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Inledning

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av kommunfullméktige
2017-10-17 § 221, ska dokumenthanteringsplaner upprattas for samtliga
myndigheter. En dokumenthanteringsplan innehaller myndighetens
gallringsbeslut och beskriver de handlingar som inkommit, upprattats
och/eller forvaras i verksamheten samt hur dessa hanteras. Planen ska ses
over och revideras arligen. Dokumenthanteringsplanen ger en 6versikt 6ver
handlingsbestandet och fungerar som hanteringsanvisningar. Planen dr ocksa
ett sokredskap som ska kunna anvindas av bade kommunens anstillda och
allménheten. En god dokumenthanteringsplan skapar kontinuitet i
drendehanteringen.

Dokumenthanteringsplanen dr strukturerad efter Kristianstads kommuns
klassificeringsstruktur, antagen av kommunfullmaktige 2017-04-18 § 118.
Klassificeringsstrukturen ar baserad pa VerkSAM diarium version 2.2, ett
klasificeringsschema som forvaltas av kommunalforbundet Sydarkivera.

Kommundvergripande gallringsbeslut finns i gallringsplan fér handlingar av
liten och kortvarig betydelse, beslutad i kommunfullmaktige 2017-10-17 §
222.

Begrepp

Kod: ir den punktnotation som anvands i klassificeringsstrukturen for att
hierarkiskt och systematiskt ordna de rubriker som motsvarar
verksamhetsomraden, processgrupper och processer.

Handlingstyp: ir en bendmning pa handlingar som tillkommer genom att en
aktivitet genomfors upprepat. Med aktivitet avses ett led i en process.
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Bevaras: innebar att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som
ska bevaras levereras till kommunarkivet tidigast ett ar efter avslut.

Gallras: innebar att handling forstérs och darmed inte kan atersokas eller
aterskapas. Sekretessbelagd handling strimlas. Gallringsbara handlingar i
elektronisk form gallras i systemet.

Om det star en tidsgrans (gallringsfrist) for bevarande far handlingen gallras
(forstoras) efter angivet antal hela ar. I undantagsfall kan gallringsfrist anges
i annan form an antal ar. Saknas handlingstyp i dokumenthanteringsplanen ar
gallring inte tillaten. Radgor istillet med kommunarkivet om revidering av
planen.

Gallras vid inaktualitet: innebar att handling gallras nar den inte langre
behovs i verksamheten.

Forvaringsplats: avser den plats diar handlingen férvaras innan den gallras
eller skickas till kommunarkivet.

Registreras: anger om handlingen ska registreras.

Informationssakerhetsklassning: klassning som gors utifran konsekvenser
som uppstar om t ex informationen inte kan nas, om den forvanskas, brister i
atkomstbegransning eller det inte gar att f6lja upp vem som gjort vad med
informationen. Denna kolumn maste utredas ytterligare.

Sekretess: anger om handlingen kan berdras av sekretess och i sa fall enligt
vilket lagrum.

Kommentar: innehaller kompletterande uppgifter.

Hur hittar man i planen?

Det enklaste sattet att hitta en handling eller en rubrik dr genom
sokfunktionen (Ctrl+F) i Adobe Reader. Klassificeringsstrukturen kan
anvandas som en innehallsférteckning.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
DEMOKRATI OCH
1 LEDNING
1.2 Politiskt beslutsfattande
1.2.1 Politiska beslut
Evolution och Respektive
Se nararkiv plan 3, beslutsunderlag/utredning/yttrande tillhor
Besluts- underlag/ utredning kommentar |Radhus Skane arendet/akten.
Evolution och
Nararkiv plan 3,
Omrdstningslistor/voteringslistor  [Bevaras Radhus Skane Ingar i protokollet.
Evolution och
nararkiv plan 3, Det sammanhdngande protokollet. Respektive
Protokoll Bevaras Radhus Skane beslutsparagraf tillhor drendet.
Evolution och
Nararkiv plan 3,
Protokollsanteckningar Bevaras Radhus Skane Ingar i protokollet.
Evolution och
Nararkiv plan 3,
Reservation Bevaras Radhus Skane Ingar i protokollet.
Evolution och
Se nararkiv plan 3,
Uppropslistor/ narvarolistor kommentar |Radhus Skane Ingar i protokollet. Om inte ska de bevaras.
1.2.2 Offentlig dialog
Anteckningar fran méten Bevaras Nararkiv Registreras
Medborgarforslag Bevaras Néararkiv Registreras
Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf Bevaras Nararkiv Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Tjansteskrivelse Bevaras Nararkiv Registreras
1.2.3 Redovisa delegation
Tillhor arendet/akten. Tjansteskrivelse och
Delegeringsbeslut Bevaras Nararkiv Registreras beslut.
Forteckning 6ver delegeringsbeslut (Bevaras Néararkiv Registreras
Tillfalliga politiska beredningar
och
1.2.4 styrgrupper
Anteckningar fran beredning Bevaras Néararkiv Registreras
Forslag om att tillsdtta beredning
eller politisk styrgrupp Bevaras Nararkiv Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Néararkiv Registreras
Utredning, redovisning fran
beredning/styrgrupp Bevaras Nararkiv Registreras
Tillsédtta och entlediga
1.2.5 fortroendevalda Val av ledamoter, ersattare.
Avsagelse av uppdrag fran
fortroendevald Bevaras Nararkiv Registreras
Protokollsutdrag/beslut Ks/Kf Bevaras Néararkiv Registreras
Initiativ fran fortroendevalda,
niamnd, revisorer, bolag,
1.2.6 fullméktigeberedning Motioner, interpellationer och fragor.
Motion
Protokollsutdrag/Beslut
Ksau/Ks/Kf Bevaras Nararkiv Registreras
Protokollsutdrag/Beslut namnd Bevaras Néararkiv Registreras Om remitterad till ndmnd
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Tjansteskrivelse/Yttrande Bevaras Nararkiv Registreras Om remitterad till férvaltning
Frdga
| Protokollsutdrag/beslut | Bevaras | Nararkiv | Registreras
Rapport och anmalningsarenden,
redovisning av ej fardigberedda motioner,
ej verkstallda beslut, medborgarinitiativ
mm, information mellan tjansteman och
1.2.7 Aterkoppla till fortroendevalda politiker
Delgivningsarenden BUN Bevaras Néararkiv Registreras Informationsarenden.
Redovisning av delegeringsbeslut  [Bevaras Nararkiv Registreras
Redovisning av ej fardigberedda
motioner, ej verkstallda beslut,
medborgarinitiativ mm Bevaras Néararkiv Registreras Informationsarenden.
1.3 Verksamhetsledning
Ex policy, reglemente, direktiv,
gallringsbeslut, klassificeringsstruktur,
1.3.1 Styrande dokument riktlinjer.
Delegeringsordning Bevaras Evolution Registreras
Dokumenthanteringsplaner Bevaras Evolution Registreras
Forslag till forandrad
delegeringsordning Bevaras Evolution Registreras
Handlingsprogram Bevaras Néararkiv Registreras Forebyggande verksamhet.
Instruktioner av tillféllig eller ringa |Gallras vid
karaktar inaktualitet |Ndrarkiv
Klassificeringsstrukturer Bevaras Néararkiv Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras vid

Lathundar inaktualitet |Nararkiv Gallras nar ny version upprattats.
T ex likabehandlingsplan, jamstalldhetsplan,

Planer, verksamhetsledning Bevaras Evolution Registreras plan mot krankande behandling, elevhalsoplan.
Antas i fullméaktige eller namnd. Avser
policydokument utfirdade av den egna
huvudmannen eller vardgivaren, t.ex. hdlsoplan,
antimobbningspolicy, arbetsmiljopolicy,
drogférebyggande insatser, hilso- och

Policy Bevaras Evolution Registreras sjukvardsarbete.

Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution Registreras

Reglemente Bevaras Evolution Registreras Antas i fullmaktige.

Riktlinjer Bevaras Evolution Registreras Antas i nAimnd.
1 arkivex bevaras. Ovriga gallras vid
inaktualitet. Avser t ex rutinbeskrivningar etc.

Rutin- och metodbeskrivningar, Se utfirdade av den egna huvudmannen eller

handbocker kommentar |Ndrarkiv vardgivaren.

Taxor och avgifter Bevaras Evolution Registreras

Tjansteskrivelse Bevaras Néararkiv Registreras
Politisk organisation, attest- och

Organisera och fordela arbete och utanordningsbehorighet, delegation av

1.3.2 ansvar ansvar/arbetsuppgifter.

Attest- och

utanordningsbehdrigheter Bevaras Néararkiv Registreras

Attestregister Bevaras Nararkiv
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Delegationer rorande 6vergripande T.ex. verksamhetschefernas delegation till
ansvar Bevaras Evolution ersdttare vid ledighet.
Delegering av arbetsmiljéansvar Bevaras Personalakt
Delegering av beslut/arbetsuppgift |Bevaras Personalakt
Organisationsplan/beskrivning Bevaras Néararkiv Registreras
Protokollsutdrag/beslut
Ksau/Ks/Kf/Namnderna Bevaras Evolution Registreras
Tjansteskrivelse Bevaras Néararkiv Registreras
1.3.3 Leda det interna arbetet Ledningsgruppsmaten, samtliga nivaer.
T ex interna verksamhetskonferenser,
personalkonferenser, ledningsméten, rad och
Protokoll/anteckningar Bevaras Néararkiv Registreras kommittéer.
Samverka med personal och MBL-forh, 16nedversyn, central och lokal
1.3.4 fackliga organisationer samverkan, arbetsplatstraffar.
Avtal/6verenskommelse om lokal
samverkan Bevaras Evolution Registreras
Forhandlingsfullmakt for facklig
foretradare Bevaras Nararkiv Registreras
Kallelser till enskilda skyddsombud eller
Gallras efter arbetsplatsombud behdver inte laggas i
Kallelse med bilagor 1ar Néararkiv personalakt
Partssammansatta grupper som
arbetsutskott till APT och/eller SVG [Bevaras Néararkiv
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Protokollsutdrag fran tex central
Protokoll fran central samverkansgrupp bor ligga i alla &renden som
samverkansgrupp mellan samverkas, tex ndr styrdokument tas, budget,
arbetsgivare och arbetstagare Bevaras Nararkiv Registreras omorganisationer, l6nesattning mm.
Protokoll fran lokal
samverkansgrupp mellan
arbetsgivare och arbetstagare (SVG) (Bevaras Evolution Registreras
Protokoll forhandlingar mellan fack
och arbetsgivare, MBL Bevaras Nararkiv Registreras
Protokoll Lonedversyn Bevaras Néararkiv Registreras
Protokoll/anteckningar fran
arbetslagsmoten Gallras Nararkiv
Planering och uppféljning
1.4 av verksamheten
Budget, arsredovisning, delarsrapporter,
bokslut, uppdrag och
1.4.1 Mal- och ekonomistyrning uppdragsbeskrivningar
Gallras 3 ar
efter det
redovisning
sar da
avtalet 16pt
Avtal ut Evolution
Slutdokument fér budgetprocessen. Anger
Budget med flerarsplan Bevaras Evolution Registreras faststalld budget i ndmnd.




(7ns ) Kristianstads

?“?ﬂ kommun

Dokumenthanteringsplan

Barn- och utbildningsnamnden
Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-13

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Tilhor
arendet om
budget som
registreras i
Budgetunderlag samband
(berdkningsunderlag, verifikationer, med
justeringsverifikationer, ovrigt Gallras efter arendets
budgetunderlag) 10 ar Digitalt, G-server behandling.
Cirkular Gallras Nararkiv Registreras Gallras efter fem ar.
Delarsrapport Bevaras Digitalt, G-server Registreras
Dokumentation av upplagg och arbetsformer,
samt rapporter och eventuella atgiardsplaner
Bevaras 1-3 (motsvarande). Arliga rapporter blir dzrenden
Intern kontroll ar Digitalt, G-server Registreras som diariefors.
Digitalt, G-server
och pa papper i Finns som ett avsnitt i Budget med flerarsplan
nararkiv plan 3 i som ar slutdokument fér budgetprocessen.
Malsattningar Bevaras Radhus Skane Registreras Enligt kommunens styrsystem.
Gallras efter Digitalt, G-server
Manadsuppféljningar 1-3ar Registreras

Rikenskapssammandrag till SCB

Gallras 6 ar
efter
redovisning
saret

Digitalt, G-server
och pa papper i
nararkiv plan 3 i
Radhus Skane
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Tilhor
drendet om
delérsrappo
rt som
Underlag delarsrapport/-bokslut registreras i
(Huvudbok, saldo kontoklass 1-2. Digitalt, G-server samband Kontoklass 1-2 visar tillgangar och skulder.
Resultat- och balansrakning, saldo och pa papper i med Kontoklass 3-8 ror intdkter/inkomster och
kontoklass 3-8. Specifikationer till ndrarkiv plan 3 i drendets kostnader /utgifter. Overfors till centralarkiv 3
vissa tillgangs- och skuldkonton.) Bevaras Radhus Skane behandling. ar efter redovisningsaret
Tilhor
drendet om
arsredovisni
Underlag arsredovisning/arsbokslut ng som
(Huvudbok, saldo kontoklass 1-2. registreras i
Resultat- och balansrakning, saldo Digitalt, G-server samband Kontoklass 1-2 visar tillgangar och skulder.
kontoklass 3-8. Specifikationer och pa papper i med Kontoklass 3-8 ror intdkter/inkomster och
(bokslutsbilagor) till samtliga ndrarkiv plan 3 i arendets kostnader/utgifter. Overfors till centralarkiv 3
tillgangs- och skuldkonton.) Bevaras Radhus Skane behandling. ar efter redovisningsaret
Tilhor
drendet om
arsredovisni
ng som
registreras i
Digitalt, G-server samband Ingar i huvudbok som finns i arsbokslut.
och pa papper i med Forvaras aven digitalti 10 ar i resp ar
Arsforbrukning (bokfort belopp pa ndrarkiv plan 3 i drendets bokslutsmapp pé G:server. Overfors till
resp slag/konto samt ansvarskod) [Bevaras Radhus Skane behandling. centralarkiv 3 ar efter redovisningsaret.




¥ Kristianstads Doku menthanteringsman Barn- och utbildningsnamnden
kommun Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-13

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Digitalt, G-server
och pa papper i Slutdokument fér bokslutsprocessen och
nararkiv plan 3 i underlag till faststéllt bokslut i nAimnd, styrelse
Arsredovisning Bevaras Radhus Skane Registreras och fullmaktige.

1.4.2 Begara okat anslag/tillaggsbudget

Begdran om

tillaggsbudget/tillaggsanslag Bevaras Nararkiv Registreras
Beslut/protokollsutdrag Bevaras Néararkiv Registreras
1.4.3 Investeringar Bevaras Nararkiv Registreras Stora investeringar som kraver beslut i KF.

1.5 Kvalitetsledning

1.5.1 Kvalitetsstyra

Se
Direktiv gillande ledningssystemet |kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Dokumentation fran kvalitetsarbete, |Gallras vid
underlag inaktualitet
Granskning av ledningssystem,
resultat av Bevaras Registreras
Kvalitetsdokument Bevaras Registreras
Mal for kvalitets-och Se
sakerhetsarbetet kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras
Rapporter, uppfdljningar Bevaras Registreras

Avser inrapporterad uppfoljning pa

Uppf6ljning av mal Bevaras Registreras verksamhetsniva.




A Kristianstads
kommun

Dokumenthanteringsplan

Barn- och utbildningsnamnden
Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-13

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll
och utvardering bevaras och registreras.
Uppf6ljning av verksamhet och Underlag gallras efter 3 ar, dock forst efter att
kvalitét Bevaras Registreras nastfoljande granskning genomforts.
Se
Atgardsplaner kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
Sammanstillning av klagomal pa Avser sammanstallningar for rapportering till
verksamhetsniva Bevaras verksamheten.
Egenkontroll (t ex patientsdkerhet) och
riskanalys, enkatundersokning for att
1.5.2 Mita verksamhetskvalitet undersoka verksamhetskvalitet.
Analyser Bevaras Registreras
Avvikelserapporter Bevaras Registreras
Beslut Bevaras Registreras
Beslut om riskkvalificering Bevaras
Checklistor Bevaras Registreras
Dokumentation Bevaras Registreras
Handelse- och riskanalys Bevaras Registreras
Inspektionsrapporter Bevaras Registreras
Se
Intern kontrollplan kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument.
kommentarar
Kontroller Bevaras Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Registreras
Gallras efter
Prover, egenkontroll 1ar
Rapporter, uppfoljning Bevaras Registreras

10
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Forvaringsplats (diariefors) [Sekretess |klass |blanketten.
Tillsyn i egen regi
Begiran om yttrande Bevaras Registreras
Beslut Bevaras Registreras
Beslut om riskkvalificering Bevaras
Egenkontroll 2 ar
Godkdnnande Bevaras
Inspektionsrapporter Bevaras
kommentarar
Statistik
Yttrande/svar Bevaras Registreras
Ovrig dokumentation av vikt fran
tillsynsarende Bevaras Registreras
Enkidt
1 ex bevaras tillsammans med

Enkat, upprattad Bevaras Néararkiv Registreras sammanstallningen

Gallras efter
Enkatsvar, inkomna 2 ar Néararkiv
Sammanstillning Bevaras Néararkiv Registreras
Statistk

Se Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik
Statistik, allman av betydelse kommentar gallras vid inaktualitet

Se Statistik av betydelse for verksamheten
Statistik, verksamhetsspecifik kommentar bevaras. Ovrig statistik gallras vid inaktualitet

Vard och omsorg

11
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Infosak-
klass

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
for enskilda blanketter finns angivna pa
blanketten.

Avvikelserapporter rorande
enskilda hiandelser

Se
kommentar

Enskilda rapporterade hindelser gallras efter
10 ar om de granskats i en handelse- eller
riskanalys, dar en sammanstallning gjorts for
rapportering och uppféljning av mal och
resultat och som bevaras. Obs! att gallring av
enskilda avvikelserapporter inte far ske om
dessa behdvs for vardgivarens uppféljning, eller
for ev framtida utredningar i disciplin- eller
patientskadedrenden.

Checklistor

Bevaras

1 arkivex av varje upprattat mallexemplar
bevaras.

Handelseanalyser

Se
kommentar

Registreras

Handelseanalyser, checklistor och
handlingsplan for atgarder gallras efter 10 ar
om det finns en slutrapport om hiandelseanalys
som bevaras, annars ska handelseanalyserna
bevaras

Inspektionen for vard och omsorg
(IVO):s beslut

Se
kommentar

(Tidigare HSAN-beslut som nu 6vergatt till
Socialstyrelsen, sedan 1 juli 2013 IVO). Beslut
som ror den egna vardgivaren bevaras och
registreras. Beslut rérande andra vardgivare
som saknar betydelse for den egna vardgivaren
gallras vid inaktualitet

Riskanalyser

Se
kommentar

Registreras

Riskanalyser, checklistor och handlingsplaner
for atgard gallras, om det finns en slutrapport
som bevaras. [ annat fall bevaras
riskanalyserna.

Riskbedémningar

Bevaras

Registreras

Ett inkommet svar ska bevaras i sin helhet

12
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Verksamhetsspecifika planer och
uppfoljningar, Tex planer utifran den
Sikra och forbittra faststdllda budgeten med tillhorande
1.5.3 verksamhetskvalitet uppfoljningar.
Protkoll och utvardering bevaras och
Kvalitetgranskningar, protokoll och registreras. Underlag gallras efter 3 ar, dock
utvarderingar fran fortlépande forst efter att nastféljande granskning
uppfoljning av verksamheten Bevaras Néararkiv Registreras genomforts.
Avser protokollférda uppféljningar av
Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrdd [Bevaras Nararkiv Registreras ledningssystemet i kvalitetsrad (motsv.)
Protokoll fran kvalitetsgranskning Avser dokumentation och utvarderingar fran
(motsv.) Bevaras Nararkiv Registreras fortlopande uppfoljning av verksamheten
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Nararkiv Registreras
Tjansteskrivelse Bevaras Néararkiv Registreras
Uppf6ljningar av rutiner,
dokumentation Bevaras Nararkiv Registreras Avser uppfoljning av t.ex. arbetsrutiner
Se
Verksamhetsplan kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument
1.5.4 Synpunkter och klagomal
Felanmdlan
Anmalan om fel Gallras Nararkiv
Redovisning av atgird Gallras Néararkiv
Synpunkter
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Néararkiv Registreras
Synpunkter av betydelse for
verksamheten Bevaras Evolution Registreras Avser skriftliga synpunkter till verksamheten.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Outlook, Google
Synpunkter av tillfallig eller ringa Gallras vid |Workspace for
betydelse inaktualitet [education, Artvise

Synpunkter inkomna via
synpunktshanteringen avseende
berom, forslag eller klagomal pa

verksamheten. Bevaras Evolution Registreras Besvaras i Artvise, registreras i Evolution
Tjansteskrivelser Bevaras Evolution Registreras
Klagomal

Avser skriftliga klagomal till verksamheten.
Klagomal av betydelse bevaras och ska

Klagomal av betydelse for registreras, t ex klagomal till vardenhet eller via
verksamheten Bevaras Evolution Registreras patientnamnd (mots.).
Klagomal av tillfillig eller ringa Gallras vid
betydelse inaktualitet |Nararkiv
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Néararkiv Registreras
Tjansteskrivelser Bevaras Néararkiv Registreras
1.5.5 Anmailan enligt lag Avser anmalan mot myndighet

Kriankningsarenden géllande elev registreras i
Draftit. Krankningsutredningar som utforts pa

Anmaélan om krankande behandling |Bevaras Se kommentar Registreras pappersblankett registreras i Evolution.
Sekretess-
paragraf
Anmalan om missforhallande enligt foljer Kan gilla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria. For s k
Lex Sarah, Lex Maria. Bevaras Nararkiv Registreras [drendet orosanmalan: se 7.1.5
Beslut Bevaras Néararkiv Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Klagomal till barn- och
elevombudsmannen Bevaras Evolution Registreras
Klagomal till DO Bevaras Evolution
Avser klagomal som galler vardenhet inom den
Klagomal till IVO Bevaras Evolution Registreras egna vardgivaren.
Klagomal till JO Bevaras Evolution Registreras
Klagomal till Skolinspektionen Bevaras Evolution Registreras
Sekretess-
paragraf
Patientskaderegleringen (PSR), foljer
beslut som ror den egna vardgivaren [Bevaras Registreras |arendet Egna journalkopior gallras vid inaktualitet.
Tjansteskrivelse Bevaras Nararkiv Registreras
Utredning/rapport Bevaras Nararkiv Registreras
1.5.6 Forum fér samrad Tex foraldrarad , elevrad.
Elevradets handlingar Bevaras Egen arkivbildare. Ej allmdnna handlingar.
Foraldraféreningens handlingar Bevaras Egen arkivbildare. Ej allmadnna handlingar.
Protokoll eller minnesanteckningar T.ex. skola-fritid, skola-naringsliv, skola-statliga
fran lokala samverkansgrupper Bevaras Néararkiv Registreras myndigheter, skola- kommunala myndigheter
Protokoll/minnesanteckningar Bevaras Nararkiv Registreras
Skrivelser fran representanter i
samrad Bevaras Néararkiv Registreras
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Infosak-
klass

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
for enskilda blanketter finns angivna pa
blanketten.

1.5.7

Juridiska handlingar

Juridiska handlingar ingar i respektive drende
och ska Klassificeras och foras till det arende
som det beror om det finns ett arende. Om det
inte finns ett drende redan utan ir en ren
juridisk process sa registeras drendet har.

Barn- och utbildningsndmnden beslutar inte om
sekretess generellt utan sekretess provas vid
varje begidran om utlimnande av allmén
handling. Om bedémningen ar att det kan
forekomma sekretess hanvisas till vanligast
tillampbara kapitel i offentlighets och
sekretesslagen (2009:400).
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Pappershandlingar
forvaras i gron akt
som finns under
pagaende arbete hos
handlaggare, sedan
hos kansliet i
arkivskapen,
darefter i nararkivet
vid
upphandlingsenhete
n. Digitala
handlingar i

Ovriga juridiska handlingar Evolution.

Avtal skannas in i
Evolution. Avtal pa
papper bevaras
antingen hos
respektive enhet
alternativt i

nararkivet vid
upphandlingsenhete For avtal gallande upphandling, se 2.6 Inkop
Avtal n, inlasta i hurtsar. och forsaljning
Sekretess-
paragraf
Avtal/ kontrakt av principiell Se kommentar i foljer
betydelse Bevaras rubrik Registreras [drendet
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras 2 ar Sekretess-
efter paragraf
upphord Se kommentar i foljer
Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse |giltighet rubrik Registreras [drendet
Sekretess-
paragraf
Avvisning av for sent inkommet Se kommentar i foljer
overklagande Bevaras rubrik Registreras |arendet
Sekretess-
paragraf
Besked fran hogre instans att Gallras vid |Se kommentar i foljer
beslutet 6verklagats i ratt tid inaktualitet |rubrik Registreras [drendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Beslut fran hogre instans Bevaras rubrik Registreras |arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Beslut om omprovning Bevaras rubrik Registreras [drendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Besvarshdnvisning Bevaras rubrik Registreras |arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Dom Bevaras rubrik Registreras [drendet Dom f6ljer drendet.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Sekretess-
paragraf
Gallras vid |Se kommentar i foljer
Dom for kinnedom inaktualitet |rubrik arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Fullmakt Bevaras rubrik Registreras |arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Forelaggande Bevaras rubrik Registreras [drendet
Sekretess-
paragraf
Handling som visar att Se kommentar i foljer
overklagandet kommit iniratttid [Bevaras rubrik Registreras |arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Inkommen 6verklagan Bevaras rubrik Registreras [drendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
JO-anmalan Bevaras rubrik Registreras |arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Kallelse till forhandlingar Bevaras rubrik Registreras [drendet
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Sekretess-
paragraf
Komplettering av avtal/ kontrakt av Se kommentar i foljer
principiell betydelse Bevaras rubrik Registreras [drendet
Gallras 2 ar Sekretess-
efter paragraf
Komplettering av avtal/ kontrakt av {upphord Se kommentar i foljer
tillfallig betydelse giltighet rubrik Registreras |arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Korrespondens av vikt Bevaras rubrik Registreras [drendet
Sekretess- Korrespondens som ej tillfor
paragraf sakuppgift och som ar av tillfallig
Se Se kommentar i foljer eller ringa betydelse. Gallras vid inaktualitet,
Korrespondens, rutinmassig kommentar |rubrik drendet dock gallras de senast vid arkivlaggning.
Sekretess-
paragraf
Namndens beslut att 6verklaga med Se kommentar i foljer
tillhérande motivering Bevaras rubrik Registreras [drendet
Sekretess-
paragraf
Namndens yttrande till hogre Se kommentar i foljer
instans Bevaras rubrik Registreras |arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
PM, promemoria Bevaras rubrik Registreras [drendet
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Protokoll Bevaras rubrik Registreras [drendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Stdmningsansdkan Bevaras rubrik Registreras |arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Tjansteanteckning av vikt Bevaras rubrik Registreras [drendet
Sekretess- Tjanstesanteckningar som ej tillfér
paragraf sakuppgift och som ar av tillfallig
Se Se kommentar i foljer eller ringa betydelse. Gallras vid inaktualitet,
Tjansteanteckning, rutinméssiga kommentar |rubrik drendet dock gallras de senast vid arkivlaggning.
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Tjansteskrivelse Bevaras rubrik Registreras [drendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Underlag for framstallt krav Bevaras rubrik Registreras |arendet
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Yttrande fran motpart Bevaras rubrik Registreras [drendet
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Sekretess-
paragraf
Se kommentar i foljer
Yttrande, egna Bevaras rubrik Registreras [drendet
Pappershandlingar

forvaras i gron akt
som finns under
pagdende arbete hos
handldggare, sedan
hos kansliet i

arkivskapen,
darefter i nararkivet
vid
upphandlingsenhete
n. Digitala
handlingar i Ingdr i respektive drende och ska klassificeras
Overklagande av beslut Evolution. och foras till det arende som 6verklagas.
Verksamhetsutveckling
1.6 och samverkan
1.6.1 Omvirldsbevakning
Omvérldsanalyser Bevaras Néararkiv Registreras
Redovisningar fran externa projekt
och utredningar Bevaras Néararkiv Registreras
Redovisningar fran studiebesok och |Gallras vid
konferenser inaktuallitet |Hos handlaggare
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
1.6.2 Projekt
Férstudier
Hos respektive
Beslut Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Direktiv Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Plan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Sammanstallning Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Tjansteskrivelse Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Utvardering Bevaras avdelning Registreras
Projekt
Ansokan om att inleda Hos respektive
projekt/projektansékan Bevaras avdelning Registreras
Ansokningar och beslut om Hos respektive
utbetalningar Bevaras avdelning Registreras
Minnesanteckningar utan beslut kan gallras
Se Hos respektive efter 2 ar. Anteckningar som innehaller beslut
Anteckningar fran moten kommentar |avdelning ska bevaras
Hos respektive
Avtal Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Beslut om inledande av projekt Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Beslutsforteckningar Bevaras avdelning Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Hos respektive
Bokforingsplan Bevaras avdelning Registreras
Broschyrer och annat Hos respektive
egenproducerat material Bevaras avdelning
Hos respektive
Budget Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKL
Delrapporter Bevaras avdelning Registreras eller andra myndigheter
Hos respektive
Deltagarforteckningar Bevaras avdelning
Hos respektive
Ekonomisk slutredovisning Bevaras avdelning Registreras
Se Klassificeras under 1.5.2 Mata
Enkat kommentar |Se kommentar verksamhetskvalitet
Gallras efter |Hos respektive Kan bevaras som urval for framtida forskning
Fakturor 10 ar avdelning om man vill.
Forteckning 6ver styrgruppens Hos respektive
medlemmar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Handbok Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Hemsidor Bevaras avdelning
Gallras efter
2 ar efter
projektets |Hos respektive Raknas som arbetsmaterial och underlag for
Intervjuer slut avdelning sammanstallning och slutrapport
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Hos respektive

Korrespondens Bevaras avdelning Registreras

Gallras efter |Hos respektive
Meddelanden 2 ar avdelning

Gallras efter |Hos respektive Raknas som arbetsmaterial och underlag for
Manadsrapporter - ekonomi 2 ar avdelning Registreras sammanstallning och slutrapport

Gallras efter

2 ar efter
projektets |Hos respektive Raknas som arbetsmaterial och underlag for
Observationsanteckningar slut avdelning sammanstallning och slutrapport
Hos respektive
Projektanvisningar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Projektdirektiv Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Projektplan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Resursplan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Revisionshandlingar Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Slutrapporter Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Styrgruppens protokoll Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Teknisk plan Bevaras avdelning
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Hos respektive
Tidningsannonser Bevaras avdelning
Hos respektive
Tidplan Bevaras avdelning Registreras
Gallras efter |Hos respektive Rdknas som arbetsmaterial och underlag for
Underlag for budgetberdkning 10 ar avdelning sammanstallning och slutrapport
Hos respektive
Utvarderingar Bevaras avdelning Registreras
Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den
behdovs bl.a. eftersom att EU genom revisioner
och om dokumentationen inte ar komplett kan
krava tillbaka hela eller delar av EU-bidraget.
Revision sker i Strukturfonderna upp till 3 ar
efter att sista betalningen ar gjort fran EU.
Ovriga fonder kan ha revision upp till 5 &r efter
EU-projekt slutbetalning.
Innan projektet startar
Beslut fran nimnder/styrelser Hos respektive
rorande EU-ans6kan Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive Inbegriper godkand, reviderade och ej
Fordjupad projektplan Bevaras avdelning Registreras godkdnda projektplaner.
Kommunikationsstrategi/ Hos respektive
kommunikationsplan Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Kontrakt Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Avser korrespondens med ex medfinansidrer
Hos respektive och projekt-partners. Kopia i
Korrespondens av vikt Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Kallmaterial och statistik som varit
underlag for projektets Hos respektive
problembeskrivning Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Partnerskapsavtal Bevaras avdelning Registreras Medfinansieringsintyg.
Hos respektive
Projektansokan Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Projektbeslut Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Protokoll fran nimnder/styrelse Hos respektive
rorande EU-ansokan Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Samverkansavtal Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Vid budgetering och framtagande av
Hos respektive berdkningsunderlag. Kopia i
Underlag och utrdkningar Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Under projektets gdng
Utrdkningar av bade direkta och indirekta
Se Hos respektive kostnader Gallras tidigast efter sista tidpunkt
Administrativa kostnader kommentar |avdelning for revision
Utbetalning av stod AoU (dven ansdkningar om
utbetalning i forskott). Inklusive missiv med
underlag sdsom loneunderlag, fakturaunderlag
Hos respektive och finansieringsunderlag m.m. kallades
Ansokan om utbetalning Bevaras avdelning Registreras tidigare rekvisition.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras vid |Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Arbetsplaner, tidsplaner inaktualitet |avdelning revision

Gallras vid

Hos respektive

For redovisning av personal som ar anstalld i
projektet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt

Arbetstidsredovisning inaktualitet |avdelning for revision
Gallras vid |Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Avrakningsplan for forskott inaktualitet |avdelning revision
(Letter of intent/commitment) "Letter of
intent” innebar att de organisationer som ska
vara med i projektet skriftligen intygar bl. a hur
Hos respektive mycket arbetstid och vilka finansiella resurser
Avsiktsforklaring Bevaras avdelning Registreras de tanker ldgga in i arbetet
Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-,
Hos respektive leasing- och underentreprenorsavtal far gallras
Avtal Bevaras avdelning Registreras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision)
Racker med kopior som visar att pengarna
Se Hos respektive betalts in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt
Bank- och postgirobetalningar kommentar |avdelning for revision
Hos respektive
Budget med kalkyler Bevaras avdelning Registreras
Gallras vid |Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Dagbocker (projektdagbocker) inaktualitet |avdelning revision

Deltagarrapportering till SCB

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Projektdeltagarnas personnummer, antal
timmar de deltagit per mdnad och eventuella
avbrottsorsaker. Gallras TIDIGAST efter sista
tidpunkt for revision
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Det kan ex vara kopior av annonser,
artiklar/notiser, marknadsforingsmaterial,
foton av skyltar, trycksaker, visitkort,

Dokument som visar skirmdumpar eller utskrift av hemsida som
SYNLIGGORANDE /publicitet (allt byggts upp for projektet samt filmer och
material som kan verifiera att kravet|Gallras vid |Hos respektive fotografier fran utstallningar m.m. Gallras
pa offentliggérande fullgjorts). inaktualitet |avdelning TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision

Dokumentation fran STYRGRUPPS-
OCH PROJEKTMOTEN Dagordningar
och kallelser, t ex fran
samverkanspartsmoten och méten |Gallras vid |Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
med ekonomer/kommunikatorer [inaktualitet |avdelning revision.

AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmalningar,
program-/motesagenda,
deltagarférteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point
presentationer, filmer och fotografier),
provformular/ifyllda provformulér, prov-
/examensresultat, kursintyg. T ex fran massor,
konferenser och kickoffer.

Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt
for revision, se motsvarande handling i

Dokumentation kring/fran Gallras vid |Hos respektive huvudmannens arkiv.
arrangemang och aktiviteter inaktualitet |avdelning

Ex. Kvitton, rese-rapporter, boarding cards.
Dokumentation om resor och Se Hos respektive Gallras tidigast EFTER sista tidpunkt for
boende kommentar |avdelning revision
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Hos respektive Kopior ur den ekonomiska redovisningen ska
Ekonomisk redovisning Bevaras avdelning Registreras finnas i projektet. Originalen stannar i diariet.
Projektagare ska sar-redovisa projektet sa att
transaktioner direkt kan utlasas i
redovisningen. Transaktionerna ska dven vara
tillgdngliga digitalt i sitt ursprungs-
Se Hos respektive sammanhang for revision. Gallras tidigast efter
Ekonomiska transaktioner kommentar |avdelning sista tidpunkt for revision
Hos respektive
First Leval Control Certificate Bevaras avdelning Registreras Intyg fran kontrollen pa forstanivan.

Fristallningsintyg for offentliget

Gallras vid

Hos respektive

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

anstalld personal (ERUF) inaktualitet |avdelning revision
Gallras vid |Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Fullmakter for projektledaren inaktualitet |avdelning revision
Gallras vid |Hos respektive
Foreskrifter och regler inaktualitet |avdelning
Hos respektive
Hemsida externt/intranit Bevaras avdelning
Gallras vid |Hos respektive
Information av allman karaktar inaktualitet |avdelning Fran programforvaltande myndigheter i Sverige
Hos respektive
Information om deltagare Bevaras avdelning Deltagarforteckningar, kursintyg.
Information om partners och Hos respektive
underleverantorer Bevaras avdelning

Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Original i huvudmannens personaldossié.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.
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o

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex [Gallrasvid |Hos respektive Original i huvudmannens diarium. Gallras
med antagen leverantor inaktualitet |avdelning TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.

Kopior av REKRYTERINGSARENDEN

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Original finns i huvudmannens
arendehanteringssystem. Avser bl. a kopior av
annons, sOkandeforteckning, anstallningsavtal,
ansokan, rekryteringsbeslut. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision.

Kopior av VERIFIKATIONER t ex
Leverantorsfakturakopior,
reserdkningar, kvitton och

Original ibland ekonomihandlingarna i

boardingcards Gallras vid |Hos respektive huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST efter
inaktualitet |avdelning sista tidpunkt for revision.
Korrespondens av vikt. Avser bl. a
Hos respektive korrespondens med finansidrer (EU- och
Korrespondens Bevaras avdelning Registreras medfinansiarer) och projektpartners.
KORRESPONDENS av tillfallig Gallras vid |Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
betydelse eller rutinmassig karaktar |inaktualitet |avdelning revision
Hos respektive
Lagesrapporter Bevaras avdelning Registreras
Projektigare ska sir-redovisa projektet sa att
lénekostnader direkt kan utlédsas i
Se Hos respektive redovisningen. Gallras tidigast efter sista
Lonekostnader kommentar |avdelning tidpunkt for revision
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer,
roll-ups och skyltmaterial etc., faktablad, filmer
och fotografier om projektet. Skyltmaterial ska
Marknadsférings- och Hos respektive avbildas genom t ex fotografering. Efter
informationsmaterial Bevaras avdelning Registreras avbildning kan skyltmaterialet gallras.
Hos respektive Mellan parter som samverkari ett
Partnerskapsavtal Bevaras avdelning Registreras projektgenomférande
Hos respektive PLAN for projektets foljeforskning. Bifogas den
Plan Bevaras avdelning Registreras forsta lagesrapporten.
Hos respektive Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
Pressklipp etc Bevaras avdelning Registreras webbtidningar etc.
Hos respektive
Pressmeddelanden Bevaras avdelning Registreras Om det egna projektet
PROJEKTPLANER kring varje Gallras vid |Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
aktivitet inaktualitet |avdelning revision.
Dokumentation fran (se dven grupp 3)
protokoll, motesanteckningar och signerade
Protokoll fran styrgrupps- och Hos respektive listor. T ex fran samverkanspartsmoéten och
projektmoten Bevaras avdelning Registreras moten med ekonomer/kommunikatorer
Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport,
Hos respektive meddelande/rapport till forvaltande myndighet
Rapporter Bevaras avdelning Registreras om projektet forsenas, reserapport.
Hos respektive Kopior av handlingarna ska finnas i projektet.
Rekryteringsdarenden Bevaras avdelning Registreras Originalen stannar i diariet.
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o

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Intyg fran godkand eller auktoriserad revisor
som granskar och bestyrker riktigheten i de
Hos respektive uppgifter som stodmottagaren lamnar i
Revisionsintyg Bevaras avdelning Registreras ansokan om utbetalning.
Meddelanden, inldgg, inkomna fragor med svar
av betydelse, liksom allt som féranleder nagon
atgard bevaras utanfor det sociala mediet.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revisionMeddelanden, inldgg, inkomna fragor
SOCIALA MEDIER t ex Facebook, med svar av betydelse, liksom allt som
Twitter, bloggar, Linkedin m fl. foranleder nagon atgard bevaras utanfor det
kanaler for information och utékad |Gallras vid |Hos respektive sociala mediet. Gallras TIDIGAST efter sista
medborgadialog om projektet. inaktualitet |avdelning tidpunkt for revision
Hos respektive
Strategi-/handlingsplan Bevaras avdelning Registreras For implementering av projektresultat
Underlag for pension och Se Hos respektive Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
forsikringar (PO - 55,658%) kommentar |avdelning revision.
UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex
forbrukningsinventarier, biljetter,
overnattning, konferenslokal,
kopiatoranvindning, traktamenten T ex underlag for korttidshyra t ex
och hyra av bil, utbildnings-material, datorprojektor som anvands vid enstaka
forbruknings-material och nyttjande tillfallen och kanske hyrs vid varje
av nédvandig utrustning for Gallras vid |Hos respektive anvandningstillfalle. Gallras TIDIGAST efter
projektet inaktualitet |avdelning sista tidpunkt for revision
Hos respektive Avser bl. a projektpersonal,
Uppdragsbeskrivning Bevaras avdelning Registreras utvarderare/foljeforskare
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Infosak-
klass

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
for enskilda blanketter finns angivna pa
blanketten.

Uppgifter om kopiatoranvandning/
berdkning av indirekta kostnader

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Upphandlingsirenden

Bevaras

Hos respektive
avdelning

Registreras

De olika stegen i upphandlingen ska
dokumenterat skriftligt och kunna visas upp.
For att en kostnad i ett strukturfondsprojekt
ska betraktas som stod-berattigad ska den upp-
kommit genom ett en offentlig upphandling ha
gjorts, ndr sa kravs. For mer information se
2.6.1 Genomfora upphandling

om upphandling, anbudsinbjudan,

inaktualitet

avdelning

arendehanteringssystem. Gallras TIDIGAST

Utdrag ur LONELISTA

Gallras vid
inaktualitet

Hos respektive
avdelning

Original i personaldatabasen. For redovisningen
av personalkostnader ska personalavdelningen
och den som hanterar 16n kontaktas for att hitta
lampliga rutiner for att sarskilja projektets
léonekostnader fran ordinarie verksamhet.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Utdrag ur RAKENSKAPER t ex
Ekonomiska manads-rapporter,
plusgiro- och bankgirolistor (dar det
framgar att betalning gjorts).

Gallras vid

Hos respektive

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for

Utskrift ur ekonomidatabasen inaktualitet |avdelning revision.
Ska vara stallda till projektagaren och utan
Se Hos respektive svarighet kunna kopplas till projektet Gallras
Verifikationer kommentar |avdelning tidigast efter sista tidpunkt for revision
Avsluta projektet

34



(7ns ) Kristianstads

%‘?ﬂ kommun

Dokumenthanteringsplan

Barn- och utbildningsnamnden
Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-13

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Hos respektive Avslut enligt plan och fortida avslut. Kopia i
Beslut om avslut Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Inbjudningar, anmélningar,
Information om Hos respektive presentationsmaterial. Kopia i
projektresultat/avslutat projekt Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Hos respektive
Korrespondens av vikt Bevaras avdelning Registreras
Meddelande/rapport till forvaltande myndighet
Hos respektive om projektet avbryts. Kopia i
Rapporter Bevaras avdelning Registreras projektdokumentationen.
Upphéavande av beslut och Hos respektive
aterbetalnings-skyldighet Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Hos respektive
Utvarderingsplan Bevaras avdelning Registreras Kopia i projektdokumentationen.
Revision av projektet
Hos respektive Ex avisering om revisionsbesok,
Revisionsirende Bevaras avdelning Registreras revisionsrapport.
1.6.3 Samverka externt Gemensam namnd, samverkansavtal.
Kallelse Bevaras Nararkiv Registreras
Gallras efter |Hos respektive
Minnesanteckningar 2 ar avdelning
Bevaras i
vardkommu [Hos respektive
Protokoll nen. avdelning Registreras
Hos respektive
Samverkansavtal Bevaras avdelning Registreras
Hos respektive
Overenskommelse Bevaras avdelning Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Allmanna handlingar och
1.7 arkiv
1.7.1 Post och postéoppning
Gallras vid
Postoppningsfullmakt inaktualitet |Nararkiv
Ingar i Handbok for
Se dokument- och drendehantering, klassificeras
Rutiner for postoppning kommentar under 1. 3. 1 Styrande dokument
Om forfraga avser ett redan befintligt &rende sa
1.7.2 Lamna ut allmdnna handlingar skall den klassificeras enligt drendet.
Evolution: Begiran samt handlingar i drendet
bevaras som arbetsmaterial i Evolution. Om
beslutet inte 6verklagas kan handlingarna
gallras efter tio ar. Om beslutet 6verklagas ska
begiran och originalhandlingar och eventuella
maskade versioner registreras (upprattas) i
Evolution. Prorenata: Begiran inklusive ev.
Inkommen begiran om att ta del av fullmakt skannas in i aktuell journal/akt.
allmén handling och handlingen Handlingar som begérs ut frdn Prorenata och
nekas utldimnande helt eller delvis  |Se Se som maskas innan utlimnade ska skannas in i
(genom maskning) att lamnas ut kommentar |Evolution/Prorenatalkommentar aktuell journal/akt och bevaras
Beslut/dom fran kammarratten Bevaras Néararkiv Registreras
Besvarshdnvisning Bevaras Néararkiv Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Inkommen begiran om att ta del av
allmén handling och handlingen Gallras efter
lamnas ut i sin helhet utldmnande |Hos handlaggare
Overklagande av beslut att ej limna
ut allmdn handling Bevaras Evolution Registreras
Diarieforing/registrering av allmdnna
handlingar, arkivforteckning,
dokumenthanteringsplan, beskrivning av
1.7.3 Redovisa information myndighetens allmdnna handlingar.
ArkL 6 §. Kan ingd i beskrivning av en
Arkivbeskrivning Bevaras Néararkiv myndighets allminna handlingar.
Upprattas av kommunarkivet. Uppdateras
l6pande. Kravs inte pa myndighet om
Uppdateras dokumenthanteringsplanen ar aktuell.
kontinuerlig Informationen i Klara Arkivsok finns sokbar
Arkivforteckning t Klara Arkivsok bade internt och pa webben
Beskrivning av en myndighets
allméinna handlingar Bevaras Néararkiv OSL 4 kap, 2 §. Kan inga i arkivbeskrivningen.
Registreras,
se
Dokumenthanteringsplan Bevaras Nararkiv kommentar Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument
Registreras,
se
Klassificeringsstruktur Bevaras Néararkiv kommentar Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument
Skrivs ut och arkivlaggs tillsammans med
Arendekort Bevaras Se kommentar arendet sa lange arendet bevaras pa papper.
1.7.4 Varda och forvara arkiv
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Kvittenser pa interna lan av Se [ parm hos
handlingar kommentar |handlaggare Gallras nar handlngarna dterlamnats
Arkivtillsyn
Begiran om uppgifter/yttrande Bevaras Nararkiv Registreras
Beslut/dom Bevaras N ararkiv Registreras
Meddelande om forestdende
inspektion Bevaras Néararkiv Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Néararkiv Registreras
Tillsynsrapport/inspektionsprotoko
11 Bevaras Néararkiv Registreras
Underréttelse om inkommen
anmadlan Bevaras Néararkiv Registreras
Yttrande/svar Bevaras Néararkiv Registreras
Tillgdngliggora allmanna
1.7.5 handlingar och arkiv
Uppdateras
kontinuerlig Informationen i Klara Arkivsok finns s6kbar
Arkivforteckning t Klara Arkivsok bade internt och pa webben
1.7.6 Hantera arkivleveranser
Bevaras hos arkivmyndigheten, kopia skickas
Leveransreversal/leveranskvitto Bevaras Hos handlaggare till verksamhet som dverlamnar handlingar.
Uppdateras
Riktlinjer for leveranser av arkiv vid behov [Intranitet
1.7.7 Avhanda allmanna handlingar
Begiran om 6vertagande av
handlingar Bevaras Néararkiv Registreras Kraver beslut i kommunfullméaktige.
Protokollsutdrag/beslut om
avhandande Bevaras Nararkiv Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Tjansteskrivelse Bevaras Nararkiv Registreras
Overlimna allmiinna handlingar
for
1.7.8 forvaring
Avtal om lan/férvaring av T ex skannade verifikationer som forvaras pa
handlingar Bevaras Néararkiv Registreras annan plats.
Beslut om dverlamnande av
allmdnna handlingar fér férvaring Lag (2015:602) om 6verldimnande av allmanna
externt Bevaras Néararkiv Registreras handlingar for forvaring
1.7.9 Gallra allmdnna handlingar
Gallringsbeslut, sarbeslut Bevaras Néararkiv Registreras
Gallringsplan for handlingar av liten
och kortvarig betydese Bevaras Nararkiv Registreras
Tjansteskrivelse, forslag till gallring [Bevaras Néararkiv Registreras
Registreras,
Uppgifter om gallring som framgar i se Ingar i dokumenthanteringsplan och registreras
antagen dokumenthanteringsplan [Bevaras Néararkiv kommentar under under 1. 7. 3 Redovisa information
Tillsyn som utévas inom ramen for
karnverksamheterna, se resp
1.8 Tillsyn och Revision verksamhetsomrade.
1.8.1 Revision och granskning Intern revision
Begiran om yttrande Bevaras Nararkiv Registreras
Beslut fran revisionen Bevaras Néararkiv Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Nararkiv Registreras
Tillsynsrapport/inspektionsprotoko
11 Bevaras Néararkiv Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Yttrande/svar Bevaras Nararkiv Registreras
Skolinspektionen, Arbetsmiljoverket, externa
revisorer. Aterkommande reguljira
1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet inspektioner.
Begidran om uppgifter/yttrande Bevaras Nararkiv Registreras
Beslut/dom Bevaras Néararkiv Registreras
Handlingar rérande aterkommande
rutinméssiga kontroller av kortvarig |Gallras efter
betydelse 2 ar Nararkivv Egenkontroll, t ex livsmedel.
Kontrollplan Bevaras Nararkiv
Meddelande om forestaende
inspektion Bevaras Nararkiv Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Néararkiv Registreras
Register dver ansvariga Bevaras Nararkiv
Tillsynsrapport/inspektionsprotoko
11 Bevaras Néararkiv Registreras
Underrattelse om inkommen
anmalan Bevaras Nararkiv Registreras
Yttrande/svar Bevaras Nararkiv Registreras
Remisser och yttranden som inte hor till
Remisser, undersokningar nagon sarskild verksamhet. Tex remisser
1.9 och statistik frn statliga myndigheter.
1.9.1 Externa remisser
Beslut fran remitterande organ Bevaras Nararkiv Registreras
Protokollsutdrag/Beslut Bevaras Néararkiv Registreras
Remiss/begiran om yttrande Bevaras Nararkiv Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Yttrande/svar Bevaras Nararkiv Registreras
1.9.2 Externa undersékningar
Gallras/Bev Registreras och bevaras om de ar av vikt
Enkater, inkomna aras Nararkiv annars gallras vid inaktualitet
Gallras/Bev Registreras och bevaras om de ar av vikt
Enkatsvar, avgivet aras Néararkiv annars gallras vid inaktualitet
1.9.3 Statistik till andra myndigheter Tex statistik till SCB, Skolverket m m.
Gallras vid
Begaran om uppgifter inaktualitet |Ndrarkiv
1 arkivex av den egna organisationens
Se sammanstallningar (motsv.) bevaras. Ovriga
Lamnade uppgifter kommentar |Ndrarkiv gallras vid inaktualitet
Hantera kommunens
1.10 varumairke
1.10.4 Utmairkelser
Nomineringar Bevaras Néararkiv Registreras
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Nararkiv Registreras
1.10.5 Flaggning
Se
Instruktion for flaggning kommentar |Ndrarkiv Klassificeras under 1.3.1. Styrande dokument
1.11 Representera
1.11.1 Evenemang och avtackningar
1.12 Dataskydd
Personuppgiftsombud/
1.12.1 dataskyddsombud
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

1.12.2 Samtycken

Samtycke till fotografering/filmning |Gallras Elevakt/personalakt Gallras tva ar efter avslutad skolgang

Forbindelse, policy for GDPR,
information

samt samtycken/
atertaganden av

samtycken till behandling

av personuppgifter

samt atertaganden

av samtycken

till utlagg pa

webbplats Bevaras Nararkiv Registreras Forvaras i personalakt

1.12.3 Personuppgiftsbehandling

Anmalan av behandling av
personuppgifter till
Integritetsskyddsmyndigheten Bevaras Evolution Registreras

Anmaélan av behandling av
personuppgifter till Gallras vid
personuppgiftsombudet inaktualitet |Evolution Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa

Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Begiran och utlimnande av

registerutdrag enligt

dataskyddsférordningen Bevaras Evolution Registreras

Namndens/styrelsens instruktion

for forvaltningen angdende Ingar i protokoll, protokollsbilagor och/eller

behandling av personuppgifter Bevaras Evolution Registreras diariefdorda handlingar

Personuppgfitsbitrade,

instruktioner Bevaras Evolution Registreras

Personuppgiftsbitrade, avtal Bevaras Evolution Registreras

Personuppgiftsbitrade, checklista
for kontroll av avtalsuppfyllelse t ex |Gallras vid
sakerhet inaktualitet |Evolution Registreras

Dokumentation 6ver
personuppgiftsincident, intern
dokumentation eller anmalan till

integritetsskyddsmyndigheten Bevaras Evolution Registreras
Personuppgiftsombudets férteckning och
beskrivning éver
Registerforteckningar Bevaras Evolution personregister
2 INTERN SERVICE
Forberedelse och genomférande av
namndssammantraden och moéten av olika
2.1 Motesadministration slag.
2.1.1 Motesplanering
|Bestéillningar av fika och lokaler Gallras Hos handlaggare |
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Evolution
Sammantraddesplanering (kalender) [Bevaras Evolution
2.1.2 Genomfora moéten
Justeringsanslag Bevaras Evolution
Kallelse/arendelista/foredragningsli|Se Far gallras om protokollet innehdller en
sta kommentar arendeforteckning annars maste de bevaras.
Kallelse/arendelista/foredragningsli
sta med beslutsunderlag (kopior av
de drenden som tas upp pa motet)
Bevaras Evolution
Administration av
2.2 fortroendevalda
2.2.1 Registrera fortroendevala
Se
Avtal 1an av surfplatta kommentar |Nararkiv Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag
Kontohantering klassificeras under 2.11.2
Se Forvalta IT-system. Galler bestéllning av nytt
Bestéllning av anvandarkonto kommentar konto, bekriftelse och uppsagning av konto.
Fortroendemannaregister Bevaras FMS
Se
Sekretessforbindelse kommentar |Nararkiv Registreras Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag
Ersittning och arvoden till
2.2.2 fortroendevalda
Arvodesunderlag (narvarolistan,
forrattningsrapporter, Laggs in i Evolution-mapp Arvoden BUN som
inkomstuppgifter, reserdkningar Gallras efter arbetsmaterial. Uppgifterna registreras darefter
etc.) 10 ar Evolution i Heroma.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Lonelista Bevaras Heroma
Gallras efter
Transaktionsfil /16nefil 2 ar Heroma
Utveckla fortroendevaldas
2.2.3 kompetens
Inbjudan till externa kurser och Se
konferenser for fortroendevalda kommentar |Hos handlaggare Gallras efter genomfoérande
Interna utbildningar for nya
fortroendevalda Bevaras Nararkiv Inbjudan, kursmaterial och deltagarlista.
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Néararkiv Registreras
2.2.4 Avtacka/hedra fortroendevalda
Beslut om utdelade gavor Bevaras Néararkiv
Gallras vid
Register 6ver gavor inaktualitet |Nararkiv Beskrivning av valbara gavor.
Ingar i Regler for jubileumsgava till
Se fortroendevalda och medarbetare och
Riktlinjer for gavor kommentar [Intranitet klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
Informera och
2.3 kommunicera internt
2.3.1 Internt informationsmaterial
Broschyrer, foldrar (fér internt
bruk) Bevaras Hos handlaggare 1 arkivexemplar skickas till kommunarkivet.
Fotografier, filmer och animationer
framtagna for t ex information och |Gallras vid
utbildning inaktualitet |Nararkiv

Kalender

Gallras vid
inaktualitet

Kalender for skolans verksamhet.

45



(7ns ) Kristianstads

%‘?ﬂ kommun

Dokumenthanteringsplan

Barn- och utbildningsnamnden

Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-

13

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Kataloger eller annat
informationsmaterial kring bl.a
kursutbud och tjanster, interna Gallras Néararkiv
Pressklipp, nyhetssammandrag eller
Notified-extern motsvarande omvarldsbevakning
Gallras vid |pressbevakningstjan med direkt anknytning till verksamheten kops
Omvarldsbevakning inaktualitet |st in via ett externt foretag- Notified.
Verksamhetens historia Bevaras Néararkiv
2.3.2 Intern webb
Gallras vid
Dokumentbibliotek inaktualitet Uppdateras lopande
Se Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument. 1
Handbocker/interna rutiner kommentar ex sparas vid storre forandringar
Sparas i XML- eller XHTLM-format en gang per
ar samt vid storre forandringar. Scheman,
dokumenttypsdefinitioner och
layout-mallar framstalls och bevaras i form av
Webbsidor Bevaras elektroniska mallar.
Projekt- och samarbetsytor pa Tillhandahalla och anvdnda tex OneDrive,
2.3.3 webben Share Point m fl.
Direktkommunikation med
234 medarbetare
Gallras vid
Dokumentbibliotek inaktualitet Informationen maste ha sparats pa annan plats.
Massutskick via e-post eller sms, Gallras vid
informationstraffar inaktualitet |Hos handlaggare
Material fran interna Gallras vid
informationstraffar inaktualitet |Hos handlaggare
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras vid
Projektytor inaktualitet Informationen maste ha sparats pa annan plats.
Gallras vid
Samarbetsytor inaktualitet Informationen maste ha sparats pa annan plats.
2.4 Ekonomiadministration
2.4.1 Kontoplan/gallande
Innehaller en mdngd handlingstyper rorande
Affarssystem Visma bestallning, faktura, redovisning och reskontra
(Ekonomiadministrativa Se som bevaras/gallras beroende pa vilken
handlingar) kommentar information de innehaller.
Styrelsens beslut om att delegera beslutsratt for
attest och utanordning finns i
delegationsordning. Resp. delegats beslut om
Attest- och Gallras 3 ar attest sparas som mail i outlookserver. Blankett

plan 3 i Radhus
Skane). Aktuella
koder finns i
affarssystemet.

utanordningsbehorigheter (Beslut |efter med behorighetsuppgifter gallras vid

om attest) beslutsaret |Digitalt, G-server inaktualitet.

Kodplan i affirssystemet Bevaras Nararkiv Koder i systemet for bland annat organisatorisk
(kommunledningsko enhet, verksamhet, konto, motpart vilka behovs
ntorets for att rekonstruera bokfoéringen over tid.
ekonomiavdelning, Beskrivningar av koder som anvands i

ekonomisystemet finns i upprattad
systemdokumentation som bevaras
tillsammans med arsbokslut.
Overfors till centralarkiv 3 &r efter
redovisningsaret
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Systemdokumentation Bevaras Klassificeras under 2. 11. 2F6rvalta IT-system.
Aktuell version bevaras tillsammans med
arsbokslut.
2.4.2 Leverantorsreskontra

Avstamning leverantdrsbetalningar

Gallras 1 ar
efter
redovisning
saret

Nararkiv plan 3,
Radhus Skane

Egenskapade leverantorsbetalning
("Ny faktura"), typ 100, 121

Gallras 10
ar efter
redovisning
saret

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne

10-arsregel eftersom fakturaoriginal
forekommer.

Import av betalningsposter "Probet

Gallras 1 ar

Nararkiv plan 3,

Underlag for import av betalningsposter fran

import” efter Radhus Skane fakturasystemet Proceedo till
redovisning redovisningssystemet, ROR.
saret
Gallras 10  [Férvarasi
ar efter affarssystemet
redovisning
Internfakturering mm, typ 14x saret
Leverantorsfakturor, elektroniska, |Gallras10 [Forvarasi
redovisningstyp 100,121 ar efter affarssystemet
redovisning
saret

48



(7ns ) Kristianstads

?“?ﬂ kommun

Dokumenthanteringsplan

Barn- och utbildningsnamnden
Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-13

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Leverantorsfakturor/utbetalningar, |Gallras 10 [Forvaras i original T o m 2011 skannades leverantérsfakturorna i
skannade, redovisningstyp 100, 121. |ar efter hos egen regi och sarskilt beslut fanns fran
redovisning |skanningleverantor. Skatteverket om gallring 3 ar efter
saret Skannad fakturabild redovisningsaret. For skanning via entreprenad
férvaras 10 ari har tolkning gjorts om att gallring far ske forst
affarssystemet. vefter 10 ar enligt huvudregel.
Leverantorsreskontra, arlig Bevaras Nérarkiv plan 3, Bevaras i arsbokslut
forteckning 6ver kommunens Radhus Skane Overfors till centralarkiv 3 &r efter
leverantdrsskulder. redovisningsaret.
Originalkvitton till reserdkningar, Gallras 10  |Nararkiv plan 3, Originalkvitton pa papper dar sjilva handlingen
utlagg och betalkortsfakturor ar efter Radhus Skane (reserdkning, betalkortsfaktura) ar elektronisk.
redovisning Kvittona finns dven skannade till verifikationen.
saret
Utbetalningar anhorigstdd, typ 365 [Gallras 10 |Nararkiv plan 3,
ar efter Rddhus Skane
redovisning
saret
Utbetalningar fritidsstod, FRI, typ Gallras 10  |Nararkiv plan 3,
370 ar efter Radhus Skane
redovisning
saret
Utlandsbetalningar, Gallras 1 ar |Nararkiv plan 3, Sjalva verifikationen for utlandsbetalningaen
signeringsunderlag efter Radhus Skane ingar i dagbokforingen, typ 220.

redovisning
saret
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosdk- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Ovriga utbetalningar, typ 110 Gallras 10 [Verifikation pa
ar efter papper forvaras hos
redovisning |registrerande
saret forvaltning
2.4.3 Kundreskontra

Av - pdanmalningar av betalning via
autogiro

Gallras 3 ar
efter
redovisning
saret

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne

Gallras 1 ar

Nararkiv plan 3,

efter Radhus Skane
Bestallningar av utskrift via redovisning
utskriftsforetag (Idata) saret
Bokforingsmassig avskrivning, Verifikation pa
beslut sammanstillning och Gallras 10  [papper eller digitalt
specifikation ar efter forvaras i nararkiv
redovisning |plan 3, Rddhus
sdret Skane
Gallras 10  [Forvaras pa papper
Debiteringslista (forteckning 6ver |ar efter eller digitalt hos
genomford fakturering samt redovisning |registrerande
underlag) saret forvaltning.
Gallras 10  [Forvaras pa papper
ar efter eller digitalt i
redovisning [nirarkiv p4 van 3.
Deblista upplaggningsavgifter saret
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosdk- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Underlag pa papper
Gallras 10 eller digitalt
ar efter forvaras i niararkiv Avser kompletterande rakenskapsmaterial till
Inbetalningslista ROR samt ROR redovisning |plan 3, Rddhus bokforda belopp som finns i dagbokforingen,
dagrapport saret Skine typ 220.
Bevaras Nérarkiv plan 3, Registreras Beslut om juridisk avskrivning av fordringar
Radhus Skane diarieférs i Evolution.
Overfors till centralarkiv 3 &r efter
Juridisk avskrivning, beslut och redovisningséret.
sammanstallning
Verifikation pa
Gallras 10  [papper eller digitalt
ar efter forvaras i nararkiv
Juridisk avskrivning, redovisning |plan 3, Rddhus
sammanstillning och specifikation [saret Skane
Kundfakturor Gallras 10  [Forvaras digitalt i Gallras normalt efter 10 ar forutsatt att ej
ar efter affarssystemet. betalda fakturor overforts till
redovisning langtidsbevakning.
saret
Kundreskontra, arlig forteckning Bevaras Nararkiv plan 3, Bevaras i arsbokslut
o6ver kommunens kundfordringar Radhus Skane Overfors till centralarkiv 3 &r efter
redovisningsaret.
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Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Gallras vid [Verifikation pa

inaktualitet |papper eller digitalt

(fordran forvaras i nararkiv

juridiskt plan 3, Radhus Overforing till digital férvaring i Evolution har

avskriven |Skane paborjats. Underlag finns ocksa i

eller langtidsbevakningsforetagets ( f n Svea)
Langtidsbevakning av fordringar slutbetald) databas som nas via webtjanst.

Gallras 10  [N&rarkiv plan 3,

ar efter Radhus Skane

redovisning
P-boter, betalda saret

Underlag pa papper

Gallras 10  [eller digitalt Avser kompletterande rakenskapsmaterial till

ar efter forvaras i nararkiv bokforda belopp som finns i dagbokforingen,
Sammanstallning 6ver dagliga redovisning plan 3, Rddhus typ 220. Smmanstallningar fran plus- och
inbetalningar saret Skine bankgiro.

Gallras 3 dr [Né&rarkiv plan 3,

efter Radhus Skane

redovisning
Underlag fér makulerade fakturor |[saret

Gallras 10  [Nararkiv plan 3,

Underlag och specifikation av ar efter Radhus Skane Avser kompletterande rakenskapsmaterial till
inbetalning fran langtidsforetag, redovisning bokférda belopp som finns i dagbokféringen,
(SVEA, Intrum, Visma) saret typ 220.

Gallras 10  [Nararkiv plan 3,

ar efter Radhus Skéne
Underlag aterbetalning av felaktiga [redovisning
betalningar saret
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Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
2.4.4 Anldggningsreskontra
Anlaggningsreskontra (Anskaffade |Bevaras Nérarkiv plan 3, Bevaras i arsbokslut
anldggningar per ar. Komprimerad Radhus Skane
bokslutslista per tillgangskonto, som Overfors till centralarkiv 3 &r efter
bifogas bokslutet.) redovisningsaret.
Gallras 10 |Verifikation forvaras
ar efter digitalt pa G-server
redovisning |hos
saret kommunledningsko
ntorets
ekonomiavdelning/r
edovisningsenhet,
Integrationslista, ranta och ndrarkiv plan 3,
avskrivning, typ 19x Radhus Skane
2.4.5 Fakturera internt
Avstamningslista Gallras efter
2 ar
Bokféringsorder Gallras efter
10 ar
Interdebitering/kostnadsférdelning [Gallras efter
10 ar
Underlag Gallras efter
2ar
2.4.6 Lépande bokforing/redovisning
Bokforingsorder pa papper, typ 230, |Gallras 10  |Verifikation pa
290 ar efter papper forvaras hos
redovisning |registrerande
saret forvaltning
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras 10 |Forvarasi
ar efter ekonomisystemet
Bokforingsorder, elektronisk typ redovisning
299 saret
Gallras 10 |Verifikation pa
ar efter papper forvaras hos
redovisning |registrerande
Budgetverifikationer, typ 6xx saret forvaltning
Dagbokforing, omféringar och Gallras tva |Nararkiv plan 3, Omfoérignar och rattningar som sker pa samma
rattningar ar efter Radhus Skane vernr som original.
redovisning
saret
Dagbokforing, typ 220. (Bokforing |Gallras 10 |Verifikation pa
av dagliga in- och utbetalningar mot |ar efter papper forvaras i
stéllning pa bankkonto) redovisning |nararkiv plan 3,
saret Radhus Skane
Dagskasserapport Gallras 10  |Forvaras hos Gemensam dagskasserapport/verifikation
ar efter registrerande/séljan uppréttas 6ver den aktuella periodens
redovisning |de férvaltning. forsaljning (kontant, kort, swish) och ar
saret rakenskapsmaterial. Dagskasserapporten i
original ska vara signerad av den som upprattat
den. Kopia pa dagskasserapport ingar i
dagbokforingen, typ 220.
Kassaregister Gallras 10 |Sammanstallning Kontrollremsor eller journalminnen éver
ar efter forvaras hos forsaljningens transaktioner.
redovisning |registrerande
saret férvaltning. Kan

forvaras som datafil
eller papper.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Kontoavstdmningar Gallras vid |Hos respektive Kontoavstdmningar i samband med
inaktualitet |handlaggare delarsbokslut och bokslut ingar som
bokslutsbilaga i faststallt bokslut.
Kvittenser fran dagsavslut for Gallras tva |Nararkiv plan 3, Avser kvittenser som per internpost sands in till
kortinlésen ar efter Radhus Skane redovisningsenheten. Kvittenser som skannas
redovisning och mailas in till redovisningsenheten ingar i
saret dagbokforing, typ 220.
Kvittokopior Gallras 10 |Forvaras hos Kvittokopior vid kontant forsaljning dar
ar efter registrerande/sdljan kassaregister saknas betecknas som
redovisning |de forvaltning. rakenskapsmaterial.
saret
Rapporter for underlag till Gallras 10 |Evolution Registreras Galler bland annat manadsrapporter fran C4
bidragsutbetalning ar efter [déforum
redovisning
saret
Sammanstéllning 6ver Gallras tio |Sammanstallning Sammanstallning med transaktionsdetaljer dver
swishbetalningar ar efter forvaras hos swishbetalningar bor tas ut med
redovisning |registrerande manadsintervall och ar att betrakta som
saret forvaltning. Kan rakenskapsmaterial.
forvaras som datafil
eller papper.
Bestridande av faktura, skadestandskrav m
2.4.7 Ekonomiska ansprak m.
Ansokningar och beslut fran
Skolverket eller Myndigheten for
yrkeshogskolan Bevaras Nararkiv Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Begiran om ersattning for 6kade
omkostnader Bevaras Nararkiv Registreras
Bestridande av faktura Bevaras Nararkiv Registreras Galler t ex vid inkassokrav, inkasso
Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare
uppgift tillkommer skapas ett eget drende.
Se Bevaras om eget drende. Samlingsnumret kan
Fusionsbesked kommentar gallras efter 2 ar.
Registreras pa samlingsnummer, om ytterligare
uppgift tillkommer skapas ett eget drende.
Se Bevaras om eget drende. Samlingsnumret kan
Konkursbesked kommentar gallras efter 2 ar.
Skadestandsansprak - sakskada for
elev, begdran och beslut Bevaras Evolution Registreras
Skadestandsansprak for forstord
kommunal egendom Bevaras Evolution Registreras
Skadestandsansprak - sakskada for
medarbetare, begiaran och beslut Bevaras Evolution Registreras
Aterbetalningskrav Bevaras Nararkiv Registreras
Arenden om reducerad avgift Bevaras Nararkiv Registreras
2.4.8 Taxering och skatteredovisning
Gallras efter
Ansokan ersittning moms 2 ar
Gallras 5 ar
efter ny
Fastighetsdeklaration och fastighetsta
fastighetstaxering xering
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Infosak-
klass

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
for enskilda blanketter finns angivna pa
blanketten.

Momsredovisning,
kommunkontosystemet

Kopia pa
insand
deklaratiuo
n gallras 6
ar efter
redovisning
saret

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne

Momsredovisning, ordinarie
skattesystemet

Kopia pa
insand
deklaratiuo
n gallras 6
ar efter
redovisning
saret

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne

Skatte- och momsdeklaration

Gallras efter
10 ar

Skattereduktion

Gallras efter
10 ar

Skatteverkets redovisningsrakning
utbetalningsar

Gallras efter
10 ar

Skatteverkets utbetalnings- eller

Gallras efter

inbetalningsbesked 10 ar
Gallras efter
Taxeringsvirden 10 ar

Underlag fér ansékan om moms

Gallras efter
10 ar

Arlig inkomstdeklaration

Bevaras

Nararkiv plan 3,
Ré&dhus Skéne

Registreras

Overfors till centralarkiv 3 ar efter

redovisningsaret.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Arsuppgift moms, Néararkiv plan 3, Overfors till centralarkiv 3 &r efter
kommunkontosystemet Bevaras Radhus Skane Registreras redovisningsaret.
2.4.9 Utbetalningar
Utbetalningar
Utbetalningar till fristaende Aven kommunikation avseende utbetalningar m
verksamheter Bevarsas Néararkiv Registreras m.
2.4.10 Inbetalningar
Inbetalningar
Inbetalningar till fristdende Aven kommunikation avseende inbetalningar m
verksamheter Bevaras Nararkiv Registreras m.
2.4.11 Kontantkassa
Babs-kvitton, kassakvitton Gallras efter
10 ar
Bankinsattningar Gallras efter
10 ar
Bevakningslistor for postgiro och Gallras efter
bankgiro 2 ar
Gallras efter
Fellistor for postgiro och bankgiro |2 ar
Kassarullar Gallras efter
10 ar
Redovisning av kassa Gallras efter
10 ar
Finans- och
2.5 skuldférvaltning
2.5.1 Forvalta finanser
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras 10  [Nararkiv plan 3,
ar efter Radhus Skane Kommunens huvudkonto ingar i dagbokforing,
redovisning se 2.4.6. Ovriga kontoutdrag inkl skattekonto
Bankstallning kontoutdrag saret gallras 2 ar efter redovisningsaret.
Nararkiv plan 3, Bevaras i arsbokslut.
Radhus Skane Overfors till centralarkiv 3 &r efter
Engagemangsbesked Bevaras redovisningsaret.
Nérarkiv plan 3, Respektive lanedrende diariefors.
Radhus Skane Overfors till centralarkiv 3 &r efter
Laneavtal och reverser Bevaras Registreras redovisningsaret.
2.5.2 Inkommande bidrag
Gallras efter
speciella
regler for
EU-bidrag EU-projekt [Nararkiv Registreras
Fran kommunintern "fond" inrattad for
Kommunalt bidrag Bevaras Nararkiv Registreras sarskilda satsningar.
Redovisning av statsbidrag Bevaras Nararkiv Registreras
T.ex. energiradgivning, utjamningsbidrag,
specialpedagogiska skolmyndigheten SPSM,
statsbidrag fran Skolverket. Innehaller
Gallras efter information, ansdkan, eventuell dialog kring
Statsbidrag 10 ar Nararkiv Registreras ansOkan och beslut.
Uppgifter om bidragskriterier Bevaras Nararkiv Registreras
2.5.3 Inldn
|Delegationsbeslut Bevaras Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Revers Bevaras
Underlag for betalning Bevaras
2.5.4 Utlan
Delegationsbeslut Bevaras Registreras
Revers Bevaras
Underlag for betalning Bevaras
2.5.5 Borgen
|Arenden om kommunal borgen Bevaras Registreras
2.5.6 Utdelningar och koncernbidrag
Beslut om utdelning eller
koncernbidrag Bevaras Registreras
Gallras efter
Betalningsfil 10 ar
2.5.7 Agartillskott
Beslut om agartillskott Bevaras Registreras
Betalningsfil Gallras efter
10 ar
2.6 Inkop och forsdljning
2.6.1 Genomfora upphandling
Anbud, ej antaget - Under Gallras
troskelvarde efter 5ar [Nararkiv
Se
Anbud, ej antaget - Over kommenta OSL 19 kap 3 Gallras efter 5 ar. Upphandlingar annonserade i
troskelvarde r Nérarkiv § TED maste ej antagna anbud bevaras.
OSL 19 kap 3
Anbudsutvardering Bevaras Néararkiv Registreras (§
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Annons och forfragningsunderlag OSL 19 kap 3
Bevaras Nérarkiv Registreras |§
OSL 19 kap 3
Antaget anbud Bevaras Néararkiv Registreras (§
Upphandlingar av verksamhetskritisk art samt
handlingar som inte ar av ringa betydelse
Se bevaras.
kommenta Ovriga upphandlingar gallras 2 ar efter
Avbruten upphandling r Néararkiv Registreras avtalstidens utgadng om inget annat anges.
Fragor och svar Bevaras Nararkiv Registreras |§
T.ex. fullmakt om att genomféra samordnad
Fullmakt Bevaras Nararkiv Registreras upphandling.
OSL 19 kap 3
Kompletteringar/KFU Bevaras Nérarkiv Registreras |§
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Néararkiv T.ex. beslut om att genomféra upphandling.
Tilldelningsbeslut Bevaras Nérarkiv Registreras
Tjansteskrivelse Bevaras Néararkiv Registreras
OSL 19 kap 3
Upphandlingsprotokoll Bevaras Néararkiv Registreras [§
OSL 19 kap 3
Oppningsprotokoll Bevaras Nararkiv Registreras (§
Overprévning Bevaras Néararkiv Registreras
2.6.2 Avropa fran ramavtal
Gallras vid
Bestéllningsbekraftelse inaktualitet |Ndrarkiv
Foljesedel Gallras Nararkiv
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- [fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras vid
Garantibevis inaktualitet |Nararkiv
Gallras vid
Offert inaktualitet [Nararkiv
Gallras vid
Produktdokumentation inaktualitet |Nararkiv
Protokollsutdrag/beslut Bevaras Néararkiv
Tjansteskrivelse Bevaras Nararkiv

2.6.3 Genomfora direktupphandling

Gallras efter

Foljesedel 2 ar N'ararkiv
Forfragningsunderlag/upphandlings
dokument direktupphandling Bevaras Néararkiv Registreras

Gallras vid

garantitiden
S
Garantibevis upphoérande |Nararkiv
Gallras vid
Offerter inaktualitet |Nararkiv
Gallras efter
Orderbekraftelse 2 ar Nararkiv
Gallras vid
Produktdokumentation inaktualitet |Nararkiv
Bevakning av avtal, option pa forlangning
2.6.4 Forvalta avtal etc.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras vid Se Registreras. T.ex. leasingavtal. Om huvudavtal
Avtal av rutinmassig karaktar inaktualitet |Nararkiv kommentar registreras ska dven detta registreras
Avtal som omfattas av avskrivning eller med
lang rattslig betydelse. Avtal ingdngna genom
Avtal av vikt Bevaras Néararkiv Registreras upphandling.
Avtalsforlanging Bevaras Nararkiv Registreras
Avtalsuppfdljning Bevaras Nararkiv Registreras
Hantera kunder, bestallningar, leveranser,
klagomal etc. Till exempel i samband med
intraprenader nar tjanster saljs till
forvaltningar, Repro mm. Hela processen - bade
kop och sdlj av interna tjdnster, utom
2.6.5 Kommuninterna tjinster fakturering (se ekonomi).
Ramavtal Bevaras Nararkiv Registreras
2.7 Personaladministration
2.7.1 Rekrytera personal
Tidigare i Heroma eller i personakt. Forvaras i
Annons, arbetsanalys och kravprofil [Bevaras Verksamhetssystem |Registreras rekryteringsverktyget Varbi.
Gallras efter tva ar. Pa grund av mojligheten att
Ansokningar for de som inte fatt overklaga enligt § 23 i lag om férbud mot
tjanst Gallras Verksamhetssystem |Registreras diskriminering
Ansokningshandlingar, CV,
personligt brev, betyg/intyg,
legitimation, fér den som fatt
tjansten Bevaras Nararkiv Forvaras i fysisk personalakt
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Ansokningshandlingar, nir s6kande |Gallras efter
atertar sin ansékan 2 ar Verksamhetssystem Andrad status pa personen i Varbi
Ansokningshandlingar, nér tjansten |Gallras efter
dras tillbaka 2ar Verksamhetssystem Hanteras i Varbi
Aterbesittandeprévningar och Registreras i Evolution pa central forvaltning
besattandeprovningar Gallras Evolution Registreras fore 6verlamnande till HR-enheten.
2.7.2 Anstilla personal
Pappersoriginal férvaras i personalakt. Galler
Evolution och bade tillsvidareanstillning och tidsbegrinsade
Anstallningsavtal, anstillningsbevis |Bevaras personalakt Registreras anstallningar
Forutsattningar for intermittent
arbete Gallras Personalakt
Ansvarsforbindelse for digital
kommunikation (IT-policy) och Skrivs under i samband med anstéllning. Ska
medgivande att hantera finnas i personalakt for anstdllningar innan
personadresserad post Bevaras Néararkiv 2015. Efter 2015 sker signering digitalt.
Kontohantering klassificeras under 2.11.2

Se Forvalta IT-system. Galler bestéllning av nytt
Bestallning av anvandarkonto kommentar konto, bekriftelse och uppsagning av konto.
Bestallning av passerkort och Se Klassificeras under 5.5.1 Skydda byggnader och
tjanstelD-kort, SITHS-Kkort kommentar egendom
Forbindelse for pedagogiska Gallras vid
maltider inaktualitet |Personalakt
Forbindelser rorande sekretess och
tystnadsplikt (sekretessbevis) Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt

Introduktionsplan for medarbetare

Gallras vid
inaktualitet
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Kvittens for nycklar och passerkort, [Se Klassificeras under 5.5.1 Skydda byggnader och
SITHS-kort kommentar egendom
Gallras efter
Mobiltelefonavtal 10 ar Nararkiv Forvaras i personalakt
Registerutdrag enligt kontroll for
arbete inom skola/férskola, for
arbete med barn med Bevaras i personalakt. Datum for aktuellt
funktionsnedsattning, for arbete i belastningsregister registreras i Heroma.
hem for vard eller boende som tar Registerutdrag for anstéllningar inom gymnasie
emot barn, for évrigt arbete med Se och gymnasiesar far inte bevaras, istillet bara
barn/kontakt med barn kommentar |Nararkiv en notering i personalsystemet Heroma.
2.7.3 Bemanning och ledigheter
Byte av semesterdagstilldgg mot Gallras efter
ledig tid 2 ar Nararkiv Forvaras hos Lonesupport
Alla ledigheter registreras i personalsystem
Ledigheter Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Heroma
Gallras vid |Hos respektive
Semesterlistor inaktualitet |avdelning
2.7.4 Administrera anstillningar
Beslut och 6vriga underlag kopplat
till 16nebidrag fran
Arbetsformedlingen Bevaras Néararkiv Forvaras i personalakt
Forandringar och tillagg i Forvaras i personalakt. Nytt anstallningsbevis
anstallningsvillkoren Bevaras Nararkiv Registreras ska skrivas (se 2.7.2)
Forvaras i personalakt. Fran och med 2017-08-
Onskemal och beslut om forandring 04 har férandring om sysselsattningsgrad fasats
av sysselsattningsgrad Bevaras Néararkiv ut och ska inte langre anvandas.
Uppdragsbeskrivning Bevaras Personalakt Exempelvis handledningsuppdrag LUF
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Uppséagning av
handledningsuppdrag Bevaras Personalakt Exempelvis LUF-uppdrag
Gallras vid
Utredning av bisyssla inaktualitet |Nararkiv Forvaras personalakt
2.7.5 Personalhilsa
Behandlingskontrakt och OSL kap 39 §
aterkoppling Bevaras Verksamhetssystem 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyget Adato
Besked och underrattelse om
omreglering av anstallningsvillkor OSLkap 39§
vid partiell sjukersattning Bevaras Nararkiv 1-2 Forvaras i personalakt.
OSL kap 39 §
Beslut om forstadagsintyg Bevaras Verksamhetssystem 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyget Adato
Beslut om sjukersittning,
rehabiliteringsersattning mm fran OSLkap 39§
Forsdkringskassan Bevaras Nararkiv 2 Forvaras i personalakt.
Dokumentation i samband med OSL kap 39 §
rehabmoten Bevaras Verksamhetssystem 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
Dokumentation och handlingar fran
Forsakringskassan Bevaras Verksamhetssystem Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
Handlingar och beslut rérande OSL kap 39 §
omplacering Bevaras Verksamhetssystem 2 Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
Lakarintyg (ej Gallras efter Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato under
rehabiliteringsarenden) 2ar Verksamhetssystem Personakt
Lakarintyg i samband med OSL kap 39 §
rehabilitering Bevaras Verksamhetssystem 2 Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
OSL kap 39 §
Rehabiliteringsutredning Bevaras Verksamhetssystem 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Remiss samt svar pa
rehabiliteringsbedomning/arbetsfor OSLkap 39§
magebedémning via AME Bevaras Verksamhetssystem 1 Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
Sjukanmalan Bevaras Verksamhetssystem Registreras i personalsystem Heroma
Utredning om diskriminering,
trakasserier eller krankande OSL kap 39 § Registreras i LISA fr o m 2017, dldre drenden i
sarbehandling Bevaras LISA 2 Flexite
2.7.6 Utbilda och utveckla personal
Fritidsstudie, beslut Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt
Intyg om fortbildning inom ramen
for anstallningen Bevaras Néararkiv Forvaras i personalakt
Kallelse till arbetsplatsombud och
skyddsombud Uppgifter laggs in i Heroma (fackligt)
Gallras vid |Hos respektive
Kursmaterial inaktualitet |avdelning
Gallras efter
Lonesamtal 3ar Hos respektive chef
Gallras nar
nytt
dokument
Medarbetarsamtal ar upprattat |Hos respektive chef Gallras vid inaktualitet
Ansokan om insats fran centrala
elevhilsoenheten gillande
kompetensutveckling for Gallras efter
medarbetare tre ar Evolution Ja
2.7.7 Disciplinatgarder for personal
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Forvaras i rehabiliteringsverktyg Adato
Dokumentation om misskotsamhet |Bevaras Verksamhetssystem personakt
Se
Polisanmalan kommentar Klassificeras under 5.5.7 Anmala till polis
Beslut ar offentliga men sekretessprovning gors
Yttrande fran facklig organisation betraffande underlag.Férvaras i rehabverktyg
infor disciplinér atgard samt beslut. |Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Adato under Personakt.
2.7.8 Uppvakta personal
Beslut om utdelade jubileumsgavor
for aktuell personal Bevaras Nararkiv Registreras
Ingar i Regler for jubileumsgava till
Se fortroendevalda och medarbetare och
Riktlinjer for gavor kommentar |Intranitet Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
Sammanstéllningar 6ver aktuell Gallras vid
personal inaktualitet
2.7.9 Avsluta anstillning
Ansokan om pension Bevaras Nararkiv Se 2.10.1 Pension
Avslut av anstéllning genom Anstéllning avslutas i Heroma. Forvaras i
overenskommelse Bevaras Néararkiv Registreras personalakt
Besked om avgangsskyldighet vid Anstallning avslutas i Heroma. Forvaras i
hel sjukersattning Bevaras Nararkiv Registreras personalakt
Besked till arbetstagare om att
anstallning for begransad tid
kommer att upphora Evolution, Anstallning avslutas i Heroma. Forvaras i
(foretradesratt) Bevaras personalakt Registreras personalakt
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Beslut om uppségning eller avsked Néararkiv och
fran arbetsgivarens sida Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i personalakt, Adato och i Evolution
Dédsfallsintyg Bevaras Néararkiv Registreras Forvaras i personalakt
MBL-protokoll Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i drendehanteringssystem Evolution
Tjanstgoringsbetyg, kopia Bevaras Nararkiv Forvaras i personalakt
Gallras efter
Tjanstgoringsintyg, kopia 2 ar Verksamhetssystem
Uppsédgning pa egen begaran Bevaras Néararkiv Registreras Registreras i Evolution, férvaras i personalakt
Systematiskt
2.8 arbetsmiljoarbete
2.8.1 Arbetsmiljo- /skyddsrond
Arbetsmiljorond/Skyddrond Bevaras Opus Registeras
Handlingsplan arbetsmiljoatgiarder (Bevaras Opus Registreras
Verksamhetssystem for SAM. Riskbedomningar
som foljer ett samverkansarende ska
Riskbed6mning Bevaras Evolution/Opus Registreras diarieforas.
Arshjul for systematiskt
arbetsmiljoarbete Bevaras Evolution Registreras
Arlig uppféljning Bevaras Evolution/Opus Registreras
2.8.2 Utreda arbetsmiljo
Beslut fran arbetsmiljoverket Bevaras Verksamhetssystem |Registreras Forvaras i drendehanteringssystem
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Kommentar (om inget annat anges skickas

handlingar som skall bevaras till

Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Se Klassificeras under 1.5.2 Mata
Sjukfranvarostatistik, riskanalys kommentar verksamhetskvalitet
Tex teamutveckling, kartlaggning av
Gallras efter psykosocialaférhallanden, utredning av
Utredningar arbetsmiljo 5ar Evolution Registreras inomhusmiljo.
2.9 Loneadministration
2.9.1 Registrera tjdnstgoring och 16n
Gallras vid
Arbetstidsscheman inaktualitet |Heroma
Gallras efter
Arvoden 2ar Heroma
Byte av semesterdagstillagg mot Gallras efter |Nararkiv plan 3,
ledig dag 2ar Radhus Skane
Gallras efter Ex. glasdgon, arbetsklader, reseersittning,
Ersattningar 2 ar Heroma bilersattning, traktamente
Gallras efter
Flextidsrapporter 2 ar Heroma
Gallras efter |Nararkiv plan 3,
Friskvardsersattning 2 ar Radhus Skane Underlag i Heroma.
Gallras efter
Forskottsanmaélan 2ar Heroma
Lakarintyg Bevaras Adato Se2.7.5
Gallras efter
Loneavdrag 2ar Heroma
Lonelistor Bevaras Heroma Systemforvaltare: HR
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Ex. kvitto pa personliga utlagg, reserakningar.
Om underlaget ar momspliktigt far det inte
Se gallras forran efter 10 ar annars kan underlagen
Loneunderlag kommentar |Heroma gallras efter 2 ar.
Gallras efter
Lonevaxling (till tjdnstepension) 2 ar Heroma Ansdkan pa papper
Matavdrag Gallras Denacode Gallras efter 1 ar.
Gallras vid
Personalforteckningar inaktualitet
Gallras efter
Retroaktiva loner 2ar Heroma
Gallras efter
Sjukanmalan till Férsakringskassan |2 ar Heroma
Se
Skatter kommentar Ingar i lonelista
Tjanstgoringsrapport utan Pappersexemplaret gallras efter inmatning i
anstallningsbevis (Timlistor) Bevaras Heroma Heroma
Berikna 16n, arvoden och Arbetat tid, ledigheter, sjukanmalan, sjukt
2.9.2 ersattningar barn, loneavdrag, semester.
Gallras efter
Facklig tid, sammanstallningar 2 ar Heroma
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras 10 |Verifikation pa
ar efter papper forvaras hos
redovisning |registrerande
saret forvaltning,
elektroniska
Lonefordelningsbok/bokforingsorde férvaras i
r ekonomisystemet
Statistik klassificeras under 1.5.2 Mata
verksamhetskvalitet. Statistik av betydelse for
Se verksamheten bevaras. Ovrig statistik gallras
Personalstatistik kommentar |Hos handlaggare vid inaktualitet
Gallras efter Skickas till bank, skattemyndigheten,
Utanordning av 16n 2 ar Heroma Kronofogden och ekonomiavdelningen
Gallras efter
Overtidsjournal/rapporter 2ar Heroma
Verkstilla 16n, arvoden och
2.9.3 ersittningar
Kontrollera och genomféra
avstamningar
2.9.4
Gallras efter
Bankkvittens 2ar
Gallras efter
Kontrollistor/Signallistor 2 ar Heroma
2.9.5 Rapportera kontrolluppgifter
|Kontrolluppgifter |Bevaras  |Heroma | Till Skatteverket
2.9.6 Utmaita lon
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras efter
Utmatning i 16n 10 ar Heroma Till Kronofogden
2.9.7 Aterkriva lon
Gallras efter
Fakturaunderlag 2 ar Skickas till Redovisning
Gallras efter
Skuldbrev 2 ar G-mapp Skickas till berorda personen
Gallras efter
Aterbetalda loneskulder 2 ar Pa papper
2.10 Pension
2.10.1 Pensioner
Gallras vid
pensionsavg
AFA-beslut ang Hos handlaggare Forvaras i personalakt
Ansodkan om pension Bevaras Hos handlaggare Forvaras i personalakt

Capella, Heroma och

Med tjanstepensiongrundande anstéllningstid.

Matrikelutdrag som ror pension Bevaras hos handlaggare Forvaras i personalakt.
Forvaras i personalakt. SAP = Sarskild

Pensionsbrev, beslut om pension, avtalspension. R-SAP = Raddningstjansten
SAP, R-SAP Bevaras Hos handlaggare sarskild avtalspension.
Pensionslésningar avtal om
sarskilda Bevaras Hos handlaggare Forvaras i personalakt
Pensionsunderlag och beslut,
aktualiseringar Bevaras Hos handlaggare Forvaras i personalakt

Gallras efter
Signallistor/rattelselistor 2ar Hos handlaggare
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Rapportera till
2.10.2 pensionsmyndighet
Gallras efter
Kontoutdrag KPA 10 ar Hos handlaggare
Gallras efter
Premier rapporterade till PV 10 ar Hos handlaggare
2.11 IT och telefoni
2.11.1 InforaIT-system
Se Avtal av rutinmaéssig karaktar gallras vid
Avtal med leverantor kommentar |G-mapp inaktualitet, avtal av vikt bevaras.
Gallras vid
Inbjudan till utbildning inaktualitet |Hos handlaggare
Informationsklassning,
informationssdkerhetsklassning Bevaras
Gallras vid
Internt utbildningsmaterial inaktualitet |G-mapp
Se Korrespondens av vikt bevaras, resten gallras
Korrespondens med leverantor kommentar |Hos handlaggare efter 3 manader
Se Se Kravspecifikation av vikt bevaras och
Kravspecifikation kommentar |G-mapp kommentar registreras, resten gallras vid inaktualitet.
Leveransgodkdnnande av vikt bevaras, resten
gallras efter kontroll att leveransen stimmer.
Se Hos handlaggare, G- Leveransgodkdnnande kan vara e-post,
Leveransgodkdnnande kommentar |mapp orderbekriftelse, betald faktura
Se Projekthandlingar klassificeras under 1.6.2
Projekthandlingar kommentar Projekt
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras vid
Rutin for inférande av system inaktualitet |G-mapp
Se Se Utredningar/underlag av vikt bevaras och
Utredning/underlag kommentar |G-mapp kommentar registreras, resten gallras vid inaktualitet.
Programvaror, forvaltning och utveckling av
system, behorigheter, 6verenskommelser
2.11.2 Forvalta IT-system om servicenivaer mm.
Samtycke om annan ansvarig vuxen Gallras efter avslutat 1asar, nytt samtycke ska
i larplattform Gallras Nararkiv lamnas vid nista lasar
Gallras nar systemet avvecklats eller ny
Dokumentation om metoder och Se dokumentation upprattats. Prorenatas
verktyg kommentar |G-mapp/Google manualer férvaras i skolboken
Se Gallras nar systemet avvecklats eller ny plan
Forvaltningsplan for system kommentar |G-mapp upprattats
Gallras vid
Installationsmanualer inaktualitet |G-mapp
Gallras vid
Licensforteckning inaktualitet |G-mapp

Lista over anvandare

Gallras vid
inaktualitet

Ligger i resp. system

Gallras vid

Programlicens inaktualitet |G-mapp

Se Gallras nar systemet avvecklats eller ny
Riskanalys for system kommentar |G-mapp riskanalys upprattats

Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Roll- och ansvarsbeskrivningar kommentar |G-mapp beskrivningar upprattats
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutinbeskrivningar kommentar |G-mapp rutiner upprattats
Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for kontroller kommentar |G-mapp rutiner upprattats
Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for utvarderingar kommentar |G-mapp rutiner upprattats
Se Gallras nar systemet avvecklats eller nya
Rutiner for versionshantering kommentar |G-mapp rutiner upprattats
Se Klassificeras under 5.5.1 Skydda byggnader och
SITHS-kort kommentar egendom
Systemdokumentation (verksamhet, Systemdokumentation av vikt bevaras. Ovrig
forstaelse och teknisk Se systemdokumentation gallras nar systemet
dokumentation) kommentar |G-mapp avvecklats eller ny dokumentation upprattats.
2.11.3  Teknisk infrastruktur
Gallras vid
Beroenden/ relationer inaktualitet |G-mapp
Dokumentation om teknisk Gallras vid
infrastruktur inaktualitet |G-mapp
Gallras vid
Flodesscheman inaktualitet |G-mapp
Uppdateras kontinuerligt. Verksamheternah
Se Inventariesystem har tillgang till de register som roér dem sjalva
Register dver teknisk utrustning kommentar [Nilex, G-mapp via G-mapp.
Gallras vid
Systemuppbyggnad/ blueprints inaktualitet |G-mapp
2.11.4 Telefoni och vixel
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras vid
Bestallning av telefoni inaktualitet |Nilex Gar via support/helpdesk
Uppgifter om telefon kopplad till Se Viaxelsystemet Gallras nar avbestéllning inkommit fran
anstallning kommentar |Mitel/CMG verksamheten
2.11.5 Support/helpdesk
Hantering av fragor, felanmalningar,
bestdllningar och andra drenden Gallras vid
som ror telefoni och it. inaktualitet |Nilex
2.12 Fordon och materiel
2.12.1 Forrad och lager
Gallras efter |Hos respektive
Inventeringar 2ar avdelning
2.12.2 Fordon
Gallras efter
Besiktningsprotokoll 2ar Hos bilansvarig

Revideras |Hos fordonsagaren,
Fordonsplan/register 6éver fordon |fortlopande [G-mapp Investering/planering. Revideras fortlopande.
Gallras 10
ar efter
redovisning
Kvitton, bransle och tillbehor siret Hos bilansvarig

Gallras efter

Koérjournal 2 ar Hos bilansvarig

Se Gallras nar fordonet inte ldngre ags av
Registreringsbevis, kommunégd bil |kommentar | Nararkiv kommunen
Registreringsbevis, leasing Leasingforetaget
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Arssammanstillning Bevaras Hos fordonsdgaren [Registreras
2.12.3  Utrustning och inventarier

Antalsstatistik per artikel

Gallras efter
2 ar

Artikar med negativt saldo,
manadslista

Gallras efter
2 ar

Artiklar med 6verlager

Gallras efter
2 ar

Avtal

Bevaras

Besiktningsprotokoll, logistik

Gallras 2 ar
efter
avtalstiden
utgang

Bestallningar,
bestdllningsbekraftelser

Gallras efter
10 ar

Bestallningar, listor

Gallras efter
2 ar

Bokforingsjournaler, forrad

Gallras efter
10 ar

Bokforingsjournaler, listor

Gallras efter
2 ar

Debiteringslistor, listor

Gallras efter
2 ar

Gallras efter

Foljesedelslistor 2 ar
Gallras efter Om motsvarande faktura ar specificerad och
Foljesedlar 2ar inte en samlingsfaktura
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Férvaringsplats

Registreras
(diariefors)

Sekretess

Infosak-
klass

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
for enskilda blanketter finns angivna pa
blanketten.

Forbrukningslistor

Gallras efter
2 ar

Forbrukningsrapporter

Gallras efter
2 ar

Garanti- och avtalshandlingar

Gallras nar
garantin/av
talet har
gatt ut

Kassationslistor

Gallras efter
2 ar (ej
manad 12
ar, 13)

Kassationsrapporter

Gallras efter
2 ar

Kassationsrapporter, arsrapport

Gallras efter
10 ar

Gallras efter

2 ar (ej

manad 12
Materialinventarium ar, 13)

Gallras efter
Materiallistor 2 ar

Registreringsunderlag for
inventering

Gallras efter
2 ar

Gallras efter

Reklamationer 2 ar
Gallras efter
Rekvisitioner 2 ar
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras vid
Rekvisitioner, kopior inaktualitet
Gallras efter
Rekvisitioner, listor 2 ar
2.13 Interna servicefunktioner
2.13.1 Tryckeriochrepro
Gallras vid
Bestéllningar inaktualitet |Hos handlaggare Galler bestéllningar till externa tryckeriet
Se 1 ex av allt tryck skickas till KB. Férvaras hos
Pliktexemplar till KB kommentar |Hos handlaggare Kungliga Biblioteket, Stockholm
2.13.2 Lokalbokningar
Gallras vid
Bokningar inaktualitet
2.13.3 Transportmedelsbokningar
Gallras vid
Bokningar inaktualitet
2.13.4 Vaktmadstarservice
Gallras vid
Bokningar inaktualitet |Internservice-disken Gors manuellt
Gallras efter
genomforan
Felanmalningar de Internservice-disken Gors genom mail
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Klassificeras under 1.5.2 Méta
verksamhetskvalitet. Statistik av betydelse for
Se verksamheten bevaras. Ovrig statistik gallras
Statistik kommentar |G-mapp vid inaktualitet
Gallras efter
Atgirdsrapporter 2 ar Internservice-disken
2.13.5 Posthantering
Se Avtal av vikt bevaras, avtal av tillfallig betydelse
Avtal med posten kommentar |Ndrarkiv Registreras gallras 2 ar efter upphord giltighet
Gallras efter
Frankering 2 ar Néararkiv
Gallras efter
Kvittens 2 ar Nararkiv
Gallras efter
Kvittenser, paket 2 ar Nararkiv
Gallras efter
Kvittenser, rek.brev 2 ar Néararkiv
Gallras efter
Kvittenser, viardeforsandelser 2 ar Nararkiv
2.13.6 Lokalvard
Se Avtal av vikt bevaras, avtal av tillfallig betydelse
Avtal kommentar |Ndrarkiv Registreras gallras 2 ar efter upphord giltighet
Tillagnings- och
2 14 mottagningskok
For tillsyn se 1.8. For ekonomi se 2.4. Fér
EU-mjolkbidrag Bevaras Néararkiv Registreras upphandling se 2.6
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Sparas centrala forvaltningen vart 3:e ar. Till
Matsedlar Bevaras Néararkiv Registreras kommunarkivet efter 5 ar.
3 SAMHALLSSERVICE
3.3 Medborgarservice
3.3.1 Hantera fragor
Gallras nar
en ny
Manuskript, checklistor och version tas i
liknande bruk. Flexite
Policy, instruktioner, Gallras efter
overgripande dokumentation upphord
av verksamheten i medborgarcenter |giltighet Sharepoint
Personuppgifter och bifogade filer tas bort.
Fragor som dven registreras i andra
Gallras efter verksamhetssystem, hanteras enligt respektive
Rutinméssiga fragor 1ar Flexite Registreras forvaltnings bevarande och gallringsregler.
Gallras efter
Rutinmassiga svar och hanvisningar |1 ar Flexite Registreras Personuppgifter och bifogade filer tas bort
Synpunkter av vikt Bevaras Evolution Registreras
Synpunkter av rutinartad allman Gallras efter Kan inkomma fran Synpunkten. Gallras
karaktar 2ar Nararkiv automatiskt efter tva ar.
Gallras nar
uppgifterna
ar
Uppgifter om anvandare inaktuella [Flexite Uppgifter om behorighet i Flexite, mm.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Gallras 5 ar
efter
upphord Nararkiv plan 3,
Overrenskommelser/Samtjanstavtal | giltighet Radhus Skane
Samhallsinformation. Tolkférmedling.
3.3.2 Vagledning och service Hemvéandare. Medborgarskap. Integration
Gallras vid
Ansokan om tolkstod inaktualitet |Nararkiv
Avtal om tolkstod Bevaras Néararkiv Registreras Se dven 1.5.7 Juridiska handlingar
Gallras vid
Beslut om tolkstod inaktualitet |Nararkiv
Gallras vid
Register over tillgangliga tolkar inaktualitet |Ndrarkiv
Se
Riktlinjer for tolkstod kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument

Tolkstdd kan i manga fall ske genom
upphandling av tolkféretag och da skots

Tolkformedling Nararkiv tjansten via foretagets webbsida
Frivilligarbete

Seniorer i skolan Bevaras Nérarkiv

Sprakvanner Bevaras Nararkiv

3.3.3 Verka for folkhalsa

3.3.4 Verka for mangfald

Dokumentation om
jamstalldhetsarbetet Bevaras Registreras
Se
Jamstalldhetsplaner kommentar Klassificeras under 1.3.1 Styrande dokument.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Extern information och
3.4 kommunikation
3.4.1 Ge kommuninformation
En plan ska skapas for varje nytt konto for
sociala medier, som t ex Facebookkonto,
Aktivitetsplan for sociala medier Bevaras Instagram m f1
Sparas ner en gang om aret tillsammans med
intrandt och webbplats.
Inldgg som innehaller sekretessbelagd
information ska omedelbart
Se tas bort, samt tas om hand for diarieféring/
Bloggar, egna webbplatsen Bevaras kommentar registrering och handlaggning.
Inldgg som innehaller sekretessbelagd
information ska omedelbart tas bort, samt tas
Vid Se om hand for diarieforing/ registrering och
Bloggar, extern webbplats inaktualitet kommentar handlaggning.
Ett arkivexemplar av egenproducerat material
(som broschyrer och foldrar) skickas till
Broschyrer och foldrar (for externt kommunarkivet.
bruk) Bevaras Hos handlaggare
Ett exemplar av alla de filer som vander sig till
allméanheten och som finns pa webbsidan och
E-pliktsexemplar som ersatt ex. broshyrer ska levereras till KB
T ex eldningsforbud, avstdngningar av gator,
Meddelanden till allmdnheten Bevaras Registreras vagar, VA m.m.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Egenproducerade, for bl.a. turister, foreningar
Nyhetsbrev Bevaras Apsis och naringsliv.

Digitala handlingar bevaras i vantan pa strategi
Pressmeddelanden Bevaras Mynewsdesk for digitalt langtidsbevarande.

1 exemplar av varje ska bevaras i kronologisk
Publikationer Bevaras ordning

T.ex. Facebook, Twitter. Varje halvar/varje
ar/vid storre férandring ska utdrag goras.
Ogonblicksbild av det sociala mediet bevaras
genom skiarmdump i PDF/A-format. Aven
EVOLUTION (I PDF- chattlogg fran sociala medier sparas ner om
Sociala medier Bevaras format) sadan finns.

Ett arkivexemplar av fysiska tidningar skickas
till kommunarkivet. Digitala handlingar bevaras
Tidningar, egenproducerade i vintan pa strategi for digitalt

reklambilagor Bevaras Evolution langtidsbevarande.

Sparas i XML- eller XHTLM-format en gang per
ar samt vid storre forandringar. Scheman,
dokumenttypsdefinitioner och

layout-mallar framstalls och bevaras i form av

Webbplats Bevaras elektroniska mallar.
Evenemang och aktiviteter for
3.4.2 kommuninvanare
Ansokningar om evenemang Bevaras Néararkiv
Beslut om anordnande eller
deltagande Bevaras Nararkiv
Dokumentation Bevaras Néararkiv
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Inbjudningar till evenemang Bevaras Néararkiv
3.7 Naringsliv
3.8 Turism
Stiftelser, fonder och
3.9 donationer
3.9.1 Stiftelser
Bidragsansokningar och beslut Bevaras Nararkiv och G- Registreras Forvaras tillsammans med protokoll fran KS.
Papper/Digi|mapp Aven beslutsunderlag bevaras, dock ej sjilva
talt 2 ar ansokningshandlingarna (sparas 2ar efter
beslutsaret).
Protokoll Bevaras Registreras
Ovrig dokumentation som kan Ovrig korrespondens, uppgifter om
forekomma, bevaras eller gallras fortroendevalda ledamoter, blanketter och
enligt vad som for ovrigt anges i information
dokumenthanteringsplanen
3.9.2 Fonder
Bidragsansokningar och beslut Bevaras Nararkiv och G- Registreras Forvaras tillsammans med protokoll fran KS.
Papper/Digi|mapp Aven beslutsunderlag bevaras, dock ej sjilva
talt 2 ar ansokningshandlingarna (sparas 2ar efter
beslutsaret).
Protokoll Bevaras Registreras
Ovrig dokumentation som kan Ovrig korrespondens, uppgifter om
forekomma, bevaras eller gallras fortroendevalda ledamoter, blanketter och
enligt vad som for ovrigt anges i information
dokumenthanteringsplanen
3.9.3 Donationer
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handlingar som skall bevaras till
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Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Bidragsansokningar och beslut Bevaras Nararkiv och G- Registreras Forvaras tillsammans med protokoll fran KS.
Papper/Digi|mapp Aven beslutsunderlag bevaras, dock ej sjilva
talt 2 ar ansokningshandlingarna (sparas 2ar efter

beslutsaret).

Protokoll Bevaras Registreras

Ovrig dokumentation som kan Ovrig korrespondens, uppgifter om

forekomma, bevaras eller gallras fortroendevalda ledamoter, blanketter och

enligt vad som for ovrigt anges i information

dokumenthanteringsplanen

310 Bidrag till externa aktorer
3101 Bidrag till organisationer etc Tex friskolor och kommuner/myndigheter.
4 2 Fysisk planering
Hantera
422 detaljplaner/dversiktsplaner Gallras Néararkiv Registreras Yttrande over detalj- och 6versiktsplaner
4 3 Hantera fastigheter
435 Bygglov Bevaras Néararkiv Registreras
4 42 Nyttjanderatt for fastighet Bevaras Nararkiv Registreras
45 Byggnader och anliggningar
451 Externa fastigheter Bevaras Nararkiv Registreras
45 4 Uthyrning

Avtal om uthyrning av lokaler av Gallras efter 1 ar. Géller exempelvis uthyrning

liten och rutinmassig karaktar Gallras Néararkiv av fastighet/lokal under en kort period.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Avtal om uthyrning av lokaler under
langre tidsperiod Bevaras Evolution Registreras
Inkluderar alla 6vriga handlingar tillhérande
458 Lokalbehov och forslag Bevaras Nérarkiv Registreras byggarenden som beslutas i BUN.
4 5 10 |Lokalvard Bevaras Nérarkiv Registreras

5.1 Skydd mot olyckor
5.1.1 Insatser vid olyckor
Brandlarmsavtal
Gallras (2 ar
efter avslut) |Nararkiv
Brandutredningar Bevaras Néararkiv Ingér i olycksundersékning
Handelsrapporter/Insats-rapporter
Bevaras Néararkiv
Olycksundersokningar Bevaras Nararkiv
Olycksutredningar Bevaras Néararkiv Ingér i olycksundersokning
5.1.2 Arbeta forebyggande mot olyckor
Tillstand brandfarlig och explosiv
vara
Ansokan Bevaras Nararkiv Registreras
Beslut Bevaras Néararkiv Registreras
Gallras (nar
beslut
Utdrag ur register meddelats) |Hos handlaggare
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Yttrande/Utredning Bevaras Nararkiv Registreras
Tillsyner
Objektslista Bevaras
Tillsyneprotokoll /tjdnsteanteckning
ar Bevaras
Tillsynsplan Bevaras Nararkiv Registreras
Riskanalyser/riskinventeringar
Riskanalys/riskbedémning for Gallras Nararkiv Gallras efter genomford utflykt/utfard. Om
utfard och/eller bad skada eller tillbud intraffar hanteras
dokumentet enligt 5.7 eller annan tillamplig del
i dokumenthanteringsplanen
Riskinventering, riskbedémning Bevaras Evolution
Egensotning
Ansodkan om egensotning Bevaras Néararkiv Fb Hanteras i siarskilda analoga register
Medgivande till egensotning Bevaras Nararkiv Fb Hanteras i sarskilda analoga register
Automatlarm
Ovriga larmavtal
Inbrottslarm
Gallras (2 ar
efter avslut) | Larmcentralen

5.2 Krisberedskap

5.2.2 Planera krisledning

Centrala beredskapsplaner ska diarieforas,

Nej, avsteg forvaltningar och bolag avgor sjdlva
Berord forvaltning/ kan nodvindigheten i detta. Avstegen avser enskilda
Beredskapsplaner (forvaltn o bolag) |Bevaras bolag forekomma uppgifter som kan omfattas av sekretess.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Kriskommunikationsplan Bevaras
Ledningsplan Bevaras Registreras
Styrdokument Bevaras Registreras
5.2.3 Utbilda och 6va i krisberedskap
Nej, avsteg
kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Dokumentation fran 6vningar Bevaras forekomma omfattas av sekretess.
Nej, avsteg
kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Ovningsplanering Bevaras forekomma omfattas av sekretess.
5.2.5 Rapportera krisberedskap
Nej, avsteg
kan Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Krisledningsndmndens beslut Bevaras Registreras |féorekomma omfattas av sekretess.
Risk- och sarbarhetsanalys Bevaras Registreras [OSL 18:13
Atgirder under héjd beredskap Bevaras Registreras |OSL 15:2
5.2.6 Stod vid kriser POSOM
Kontaktlista Bevaras Registreras
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
kan omfattas av sekretess, exempelvis
Protokoll och anteckningar Bevaras Registreras [férekomma personuppgifter.
Rutiner Bevaras Registreras
5.3 Hojd beredskap
5.4 Hantera Krissituationer
55 Skydd och siakerhet
5.5.1 Skydda byggnader och egendom Las, larm och dvervakning.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Nej (om inte
leverantor
Avtal Bevaras Nararkiv Registreras |begart sa)
Gallras
Bestéllningar (efter 2 ar) [Nararkiv 0OSL 18:8
Kameraévervakning
Ansdkan om kamerabevakning Bevaras Evolution
Avslag Bevaras Evolution Registreras
Nej (om inte
leverantor
Avtal Bevaras Evolution Registreras |begart sa) Sekretess-paragraf foljer arendet
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras kan omfattas av sekretess, exempelvis
Besvarshanvisning (efter 2 ar) [Evolution Registreras [férekomma personuppgifter.
Gallras efter
Filminspelning som anvands vid avslutad
intern utredning utredning |Ndrarkiv OSL 32:3
Tillstand Bevaras Evolution Registreras
Uppf6ljning av kamerabevakning Bevaras Evolution
Utredningar Bevaras Evolution
5.5.2 Systematiskt brandskyddsarbete
Registreras,
se
Brandskyddspolicy Bevaras Evolution kommentar Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande dokument
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Byggnads- och Se
verksamhetsbeskrivning kommentar Gallras nar informationen ar inaktuell /felaktig
Redogorelse for systematiskt
brandskydd Bevaras Registreras
5.5.7 Anmiila till polis
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
kan omfattas av sekretess, exempelvis
Polisanmalan Bevaras Evolution Registreras (férekomma personuppgifter.
5.6 Forsdkringar
Ansvar- och olycksfallsférsakring. Person-
och egendomsskada som kan leda till
5.6.1 Forsiakra personer skadestand. Olycksfall elever.
Kommers och hos
Avtal Bevaras handlaggare
Forsdkringshandlingar personal Bevaras
Handlingar rorande ansvarsfragor (Bevaras
Handlingar rérande ansvarsskador |Bevaras
Skadedrenden Bevaras
Egna fastigheter eller utrustning,
5.6.2 Forsikra egendom motorfordon.
Kommers och hos
Avtal Bevaras handlaggare
Handlingar rorande egendomskador (Bevaras Hos handlaggare
Skade- och
5.7 tillbudsrapportering
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
5.7.1 Ansvarsskada
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
kan omfattas av sekretess, exempelvis
Skadeanmalan Bevaras Stella forekomma personuppgifter.
5.7.2 Egendomsskada
Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Nej, avsteg omfattas av sekretess, exempelvis
kan personuppgifter. Galler ex. Chromebook, it-
Skadeanmalan Bevaras Nilex forekomma utrustning
5.7.3 Fordonsskada
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
Gallras efter kan omfattas av sekretess, exempelvis
Skadeanmalan 1ar Flexite forekomma personuppgifter.
5.7.4 Tillbud
Anmalan om arbetsskada till OSL kap 39 § Forvaras i verktyget for arbetsskador och
Forsdkringskassan Bevaras Stella Registreras (1-2 tillbud
Ingar i systematiskt arbetsmiljoarbete.
Sammanstallning av tillbud, Anmalningar registreras och bevaras i
olycksfall och arbetsskador Bevaras Stella Registeras verktyget for arbetsskador och tillbud
Uppgifter kopplat till individ i
samband med arbetsskada och OSL kap 39 § Forvaras i verktyget for arbetsskador och
tillbud Bevaras Stella Registreras |1-2 tillbud
Brottsforebyggande
5.8 arbete
5.8.1 Samverka med polis
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handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Tillstdind/anmalan/regist
rering

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Nej, avsteg Avstegen avser enskilda uppgifter som kan
kan omfattas av sekretess, exempelvis
Samverkansprotokoll Bevaras Evolution Registreras [forekomma personuppgifter.
5.8.2 Miita trygghet
Bevaras/Gal Endast sammanstallning av enkatsvar bevras
Enkater Iras Nararkiv Registreras och registreras.

)
e
oON

Prévning och registrtering for
livsmedelshantering
Registrera nya verksamheter

Bevaras

Néararkiv

Registreras

6 2

Tillsyn och kontroll av
verksamheter och lokaler

6 2 2

Miljotillsyn av
verksamheter

Bevaras

Nararkiv

Registreras

Enligt miljobalken, skolverksamhet.

Tjansteskrivelse, tjdnsteanteckning

Bevaras

Néararkiv

Registreras

Miljotillsyn av verksamheter

Bevaras

Evolution

Registreras

Exempelvis ans6kan, utredning, beslut

Utredning om oldgenhet for
manniskors hilsa (exempelvis BRO-
utredning)

Bevaras

Evolution

Registreras

Beslut fran tillsyn

Bevaras

Nararkiv

Registreras
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Utova kontroll av livsmedelsverksamhet enligt
629 Kontrollera livsmedel Bevaras Nararkiv Registreras livsmeddelslagen.
Klassningskod och
6 4 tillsynsavgift
Klassningskod och
kontrollavgift enligt
642 livsmeddelslagen Bevaras Nararkiv Registreras

Gemensam verksamhet

Skolplikt galler for obligatoriska skolformer och
7 1 1 Skolplikt efter att elev blivit antagen pa gymnasieskola

Anmalan om oroande franvaro
till huvudman Bevaras Evolution
Anmalan om elevs inflyttning till
Kristianstads kommun Gallras Evolution Gallras efter 3 ar.
Anmaélan om elevs utflyttning
fran Kristianstads kommun Gallras Evolution Gallras efter 3 ar.
Anmalan till Skatteverket om
felaktig folkbokforingsadress Bevaras Evolution

Barn/elevplacering kommunal
verksamhet, avtal Bevaras Evolution
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Beslut om skolpliktens upphorande |Bevaras Evolution
Beslut om arskurs, klass och
forbedelseklass for nyanland elev  |Bevaras Evolution
Interkommunala drende Bevaras Evolution Registreras Ex, 0verenskommelser mellan huvudman

Insynsbesok i fristiende
verksamheter, protokoll och dvriga
handlingar Bevaras Evolution Registreras

Underlag till behandlande lakare
infér medicinskt intyg vid
skolfranvaro Bevaras Prorenata

Medicinskt intyg vid skolfranvaro  |Bevaras Prorenata

Meddelande om varaktig
utlandsvistelse for elev samt dvrig

kommunikation i 4rendet Bevaras Evolution
Provning/Resultat av skolpliktens

forlangning Bevaras Evolution
Skolpliktsanmaélan Bevaras Evolution
Tidigare/senarelagd

skolplikt/uppskjuten skolplikt Bevaras Evolution

Forteckning eller register over
elever som gar i skolan i en annan

kommun Bevaras Edlevo Interkommunala elever
Handlingar rérande fullgérande av
skolplikt Bevaras Evolution Ex. foreldggande, fullgérande pa annat satt

Planera lokaler, kurser, schemaldggning av
7 1 2 Planera utbildning larare, larattathet, lasdrstider m m.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Barn- och utbildningsndmndens

handlingsplan, STYRKAN Bevaras Evolution
Géller bade lasarstider som géller generellt for
forvaltningen, samt de som uformas pa

Lasarstider Bevaras Evolution skolomradena

Fragor av allmén karaktar gillande

barn- och utbildningsforvaltningens

organisation Gallras Evolution Gallras efter 3 ar

Katalog med namn och fotografier

pa elever Gallras Néararkiv Gallras vid lasérets slut.

Kunskapsprofiler Gallras Digitalt/Nararkiv Underlag till framatsyftande planering.

Organisationsplaner Bevaras Evolution
Forskolor, skolor, skolenheter med from-tom

Organisationsstruktur Bevaras Edlevo datum

Nararkiv, Google,

Pedagogiska planeringar Gallras Unikum

Personalforteckning, arlig Bevaras Heroma Personal anstdllda med from-tom datum
Personal anstilld och undervisningsaktivitet pa

Personal undervisning Bevaras Edlevo enhet med from-tom datum

Forteckning 6ver placerade barn och Barn och elev placerade pa enhet med from-tom

elever Bevaras Edlevo datum

Registerutdrag och elevkort Bevaras Edlevo Sammanstéllning skolgang

Systematiskt kvalitetsarbete, SKA

(BUSK) Bevaras Evolution

Timplaner Bevaras Evolution

7 1 Laromedel
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Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Overenskommelse digitalt bibliotek |Gallras Nararkiv Gallras efter 4k 9
Information mellan skola och Gallras efter
elev/vardnadshavare angdende lan |avslutad
av it-utrustning skolgang Néararkiv Chromebooks
Avtal mellan skola och elev Gallras Nararkiv Medverkan pa hemsida
Avtal pedagogiska hjalpmedel Gallras Nararkiv Gallras efter 4k 9
Bestallning av laromedel enligt avtal |Gallras Nararkiv Gallras efter 2 ar
Fotokatalog Bevaras Néararkiv
Kulturella aktiviteter Gallras Nararkiv
Lanekortsforbindelse Gallras Nararkiv Gallras efter ak 9
Laromedel, egenproducerade Bevaras Nararkiv
Laromedelsforteckning Bevaras Néararkiv
7 1 4  Skolskjuts
Ansokan om och beslut om
skolskjuts vid vaxelvis boende Gallras Evolution Gallras efter tre ar.
Avtal med utforare Bevaras Evolution
Hanteras av Transportenheten. Vid 6vriga
Bussbestéllningar Gallras bussbestillningar gallras efter betald faktura.
Fardskrivardiagram Gallras Nararkiv Gallras efter 1 ar
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Forsdkran fran
vardnadshavare/personal avseende Personalakt,
trafiksdkert fordon. Gallras nararkiv Gallras efter 1 ar.
Handlingar rérande
skolkort/busskort Gallras Nararkiv Gallras efter 1 ar
Kontant resebidrag, gymnasiet Gallras Evolution Gallras efter 2 ar
Medgivande att dka i privat fordon (i
annat fall an skolbuss) med personal
eller vardnadshavare som forare Gallras Nararkiv/Elevakt Gallras efter 3 ar.
Gallras efter
Samtycke att elev far avlimnas av  [avslutad
skolskjuts utan mottagning skolgang Evolution
Skolskjutsreglemente Bevaras Evolution
Turlistor for egna skolbussar Gallras Nararkiv
Turlistor och underlag for inképta
turer Gallras Néararkiv Gallras efter 2 ar
Arenden om skolskjuts som blivit
overklagade Bevaras Evolution
Ovriga handlingar rorande
skolskjutsverksamhet Gallras Nararkiv Tex ersattning vid sjalvskjuts. Gallras efter 3 ar
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Medicinska, psykologiska och
psykosociala(kurativa) samt
specialpedagogiska insatser. Ordning- och
disciplinatgirder. Atgarder mot krankande
7 1 Elevsocial verksamhet behandling. Beslut om sarskola

Disciplindra insatser

Beslut om avstangning fran

undervisning Bevaras Evolution

Beslut om utvisning, kvarsittning,

tillfallig omplacering, tillfallig

placering vid annan skola Bevaras Evolution Obligatoriskt enl. skollagen 5:24.

Beslut om omhandertagande av

foremal Gallras Evolution

Beslut om tilltradesforbud pa

skola/forskola Bevaras Evolution Delegeringsbeslut

Disciplinfragor, t.ex,

mobbningsdrenden och drenden

rorande skadegorelse Bevaras Evolution

Ordningsregler Bevaras Evolution

Polisanmalan av elev Bevaras Evolution

Skriftlig varning Bevaras Evolution
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Utredning och beslut om kriankande
behandling eller diskriminering Bevaras Se kommentar Anmailanse155
Sekretess
Utredning och beslut som kan leda mojlig enl.
till avstangning av elev Bevaras Evolution OSL 23:3 Obligatorisk enl. skollagen 5:24.
Utredning som kan leda till skriftlig
varning Bevaras Evolution Obligatorisk enl. skollagen 5:11.

Hdlsovdrdande insatser

Gallras vid avslutad forskoleplacering alternativ
Allergifotolista Gallras Nararkiv skolplacering.

Ansokan om insats fran Elevhalso-
och didaktiska enheten pa individ,

grupp och organisationsniva. Bevaras Prorenata
Avvikelsehantering Bevaras Prorenata
Arbetsskada (elev), handlingar

rorande,t e x vid PRAO Bevaras Stella

Samtycke till insats av psykolog och
logoped pa Elevhalso- och didaktisk
enhet Bevaras Prorenata

Brev till myndig elev alternativt
vardnadshavare, brev till

myndighet/sjukvardsinrattning Bevaras Prorenata
Sekretess
moijlig enl. Ingér i elevhilsovardsjournal. Ar arbetsmaterial
Checklistor Gallras Nararkiv OSL 23:3 och rivs vid inaktualitet.
Journalféring och dokumentation av
drendehantering i Prorenata Bevaras Prorenata
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Pedagogisk bedomning, psykologisk
bedémning, medicinsk bedomning
och social bedémning infor
mottagande i grund- alternativt
gymnasiesdrskolan Bevaras Prorenata
Utredning/beddmning med
tillhorande utlatande, psykolog och
logoped Bevaras Prorenata
Begiran om utdrag elevhadlsans
dokumentation Bevaras Prorenata
Sekretess
moijlig enl. Registreras i Evolution. Gallras efter avslutad
Egenvard inom forskola/skola Gallras Evolution OSL 23:2 skolgang
Vaccinationserbjudande Bevaras Prorenata
Sekretess
Journalkopior som bestills fran moijlig enl.
annan vardgivare Bevaras Prorenata OSL 23:3 Fors till den egna elevhdlsojournalen
Utredning av loggutfall Bevaras Personalakt Personalakten
Sekretess
moijlig enl.
Kallelse Bevaras Prorenata OSL 23:3 Ingar i elevhélsovardsjournal.
Exempelvis kallelse, protokoll, samordnad
LOTS processen Bevaras Prorenata individuell plan (SIP)
Sekretess
mojlig enl.
Loggkontroller i Prorenata Bevaras Evolution OSL 23:3
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Remisser, remissbekrafteler samt
remissvar Bevaras Prorenata
Halsofragor Bevaras Prorenata
Olycksfall/incidentrapporter Bevaras Stella Skade- och tillbudsrapportering
Pedagogisk, psykologisk, medicinsk
och social bedomning infor
mottagande i grund- alternativt
gymnasiesarskolan Bevaras Prorenata
Sekretess
Pedagogisk utredning las- och moijlig enl.
skrivsvarigheter/dyslexi Bevaras Prorenata OSL 23:3
Sekretess
Pedagogisk utredning mojlig enl.
raknesvarigheter/dyskalkyli Bevaras Prorenata OSL 23:3
Intyg Bevaras Prorenata
Exempelvis anamnes, status, beddmning,
Psykologjournal Bevaras Prorenata atgard, utlatande.
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Kod

Handlingstyp

Bevaras/
gallras

Registreras

Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess

Infosak-
klass

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
for enskilda blanketter finns angivna pa
blanketten.

Medicinsk journal

Bevaras

Prorenata

Exempelvis anamnes, status, beddmning, atgard
gallande syn, horsel, rygg, pubertet, tillvaxt,
vaccinationer, recept. Férvaras i Prorenata tills
eleven fyllt 24 ar darefter elektroniskt e-arkiv

Elevhilsans elevakt

Bevaras

Prorenata

Elevhilsans drendehantering, protokoll.
Forvaras i Prorenata tills eleven fyllt 24 ar
darefter elektroniskt e-arkiv

Kurator akt

Bevaras

Prorenata

Exempelvis stoddsamtal, kartlaggningar och
beddmningar. Forvaras i Prorenata tills eleven
fyllt 24 ar darefter elektroniskt e-arkiv

Specialpedagogisk akt

Bevaras

Prorenata

Exempelvis pedagogiska utredningar,
kartlaggningar och bedémningar. Férvaras i
Prorenata tills eleven fyllt 24 ar darefter
elektroniskt e-arkiv

Logoped journal

Bevaras

Prorenata

Exempelvis anamnes, status, beddmning, atgard
gallande tal, sprak och kommunikation.
Forvaras i Prorenata tills eleven fyllt 24 ar
darefter elektroniskt e-arkiv

Fysioterapeut journal

Bevaras

Prorenata

Exempelvis anamnes, status, beddomning, atgard
gallande rorelseapparaten. Forvaras i Prorenata
tills eleven fyllt 24 ar darefter elektroniskt e-
arkiv

Arenden om hjilpmedel

Bevaras

Prorenata

Elevvdrdande insatser

Anmaélan om missférhallande enligt
14 kap 1 § SoL, orosanmalan

Bevaras

Sekretess
mojlig, OSL
23:2

Prorenata/Evolution

Prorenata for samtliga skolformer bortsett fran
forskola. Evolution for forskola.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Avvikelserapport for enskilt Galler avvikelser inom pedagogisk verksambhet,
barn/elev Bevaras Evolution t ex for LOTS-modellen

Tillhor alltid nagot drende/handling och

Barnkonsekvensanalys Bevaras Evolution registreras tillsammans med de handlingarna.
Sekretess
mojlig enl.
Utredningar om franvaro Bevaras Prorenata OSL 23:3
Sekretess
moijlig enl.
Utredning om behov av sarskilt stéd |Bevaras Unikum OSL 23:4 Sarskilt stod

Hemsprak/modersmal, &mnesprov, nationella

prov, utvecklingssamtal, individuell

utvecklingsplan. Ge sarskilt stod. Ge prov och
716 Elevpedagogisk verksamhet satta betyg. Validera.

Pedagogiska insatser

Agerandeplan for utdtagerande

elever Bevaras Evolution
Anpassad studiegang, beslut om

anpassad studiegang Bevaras Evolution
Anteckningar fran

specialpedagogisk verksamhet Bevaras Prorenata
Ansokan om insats fran didaktiker

eller skolbibliotikarie Bevaras Evolution
Beslut om enskild undervisning Bevaras Evolution

105



F? Kristianstads Doku menthanteringsman Barn- och utbildningsnamnden
%LJ@ kommun Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-13

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Forvaras i personnummerordning och foljer
eleven under hela grundskolan. Skickas mellan
skolorna vid byte av skola. I ggmnasiet ldggs en
ny elevakt upp. Elevakt sparas pa skolan i tre ar
efter att eleven har slutat och dverldmnas sedan
efter gallring till kommunarkivet. (Fysisk

Elevakt Bevaras Néararkiv elevakt).
Elevkort Bevaras Edlevo

Fotografier, filmer och Google, Marte Meo,

ljudupptagning for att dokumentera Fotokalendern

barn/elevs utveckling Gallras (app), Unikum Gallras vid inaktualitet.
Framatsyftande planering Bevaras Unikum

Forvantansdokument mellan Gallras efter

vardnadshavare och skola tre ar Elevakt

Handlingar rérande special- och

stodundervisning Bevaras Digitalt/Nararkiv

Handlingar rérande studie-/skol-

/lagerresor Gallras Néararkiv Gallras efter 1ar.
Individuella

utvecklingsplaner/studieplaner med

omddémen Bevaras Unikum
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Korrespondens med Beror pa drendets art, exempelvis
elev/vardnadshavare/annan med elevhilsoarenden i Prorenata och disciplindra
uppgifter vasentliga for elev eller drenden i Evolution. Korrespondens med
skola Bevaras Se kommentar kortvarig betydelse gallras vid inaktualitet.
Kunskapsprofiler Gallras Nararkiv Gallras efter 3 ar
Pedagogisk kartlaggning av
nyanldnda Bevaras Unikum
Las- och skrivkartlaggning Bevaras Prorenata
Protokoll/minnesanteckningar fran
elevhalsoteam (tidigare
elevvardskonferens) Bevaras Prorenata
Atgirdsprogram Bevaras Unikum
Overenskommelse om studiegdng  |Bevaras Evolution
Kopia 6verlamnas, org behalls av skolan.
Medgivande om 6verldmnande av Medgivande till 6verlamnande registreras.
handlingar rérande elever Gallras Evolution Gallras efter 5 ar.
Undervisning
Om utredning visar att elev ar i behov av
sarskilt stod kan studiehandledning ingd som
en del av atgarderna
Grundskola registreras ansokan och deltagande
i Edlevo.
Ansokan och beslut om Gymnasiet finns ansékningsblankett
studiehandledning Bevaras Evolution, Edlevo forvaringsplats Evolution.
Ansokan och beslut avseende
elevens ratt att slutféra skolgangen [Bevaras Evolution Delegeringsbeslut.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa

Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Ansokan till lovskola sommar Gallras Nararkiv Gallras efter 3 ar

Ansokan/beslut till simskola Gallras Evolution Gallras efter 3 ar

Befrielse fran visst

utbildningsinslag/undervisning Bevaras Evolution

Beslut om fordelningsbar

undervisningstid Bevaras Evolution

Beslut om anpassad timplan for

nyanldnda Bevaras Evolution

Beslut om prioriterad timplan Bevaras Evolution

Beslut om undantag fran timplan Bevaras Evolution

Beslut om svenska som andra sprak |Bevaras Evolution

Filmsekvenser tagna inom ramen for
samspelsmodellen Marte Meo Gallras Extern harddisk Gallras efter 1 ar

Fotografier och filmer som anvands
inom ramen for undervisning,
exempelvis larvagg, foto vid
sittplatser eller fodelsedagstavla Gallras Google Gallras vid inaktualitet.

Beslut modersmalsundervisning Bevaras Evolution
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Gallras vid inaktualitet efter avslutad skolgang.

Evolution, Edlevo, Grundskola ans6kan inom Edlevo
IST Gymnasiet ansokan ak 1 IST antagningssytem
Ansokan modersmalsundervisning |Gallras antagningssystem och blankett dk 2 och ak 3
Upphorande
modersmalsundervisning via
blankett Gallras Evolution Gallras vid inaktualitet efter avslutad skolgang.
Grundskola deltagande i
Elever med modersmalsundervisning pa enhet med from-
modersmalsundervisning Bevaras Edlevo tom datum.
Handlingar rérande
utbytesstudenter Bevaras Evolution
Projektarbeten Gallras Google
Gallras vid inaktualitet efter avslutad skolgang.
Grundskola ansdkan och val i Edlevo eller
Sprakval Gallras Evolution, Edlevo blankett.
Prov och prévningar
Anpassningar av nationella prov Bevaras Evolution

Beslut att inte genomféra nationella
prov i ett eller flera &mne for enskild

elev Bevaras Evolution

Betygsunderlag Gallras Nararkiv

Elevsvar fran 6vriga prov Gallras Néararkiv/ Google Gallras da betyg satts
Handlingar rérande avgifter for

provning Gallras Nararkiv
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Skolan gor ett urval av gymnasiearbeten som
Handlingar rérande gymnasiearbete |Bevaras Nararkiv skickas till kommunarkivet for bevarande.
Nationella provi svenska och dess
elevldsningar. Bevaras Néararkiv

Nationella prov i alla amnen férutom|Gallras efter
svenska fem ar Néararkiv

Beddmningsstod som ersatter
nationella prov i svenska och dess
elevlosningar Bevaras Néararkiv

Bedomningsstod som ersatter
nationella prov i alla amnen forutom |Gallras efter

svenska fem ar Nararkiv
Provning/Resultat av skolpliktens

forlangning Bevaras Evolution
Provningar och fyllnadsprévning Bevaras Néararkiv
Register dver provningar Bevaras Evolution
Sammanstéllning 6ver resultat fran

nationella prov Bevaras Nararkiv
Sammanstéllning dver resultat fran

ovriga prov Gallras Nararkiv
Sarskilda prévningar, flyttnings-

provningar Bevaras Néararkiv
Sdtta betyg

Ansokan/beslut och resultat

provning for hégre betyg Bevaras Evolution
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Arkivexemplar av slutbetyg/

avgangsbetyg, samlat

betygsdokument samt

utbildningsbevis Bevaras Nararkiv Skickas till kommunarkivet efter tre ar

Beddmningsstod Bevaras Unikum

Terminsbetyg Gallras Nararkiv Gallras efter avslutad skolgang pa Grundskolan

Slutbetyg Bevaras Néararkiv Skickas till kommunarkivet efter tre ar

Betygskatalog,

betygssammanstallningar Bevaras Nararkiv

Betygskriterier Bevaras Néararkiv

Intyg om avgang och reducerat

program. Bevaras Nararkiv

Intyg om avgang fran grundskola

(utfardas om elev avgar utan

slutbetyg). Bevaras Evolution

Kodplaner och 6vriga forklaringar

rorande betygsuppgifter Bevaras Nararkiv

Kursutvarderingar Gallras Néararkiv

Omproévning av betyg (beslut och

handlingar) Bevaras Evolution

Skriftliga omdémen Bevaras Unikum Ingar i den individuella utvecklingsplanen.

Samlat betygsdokument, kopia. For

elever som ej far slutbetyg Bevaras Nararkiv

Skriftliga omdémen/intyg som

ersdtter slutbetyg Bevaras Nararkiv Inkl intyg om avgang

717 Studie- och yrkesvigledning
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Anteckningar fran studie- och
yrkesvagledares verksamhet Sekretess
rorande enskild elev. Bevaras mojlig

Forteckning over elevers placering
under praktisk arbetslivsorientering |Bevaras

Handlingar rérande praktik och
praktikplatser, t e x
arbetsplatskontakter, praktikbesked
och omddmen. Gallras

Matersattning och reseersattning
under prao Gallras Nararkiv Gallras efter 3 ar.

Fristaende forskola, annan pedagogisk
verksamhet. Remissinsatans for tillstand till

718 Enskild skolverksamhet grundskola och gymnasieskola. Tillsynsarende.

Ansokan om tillaggsbelopp for
barn/elever i behov av omfattande
sarskilt stod, forskola, grund-, och
gymnasieskola Bevaras Evolution

Ansodkan om tillaggsbelopp for
barn/elever i behov av omfattande
sarskilt stod, grundsarskola,
gymnasiesarskola Bevaras Evolution

Barn/elevplacering fristdende
verksambhet, avtal Bevaras Evolution
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Beslut att avsluta enskilt
tillsynsiarende 6ver fristdende
fritidshem genom att inte vidta
nagon atgard Bevaras Evolution

Beslut att avsluta enskilt
tillsynsarende 6ver fristdende
forskola genom att inte vidta ndgon
atgard Bevaras Evolution

Beslut att avsluta tillsynsiarende
over fristaende pedagogisk omsorg

genom att inte vidta nagon atgard |Bevaras Evolution
Beslut att avsta fran att ingripa vid
tillsyn av fristdende huvudman Bevaras Evolution

Beslut om anmarkning vid tilllsyn av
fristdende huvudman Bevaras Evolution

Beslut om forelaggande for den som
ar uppgiftsskyldig att lamna
upplysningar och tillhandahalla

handlingar for tillsyn Bevaras Evolution
Beslut om foreldggande vid tillsyn av

fristdende huvudman Bevaras Evolution
Beslut om tillaggsbelopp Bevaras Evolution
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa

Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Beslut om atertagande av beslutat

tillaggsbelopp for sarskilt stod -

forskola, fritidshem, grundskola och

gymnasieskola Bevaras Evolution

Tillsynsprotokoll Bevaras Evolution

Uppfdljning avseende beviljat

tillaggsbelopp Bevaras Evolution

Yttrande till skolinspektionen i

drende avseende start eller utokning

av fristdende skola Bevaras Evolution

Agar- och ledningsprévning av

fristdende verksamhet Bevaras Evolution

Overenskommelse om bidrag mellan
hemkommun och fristdende
gymnasieskola for enskild elev Bevaras Evolution

Ovrig dokumentation som
forekommer i dialog mellan
forvaltning och fristaende
huvudman som ar av vikt Bevaras Evolution Protokoll, fragor i enskilda drenden

OBS! Tank pa att allt som ror barn/elever
med skyddad identitet (personuppgifter)

7 2 Forskola skall bevaras.
721 Placera i forskola
Sekretess
moijlig enl. Efter avslutad forskoleplacering eller nar
Allmanna uppgifter till forskolan Gallras Forskoleavd Nej OSL 23:1 uppdaterad blankett ldmnas in.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Anmalan om missforhallande enl 14
kap 1 § SoL, orosanmalan Bevaras Evolution Registreras [OSL 23:1
Ansokan via pappersblankett skannas till
Evolution och gallras efter 1 ar.
Ansokan Edlevo gallras efter placering men
Ansokan om forskola Gallras Edlevo, Evolution finns sokbar i handelselogg.
Autogiroanmalan Gallras 2 ar efter avslutad
forskola/fritidshem, medgivande Gallras Nej forskole/fritidshemsplacering.
Avstingningsbrev vid obetalda
barnomsorgsfakturor Bevaras Evolution Skickas med mottagningsbevis.
Beslut om avgiftsbefrielse i
forskola/fritidshem/pedagogisk
omsorg Bevaras Evolution Skollagen 8 kap § 5 och 7.
Beslut om placering i
forskola/fritidshem/pedagogisk
omsorg vid behov av sarskilt stod Sekretess
inklusive dokumentation med grund moijlig enl.
for beslut Bevaras Evolution OSL 23:1
Gallras nar svar inkommit men finns sokbar i
Erbjudande om plats i férskola Gallras Edlevo hindelselogg.
Framatsyftande planering Bevaras Unikum OSL 23:1
Handlingsplan Barn i behov av
sarskilt stod i forskola Bevaras Unikum Ingar en kartlaggning.
Forsakran fran
vardnadshavare/personal avseende
trafiksdakert fordon. Gallras Néararkiv Géller enstaka resor. Gallras omgaende
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Barn- och utbildningsnamnden
Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-13

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Information om avgifter och
tillimpningsforeskrifter Bevaras Evolution
Gallras efter 3 ar.
Anmals via Edlevo eller blankett.
Om anmalan via blankett, och ny inkomst
inkommer sparas tidigare till
inkomstjamforelsen mot taxerad
Inkomst underlag till férskoleavgift |Gallras Edlevo, Evolution forvarvsinkomst ar gjord.
Intyg om arbete/studier vid ansdkan
om utokad tidi forskola eller
fritidshem Bevaras Evolution Sparas ihop med beslut om utokad tid
Korrespondens med
vardnadshavare som ar vasentlig for
barn/foérskola Bevaras Evolution
Medgivande att dka i privat fordon
eller kommunalagt fordon
Gallras Néararkiv Skollagen 8 § 13. Gallras efter 3 ar.
Placering av barn i férskola i annan
kommun och mottagande av barn
fran annan kommun. Gallras Evolution Gallras efter 3 ar
Handlingar som innehaller uppgifter om
individer med skyddad identitet ska laggas i
Samtalsguide for person med fysisk personakt i ett kuvert markt med "Person
skyddad identitet Bevaras Nararkiv OSL 23:1 med skyddad identitet"”

116



F? Kristianstads Doku menthanteringsman Barn- och utbildningsnamnden
%u@ kommun Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-13

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Gallras efter 3 ar.

Anmals via Edlevo eller blankett.

Om nytt barnschema inkommer sparas tidigare
barnschema tills inkomstjamférelsen mot

Barnschema avseende forskola Gallras Edlevo, Evolution taxerad forvarvsinkomst ar gjord.
Anmals via Edlevo eller blankett.
Uppsagning avseende forskola Gallras Edlevo, Evolution Gallras nar inkomstjamforelsen ar gjord.

Beslut om barns vistelsetider i
forskola utover tillsynsbehovet

(utokad tid) Bevaras Evolution Delegeringsbeslut C1
Andrade familjeforhallande Gallras Evolution Gallras nar inkomstjamforelsen ar gjord.
Planera verksamheten i

722 forskolan Planera lokaler, kurser, schemalédggning.

Samtycke vid 6verlamning mellan
forskolor med olika huvudman  |Gallras Evolution Registrera Gallras efter avslutad forskolegéng

Folja upp verksamheten i
723 forskolan Planera och folja upp lasaret.

Ansokan om att fa bedriva

verksamhet inom pedagogisk

omsorg Bevaras Evolution Beslut i bun. Registreras Central forvaltning.
Foraldraenkat Bevaras Evolution Enskilda enkatsvar gallras.

Handlingar rorande tillbud/skador (Bevaras Stella

Likabehandlingsplan Bevaras Evolution

Rapport 6ver efterfragan pa

forskoleplats Bevaras Evolution Redovisas i bun. Registreras Central forvaltning.

72 4 Narvaro i forskolan
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Barn- och utbildningsnamnden
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa

Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Narvarooversikt forskola (uppgifter

om narvaro och franvaro) Bevaras Edlevo

OBS! Tank pa att allt som ror barn/elever
med skyddad identitet (personuppgifter)

7 3 Grundskola F-9 skall bevaras.
7 31 Anta och placera i grundskola

Ansodkan/beslut till profilklass Gallras Evolution Gallras efter 3 ar.

Ansokan/beslut till resursskola Bevaras Prorenata

Beslut om att - ej flytta elev till

narmast hogre arskurs (Sf 4 kap 5

och 6 §) - flytta elev till en hogre

arskurs dn den som eleven redan

tillhor eller normalt skulle tillhora

(Sf4kap7§) Bevaras Evolution Sf4kap506§

Ansodkan/beslut om placering i

sarskild undervisningsgrupp Bevaras Prorenata

Ansokan om skolbyte Gallras Optiplan Gallras efter 1 ar

Skolplacering forberedelseklass Gallras Evolution Gallras efter 1 ar

Ansokan om skolval Gallras Optiplan Gallras efter 1 ar

Uppsagning av elevplats i

Resursskola Gallras Evolution Gallras efter 3 ar

118



f@? Kristianstads
kommun

Dokumenthanteringsplan

Barn- och utbildningsnamnden
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Forvaringsplats (diariefors) [Sekretess |klass |blanketten.
7 3 2 Planera utbildning i grundskola
Arbetsmiljoplan, jamstélldhetsplan, hédlsoplan,
Arbetsplaner - lokalt utarbetade Bevaras Evolution kursplan, timplan
Framatsyftande planering Bevaras Unikum
Schema klass Bevaras Skola24 Flyttas till e-arkiv slutat av varja lasar
Schema larare Gallras Skola24
7 3 3 Foélja upp utbildning i grundskola
Intyg om forlangt barnbidrag Gallras Evolution Gallras efter 3 ar.
734 Narvaro i grundskola
Anhallan om ledighet 1-10 dagar Gallras Nararkiv Gallras nar eleven slutat skolan
Anhallan om ledighet mer &n 10 Registreras i Evolution nar ansékan lamnas i
dagar Gallras Evolution pappersform, gallras nar eleven slutat skolan
Nérvaro/franvaro Bevaras Edlevo
OBS! Tank pa att allt som ror
barn/elever med skyddad identitet
7 4 Grundsirskola (personuppgifter) skall bevaras.
7 41 Anta och placera i grundsirskola
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Ansokan om att fa ga om arskurs

eller uppflyttning till hogre arskurs [Bevaras Evolution

Ansodkan om forskoleklassplacering

pa sarskola Bevaras Prorenata

Ansokan om mottagande i sdrskola |Bevaras Prorenata

Antagnings- och placeringskriterier [Bevaras Nararkiv

Antagningsbekriftelser Gallras Néararkiv

Antagningshandlingar pa barn som

borjar Gallras Nararkiv

Begiran om avslutad skolgang inom

grundsarskola/gymnasiesarskola  |Bevaras Evolution

Beslut angdende placering av

grundsarskola Bevaras Evolution

Beslut angdende mottagande i

grundsarskola Bevaras Prorenata

Beslut att ldsa dmnen eller

amnesomraden i grundsarskola Bevaras Evolution
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Beslut om dmneskombinationer Bevaras Evolution

Beslut om forskoleklassplacering pa

grundsarskola Bevaras Evolution

Beslut om integrering i

grundsarskola Bevaras Evolution

Beslut om omvand integrering i

grundsarskola Bevaras Evolution

Beslut efter provskolgang i

grundsarskola Bevaras Evolution

Byte av skola, ansokan Bevaras Optiplan

Handlingar rérande val av skola Gallras Nararkiv

Dokumentation vid 6verlamning

till/fran grundsarskola Bevaras Prorenata Ex. 6vergangsdokument

Meddelande om avslutad skolgang i

grundsarskola/gymnasiesarskola Bevaras Evolution
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Medgivande om forsdksperiod i
grundsarskola/gymnasiesarskola Bevaras Prorenata

Pedagogisk bedémning fran
forskola/forskoleklass till
forskoleklass pa
sarskolan/grundsarskola Bevaras Prorenata

Pedagogisk bedémning fran
grundskola infér mottagande av elev
till gymnasiesorskola Bevaras Prorenata

Pedagogisk bedomning fran
grundskola mottagande av elev till
grundsarskola Bevaras Prorenata

Arende om in- och utskrivning vid
sarskola (ansokan och beslut om
avslutad skolgang) Bevaras Prorenata

Arenden om fortur Bevaras Néararkiv

Arenden om utbildningsplats i
annan kommun Bevaras Nararkiv

Overklagande med bilagor Bevaras Evolution

Planera utbildning i
7 4 2 grundsarskola

Undervisning

|Klass- /kursschema Bevaras Skola24 |F lyttas till e-arkiv slutat av varje lasar
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kommun Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-13
Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Kursplaner/amnesplaner med
betygskriterier Bevaras Nararkiv
Lektionsplanering Gallras Digitalt/Nararkiv
Lokala
handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Google Timplaner
Lararchema Gallras Skola24
Schema individuella Bevaras Skola24
Folja upp utbildning i
7 4 3 grundsirskola
7 4 4 Nérvaro i grundsirskola
Franvaro och nirvaro Bevaras Edlevo

Rektor kan delegera till annan medarbetare om

Gallras vid ledighet upp till max 5 dagar. Gallras vid
Anhdllan om ledighet 1-10 dagar inaktualitet |Nararkiv avslutad skolgdng.
Anhdllan om ledighet i mer an 10 Gallras vid
dagar inaktualitet |Nararkiv Gallras vid avslutad skolgang.

OBS! Tank pa att allt som ror
barn/elever med skyddad identitet
7 5 Fritidshem (personuppgifter) skall bevaras.

751 Placera i fritidshem
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Barn- och utbildningsnamnden
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Ansokan via pappersblankett skannas till
Evolution och kan gallras efter 1 ar.
Ansokan Edlevo gallras efter placering men
Ansdkan om fritidshem Gallras Edlevo, Evolution finns s6kbar i handelselogg.
Ansokan via pappersblankett skannas till
Evolution och kan gallras efter 1 ar.
Ansokan om tillfallig tid pa Ansokan Edlevo gallras efter placering men
fritidshem Gallras Edlevo, Evolution finns sokbar i hdndelselogg.
Gallras nar svar inkommit men finns sokbar i
Erbjudande om plats i fritidshem Gallras Edlevo hindelselogg.
Autogiroanmalan avgift, medgivande|Gallras Forvaras pa ekonomiavdelningen centralt
Avstangningsbrev Bevaras Evolution Registreras Skickad med mottagningsbevis
Beslut om utbildning i fritidshem vid
behov av sarskilt stod Bevaras Evolution Registreras |OSL 23:1 SL kap 14 §5-7.
Gallras efter 3 ar.
Anmals via Edlevo eller blankett.
Om anmalan via blankett, och ny inkomst
inkommer sparas tidigare till
Inkomst underlag till inkomstjamforelsen mot taxerad
fritidshemsavgift Gallras Edlevo, Evolution forvarvsinkomst ar gjord.
Korrespondens med
vardnadshavare som ar vasentligt
for elev. Bevaras Evolution Registreas |OSL 23:1
Beslut om utokning av tid pa
fritidshem Bevaras Evolution Delegeringsbeslut
Andrade familjeférhallande Gallras Evolution Gallras efter genomford inkomstjamforelse
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Medgivande att dka i privat fordon Galler tillsvidare. Gallras efter avslutad
eller kommunalagt fordon Gallras Nararkiv placering
Anmals via Edlevo eller blankett.
Uppsdgning avseende fritidshem Bevaras Edlevo, Evolution Gallras nar inkomstjamfoérelsen ar gjord.
75 2 Nérvaro i fritidshem
Narvarooversikt fritidshem
(uppgifter om nérvaro och franvaro) |Bevaras Edlevo
Barnschema avseende fritidshem Gallras efter3ar.
Anmals via Edlevo eller blankett.
Om nytt barnschema inkommer sparas tidigare
barnschema tills inkomstjamférelsen mot
Gallras Edlevo, Evolution taxerad forvarvsinkomst ar gjord.
Folja upp verksamheten i
7 5 3 fritidshem
OBS! Tank pa att allt som ror barn/elever
med skyddad identitet (personuppgifter)
7 6 Gymnasieskola skall bevaras.
Antagning och placering i
7 6 1 gymnasieskola
Ansokan fran andra kommuner,
beslut Gallras Nararkiv Gallras efter 5 ar
Ansokan om att fa gd om arskurs
eller uppflyttning till hogre arskurs [Bevaras Nararkiv
Ansoékan till andra kommuner,
yttrande Gallras Nararkiv Gallras efter 5 ar
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Ansokningshandlingar/kvittenser

(min ans6kan)- antagna elever Gallras Nararkiv Gallras efter 5 ar

Ansokningshandlingar/kvittenser

(min ansdkan) - ej antagna elever Gallras Nararkiv Gallras efter 1 ar

Antagning, personnummerlista Bevaras Nararkiv

Antagningskriterier Bevaras Nararkiv Registreras

Antagningsstatistik Bevaras Nararkiv Registreras

Antagningsstatistik, uppgifter som

ger en sammanfattning av

intagningen Bevaras Néararkiv

Byte av skola, ansdkan Bevaras Nararkiv Registreras

Elevers program och yrkesval,

dndringar Bevaras Néararkiv Gallras efter examen

Fri kvots beddmningar, underlag Gallras Nararkiv Gallras efter 5 ar

Forteckningar eller register dver

elever som ar folkbokférda i andra

kommuner Bevaras Néararkiv

Handlingar rérande val av skola Bevaras Nararkiv

Inackorderingstillagg, ansokningar

och beslut Gallras Evolution Registreras Gallras efter 5 ar

Informationsmaterial Bevaras Nararkiv

Utldtanden fran grundskolan

avseende pedagogiskt behov till

speciallarare Bevaras Prorenata

Arenden om fortur etc. Bevaras Nararkiv Registreras

Arenden om utbildningsplats i

annan kommun Bevaras Néararkiv

Overklagande Bevaras Nararkiv Registreras
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Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-13

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infoséak- |for enskilda blanketter finns angivna pa

Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Planera utbildning i
7 6 2 gymnasieskola

Individuell studieplan Bevaras Edlevo

Fotografier, samlade for att belysa

den egna verksamheten Bevaras Nararkiv

Handlingar rérande friluftsdagar

och utflykter Gallras Néararkiv Registreras

Handlingar rorande konsert- eller

teaterbesok eller andra kulturella

aktiviteter Gallras Nararkiv

Handlingar rérande lokala,

individuella kurser och

projektarbeten Bevaras Nararkiv Registreras

Handlingar rérande studieresor,

skolresor och lagerskolor Bevaras Nararkiv Registreras

Handlingar rérande

undervisningsprojekt av sarskild

och/eller lokal betydelse Bevaras Nararkiv Registreras

Handlingar rérande yrkespraktik

och APL (arbetsplatsforlagt

larande), amnesanknuten och Ex. riskbedomning, avtal. For utlagg APL, se

inbyggd praktik Gallras Nararkiv 2.4.2.

Kurs- och dmneskonferenser Gallras Néararkiv Gallras efter lasarets slut
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa

Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

Specialinriktad 4mnesplan

(inklusive beslut) Bevaras Evolution

Kursplaner/amnesplaner med

betygskriterier Bevaras Néararkiv

Lektionsplanering Gallras Nararkiv Gallras efter 3 ar

Lokala

handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Nararkiv Registreras Timplaner

Schema larare/kurs Gallras Skola24 Gallras efter 3 ar

Lasarsdata Bevaras Néararkiv

Rutinkorrespondens och andra

handlingar med innehall av

kortvarig betydelse, t.ex. tillfillig

befrielse fran gymnastik Gallras Nararkiv

Schema elev Gallras Skola24 Gallras efter lasarets slut

Schema klass Bevaras Skola24 Flyttas till e-arkiv slutat av varja lasar

Foélja upp utbildning
763 gymnasieskola
764 Ndrvaro i gymnasieskola

Gallras vid

Ansokan om ledighet 1-10 dagar inaktualitet |Nararkiv Gallras vid avslutad skolgang

Ansokan om ledighet mer dn 10 Gallras vid

dagar inaktualitet |Ndrarkiv Delegeringsbeslut. Gallras vid avslutad skolgang
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- [for enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Anhorigblanketter Gallras Nararkiv Gallras efter 3 ar
Beslut fattas av barn- och utbildningsndmnden.
Avstingning av elev fran utbildning i Rektor kan fatta beslut om akut avstangning
gymnasieskola Bevaras Evolution innan beslut av ndimnd hinner fattas.
Beslut om avslutande av utbildning [Bevaras Evolution Rektorsbeslut
Elevfotografier/skolkort Bevaras Néararkiv
Handlingar om studieavbrott, dndrat
tillval, flyttning, byte av program etc.
(ansokan och beslut) Gallras Nararkiv Gallras efter 3 ar
Néarvaro- och franvarouppgifter Bevaras Edlevo
Protokoll fran klassrad Bevaras Néararkiv
Skolkataloger Bevaras Néararkiv
Studieuppehall och studieavbrott
(ansokan och beslut) Gallras Nararkiv Gallras efter 3 ar
Varningar, indraget studiestod, icke
godkéand, inget betyg alls Bevaras Néararkiv Registreras
765 Nationella program
766 Gymnasial ldrlingsutbildning
767 Introduktionsprogram
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kommun Antagen 2017-12-05, senast reviderad 2023-02-13
Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
768 Ekonomiskt stod till elev
Ansokan om bidrag till dagliga resor
mellan bostad och skola Bevaras Evolution
Ansokan om inackorderingstilligg [Bevaras Nararkiv
Delegationsbeslut Bevaras Néararkiv
Forteckning 6ver berattigade till
resebidrag Bevaras Nararkiv

OBS! Tank pa att allt som ror barn/elever
med skyddad identitet (personuppgifter)
7 7 Gymnasiesdrskola skall bevaras.

Antagning och placering i
771 gymnasiesarskola

Ansokan om att fa ga om arskurs

eller uppflyttning till hogre arskurs. [Bevaras Nararkiv
Ansokningshandlingar Bevaras Prorenata
Mottagningshandlingar pa elev som

boérjar gymnasiesarskolan. Bevaras Prorenata
Antagningskriterier Bevaras Néararkiv
Protokoll med beslut om antagning [Bevaras Nararkiv
Arende om utbildningsplats i annan

kommun Bevaras Evolution
Arenden om fértur Bevaras Evolution
Overférda kursbetyg Gallras Nararkiv Gallras efter registrering
Overklagande med bilagor Bevaras Evolution
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Planera utbildning i
772 gymnasiesarskola
Individuell studieplan Bevaras Edlevo
Handlingar rérande lokala,
individuella kurser och
projektarbeten Bevaras Nararkiv Registreras
Handlingar rorande praktik och APL (Bevaras Néararkiv
Handlingar rérande studieresor,
skolresor och lagerskolor Bevaras Nararkiv
Schema individuellt Bevaras Skola24
Schema klass Bevaras Skola24 Flyttas till e-arkiv slutat av varja lasar
Schema larar-/kurs Gallras Skola24 Gallras efter tre ar
Kursplaner/amnesplaner med
betygskriterier Bevaras Nararkiv
Lokala
handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras Nararkiv Registreras Timplaner
Folja upp utbildning i
773 gymnasiesarskola
77 4 Narvaro i gymnasiesarskolan
Elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik Bevaras Nararkiv
Néarvaro- och franvarouppgifter Bevaras Edlevo
Protokoll fran klassrad Bevaras Nararkiv Registreras
Studieuppehall och studieavbrott Gallras Nararkiv
Varningar, indraget studiestdd, icke
godkant eller inget betyg alls. Bevaras Nararkiv Registreras
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kommun

Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
OBS! Tank pa att allt som ror barn/elever
Kommunal med skyddad identitet (personuppgifter)
7 8 vuxenutbildning skall bevaras.
Anta och placera i kommunal
781 vuxenutbildning
Ansodkan Gallras Edlevo, Evolution Gallras efter avslutad utbildning
Antagningslistor Bevaras Néararkiv Registreras Tidigast efter att eleven blivit antagen
Avstingning av elev Bevaras Nararkiv Registreras Beslutas av forvaltningschef BUF
Studieavbrott Gallras Digitalt/Nararkiv  [Registreras Diariefors for YH
Planera utbildning i kommunal
7 8 2 vuxenutbildning
Den som vill ha ett utskrift fran betygskatalog
far sjalv bestimma vilka kurser som skall inga.
Betygsdokument Bevaras Néararkiv Galler en YH
Betygskatalog Bevaras Néararkiv
Betygskopier av slutbetyg/examen |Bevaras Nararkiv
Gymnasiearbete Gallras Néararkiv Orginalet behalls av forfattaren
Kursplaner Bevaras Evolution, nirarkiv [Registreras Beslut av barn- och utbildningsndmnden
Folja upp utbildning i
783 kommunal vuxenutbildning
Individuell studieplan Bevaras Edlevo
Klagomal pa verksamhetern Bevaras Néararkiv Registreras Via synpunktshanteringen
Korrespondens av betydelse Bevaras Nararkiv Registreras
Narvaro i kommunal
784 vuxenutbildning
|Ledighetsansokningar |Gallras |Digitalt/Nararkiv |Gallras efter avslutad utbildning
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Nationella kursprov
sammanstallning Bevaras Nararkiv
Nationella prov och dess Gallras 5 ar efter provtillfillet. Elevidsningar i
elevlosningar Gallras Néararkiv svenska
Orienteringskurser, lokala Gallras Nararkiv
Protokoll och andra
beslutshandlingar Bevaras Néararkiv Registreras
Redovisning av statsbidrag Bevaras Nararkiv Registreras
Systematiskt kvalitetsarbete Bevaras Nararkiv Registreras
. . OBS! Téank pa att allt som rér barn/elever
Sarskilda med skyddad identitet (personuppgifter)
7 10 utbildningsformer skall bevaras.

Bidrag till internationell
7 10 1 internationell skolgang

|Bidrag till internationell skolgang |Gallras Nararkiv

Undervisning for elever som
vistas pa sjukhus m m eller i
7 10 3 hemmet

Undervisning for elever som vistas
pa sjukhus eller i hemmet Gallras Nararkiv

7 10 4 Annat satt att fullgora skolplikt

Se
Annat satt att fullgéra skolplikt kommentar Se7.1.1
. OBS! Tank pa att allt som ror barn/elever
Annan pedagoglsk med skyddad identitet (personuppgifter)
7 11 verksamhet skall bevaras.
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid
Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.

7 11 1  Oppen forskola

7 11 2 Oppen fritidsverksamhet

OBS! Tank pa att allt som ror
barn/elever med skyddad identitet

713 Yrkeshogskola (personuppgifter) skall bevaras.
Ansokan om att starta viss B
utbildning Gallras Evolution, nararkiv [Registreras Gallras efter fem ar.
Beslut fran myndighet for
yrkeshogskola MYH om start av
utbildning
Klass-/kursschema Bevaras
Kursplaner/amnesplaner med
betygskriterier Bevaras Néararkiv
Lektionsplanering Gallras Digitalt/Nararkiv
Lokala handlingsplaner/arbets-
planer Bevaras Néararkiv Registreras
Lararchema Gallras Skola24
Schema elev/sal Gallras Skola24 Gallras efter lasarets slut.
Studieuppehall och studieavbrott
(ansokan och beslut) Gallras Nararkiv Gallras efter 3 ar
Handlingar rérande larande i arbete
(LIA) Bevaras Nararkiv
Individuell studieplan Bevaras Edlevo
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Kommentar (om inget annat anges skickas
handlingar som skall bevaras till
Kommunarkivet efter 2-5 ar ). Gallringstid

Bevaras/ Registreras Infosék- |fér enskilda blanketter finns angivna pa
Kod Handlingstyp gallras Férvaringsplats (diariefors) |Sekretess |klass blanketten.
Valideringskartlaggning (ex tidigare
studier och arbetslivserfarenhet)
Protokoll frén klassrad Bevaras Nararkiv

Faststédllande av ledningsgrupper
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