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Bakgrund

Enligt arkivreglemente for Siters kommun ska varje myndighet (ndmnd)
uppritta en informationshanteringsplan. Planen ska fungera som en katalog
over de handlingar som hanteras av nimnden och ska tillsammans med olika
verksamhetssystemen ge en heltickande bild av vilken dokumentation som
finns att tillgd inom nimndens verksamhetsomrade.

Struktur i planen

I informationshanteringsplanen redovisas de olika typer av handlingar
som forvaras inom barn- och utbildningsnamnden. Planen ir indelad i
tre huvudavsnitt:
T Styr — handlingar om avser politisk verksamhet respektive
forvaltningsstyrning, samt dven drivandet av projekt och krishantering.
I Verksamhetsstod — handlingar som avser stodfunktioner inom
forvaltningen, exempelvis hanterandet forvaltningsgemensamma
handlingar, ekonomi, personal, diarium, arkiv etc.
I Kirnverksamhet — handlingar som avser barn- och
utbildningssektorns kirnverksamheter, dvs forskola, foérskoleklass,

grundskola, gymnasieskola, vuxenutbildning, elevhilsa och Kulturskola.

I informationshanteringsplanen finns édtta kolumner. De fem forsta anger
vilken typ av handling det r6r sig om, huruvida den ska registreras samt var
och hur, var handlingen forvaras samt i vilket medium, (pappet/digitalt).

De tva paféljande kolumnerna anger om handlingen ska bevaras eller kastas,
hur linge den ska bevaras och efter hur lang tid den ska levereras till
kommunarkivet (forutsatt att den inte ska kastas). De sista kolumnerna
inrymmer kommentarer gillande handlingen.

Viktiga begrepp
Foljande termer anvinds i planen:

Registrering: Handlingen ska registreras i ett av sektorns angivna
verksamhetssystem (Public 360)

Nirarkivet: Handlingen ska forvaras i verksamhetens olika nararkiv.
Bevaras: Handlingen ska sparas
Gallras: Handlingen ska f6rstoras eller kastas

Gallringsfrist: Den tid som ska forflyta innan gallringsbara handlingar far
gallras ut. Gallringsfristen riknas i regel frin utgangen av det ar under vilket
handlingen har kommit in eller upprittats, t ex ska en handling som far gallras
efter tva ar, och har inkommit i maj 2021 gallras forst 1 januari 2024.

Till kommunarkivet: Handlingen ska rensas pa alla gem,
minnesanteckningar etc och levereras ned till kommunarkivet hos
Samhillsbyggnadssektorn.

Handlingar - allmdnna, offentliga, hemliga

En handling ér en framstillning i skrift, bild eller upptagning som innehaller
information av nigot slag som man kan lisa, avlyssna eller uppfatta. Exempel
pa handlingar dr brev, skrivelser, yttranden, protokoll, beslutsunderlag, beslut,
e-post, kartor och bandupptagningar.

Enligt Tryckfrihetsférordningen ar en handling allmidn om den:

1. forvaras hos en myndighet (nimnd och dess forvaltning)

2. har kommit in eller limnats till nigon av kommunens myndigheter

3. har upprittats
I kommunen finns handlingar som inte ar allminna, sidana handlingar ér till
exempel tjdnsteminnens arbetsmaterial. Dessa handlingar har allméidnheten
inte ritt att begira ut.

Allminna handlingar kan vara offentliga eller sekretessbelagda (hemliga).
Grundregeln enligt Offentlighets- och sekretesslagen ar att alla allmdnna
handlingar ir offentliga, vilket innebir att alla svenska och utlindska
medborgare har ratt att ta del av dessa handlingar enligt
offentlighetsprincipen. Din egen korrespondens (brev, fax, e-post) med
kommunen blir exempelvis en allmin handling. Om handlingen inte omfattas
av sekretess kan den ldsas av andra.
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Angdende registrering och férvarande av handlingar

Alla handlingar ska, nir det ar maojligt, skickas digitalt och 1 ursprungsformat
till registratorn. Inskannade handlingar ska i méjligaste méan undvikas for att
lisbarheten i diariet ska bli sa optimal som m&jligt.

Originalet av inkomna pappershandlingar hor till diariet och ska alltid limnas
till registrator for registrering.

Genom registrering kan sektorn fa god ordning pa allminna handlingar som
inkommit eller upprittas av sektorn. God ordning ir en férutsittning for att
tillférsdkra allmdnheten och andra myndigheter den grundlagsstadgade
rittigheten att ta del av allmdnna handlingar.

Informationshanteringsplanen ger anvisningar i vilket verksamhetssystem
olika handlingar ska registreras eller pa annat sitt hallas ordnade.
Registrerade och diarieférda digitala dokument finns tillgangliga 1 dokument-
och idrendehanteringssystemet Public 360.

For de eventuella handlingar som inte listas i denna
informationshanteringsplan giller att de maste bevaras. Gallringsbeslut f6r
enskilda handlingar kan fattas av barn- och utbildningsnimnden.

Det ir viktigt att vara observant pa att diarieféringsskyldigheten dven
omfattar handlingar som upprittats inom myndigheten, inte endast
inkommande skrivelser.

Hantering av Digitala Handlingar

Enligt 2 kap 3 § tryckfrihetsférordningen omfattar begreppet handling
framstillning 1 skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller
pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel.

Det innebar att digitala handlingar, uppgifter i olika I'T-system samt bild- och
ljudupptagningar ska behandlas pa samma sitt som andra skriftliga
framstillningar/dokument.

Arkivredogorare

Josefina Oleras — Barn- och utbildningssektorn
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1. STYR
1.1 Politisk ledning

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |[KLASSIFICERISS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER E-
ARKIVET

Protokoll/Minnesanteckningar

Protokoll Barn- och Registreras i Public 1.1 — utféra Pirm, kronologisk  [Svenskt Bevaras 2 ar (Arkivet limnar protokollet
utbildningsnimnden 360 politiskt ordning drsvis vid  |Arkivpapper for inbindning,.

ledningsarbete barp— QCh
utbildningssektorn
Protokoll Barn- och Diariefors inte. Pirm, kronologisk  [Svenskt Bevaras 2 ar (Arkivet limnar protokollet
utbildningsnimndens Endast ordning drsvis vid \Arkivpapper for inbindning,.
arbetsutskott sekretessdrenden barn- och
utbildningssektorn

Uppdrag och protokollsutdrag frin  |Diaref6rs i Public 360 (1.1 — utféra Digitalt Bevaras 4 ar

kommunfullmaiktige eller politiskt

kommunstyrelsen ledningsarbete

Delegationsbeslut/ordforandebeslut, [Diarefors i Public 360 (1.1 — utfora Digitalt Bevaras 4 ar

bridskande arenden politiskt

ledningsarbete

INarvarolista Uppgifter fors in i Pirm hos nimnd- Papper 10 ar —

Barn- och Medvind sckreterate underlag for

utbildningsnimnden/utskott utbetald

ersittning
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|7 Barn- och utbildningsnimndens
arbetsutskott

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH | KLASSIFICERISS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR . FRIST KOMMUN-
SEKRETESS / NARARKIV ARKIVET
ELLER E-
ARKIVET
Ersittningar/ Arvoden Uppgifter fors in i Pirm hos Papper 10 dr
1 Barn- och Medvind nimndsekreteraren  [Digitalt
utbildningsnimnden
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH| KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Voteringslista Pirm hos nimnd- |Papper Bevaras Ingar i paragraftext i barn-
sekreterare och utbildningsnimndens
protokoll
Justeringsanslag
Justeringsanslag [Kommunens Digitalt Bevaras 2 ar Ar en del av protokollen
Barn- och utbildningsnimnden digitala
Barn- och anslagstavla
utbildningsndmndens (Hemsidan)
arbetsutskott
Sammantradesplaner
Nimndplan Diarefors i Public Digitalt Bevaras 4 ar
Barn- och 360
utbildningsndmnden
Kallelser
Kallelse Server: H\BUN  |Digitalt 2 ar
Barn- och Nimnd\Kallelser
Utbildningsnimnden
Barn- och utbildningsnimndens
arbetsutskott
Sekretess
Sekretessforbindelse Pirm hos Papper Bevaras 4 ar
nimndsekreterare
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1.2 Planera och f6lja upp verksamhet

handlingen

HANDLINGSTYP REGISTRERRING KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING

OCH EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-

SEKRETESS ARKIVET

ELLER
E-ARKIV

Tillimpningstegler Diarefors i Public Digitalt Bevaras 4 ar

360
Enkit ej av vikt f6r verksamheten Papper, Vid Gallras nir sakfragan ar
fran féreningar m. fl digitalt inaktualitet slutbehandlad
[Forfragan av ringa betydelse Papper, Vid Gallras nir sakfrigan

digitalt linaktualitet ar slutbehandlad.
Nyhetsbrev, information £6¢ Papper, Vid Gallras nir sakfragan dr
kinnedom, cirkuldr digitalt inaktualitet slutbehandlad.
Reklam, inbjudan kurs/seminarium Papper, IVid Gallras nir sakfragan dr
digitalt linaktualitet slutbehandlad.
Intern korrespondens av ringa Papper, Vid Gallras nir sakfragan
betydelse digitalt linaktualitet ar slutbehandlad.
Faxkvitto Papper Vid INir kvittot mottagits.
linaktualitet

Métesanteckningar/arbetsplatstriffar — [Diatiefors i P360 om 1. Digitalt 1. Digitalt  |1. Bevaras 1. 3ar 1. Underlag fér beslut
ledningsgrupp det finns ett beslut i 2. Server: H:\ 2. Digitalt |2, 5ar 2. - 2. Under férutsittning att de

handlingen inte innehaller underlag for

beslut.

Motesanteckningar fran Diariefors i P360 om 1. Digitalt 1. Digitalt |l. Bevaras |1. 3ar 1. Underlag f6r beslut
arbetsplatstriffar stab det finns ett beslut i 2. Server: H:\ 2. Digitalt 2. 5ar 2. - 2. Under forutsittning att de

inte innehaller underlag for
beslut.
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1.3 Bedriva systematiskt kvalitetsarbete och verksamhetsutveckling

Dessa typer av handlingar bedrivs ofta i projektform. For mer information se Hantera och registrera handlingar.

HANDLINGSTYP REGISTRERRING KLASSIFICERINS FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
OCH EVENTUELL STRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Projektdirektiv Diaref6rs i Public 36(|1.4 — kvalitetsarbete Digitalt Bevaras 4 ar
och
verksamhetsutveckli
ng” alt. 1.6.2
Projektplan Diarefors 1 Public 36(|1.4 — kvalitetsarbete Digitalt Bevaras 4 ar
och
verksamhetsutveckli
ng” alt. 1.6.2
Protokoll/Métesanteckningar med Digitalt Bevaras 2 dr Fran styrgrupp, projektgrupp,
dagordning och deltagarlista referensgrupp och dylikt.
Korrespondens av vikt for Diaref6rs i Public 36 Digitalt Bevaras 4 ar Korrespondens som
projektet dokumenterar
avgoranden,
Avtal/6verenskommelser m.m.
av langsiktig betydelse.
Korrespondens av ringa vikt Digitalt Vid - Gallras ndr projektet dr avslutat.
inaktualitet
Riskanalys Diaref6rs i Public 36 Digitalt Bevaras 4 ar
Slutrapport Diaref6rs i Public 36 Digitalt Bevaras 4 ar
Utvirdering Diaref6rs i Public 36 Digitalt Bevaras 4 ar
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1.4 Styrning

HANDLINGSTYP REGISTRERRING KLASSIFICERINS FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
OCH EVENTUELL STRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Mal- och resursplanerin
Verksamhetsplan Diarefors i Public 3601.2 — Planera och félja Digitalt Bevaras 4 ar
upp verksamhet
Namndens styrning och kontroll
Nimndplan Diareférs 1 Public 360/1.1 — Utféra politiskt Digitalt Bevaras 4 ar
ledningsarbete
HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH | KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
Krishantering
Beredskapsplan/Krishanteringspla  [Diarefors i Public 360 1.3 — Utfora internt  Server H:\ Digitalt Bevaras 4 4r
ner ledningsarbete
Informationssikerhetspolicy Diarefors i Public 360 [1.3 — Utféra internt Digitalt Bevaras 4 ar
ledningsarbete
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1.5 Demokrati och insyn

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH| KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRIN TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR I NARARKIV GS- KOMMUN-
SEKRETESS FRIST ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Hantera personuppgifter
Anmilan av Diarefors i Public 360 Digitalt 2 ar Vid byte av
Dataskyddsombud till Dataskyddsombud.
Integritetskyddsmyndigheten
MY
Utnimnande av Diarefors i Public 360 Nirarkiv bun Digitalt Bevaras 4 ar Ingar i protokoll barn- och
Personuppgiftsombud Ridhuset utbildningsnimnd
Anmilan av behandling av Pirm arbetsrum Papper Vid Gallras nir behandlingen dr
personuppgifter till inaktualitet upptagen i registret for
Personuppgiftshandliggare behandling (GDPR Hero)
Registerférteckningar 6ver Diarefors i Public 360 Nirarkiv BUN Digitalt Bevaras 4 ar GPPR Hero innehiller aktuella
personuppgiftsbehandlingar register
Personuppgiftsincident — Diariefors i Public 360 10.2.3 — Hantera —p, Digitalt Bevaras 4 4r
e ovriga frigor
rapport/utredning/dtgird
Personuppgiftsincident — anmélan ilfPPiariefors i Public 360 1023 } GHantera P360 Digitalt Bevaras 4 ar
integritetsskyddsmyndigheten (IMY) ovriga tragor
Registerutdrag, begiran om samt Pirm arbetsrum Papper/digitalt 1ar Gallras under forutsittning att
svar det finns notering i
anstillningsavtalet, HR plus
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH [KLASSIFICERINS [ oo oo oo~ MEDIUM eI L ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR ; GS- FRIST
| NARARKIV KOMMUN-
ARKIVET
ELLER
E-ARKIV

Listor med privata Lokalt ute i Digitalt/ Papp |y Listorna uppdateras
kontaktuppgifter till verksamheterna cr inaktualitet kontinuerligt allt eftersom
anstillda/praktikanter (Bade personal slutar och tillkommer
tillsvidare och visstids)
Synpunkt/klagomal inkl. Svar. Diareférs i Public 360| 104~ Foraen P360 Digitalt Bevaras 4 ar Synpunkter bl.a. via

offentlig dialog kommunens e-tjanst

Sida 12 av 62



2. VERKSAMHETSSTOD

2.1 Samordna verksamhetsstod

hela barn- och
utbildningssektorn

ledningsarbete

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH| KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Delegering
Delegationsordning Diarefors i Public 360 | 1.3- utfora IP360 Digitalt Bevaras 4 3r Revideras arsvis
interns
ledningsarbete
Delegationsbeslut Diaref6rs i Public 360 P360 Digitalt Bevaras 4 ar
Organisation
Fullmakt 61 postoppning Nej Pirm hos registrator [Papper Vid
inaktualitet
Lathund/rutin Server H:\ Digitalt Vid Gallras vid nista uppdatering.
inaktualitet
Avtal/Overenskommelse om insatsefjDiarefors i Public 360 Avtalsdiariet Papper Bevaras Efter avtalets |(Se Gallringsrad nr 1 sid 42)
och verksamheter (internt, egen regi) [(Avtalsdelen) utging
Styrdokument gemensamma for Diarefors i Public 360 1.3 Utféra internt Digitalt Bevaras 4 ar
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
OCH EVENTUELL STRUKTUR X FRIST KOMMUN-
SEKRETESS VLG ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Statistik till myndigheter
Statistik till statliga myndigheter Registreras i Public Digitalt 2ar
360
Verksamhetsnira systemforvaltning
Forvaltningsplaner Registreras i Public IP360 Digitalt Bevaras 4 ar
360
Konsekvensbedémning Registreras i Public P360 Digitalt Bevaras 4 ar
360
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2.2 Informationshantering (Diarium, Arkiv, m.m)

handlingar till kommunarkivet

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH| KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Diarium
Diarielista Fran Public 360 Digital Bevaras 4 ar T'as ut pa papper drsvis och liggs
imed i arkivmappen.
Postlista Public 360 Digitalt Vid
inaktualitet
Arkiv
Informationshanteringsplan Diareférs i Public 360 [1.3- utfora internt Digitalt Bevaras 4 dr Ska ses 6ver arligen.
ledningsarbete
Gallringsbeslut Registreras i Public 360 Digitalt Bevaras D ar Ingar i barn- och
utbildningsnimndens protokoll
Gallringsprotokoll Papper Bevaras D ar Delges kommunarkivarien for
kinnedom f6r tillsynsrollen
Leveranskvitto vid nedlimnande av [Registreras i Public 360 Digitalt 2 ar
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
OCH EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Allminna handlingar
Forvarade, inkomna och upprittade [Diareférs i Public 360 Digitalt Bevaras (eller @ ar
handlingar se
olika
kategorier i
informations-
hanteringsplan
en)
Information/kommunikation
Pressmeddelande H:\ Digitalt Bevaras R ar (Bevara eller gallra 1)
Informationsskrifter och H:\Intranit- Digitalt Vid
broschyter webb\Broschyr er inaktualitet
Cirkuldr, kursinbjudningar, etc. Digitalt/Papp [Vid
er linaktualitet
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HANDLINGSTYP

REGISTRERRING OCH
EVENTUELL
SEKRETESS

KLASSIFICERINS
STRUKTUR

FORVARINGSPLATS

| NARARKIV

MEDIUM

GALLRINGS-
FRIST

TILL
KOMMUN-
ARKIVET
ELLER

ANMARKNING

Media

Filmer frin moten, ex. frin Teams
eller annat, som ansvarig bedémer
'vara av sirskilt intresse, ex. hor till ett
pigidende drende, dr botjan pa ett
nytt drende eller som bedéms vara av,
sarskilt intresse.

Diariefors

Klassificering enligt
Dossierplan (DD-

plan)

Digitalt

Bevaras

Upprittad film dr allmin handling

Filmer frin moten, ex frin Teams
eller annat, av ringa betydelse

Digitalt

Vid
inaktualitet

Ex. att jaimstillas med underlag till
motesanteckning

Fotografier, bilder och
ljudupptagningar som ansvarig
bedomer vara av sirskilt intresse, ex.
hor till ett pagaende drende, borjan
pa ett nytt drende eller som bed6ms
vara av sirskilt intresse.

Diariefors

Klassificering enligt
Dossierplan (DD-

plan)

Digitalt

Bevaras

Upprittad film 4r allmén handling

Fotografier, bilder och
ljudupptagningar som ansvarig
bed6mer vara av ringa betydelse

Digitalt

Vid
inaktualitet

Ex. att jaimstillas med underlag till

motesanteckning.
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Myndighetens upprittade forum pia  [Hills ordnade i mediet Digitalt Allminna handlingar i sociala
sociala medier (ex. Instagram, medier ska hillas ordnade sé att det
Facebook o0.s.v.) framgar om de har upprittats av
myndigheten eller inkommit fran
nidgon annan och nir det har skett.
Det kan ske direkt i det sociala
mediet, genom att skrivas ut eller
att via linkning eller motsvarande
sparas i elektronisk form i ett annat
medium hos myndigheten. Om
handlingar fir gallras kan paverka
detta val.
Sektorns/nimndens/allminhetens  [Diariefors 1 P360 1.6.4 — Fora en Digitalt Bevaras 3ér Nir myndigheten anvinder sig av
inligg pa sociala medier (ex. offentlig dialog sociala medier bor den bedoma om
Instagram, Facebook 0.s.v.) som eller samma de meddelanden (handlingar, inkl.
ansvarig bedO{neF vara av sirskilt klassificering som upptagningar) som liggs ut blir
intresse, ex. hor till ett pdgdende B . . .
irende, ir borjan pa ett nytt drende drende allmidnna handlingar. Om sd 4r
cller som bedéms vara av sirskilt fallet har allmidnheten ritt att, efter
intresse. begiran, ta del av dem med stéd av
offentlighetsprincipens regler om
handlingsoffentlighet.
Inlige pd sociala medier med Digitalt Vid Handlingar som genom sitt
foljande karaktir: inaktualitet informationsinnehall eller sin
e  Frigor som genererar svar funktion, dr av tillfillig art, ringa
av enklare karaktir betydelse eller av ansprikslésare
e  Kommentarer och inligg slag.
som giller f6r kinnedom
Inlidgg pé sociala medier med Digitalt Gallras
omedelbart

foljande karaktar:

Kommentarer och inldgg av stétande
cller krinkande karaktir si kallade
forumtroll
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2.3 Systemforvaltning

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH | KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
IT-system
Forteckning av IT-system Ingar i It- VABITS basniva Digitalt Sektorns systemforvaltare
sikerhetspolicy for IT sikerhet ansvarar for uppdatering av

system som forvaltningen dger.

[t-sikerhetspolicy Diarieférs i Public 360 Bevaras Diareiférs pa
kommunledningsniva
Granskningsloggar* Kommunens Digitalt 10 ar Dokumenterar databasfrigor t.ex.
server, H:\ anvindardata, atgird,

datum/klockslag, roll
organisation, objektets
personnummer och namn, évrig

info, m.m.
ILoggar 6ver roll-hindelser* Kommunens Digitalt 3 ar Visar in- och utloggning, byte av
server, H 16senord, misslyckade

inloggningsforsok, misslyckad
atkomst till objekt m.m.

IAvvikelse i logg Diarefors i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar Vid hindelse ska utredning och
loggningsrapport diarieféras.
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2.4 Hantera Personal

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH | KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Facklig samverkan, forhandling
Facklig tidrapport Personalakt Se Kopia skickas till 16n 1 Falun.
informationsh Original i Siter
anteringsplan
hos
kommunstyrel
sen
Ledighet med 16n f6r fackligt Personalakt Se Kopia skickas till 16n i Falun.
uppdrag, kopia informationsh Original 1 Siter
anteringsplan
hos
kommunstyrel
sen
Kallelse samverkansgrupp Bun, Server: Digitalt 2 ar
dagordning med bilagor H:\bun_kansli/
Protokoll samverkansgrupp Bun Pirm Papper/Digita| Bevaras 2 ar Original finns pa enheterna som
frronologisk It sjalva ansvarar for att ta ner till
ordning, .
Nararkiv/Intranitet kommunarkivet.
Protokoll MBL Diaref6rs i Public 360 Originalet i Pappet/Digita| Bevaras 4 ar
parm It
kronologisk
rdning Arsvis
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HANDLINGSTYP

REGISTRERRING OCH
EVENTUELL
SEKRETESS

KLASSIFICERINS
STRUKTUR

FORVARINGSPLATS
NARARKIV

MEDIUM

GALLRINGS-
FRIST

TILL
KOMMUN-
ARKIVET
ELLER
E-ARKIV

ANMARKNING

Rekrytera

Webbcruite -
|Arendehanteringssystem f&r

rekrytering

Se
informationsh
anteringsplan
hos
kommunstyrel
sen

IAnnons

Se
informationsh
anteringsplan
hos
kommunstyrel
sen

Ansokningshandlingar dir
s6kanden inte fitt tjainsten

Se
informationsh
anteringsplan
hos
kommunstyrel
sen

Pga mojligheten att 6verklaga enligt

6 kap 6 § Diskrimineringslag
(2008:567)

Kommunstyrelsen personalansvarig

IAns6kningshandlingar,
rekryterad/sokande som fatt
tjansten

Se
informationsh
anteringsplan
hos
kommunstyrel
sen

Diatieford ansdkan i Nararkivet
gallras tillsammans med Svriga

handlingar i akten efter 2 ar.

Ansokan som liggs till personakten

bevaras och levereras till
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH | KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM | GALLRINGS-FRIST |TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Utdrag ur belastningsregister Notering om uppvisat Digitalt |1 ar Anstilld bestiller fran
registerkontroll ska Polismyndigheten.
ooras i Winlas
Ansoékan som timvikarie, E-tjanst E-tjdnst |6 ménader For de som far
intresseanmilan anstillning sparas
personuppgifter i
l6nesystemet Visma
Window.
Anstillningsavtal Se
informationshanterin
gsplan hos
kommunstyrelsen
Sekretessforbindelse Se
informationshanterin
gsplan hos
kommunstyrelsen
Fullmakt postoppning Pirm Papper Nir anstillningen
namndsekreterare, upphort
BUN
Spontanansékan om anstillning Verksamheterna Papper, |Gallras inom tva
digitalt manader efter

att svar har limnats.
Se

informationshan
teringsplan hos
kommunstyrelse

1
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m ALLRINGS-
HANDLINGSTYP EES:]?I_LREEERING OCH g.llraﬁilll_:llchERlNS FO"RVARINGSPLATS MEDIU ERIST GS TILL IANMARKNING
SEKRETESS /| NARARKIV KOMMUN-
ARKIVET
ELLER
E-ARKIV

Lonedversyn — Overligening, kopia Digitalt  |Vid Original finns pa

inaktualitet Personalavdelningen
Kopia av LMA kort, anstillning av Piarm hos Papper 1 4r efter
asyls6kande bemanningen anstillningens slut
Léne6versyn — Digitalt  |Vid inaktualitet Original finns pa
Forhandlingsprotokoll, kopia personalavdelning en
Léneéversyn — bilagor, kopior Digitalt  |Vid inaktualitet Original finns pa

personalavdelningen

MBL-f6rhandling, se ovan
Besked om upphorande av Diarefors i Public 360 Digitalt  |Bevaras 4 ar Se dven avgangsanmilan,
anstillning Se nedan.

informationshante

ringsplan hos

kommunstyrelsen
Disciplindr dtgird; varsel/varning  |Diarefors i Public 360 Digitalt  [Bevaras 4 ar
och brev om tilltinkt dtgird samt Se
beslut informationshante

ringsplan hos

kommunstyrelsen
Protokoll frin 6verliggning med  |Diarefors i Public 360 Digitalt  |Se 4 ar
facklig part informationshanterin

gsplan hos

kommunstytelsen
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH | KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Bedriva systematiskt arbetsmiljoarbete
Anmilan KIA Bevaras Original skickas till
° Arbetsskada Forsikringskassan enligt rutin som
° Tillbud finns att ldsa pa Intranitet
kopia férvaras i personakten pa
Personalkontoret personakten
bevaras och skickas ned till arkivet
enligt deras
dokumenthanteringsplan
Fordelning/Delegering Systematiskt [Diarefors i Public 360 DAHS Digitalt Bevaras 4 ar Respektive chef
arbetsmiljéarbete Se
informationsh
ante ringsplan
kommunstyrel
sen
Skyddsrondsprotokoll/rapport IKTA Skrivs ut pa papper  [Digitalt/papper |Bevaras 2 ar Original ska finnas pa barn- och
och sitts i parm, utbildningssektorn, limnas pa
kronologisk ordning papper till arkivet efter 2 ar
Kompetensutveckling
Kompetensutvecklingsplan, Unikum Digitalt Vid Nir anstillningen upphor
individuell inaktualitet
Utvecklingssamtal/medatbetar- Unikum Digitalt Vid Nir anstillningen upphor
samtal inaktualitet
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HANDLINGSTYP

REGISTRERRING
OCH EVENTUELL

KLASSIFICERIN
S STRUKTUR

FORVARINGSPL
ATS

I NARARKIV

MEDIUM

GALLRIN
GS- FRIST

TILL
KOMMUN-
ARKIVET
ELLER

E-ARKIV

ANMARKNING

Anstallning

Anstillningsunderlag, kopia

Se
informations
hante
ringsplan
kommunstyr
elsen

Lonetilligg, kopia

Personakt

Papper

Se
informations
hante
ringsplan
kommunstyr
elsen

Gallras nir anstillningen upphért

Anstillningsbekriftelse,
Timrapport Kopia

Personakt

Papper

Se
informations
hante
ringsplan
kommunstyr
elsen

Hanteras av KLLK, kopia gallras
efter upphord anstillning.

Ansokan ledighet, tjinstledig,
barnledig m.m.

Medvind

Papper

Se
informationsh
ante ringsplan
kommunstyrel
sen

Original pa personalkontoret Siters
Kommun
Kopia skickas till 16necenter i Falun

Ansokan semester

Medvind

Se
informationsh
ante ringsplan
kommunstyrel
sen

Semesterlista

Se
informations
hante

ringsplan
kommunstyr
elsen
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HANDLINGSTYP

REGISTRERRING OCH
EVENTUELL
SEKRETESS

KLASSIFICERINS
STRUKTUR

FORVARINGSPLATS
| NARARKIV

MEDIUM

GALLRINGS-
FRIST

TILL
KOMMUN-
ARKIVET
ELLER
E-ARKIV

ANMARKNING

Samtycke

Samtyckesblankett f6r anvindning
av bilder i tryckt material (brev,
skrifter, rapporter, hemsida och
dylikt.)

Pirm pa enheten

Papper

Vid
linakualitet
cller senast
tva ar efter
anstillningen
upphérande

Bilagor till tjainstgoringsrapport

'Visma

Digitalt/

Vid
linaktualitet

Utligg, kvittenser,
ersittningar/avdr ag
reserikningar,
kilometerersittningar

\Arbetsbeskrivningar, generella

Server Bun adm
H:A\:)

Digitalt

Bevaras

2 ar

Likarintyg

och 2 § OSL

Sekretess enl.: 39 kap 1

Pirm inlasti
arkivskap

Papper

2 ar

Se
informations
hante
ringsplan
kommunstyr
clsen

Bevaras vid storre
rehabiliteringsskador.

\Avisering till férsdkringskassa

Digitalt

Se
informationsh
ante ringsplan
kommunstyrel
sen

Efter att arendet hos
[orsikringskassan avslutats.
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH | KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Tjanstgoringsintyg/betyg Personakt Papper Se Se
informationshante|informatio
ringsplan nshante
kommunstyrelsen [ringsplan
kommuns
tyrelsen
Atbetsanpassning/ Arbetstrining, Papper Se Se
dokumentation informationshantelinformatio
ringsplan nshanterin
kommunstyrelsen [gsplan
kommunst
yrelsen
Atbetsférméigebed6mning/ Papper Se Se
Funktionsbedémning, medicinsk informationshantelinformatio
ringsplan nshanterin
kommunstyrelsen [gsplan
kommunst
yrelsen
Beslut om férstadagsintyg Papper Se Se
informationshantelinformatio
ringsplan nshanterin
kommunstyrelsen [gsplan
kommunst
yrelsen
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- TILL ANMARKNING
OCH EVENTUELL STRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Rehabilitera personal
Sekretess enl.: 39 kap 1 Personalakt Papper Se Se
Rehabplan och 2 § OSL informationshantelinformati
ringsplan onshante
kommunstyrelsen |ringsplan
kommun
styrelsen
Handlingar i Sekretess enl.: 39 kap 1 Papper Se Se
rehabiliteringsdrenden och 2 § OSL informationshantelinformatio
(utredningar, dokumentation, ringsplan nshante
planer m.m.) kommunstyrelsen [ringsplan
kommunst
yrelsen
Omplacering: underlag och beslut Sekretess enl.: 39 kap Digitalt Se Se
1 och 2§ OSL informationshante|informati
ringsplan onshante
kommunstyrelsen ringsplan
kommun
styrelsen
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2.5 Hantera Ekonomi

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH | KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Beslut budget inklusive underlag Diariefors i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar Protokollfors
Delarsbokslut/Bokslut Diariefors i Digitalt Bevaras 4 ar Protokollfors
Public 360
Budgetuppfdljning Diariefors i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar Protokollfors
Avgiftsundetlag SchoolSoft SchoolSoft/Pirm  [Digitalt/P |2 &r Ex. inkomstunderlag
apper
Debiteringsunderlag Se Se
informations [informationsh
hanteringspla janteringsplan
n kommunstyrel
kommunstyr [sen
elsen
Fakturor inkommande Digital fakturering i Se Se Originalfakturor frin
Agtesso informationsh |informationsh |leverantdr skickas till
anteingsplan [anteringsplan |scanning.
kommunstyrelkommunstyrell
sen sen
Originalfaktura rorande klient med Se Se Forvaras i
sekretessuppgifter informationsh finformationsh |sekretesspiarm pa
anteringsplan fanteringsplan |ekonomikontoret
kommunstyrelkommunstyrell
sen sen
Undetlag till extern utbetalning Se Se Administratér gor en
informationsh finformationsh |utanordning ~ som
anteringsplan anteringsplan |limnas till  och
kommunstyrelkommunstyrel| ddrefter hanteras av
sen sen ekonomikontoret.
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |[KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS MEDIUM GALLRINGS-| TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Balanskonto Se Se Limnas 6ver till ekonomikontoret
informationsh [informationsh | vid bokslutsarbetet
anteringsplan janteringsplan
kommunstyrelkommunstyrel
sen sen
Faktura Se Se Om det inte framgar av fakturan
informationsh [informationsh | vad som avses ska foljesedeln
anteringsplan janteringsplan | scannas in och skickas till
kommunstyrelkommunstyrel ekonomikontoret markt med
sen sen verifikationsnummer.
Rekvisition och kvitton ska alltid
scannas in och skickas till
ekonomikontoret
Foljesedel Vid Efter avstimning mot fakturan
inaktuallitet om fakturan 4r specificerad och
inte en samlingsfaktura
Rekvisition 2 ar
Verifikationer, rikenskapsmaterial Se Se
informationsh |[informationsh
anteringsplan [anteringsplan
kommunstyrellkommunstyrel
sen sen
Attest forteckning, beslutsattest Agresso Papper/Digit| Se Se
alt informationsh informationsh
anteringsplan | anteringsplan
hos hos
ekonomikont | ekonomikont
o ret o ret
Moms/ sarskild moms Se Se Atersékningen sker centralt frin
- Underlag till atersékning informationsh |[informationsh |ekonomikontoret
anteringsplan |anteringsplan
kommunstyrelkommunstyrel]
sen sen
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS |MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Statsbidrag for olika dtgirder, H:// BUN Digitalt 10 ar
information, ans6kningar, kansli/Ekonom
avstimning m m i/ stadsbidrag
Foreningsbidrag IDiarefors i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
— Ansokan
Beslut om utdelning
Underlag for interkommunal Digitalt 2 ar
fakturering och avstimning mot
fakturor
Fakturor rérande interkommunal  |Agresso Digitalt 7 ar
ersittning
Stiftelser och fonder
Ansékan samt utdelning av Diaref6rs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar

medel

- Stiftelsen Ernst och Martina
Nisses minnesfond
- Lisa Jansdotters stiftelse
Samférvaltning Stora Skedvi
skolstiftelser
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2.6 Inkop

HANDLINGSTYP

REGISTRERRING OCH
EVENTUELL
SEKRETESS

KLASSIFICERINS
STRUKTUR

FORVARINGSPLATS
I NARARKIV

MEDIUM

GALLRINGS-
FRIST

TILL
KOMMUN-
ARKIVET

ELLER
E-ARKIV

ANMARKNING

Upphandlingar

Diariefors av
Upphandlingscentret i
Ludvika.
Upphandlingar ir
sekretessbelagda tills
beslut tagits om vem
som vunnit
upphandlingen och
tilldelningsbeslut gatt
ut 19 kap 3 § OSL

Anbud fir ej 6ppnas fore
anbudstiden 16pt ut

Direktupphandlingar

Public 360, avtalsdelen

Digitalt

Bevaras

(Avtal

Public 360, avtalsdelen

Papper

Bevaras

3 ar

Avtal, rutinmissiga som ex leasing
av kopiatorer, bilar, kaffemaskiner
0.5.V.

Public 360, avtalsdelen

Pappet/Digita
It

D ar efter att
lavtal slutat att
gilla

Endast sektorchef har
bemyndigande att skriva pa kop av
varor och tjinster. Se beslut i
kommunstyrelsen.
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2.7 Verksamhetslokaler och inventarier

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH [KLASSIFICERINSST | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS-| TILL IANMARKNING
EVENTUELL RUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Kopia pi ritning 6ver disponerad Pirm pa resp. enhet [Papper Vid Original pa fastighetsavdelning,
lokal inaktualitet
Polisanmilan skadegérelse, inbrott  [Diareférs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar Original i nirarkivet, kopia till den
eller stold chef det beror.
Polisanmilan mot annan aktor Diarefors i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
(féretag, myndighet osv)
Hyresavtal Public 360, avtalsdiariet Avtalsdiariet Digitalt/ Vid Gallras 2 ar efter att avtalet har
Papper inaktualitet upphort.
Garantibevis [Parm pa resp. enhet  [Papper Vid Gallras efter garantitidens
inaktualitet utgang.
Brandtillsynsprotokoll [Pirm pa resp. enhet  [Papper 2 ar
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3. KARNVERKSAMHET

3.1 Gemensamt for Karnverksamheterna

forskare/forskates begiran att ta
del av akt

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |KLASSIFICERINS FGBVARINGSPLATS MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Verksamhetsberittelse Diaref6rs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
Delegering
Delegationsbeslut tagna via delegering[Diareférs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar Redovisas till barn- och
utbildningsnimnden
Rek med mottagningsbevis Pirm Papper Vid Gallras nir 6verklagandetiden
inaktualitet gatt ut
Begaran/utlamnande av handlingar eller akter
Begiran om utlimnande av Diaref6rs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar Diareférs vid nekande till
sekretessbelagda utlimnande
handlingar/4tenden
Utlimnande av akt till Diarefors i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar Forskarens begiran diariefors.

Klientens medgivande bor
finnas i det diarieférda drendet
som r6r utlimnandet. Notering
i akten om medgivande samt
diarienummer.
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fran samarbetsgrupp med
andra, sdsom polis, etc

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH | KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Administration
Avtal med externa utférare Diaref6rs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
Avtal med externa utférare Registreras i Papper Bevaras 4 ar
Public 360
avtalsdiariet
Tillsynsrapport 6ver enskilt Diaref6rs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
bedrivna verksamheter
Korrespondens med enskilda Diarefors i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
utforare
Enkater
Enkit rérande verksamheten Diarefors i Public 360 Digitalt 2 dr Fran ex. Skolinspektionen,
samt sammanstillningar- skolverket, Statistiska Centralbyran
extern osvV.
Enkit genomférd av sektorn Diarefors i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
(en del av kvalitetsarbete) -
enkidt samt
enkitsammanstillning
Enkit genomfoérd av sektorn Pirm hos ansvarig  |Papper Vid IN4r sammanstillning dr fardigstalld
- Enkitsvar inaktualitet
Protokoll, Métesanteckningar Pirm hos ansvarig  [Papper Bevaras 2 ar
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3.2 Forskola, fritidshem och pedagogisk omsorg

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH | KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
IAllmin forskola, ar 3-5, utskick Pappet Gallras vid Avser forfragan till de barn som ¢j
inaktualitet har forskoleplacering
Egenvirdsuppgifter Papper ute pa |Gallras vid Hilsotillstind m.m.
avdelningarna [inaktualitet Virdnadshavarnas
kontaktuppgifter
Uppgifter om specialkost Tempus Papper ute pa |Gallras vid
avdelningarna [inaktualitet
/koket
Ansékan om barnomsorg SchoolSoft Papper, 1 ar efter
Digitalt placering
IAnsckan barnomsorg i annan Diaref6rs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
kommun
Beslut om placering vid sirskilda behov|Diarefors i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar Delegationsbeslut och enligt
skollagen, kap 8 §§ 3-9
|Avstingningsbeslut barnomsorgsplats [Diareférs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar Kopior gallras vid inaktualitet
Placeringsmeddelande SchoolSoft Digitalt Vid
inaktualitet
Uppsigning av barnomsorgsplats av  [SchoolSoft Digitalt, 2 ar
virdnadshavare papper
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCHKLASSIFICERINS |FORVARINGSPLATS | MEDIUM |GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR I/ NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Uppsigning av barnomsorgsplats som [Diarefors i Public 360 Digitalt ~ [Bevaras 4 ar
j utnyttjats pd tva ménader,
delegationsbeslut
Uppgifter om vardnadshavares SchoolSoft Papper, |7 ar efter
inkomster Digitalt  |inkomstaret
Klagaomal/Synpunkter pa Diaref6rs i Public 360 Digitalt  [Bevaras 4 ar
verksamheten
Begiran om delad barnomsorgsrikning|SchoolSoft Pirm Papper (3 ar efter Registreras i SchoolSoft, forvaras i
avslutad parm
placering
Kontaktuppgifter till virdnadshavare [SchoolSoft/Tempus 3 4r efter att
barnet har
slutat
Kolista SchoolSoft Papper, (3 ar
Digitalt
Sammanstillning obetalda H:/ BUN |1 4t
barnomsorgsavgifter kansli
Handlingar och beslut térande barn | PMO Digitalt  Bevaras E-arkiv
med sirskilda behov, atgirdsprogram Nir eleven dr
eller handlingsprogram 00 ar
Olycksfall/Tillbud barn TOR (tillbud, olycka Digitalt  [Bevaras 3 4r
och riskobservation)
Arlig dokumentation av Diarieférs i Public 360 Digitalt ~ [Bevaras 4 dr
kvalitetsarbetet
Delegationsbeslut angiende barn Diarieférs i Public 360 Digitalt  [Bevaras 4 dr Rapporteras till BUN
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skrivs ut och
anvands i

verksamheten

HANDLINGSTYP REGISTRERRING KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLAT| MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
OCH EVENTUELL STRUKTUR S FRIST KOMMUN-
SEKRETESS / NARARKIV ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Ansdkan/utredning om att fa Diarefors i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
bedriva verksamhet inom
barnomsorg
Nirvaroregistrering Tempus Digitalt 4 ar [For att kunna svara pa fragor
fran Forsikringskassan
Fotografier bilder och Unikum och Digitalt Gallras vid
ljudupptagning som anvinds i kommunens server inaktualitet
pedagogiskt syfte
Portrattbilder Unikum och Tempus Papper som |Gallras vid For siker identifiering
inaktualitet
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3.3 Forskoleklass och Grundskola

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH | KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV

Elevakten kan innehalla: PMO Digitalt Bevaras [E-arkiv [Framstills bara pa vissa elever
Utredningar Nir eleven dr [Foljer eleven hela
Bedoémningar fran psykolog och 20 ar erundskoletiden
pedagog
Omdomen
Protokoll frin méte kring enskild — [PMO Digitalt Bevaras [E-arkiv
elev IN4r eleven dr

20 ar
Beslut om anpassad studiegang, PMO Digitalt Bevaras [E-arkiv
sirskild undervisningsgrupp eller INir eleven dr
sirskild undervisning 20 ar
Deltagande i SchoolSoft Digitalt Bevaras Efter att elev
modersmalsundervisning slutar

erundskolan
Sammanstillning av elever som far  [SchoolSoft Digitalt Bevaras Efter att elev
undervisning i svenska som andra slutar
sprik grundskolan
Anmilan till socialtjianst eller polis PMO Digitalt Bevaras [E-arkiv

INir eleven ar
20 ar
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Eventuella férkortningar och
sifferkoder ska forklaras.

slutat
orundskolan

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH| KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV

Intyg om avging med ofullstindigt | PMO Digitalt Bevaras E-arkiveras |Kopia till vairdnadshavare och
slutbetyg INir eleven dt felevakt.

20 ar
Dokumentation av gjorda PMO/Unikum Digitalt Bevaras E-arkiveras
stodinsatser Nir eleven ér

20 ar
Protokoll fran klassrad Papper Gallras
Protokoll frin elevrad Papper Bevaras 2 ar
Klasslistor SchoolSoft Digitalt Bevaras 2 ar
Ledighetsansokan fran elev Skola 24 Papper/Digit |Gallras vid

alt inaktualitet
Terminsbetyg SchoolSoft Papper Gallras vid Omprévning av betyg, beslut
inaktualitet och handlingar bevaras

Avgingsbetyg SchoolSoft Papper Bevaras Efter att elev

slutat

orundskolan
Betygskatalog Papper Bevaras Efter att elev |Digitala betygskataloger kriver

digital signering enligt SKOLSF
2011:123 7§
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |[KLASSIFICERINSST | FORVARINGSPLATS |MEDIUM GALLRINGS- | TILL IANMARKNING

EVENTUELL RUKTUR / NARARKIV FRIST KOMMUN-

SEKRETESS ARKIVET

ELLER
E-ARKIV
Dokumentation frin Unikum Digitalt Gallras vid
utvecklingssamtal inaktualitet
Individuella utvecklingsplaner med  |Unikum Digitalt Gallras vid
skriftliga omdémen inaktualitet
Fotografier bilder och Unikum och Digitalt Gallras vid
ljudupptagning som anvinds i kommunens server inaktualitet
pedagogiskt syfte
Portrattbilder Unikum Digitalt Gallras vid For siker identifiering
inaktualitet
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH| KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Olycksfall/Tillbud elever 'TOR (tillbud, olycka Digitalt Bevaras Nir eleven dr
och riskobservation) 20 ar
Handlingar rérande samtycken enligt Pirm pa varje enhet  |Papper Vid
GDPR t.ex. for bilder pa hemsidan inaktualitet.
Tidigast efter
att eleven
slutat
Likabehandlingsplaner Parm p3 varje enhet  [Papper/DigitaltBevaras 2 ar Publiceras pa hemsidan
Anmailningar och utredningar om  [Draftit Digitalt Bevaras Nir eleven ar
krinkande behandling eller 20 ar
diskriminering
Overklaganden Diaref6rs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
Delegationsbeslut angaende elever | Diarefors i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
Skriftliga bedémningar efter 4k 9 vid |Elevakt Papper Bevaras Efter att elev
betyg F slutar
grundskolan
Beslut om svenska som andra sprak |Elevakt Papper Vid Efter att elev
inakutualitet  [slutar

grundskolan
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i Siter

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH| KLASSIFICERINS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Anpassad studieging, ansdkan och Pirm Papper Bevaras Efter att elev
beslut slutar
grundskolan
Nationella prov i svenska och Nararkiv Papper Bevaras Aret efter
svenska som andra sprak provtillfillet
Nationella prov i samtliga &mnen Nirarkiv Papper Gallras 5 ar Prov i svenska bevaras. Ovriga
utom svenska efter oallras
provtillfillet
Sammanstillning 6ver nationella Nirarkiv Papper Bevaras Aret efter
prov i svenska provtillfillet
Sammanstillning av nationella prov Nararkiv Papper 5iar Sammanstillning av resultat frin
utom svenska nationella prov i svenska
bevaras, se ovan
Statistik till andra myndigheter (tex. Gallras vid Statistiken sammanstills ur
SCB, Skolverket) linaktualitet verksamhetssystemet, varfor
vatje enskild rapport kan
aterupptas
Handlingar rérande val av skola SchoolSoft Pirm pi enheten Papper 1 ar
Meddelande om skol- eller SchoolSoft Pirm pi enheten Papper Gallras vid
klassbyten, in- och avflyttning, m.m. inaktualitet
Skolging i Sdters kommun, elev fran| Diareférs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
annan kommun
Skolgang i annan kommun, elev bor | Diareférs i Public 360 Digitalt Bevaras 4 ar
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH [KLASSIFICERINSST | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- | TILL IANMARKNING
EVENTUELL RUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Utredningar/anteckningar frin PMO Digitalt [E-arkiveras
narvaroteamet Nir eleven ér
20 ar
Utredning om frinvaro for PMO Digitalt [E-arkiveras
skolpliktig elev hos annan Nir eleven
huvudman ar 20 ar
Skriftliga tester och prov, Papper Gallras vid Da betyg dr satta och dé tiden
Elevlsningar, diagnostiska prov. inaktualitet tor

Tex. DLS prov

omprovning av betyg 16p ut.
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3.4 Elevhalsa

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH [KLASSIFICERINSS F(")R__VARINGSPLATS MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
EMI journaler PMO Pappet/digitalt |Bevaras E-”arklv ) Se dven be\.fara eller gallra..G, ?ad
S . Nir eleven dr | om patientjournaler och 6vriga
- Vaccinationsmedgivande . R R
. . IS 20 ar virddokument. Ar tidigare
- Hilsofragor till vardnadshavare e o ..
.. N . . elevhilsovirdsjournaler/skolhi
- Hilsofragor till elever i lsovardsiournaler
forskoleklass, ak 4, 4k 8 sovardsjournate
- Remissvar . . .
- Likarintyg och brev, utifrin Efter 1r.15.kanr11ng ska kopior
kommande och original rensas bort
- Samtycke f6r journalrekvisition
- Journalkopior frin
landstingsklinik, hela eller
relevanta delar
- Kopia pa journaler frin annan
kommun eller friskola
- Intyg om allergi
PMO Papper/digitalt |Bevaras E-arkiv Se dven bevara eller gallra 6, rid
EMI journaler, gymnasieskolan Nir eleven dr | om patientjournaler och 6vriga
20 ar virddokument. Ar tidigare
elevhilsovirdsjournaler/skolhilso
vardsjournaler
Tester och utredningar av PMO Digitalt Bevaras E-ﬂarklv ) Forvaras i skolpsykologjournal,
skolbsvkolo Nir eleven ir  [PMO
psyRolog 20 ar Efter inskanning ska kopior och
original rensas bort
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH [KLASSIFICERINSS F(")BVARINGSPLATS MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
. . PMO Digitalt Bevaras E-arkiv Finns i skolkuratorjournal, PMO
Social kartliggning . .
Nir eleven ar
20 4 i i i
Underlag/anteckningar frin kurator 0ar Efter inskanning ska kopior och
original rensas bort
. PMO Digitalt Bevaras E-arkiv Forvaras i
Sammanstillning av Niir el . ) ]
screening, ZOaf clevenatlspecialpedagogjournal, PMO
Matematikutredningar, ar
Lis- och skrivutredningar, Efter inskanning ska kopior och
Utvecklingsbedomning, original rensas bort
Pedagogisk utredning utférda
av specialpedagog
Handlingar rérande kost Hanteras av kostenheten
Underlag f6r bedémning av PMO Digitalt Bevaras E-arkiv Forvaras i rektorsjournal, PMO
mottagning i gymnasiesirskola Nir eleven ar
20 ar
PMO Digitalt Bevaras E-arkiv F'orvaras i tal- sprak- horsel
Undetlag/anteckningar frin tal/sprik Nir cleven édr pedagogjournal, PMO
horselpedagog (grundskola) 20 ar
Underlag/anteckningar frin PMO Digitalt Bevaras I}E]-"arl?V N
Specialpedagog forskola arcleven ar
peclalpedagos 20 ar
PMO Digitalt Bevaras E-arkiv Fotrvaras i tal- sprak- horsel

Underlag/anteckningar fran tal/sprik
horselpedagog, (forskola)

Nir eleven ar
20 ar

pedagogjournal, PMO
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3.5 Gymnasieskola

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH [KLASSIFICERINSS [FORVARINGSPLATS |MEDIUM GALLRINGS- |TILL IANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Fredagsveckobrev Pappet 2 4r Sparas ett ex frin férsta motet 1
imanaden.
Antagningslistor/registrering elev  [SchoolSoft Papper Bevaras
Inldsningslistor antagna/ej intagna Gallras
fran Region Dalarna
Elevhistorik Bevaras Efter elev Uppgifter om elevs genomforande
(elevkort/studerandekort) slutat kurser och studieavbrott. Vid ett
elektroniskt bevarande bor
sikerstillas att dessa uppgifter kan
sammanstillas vid uttag.
Elevakt Forvaras i Papper Bevaras Efter att elev [Elevakten kan innehalla:
klassordning/ slutar Utredningar
efternamn pa grundskolan  [Bedémningar fran psykolog och
expeditionen pedagog
Omdomen

Underlag f6r beddmning av
mottagning i gymnasiesirskolan
Underlag frin tidigare
utbildningsanordnare

Omval och val av
modersmalsundetvisning
Beslut och underlag skolskjutsar
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uppgifter visentligas for elev eller
skola.

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |KLASSIFICERINSS |[FORVARINGSPLATS [MEDIUM GALLRINGS- [TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS IARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Delegationsbeslut pa intagning av  [Diarefors i Public 360 Diareforda Digitalt Bevaras 4 ar Original skickas till
elev i efterhand handlingar nimndsekreterare
som anmiler till
nimnden
Studieplan SchoolSoft Digitalt Gallras vid Liggs in i
inaktuallitet SchoolSoft i
samband med
att man
registrerar
eleven
Underlag fran tidigare Papper/Eleva [Bevaras Efter elev
utbildningsanordnare kt slutat
Omval och val av Papper/Eleva [Bevaras Efter elev
modersmalsundetvisning kt slutat
Protokoll, Papper Bevaras 3ar
°  Elevridsméten
°  Klassrad, skolkonferenser
°  Lokala
samverkansgrupper
°  Skolrad/foraldrarad/klass
rad
°  Stipendiekommittéer
°  Yrkesrad/amnesrad
Fotografier for att belysa den egna Papper Bevaras 3ar
verksamheten
Forteckning 6ver fordelning av Papper Bevaras 3ar
premier och stipendier
Korrespondens med Papper Bevaras Efter elev
elev/vardnadshavare/annan med slutat
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |[KLASSIFICERINS |FORVARINGSPLATS |MEDIUM GALLRINGS- |TILL ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Interkommunala yttranden och Pirm pd sektorn Papper Gallras 3 dr Fakturor rérande
beslut interkommunalersittning
bevaras i 7 ar
Beslut om plats och SchoolSoft Pirm pa Papper Bevaras 3 ar IAnvinds som
debiteringsunderlag pa Dalanderkunskaps- debiteringsunderlag
introduktionsprogrammet f6r centrum
enskild elev
Beslut om avslag pa Pirm pa Papper Gallras 1 dr
Introduktionsprogram for enskild Dalanderkunskaps-
clev centrum

Fotografier bilder och Unikum och Gallras vid

ljudupptagning som anvinds i kommunens server inaktualitet

pedagogiskt syfte

Portrittbilder Unikum Gallras vid For siker identifiering
inaktualitet
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |KLASSIFICERINSS | FORVARINGSPLATS |MEDIUM GALLRINGS |TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR / NARARKIV - FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Kvalitetsredovisningar Papper Bevaras Efter elev Innehaller en bedémning av dels i
slutat vilken méin milen f6r utbildningen
uppnatts, dels vilka atgirder som
behover vidtas om mélen inte har
uppndts. (upprittats enligt skollagen
SES 2010:800)

Liromedel, egenproducerat Bevaras 2 ar Foton, diabilder och filmer eller
multimediapresentationer
producerats pa skolan och som
anvinds i undervisningssyfte, ska ett
exemplar av vatje bevaras.

Statistik, enhetsspecifik och Papper/digitalt [Bevaras 2 ar

egenupprittad

Meddelanden och information av Pappet/digitalt |Gallras vid

tillfallig betydelse frin myndigheter, inaktualitet

andra rektorsomriden, skolor m.fl

Statistik till andra myndigheter Papper/digitalt |Gallras vid Statistiken sammanstills ur I'T-

(te.x. SCB, Skolverket) inaktualitet system, varfor varje enskild rapport
kan dterupptas.

Skydd av personuppgifter i Pirm pa Gallras vid Bor forvaras sa linge personen ér

verksamheten, blankett Dahlanderkunsaps- inaktualitet aktuell i systemet och sd linge som

centrum personen bir skydd runt
personuppgifter.
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |[KLASSIFICERINSS |[FORVARINGSPLATS [MEDIUM GALLRINGS- [TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Handlingar rérande samtycke enligt Pirm pa Gallras vid For t.ex. bilder pa hemsida.
GDPR Dahlanderkunsaps- inaktualitet Samtycken bor vara tidsbegrinsande
centrum och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolging.
Grupplistor, kurs- Pirm pi Gallras vid Av tillfillig betydelse
Dahlanderkunsaps- inaktualitet
centrum
Byte av skola, ansokan Papper 1 ar
Klasslistor SchoolSoft Bevaras 2 ar Klasslistor som dr uttagna pa papper
fran SchoolSoft eller upprittade i
datorn gallras vid inaktualitet.
Skydd av personuppgifter i Pappet/ Gallras vid
verksamhetenssystemet, blankett Digitalt inaktuallitet
Planera/organisera
Schema for lirare och elever Skola 24 Pappet/ Gallras vid
digitalt inaktuallitet
Individuella val Pappet/ Gallras vid
digitalt inaktualitet
Motesanteckningar fran Pappet/ Gallras vid Forvaras hos respektive rektor
Planeringskonferenser digitalt inaktualitet
Timplaner Pappet/ Bevaras 2 dr
digitalt
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |[KLASSIFICERINSS [FORVARINGSPLATS [MEDIUM GALLRINGS- [TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Befrielse frin visst Pappet/ Bevaras Efter elev
utbildningsinslag/undetvisning, Digitalt slutat
handlingar rérande
°  Overenskommelse om
studieging. (enskild elev)
°  Intyg omavging och
reducerat program
°  Praktisk planering
°  Disciplindra dtgirder
(avstingning/ forvisning
av elev, varning etc)
Elevens val, inlimnad blankett Papper Gallras vid
inaktualitet
Sprakval Pappet/ Efter elev
Digitalt slutat
IAns6kan om studieavbrott, andrat Papper Gallras vid Kan gallras da anteckningar gjorts i
tillval, flyttning etc inaktualitet verksamhetssystem, pd “elevkort”
eller motsvarande
IAnmilan/avanmalan Papper Efter elev
modersmalsundervisning slutat
Nirvaro- och lingtidsfrinvaro Papper Gallras vid
inaktualitet
Rutinkorrespondens Pappet/ Gallras vid Handlingar med innehall av
Digitalt inaktualitet kortvarig betydelse som tillfallig

befrielse fran gymnastik m.m.
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |KLASSIFICERINSS [FORVARINGSPLATS [MEDIUM GALLRINGS- |[TILL ANMARKNING

EVENTUELL TRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Individuella studieplaner Bevaras
Protokoll Skolkonferenser Kronologiskt Papper Bevaras Vid varje gymnasieskola ska det
arsvis enligt gymnasieférordningen

finnas en skolkonferens.
Skolkonferensen ir ett organ for
att behandla vissa frigor som édr av
stor betydelse for eleverna samt
for informationsutbyte, samrad
och gemensamma diskussioner
mellan rektor, personal och elever.
Skolkonferensen bor
uppmitrksamma fragor om
clevmedverkan i
arbetsmiljoarbetet enligt
foreskrifter i arbetsmiljélagen
(1977:1160) och
arbetsmiljoférordningen
(1977:1166) Rektor eller den
ledamot som rektor utser ar
ordforande for skolkonferensen.
Skolkonferensen bestar i Gvrigt
dels av foretradare for lirare och
annan skolpersonal, dels av
foretradare for eleverna. De bada
orupperna skall ha lika manga
representanter. Vid sammantride
med skolkonferensen fors
protokoll.
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |[KLASSIFICERINSS [FORVARINGSPLATS |[MEDIUM GALLRINGS- [TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS IARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Nirvaroregistrering SchoolSoft Gallras tva ar
cfter avslutad
skolgang
Ledighetsansokningar fran elever  [Skola24 Digitalt Bevaras Efter elev
slutat
Liromedel Pappet/ Gallras vid Forvaras hos lirare
digitalt inaktualitet
Handlingar rérande Pappet/ Bevaras Efter elev
indragning/varning om indragning clevakt slutat
av studiestod
Gymnasieintyg Papper Bevaras Efter elev Lisdrsvis och klassvis
(introduktionsprogram) slutat
Stédundervisning, utredning och  [Unikum PMO Papper/ Bevaras Efter elev
beslut om clevakt slutat
° Atg'zirdsprogram
°  Sirskilt stod, sarskild
undervisning (med ev
underlag t.e.x. likarintyg)
ans6kan och beslut om.
Elevvirdskonferenser, protokoll Bevaras 3 ar
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HANDLINGSTYP

REGISTRERRING OCH
EVENTUELL
SEKRETESS

KLASSIFICERINSS
TRUKTUR

FORVARINGSPLATS
/ NARARKIV

MEDIUM

GALLRINGS-
FRIST

TILL
KOMMUN-
ARKIVET
ELLER
E-ARKIV

ANMARKNING

Specialarbeten/projektarbeten,
handlingar rérande

]

Nationella prov i svenska
och svenska som andra
sprak, elevl6sningar,
samtliga delar
Sammanstillningar 6ver
resultat i nationella prov i
svenska.

Betygskatalog (eventuella
forkortningar och
sifferkoder ska forklaras.)
Kodplaner och 6vriga
forklaringar rérande
betygsuppgifter.
Slutbetyg, kopia
(avgangsbetyg).

Samlat betygsdokument,
kopia. For elever som e¢j
fatt slutbetyg.

Skriftliga
beddémningar/intyg. Om
skriftlig bedémning/intyg
ges istillet for slutbetyg.
Resultat av prévning med
anteckning om givet
betyg. Har samma
betydelse som
betygskatalog. (Férvaras
med betygskatalog eller
individuella betyg)
Omprovning av betyg,
beslut och handlingar.

Papper

Bevaras

Efter elev
slutat.
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |KLASSIFICERINSS |[FORVARINGSPLATS [MEDIUM GALLRINGS- | TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Nationella prov i svenska och Nararkiv Papper Bevaras Aret efter
svenska som andra sprak provtillfillet
Nationella prov i samtliga dmnen Nararkiv Papper Gallras 5 ar Prov i svenska bevaras. Ovriga
utom svenska efter oallras.
provtillfillet
Sammanstillning 6ver nationella Nararkiv Papper Bevaras Aret efter
prov i svenska provtillfillet
Sammanstillning av nationella prov Nirarkiv Papper 5 ar Sammanstillning av resultat fran
utom svenska nationella prov i svenska bevaras, se
ovan
Skriftliga tester och prov, Papper/Digita|Gallras vid Di betyg ar satta och da tiden for
Elevlosningar It inaktualitet omprovning av betyg 16p ut.
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3.6 Kommunala aktivitets ansvaret (KAA)

HANDLINGSTYP REGISTRERRING KLASSIFICERINSSTRUKTUR F(")BVARlNGSPLATS MEDIUM GALLRINGS-FRIST TILL KOMMUN- ANMARKNING
OCH EVENTUELL | NARARKIV ARKIVET ELLER
SEKRETESS E-ARKIV
Register 6ver Digitalt Vid inaktualitet
ungdomar som SchoolSoft senast vid utgingen
omfattas av av det kalenderar da
kommunens OSL kap 23 § 2 den registrerade
aktivitetsansvar KAA | och § 5 fyller 21 ar.
Kommunala SCB statistik Digitalt 1 ar Rapporten himtas
aktivitetsansvaret fran SchoolSoft
Finns bevarat hos
SCB.
Anmilan av elev till | Skollagen 15 kap 15 Papper Vid inaktualitet

hemkommunen for
atgirder inom KAA

§, 18 kap 15 §

senast vid utgangen
av det kalenderir da
den registrerade
fyller 21 ar.
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3.7 Inackordering, Vuxenutbildning, SFI

antagningsbesked tillh6rande beslut
om inackorderingsbidrag

HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |KLASSIFICERINSS [FORVARINGSPLATS |MEDIUM GALLRINGS- [TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR | NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Ansokningshandlingar for intagna Vid INir eleven slutat sin skolgang kan
clever linaktualitet handlingarna gallras pa
intagningsenheten
Bekriftelser pa intagning till Vid
gymnasieskolan linaktualitet
Intagningslistor Vid Efter avslutad reservintagning
linaktualitet
Register och listor som anvinds for Vid
sortering och kontroll linaktualitet
Yttrande/beslut Gver IAnsokan gors via e-tjanst E-tjansten Digitalt 3 ar Gallras automatiskt fran e-tjansten
inackorderingsbidrag Beslutet delges via e- lefter 3 ar
tjansten
Hyreskontrakt och Via e-tjanst E-tjansten Digitalt 3 ar Gallras automatiskt fran e-tjansten

efter 3 ar
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH [KLASSIFICERINSS |[FORVARINGSPLATS [MEDIUM GALLRINGS- [TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR SRR FRIST KOMMUN-
ARKIVET
ELLER
E-ARKIV
Elevakt Forvaras i Papper Bevaras Efter att elev |Elevakten kan innehalla:
klassordning/ slutat. Utredningar
efternamn pa Bedoémningar frin psykolog och
expedition. pedagog
Skoladministrator [akarutlitanden
ligger upp Logopedutredningar
clevakt Omdomen
Underlag f6r bedémning av
mottagning i gymnasiesirskolan
Underlag fran tidigare
utbildningsanordnare
Omval och val av
modersmalsundervisning
Beslut och underlag skolskjutsar
Delegeringsbeslut pa intagningav  |Diarieférs i Public 360 Diareforda Digitalt Bevaras 4 ar Rektor skickar original till
elev i efterhand handlingar nimndsekreterare som
Kopia i elevakt. anmailer till nimnden
Delegeringsbeslut rérande Diariefors i Public 360 Diareforda Digitalt Bevaras 4 ar Rektor skickar original till
habiliteringsassistenter handlingar nimndsekreterare som

Kopia i elevakt.

anmaler till nimnden
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HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |KLASSIFICERINSS | FORVARINGSPLATS | MEDIUM GALLRINGS- [TILL ANMARKNING
EVENTUELL TRUKTUR I NARARKIV FRIST KOMMUN-
SEKRETESS ARKIVET
ELLER
E-ARKIV

Studieplan SchoolSoft Digitalt Gallras vid

inaktuallitet
Underlag fran tidigare Elevakt Papper Bevaras
utbildningssamordnare
Omval och val av Elevakt Papper Bevaras
modersmalsundetvisning
Ovriga register Gver elever som Papper Gallras 2 r T.ex. for debitering av
upprittas i syfte att underlitta intern Digitalt interkommunala avgifter
kontroll och redovisning
Handlingar av rutinkaraktir rérande Gallras vid Underlag for planering, redovisning
clev inaktualitet och kontroll
Planera/organisera
Schema for lirare och elever Digitalt Gallras vid

inaktuallitet
Individuella val Digitalt Gallras vid

inaktualitet
Motesanteckningar fran Forvaras hos Papper Gallras vid
Planeringskonferenser respektive rektor inaktualitet
Timplaner Papper Bevaras
Klasslistor SchoolSoft Bevaras
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3.8 Kulturskolan

fran

Amneskonferenser
Personalkonferenser
Undervisningens
upplaggning och innehall
Ensemblelistor

Scheman med uppgifter om
larare, tider och instrument

FORVARINGSPLAT TILL "
HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |KLASSIFICERINS 0__ Gs S MEDIUM GALLRINGS- KOMMUN- ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR I NARARKIV FRIST ARKIVET
SEKRETESS ELLER
E-ARKIV
Elevregister eller motsvarande SchoolSoft Papper Bevaras Till
Digitalt kommunarki
vet efter elev
slutat
Nitrvarolistor Papper Vid
Digitalt inaktualitet
Adresslistor, orkester, personal, Papper Vid
ensembler Digitalt inaktualitet
Personaldokument, tex sjukintyg, 'Visma Windovs Digitalt Vid Chefen ligger ini Visma
medarbetarsamtal inaktualitet Windows
Hyresavtal Papper Vid Hyra av instrument
inaktualitet
Anmilan till kulturskolans kurser e-tjdnst Digitalt 7 ar efter att
clev har slutat.
Protokoll eller métesanteckningar Papper Bevaras
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3.9 Skolskjuts - skolskjutshanteringen togs 6ver fran samhéllsbyggnadsnamnden 2023-03-01

skolskjutsar

FORVAR "
HANDLINGSTYP REGISTRERRING OCH |KLASSIFICERINS B INGSPLATS MEDIUM GALLRINGS- 1I;ICI;II\-IIMUN- ANMARKNING
EVENTUELL STRUKTUR I NARARKIV FRIST ARKIVET
SEKRETESS ELLER
E-ARKIV
Ansdkan/beslut skolskjuts E-tjinst “ansékan om E-tjansten Digitalt 1ar Gallras automatiskt fran e-
skolskjuts” tiansten 1 4r efter att
skolskjutsperioden upphort
Ansdkan/beslut skolskjuts via IPirm hos Papper 1ar Gallras 1 4r efter att
blankett skolskjutshandliggare skolskjutsperioden upphért
Hantera skolkort E-tjanst [E-tjansten Digitalt 1ar Gallras automatiskt frin e-
tjansten 1 4r efter att
skolskjutsperioden upphort
Administrera skolkort E-tjanst [E-tjansten Digitalt 1ar Gallras automatiskt frin e-
tjansten 1 4r efter att
skolskjutsperioden upphort
Taxischema frin KTF E-tjanst/H: [E-tjansten/H: Digitalt 1ar Gallras automatiskt fran e-
tjansten 1 4r efter att
skolskjutsperioden upphort
Ansokan/beslut skolskjuts pa grund Pirm Digitalt 1ar Gallras 1 4r efter
av sdrskilda skil (ansékan pa skolskjutshandliggare skolskjutsperioden upphért
pappersblankett)
Ansdkan/beslut kontant resebidrag Pirm Papper 2 ar Sparas pi ekonomikontoret som
skolskjutshandliggare underlag i 7 4r sen gallras de
Likarintyg skolskjuts Sekretess Parm Papper 14r Gallras 1 r efter
OSL 21 kap 1 § skolskjutshandliggaren skolskjutsperioden upphort
Overklagande pa avslag Diariefors i P360 5.6.2 Hantera P360 Digitalt Bevaras 4 ar
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