsforlagt larande (APL)

Gallras vid inaktualitet

Dokumentation av insatser och arbete runt
elev som ej ar extra anpassningar, sarskilt stod
eller faller under den individuella
utvecklingsplanen

PMO samt elevakt

Bevaras i systemet

E-arkivering av drenden utreds.

Disciplindra atgarder, beslut

Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

606. Diariefors

Elevkort

Skoladministrativt system

Bevaras, till CA efter 5 ar

Skrivs ut da eleven gatt ur/slutar i vara verksamheter oavsett
arskurs och lamnas till CA. Sorteras i personnummerordning (ej
omslag om det endast ar ett blad per elevkort)

Individuell utvecklingsplan (IUP), skriftliga
omddmen, extra anpassningar

Larportal

Bevaras

Information i digitala system

| det digitala systemet

Gallras utifran leverantérens policy
enligt PUB-avtal

Sarskild gallring kan begaras vid behov.

Inskrivning i skola

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet

Kartlaggning av elever,
dokumentationsunderlag. Steg 1-2, nyanldanda
elever

PMO och elevakt

Gallras vid inaktualitet

E-arkivering av drenden utreds.

Klasslistor

Skoladministrativt system, papper i
NA

Bevaras, till CA efter 5 ar

Slutgiltiga klasslistor inkusive férandringar under aret skrivs ut
centralt, arkiveras i NA pa forvaltningen.

Kontaktuppgifter till barn och elever

Skoladministrativt system, papper i
NA

Gallras vid inaktualitet, senast vid
skolarsslut

Korrespondens med Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 606. Diariefors
elev/vardnadshavare/annan med uppgifter

vasentliga for elev eller skola

Ledighetsansdkan, narvaro och franvaro Larportal Gallras vid inaktualitet Gallras da eleven slutar skolan

Lararkalendrar

Gallras efter avslutat lasar

Modersmalsundervisning, blankett gallande
ansokan eller avanmalan

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet
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Modersmalsundervisning, e-tjanst gallande
ansOkan eller avanmalan

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet

lasa utifran kursplanen

Orosanmalan, anmalan om misstanke om barn [Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 606. Diariefors med sekretess

eller ungdom som far illa

Sjukintyg for elev Elevakt Gallras vid inaktualitet

Skolfotokatalog NA Bevaras, till CA efter 5 ar Ett ex av varje

Skolplacering, ansdkan E-tjanst Gallras efter 1 ar

Skolplacering, avslag pa ansdkan Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 606. Diariefors med sekretess

Svenska som andrasprak, beslut att elev ska Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 606. Diariefors. Registreras i skoladministrativa systemet da

beslut ar fattat

Vuxenutbildning, ansékan

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet

Atgardsprogram, beslut och beslut om att
avsluta atgardsprogram

Larportal

Bevaras

Amneskartlaggning, steg 3, nyanldnda elever

PMO och elevakt

Gallras vid inaktualitet

E-arkivering av drenden utreds.

forflyttning, byte av kurs/program

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning
Ansdkan om dispens fran kravet pa godkant Parm i NA Gallras vid inaktualitet

betyg i engelska ak 9

Ans6kan om provning Parm i NA Gallras vid inaktualitet Resultat i Skoladministrativt system
Ansdkan om studieavbrott, andrat tillval, Elevakt Gallras vid inaktualitet Da eleven slutar skolan

Antagningslistor

Gallras vid inaktualitet

Antagningsstatistik, uppgifter som ger en
sammanfattning av antagningen. T.ex. antal
antagna per utbildning och behorighet, kvoter
etc.

Skoladministrativt system

Bevaras i systemet

avtal, intyg med mera

Avtal for lanedator pa gymnasiet Parm i NA Gallras vid inaktualitet
Anstkan om ersattning for elev vid Gallras vid inaktualitet
Handlingar rérande APL, larlingsutbildning, Parm Bevaras, till CA efter 5 ar

Handlingar rérande inskrivning av nya elever

Skoladministrativt system

Gallras nar eleven skrivits in i
verksamhetssystemet

Individuell studieplan Elevakt Gallras efter avslutad skolgang
Inackorderingstilldgg, ansdkan och beslut E-tjanst Gallras efter 3 ar
Protokoll med beslut om antagning Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 612. Diariefors
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Resultat av drogtest PMO Gallras vid inaktualitet
Riskbedémning infor resa Parm Gallras vid inaktualitet
Overklagande, handlingar rérande antagning |Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 612. Diariefors
[Nationellaprovochbetye [ | [ ]
Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning
Ansokan om/anmalan till prévning Gallras vid inaktualitet Kan gallras nar provning genomforts.
Betygsdokument Parm NA, Skoladministrativt Bevaras, till CA efter 5 ar 611. Det ar mycket viktigt att alla eventuella férkortningar
system och koder forklaras
Betygskataloger Parm NA, Skoladministrativt Bevaras, till CA efter 5 ar 611. Det ar mycket viktigt att alla eventuella férkortningar
system och koder forklaras
Handlingar rérande avgifter for prévning Ciceron samt parm i NA Bevaras, till CA efter 5 ar Diariefors utifran verksamhetsomrade
Intyg om avgang fran grundskola nar elev avgar|Parm NA, Skoladministrativt Bevaras, till CA efter 5 ar 611. Bevaras med betyg
utan slutbetyg system
Kursintyg Parm NA, Skoladministrativt Bevaras, till CA efter 5 ar Utifran verksamhet. Det dr mycket viktigt att alla eventuella
system forkortningar och koder forklaras
Nationella prov svenska och svenska som Ciceron, NA Bevaras, till CA efter 5 ar 611. Sammanstallningen diarieférs. Proven paketeras i
andra sprak grundskola samt sammanstallning arkivlada enligt instruktion
av dessa
Nationella prov 6vriga amnen utdver svenska |Ciceron, NA Proven gallras efter 5 ar, 611. Sammanstéallningen diarieférs.
och svenska som andra sprak samt sammanstallningen till CA efter 5 ar
sammanstallningar dver dessa
Omprdévning av betyg; beslut och handlingar  |Parm NA, Skoladministrativt Bevaras, till CA efter 5 ar Utifran verksamhet. | den man det forekommer, bevaras
Resultat av provning med anteckning om betyg |Parm NA, Skoladministrativt Bevaras, till CA efter 5 ar Utifran verksamhet. Det ar mycket viktigt att alla eventuella
sistem f6rk0rtniniar och koder forklaras
Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning
Skolskjutsansdkningar och beslut E-tjansten Gallras 1 ar efter att
skolskjutsperioden upphért
Skolskjutsansdkningar och beslut Parm i NA Gallras 1 ar efter att
skolskjutsperioden upphért
Hantera och administrera skolkort E-tjansten Gallras 1 ar efter att
skolskjutsperioden upphért
Hantera och administrera skolkort Parm i NA Gallras 1 ar efter att
skolskjutsperioden upphért
Overklagande av beslut om skolskjuts Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 623. Diariefors
Taxischema fran KTF E-tjansten Gallras efter 1 ar Gar genom oss till e-tjdnsten
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Arsstatistik 6ver skolskjutsverksamheten

Handling

Ciceron

Forvaring

Bevaras, till CA efter 5 ar

Bevaras/gallras

623. Diariefors. Delges namnden

Planbeteckning och anmarkning

Ansdkan om barnomsorg

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet

AnsoOkan, uppsadgning, svara pa erbjudande om
plats (forskola, fritidshem och familjedaghem)
samt lamna inkomstuppgift, via e-tjanst

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet

Ansokan, uppsdgning, svara pa erbjudande om
plats (férskola, fritidshem och familjedaghem)
samt lamna inkomstuppgift via blankett

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet

Arbetsgivarintyg fran vardnadshavare

NA

Gallras vid inaktualitet

Avslutande av placering i férskola pga. lang
franvaro

Ciceron

Gallras efter 2 ar

710. Diariefors.

Barnschema

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet

Handlingsplan och handlingar/kartlaggningar
gallande barn med sarskilda behov

E-tjanst

Bevaras

Handlingsplan for barn och elever med
skyddade personuppgifter

Last skap/elevakt

Gallras vid inaktualitet, nar skydd
upphor

Inskrivning av flersprakigt barn

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet

Kartlaggningar

Larportalen

Gallras vid inaktualitet

Kolista barnomsorg

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet

Kostatistik forskola

Skoladministrativt system, Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

600. Diariefors. Redovisas i BN

Lovtillsyn for fritidshem

Skoladministrativt system, e-tjanst

Gallras efter 3 manader i systemet

Nedsattning av forskoleavgift, ansdkan och
beslut

Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

710. Diariefors.

Narvarolistor barn

Skoladministrativt system

Gallras efter 3 ar

Pedagogisk kartldggning pad gruppniva

E-tjanst

Gallras efter 7 manader

Placeringsmeddelande med svar

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet

TRAS-scheman

Parm/barnakt

Gallras vid inaktualitet, senast efter
overlamning till forskoleklass

Uppgifter om fakturamottagares inkomster

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet, 5 ar
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Uppsadgning av barnomsorg Skoladministrativt system Gallras efter 2 ar

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning

Avtal databaslicenser, e-tjanstleverantérer Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar

Avtal mellan bibliotek och friskolor Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar

Bestandskataloger Quria eller Welib Gallras vid inaktualitet 884. Gallringslistor tas ut for bedémning nar bestandet varit
inaktivt i 3 ar.

Biblioteksplan Ciceron/Arena Bevaras, till CA efter 5 ar Beslut i BN/KF

Datorbokning FRI/Paxxa Gallras efter 1 ar Paxxa fran och med 2024. FRI upphor vid arsskiftet.

Fjarrlan Quria/Libris Gallras vid inaktualitet

Informationsfoldrar G:/Arena Gallras vid inaktualitet

Inkép/bestéllningar Quria eller Welib Gallras vid inaktualitet

Inkopsforslag Quria Gallras vid inaktualitet

Lane- och besoksstatistik Quria eller WelLib/KB Gallras efter 5 ar

Lantagaravtal for barn under 18 ar samt for Parm i NA Gallras efter 3 ar som inaktiva

barn 13-18 ar som ej kan signera digitalt

Lantagarregister Quria eller Welib Gallras efter 3 ar som inaktiva

Medieplan, Tillganglighetsplan, G: Gallras vid inaktualitet

Aktivitetsplan/Verksamhetsplan

Registrering av lan pa respektive lantagare Quria eller Welib Gallras vid inaktualitet

Statistik till KB (Kungliga biblioteket) KB samt parm i NA Gallras vid inaktualitet

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning

Anpassad skola underlag fér beslut E-tjanst Gallras vid inaktualitet

Ansokningar med underlag och beslut om Ciceron, elevakt och NA centrala |Bevaras, till CA efter 5 ar 606. Diarieférs.

mottagande vid anpassad grundskola elevhilsan

Barnhalsovardsjournaler (BVC) PMO Bevaras i systemet Forvaras med skolhélsovardsjournalen fram tills leverans till CA. D3
levereras BVC-journalen till Regionen. E-arkivering av drenden utreds.

Elevhadlsoenkat infor skolhdlsobesdk PMO Gallras vid inaktualitet E-arkivering av drenden utreds.

(F-klass, ak 4, 7, gymn. ak 1), blankett

Elevhilsoenkat infor skolhdlsobesok Via eEnkétportalen till PMO Gallras vid inaktualitet E-arkivering av drenden utreds.

(F-klass, dk 4, 7, gymn. dk 1), e-tjanst
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ldmnats over till annan huvudman

Handlingar rérande skolkurators verksamhet, |PMO Bevaras i systemet Sekretess. E-arkivering av drenden utreds.

t.ex. korrespondens med myndighet, elev eller

fordldrar

Handlingar rérande specialpedagogisk PMO Bevaras i systemet Sekretess. E-arkivering av darenden utreds.
kartlaggning, test etc.

Patientsdakerhetsberattelse Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 624. Diariefors som patientsdkerhetsberattelse
Register/forteckning 6ver journaler som PMO Bevaras i systemet Innehaller godkannande om 6verldmnande till annan huvudman. E-

arkivering av drenden utreds.

Samtycke for vaccination ak 1, 5, 8.

Samtyckesmodul i PMO

Gallras vid inaktualitet

Skolhalsovardsjournaler och
skolpsykologjournaler

PMO

Bevaras i systemet

Patientdatalagen galler och handlingar behover ej registreras annat an i
journalen. Alla journaler bevaras (och exporteras till e-arkiv 5 ar) efter
avslutad skolgang i kommunen. Enbart kopior pa journalen sands till
friskolor, som uppmanas aterlamna dessa till skolhélsovarden (SHV) efter
avslutad skolgang. Vid gymnasiestudier pa annan ort aterlamnas journalen
till SHV efter avslutade studier. E-arkivering av drenden utreds.

Till Centrala elevhalsan, inkommande uppdrag

PMO

Bevaras i systemet

Det kommer inte in nagra nya uppdrag. Det finns nagra
uppdrag i journalskap som ska féras over till PMO. E-
arkivering av drenden utreds.

Underlag for mottagande i anpassad
grundsskola och anpassad gymnasieskola

PMO och elevakt

Bevaras i systemet. Elevakten
gallras vid inaktualitet

Onskemal att underlagen endast finns i PMO. E-arkivering
av drenden utreds.

Utredningar, tester m.m. utférda av
skolpsykolog

PMO

Bevaras i systemet

Sekretess. E-arkivering av drenden utreds.

Handling

Forvaring

Bevaras/gallras

Planbeteckning och anmarkning

Register 6ver ungdomar som omfattas av det
kommunala aktivitetsansvaret (KAA)

Skoladministrativt system

Gallras vid inaktualitet, senast vid
utgangen det kalenderar da
ungdomen fyller 21 ar

Handling Forvaring Bevaras/gallras Planbeteckning och anmarkning
Anmalan/avanmalan specialkost E-tjanst Gallras efter 1 ar

barn/elever/personal, e-tjdnst

Bestéllning fran Vasakoket E-tjanst Gallras efter 30 dagar i e-tjansten

Egenkontroll av livsmedelshantering

Anticimex egenkontrollprogram

Gallras efter 2 ar
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Listor med specialkost vid enheterna

| respektive kdk

Gallras vid inaktualitet, 1 ar

Handling

Forvaring

Bevaras/gallras

Mat- och maltidspolicy Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 469. Diarieférs, Ovrig livsmedel.

Matsedel forskola Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 714. Skrivs ut en gang om aret och diariefors
Matsedel skola Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 622. Skrivs ut en gang om aret och diariefors
Matsedel daldreomsorg Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 460. Skrivs ut en gang om aret och diariefors
Medicinskt intyg E-tjanst Gallras en géng/ar

Nutritionspolicy Ciceron Bevaras, till CA efter 5 ar 469. Diariefors, Ovrig livsmedel.

Specialkost for elev E-tjanst Gallras efter 1 ar

Specialkost for personal inom skolverksamhet |E-tjanst Gallras efter 1 ar

Specialkost, Vasakoket Matilda Gallras vid inaktualitet, 1 ar

Planbeteckning och anmarkning

Ansokan om tillstand och registrering av lotteri
med bilagor

System fér bokning och bidrag,
Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

801. Efter sista giltighetsdatum

Beslut eller sammanstallning 6ver registrerade
lotterier

System for bokning och bidrag,
Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

801.

Beslut om tillstdnd att anordna lotteri

System fér bokning och bidrag,
Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

801. Diariefors

Bidragsansokningar, foreningar, arliga

System for bokning och bidrag

Gallras 5 ar

805. Ars- och verksamhetsberittelser bevaras

Bidragsansokningar, dvriga

System fér bokning och bidrag

Gallras 5 ar

Bokning av lokaler och anldggningar

System for bokning och bidrag

Gallras vid inaktualitet

Dokumentation av verksamheten, tex

Bevaras, till CA efter 5 ar

Ersattning till artister, foredragshallare,
musiker, dansare och grupper tex

Gallras efter 10 ar, 2 ar kopia pa
forvaltningen

Hanteras som en vanlig faktura om f-skattsedel finns

Ersattning till enskilda uppdragstagare utan f-
skattsedel

Gallras efter 10 ar, 2 ar kopia pa
forvaltningen

Lon/arvode

Foton fran diverse kulturaktiviteter

NA kulturenheten i 3 ar

Gallras vid inaktualitet, resten till
CA

Gallras sa att endast ex av vikt lamnas till CA

Lotteriredovisningar inkl. bilagor

System fér bokning och bidrag,
Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

801.

Material fran konstutstallningar

NA kulturenheten

Gallras vid inaktualitet, resten till CA

Gallras sa att enbart det som &r av vikt lamnas till CA

Nyckelkvittenser

Parm

Gallras vid inaktualitet

Pressklipp

Bevaras, till CA efter 5 ar

Program for tex. sport- och
sommarlovsverksamhet, meningsfull fritid

810.
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Skapande skola, ansékan, beslut och
redovisning

Ciceron

Bevaras, till CA efter 5 ar

862. Diariefors

Skrivelser om gavor, donationer och
depositioner

Bevaras, till CA efter 5 ar

Tryckta kulturprogram, affischer,
informationsblad och liknande

Bevaras, till CA efter 5 ar

Verksamhetsbidrag, ansékan och beslut

Handling

System for bokning och bidrag,
Ciceron

Forvaring

Bevaras, till CA efter 5 ar

Bevaras/gallras

Planbeteckning och anmarkning

Anmadlan till musikskolan

SpeedAdmin eller blankett

Gallras vid inaktualitet

E-tjanst eller blankett

Ansvarsforbindelse avseende uthyrda
instrument

NA kulturskolan

Gallras vid inaktualitet

Debiteringslista, elevavgifter G: Gallras vid inaktualitet
Forteckning dver uthyrningsbara instrument  [SpeedAdmin Gallras vid inaktualitet
Nyckelkvittenser Parm Gallras vid inaktualitet

Sammanstallning av uthyrda instrument under
ldsaret

Handling

SpeedAdmin, Ciceron

Forvaring

Bevaras, till CA efter 5 ar

Bevaras/gallras

809. Skrivs ut arligen (november) och diariefors

Planbeteckning och anmarkning

Elevregister for skolans simundervisning

Parm NA

Gallras vid inaktualitet

Fritidsbanken

Fritidsbankens system

Gallras efter 6 manader

Kundregister

System fér bokning och bidrag

Gallras vid inaktualitet

Lovsimskola

Parm NA

Gallras vid inaktualitet

Skapregister vid bowlingen

Parm NA

Gallras vid inaktualitet
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