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Inledning

Enligt det kommunala arkivreglementet, antaget av kommunfullmaktige
2017-10-17 § 221, ska dokumenthanteringsplan upprattas for samtliga
myndigheter. En dokumenthanteringsplan innehaller myndighetens gall-
ringsbeslut och beskriver de handlingar som inkommit, uppréattats och/el-
ler 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 &r
ocksa ett sokredskap som ska kunna anvandas av bade kommunens an-
stallda och allmanheten. En god dokumenthanteringsplan skapar konti-
nuitet i arendehanteringen.

Dokumenthanteringsplanen ar 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 kommunalférbundet Sydarkivera.

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

Begrepp
Kod: dr den punktnotation som anvands i klassificeringsstrukturen for att

hierarkiskt och systematiskt ordna de rubriker som motsvarar verksam-
hetsomraden, processgrupper och processer.

Handlingstyp: dr en bendamning pa handlingar som tillkommer genom att
en aktivitet genomfors upprepat. Med aktivitet avses ett led i en process.

Bevaras: innebar att handling ska arkiveras for all framtid. Handlingar som
ska bevaras levereras till kommunarkivet tidigast ett ar efter avslut.

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Rensning: innebar att dokument av tillfallig karaktar som inte behovs for
att forstd drendet tas bort. Exempelvis minnesanteckningar, extra kopior,
utkast och liknande. Rensning goérs av handldggaren nar drendet avslutas.

Gallras: innebar att handling férstors 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 gall-
ras (forstoras) efter angivet antal hela ar. | undantagsfall kan gallringsfrist
anges i annan form an antal ar.

Saknas handlingstyp i dokumenthanteringsplanen ar gallring inte tillaten.
Radgor i stdllet med kommunarkivet om revidering av planen.

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

Forvaringsplats: avser den plats dar handlingen forvaras innan den gallras
eller skickas till kommunarkivet.

Informationssdkerhetsklassning: klassning som gors utifran konsekven-
ser som uppstar om t ex informationen inte kan nas, om den forvanskas,
brister i atkomstbegransning eller det inte gar att folja upp vem som gjort
vad med informationen.

Sekretess: anger om handlingen kan beroras av sekretess och i sa fall en-
ligt vilket lagrum.

Kommentar: innehaller kompletterande uppgifter sa som gallringsfrist.



Hitta i dokumenthanteringsplanen

Det enklaste sattet att hitta en handling eller en rubrik ar genom sok-
funktionen (Ctrl+F) i Adobe Reader. Du kan ocksa anvanda innehallsfor-
teckningen for att direkt ga till en viss rubrik genom att halla nere ctrl-tan-
genten néar du klickar pa en rubrik i innehallsforteckningen.

10
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Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar

streras i hetsklassning . .
Eventuell gallringstid

1. DEMOKRATI

OCH LEDNING

1.2 Politiskt beslutsfat-

tande
1.2.1 Politiska beslut

Beslut Evolution 3
Beslutsunderlag/ -utredning Evolution och Narar- 3 Respektive beslutsunderlag/ utredning/
kiv tjansteutldtande/ yttrande tillhor aren-
det/ akten.
Protokoll Evolution och Narar- 3 Det sammanhdngande protokollet in-
kiv klusive eventuella reservationer, proto-
kollsanteckningar och omréstningsre-
sultat. Respektive beslutsparagraf till-
hor drendet.
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Nararkiv 1
1.2.2 Offentlig dialog

Medborgarforslag, dialogmoten

Medborgarforslag Nararkiv 2 Inklusive ovriga bilagor, tjansteskrivel-
ser och beslut

11



Forvaringsplats/regi-
streras i

Handlingstyp

1.2.3 Redovisa delegation

Forteckning over delegeringsbeslut Evolution

1.2.4 Tillfalliga politiska beredningar
och styrgrupper

Tillsattning och arbete i beredning/styr-
grupp med uppdrag att utreda sarskild
fraga

1.2.5 Tillsatta och entlediga Foértroen-

devalda
(Valarende) Val av ledamoter, ersattare,
ombud, revisorer, overformyndare

Avséagelse av uppdrag fran fortroendevald | Evolution

Fylinadsval av ledamot eller ersattare for Evolution

politiskt uppdrag

1.2.6 Initiativ fran fortroendevalda,
namnd, revisorer, bolag, fullmdktige-
beredning

Motioner, interpellationer och fragor. Alla
som har initiativratt i KF. (Tjansteman
maste ga via ledning/politiker for att initi-
era arende. Annars galler medborgarfor-
slag)

Motion

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)

12
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Inklusive protokoll och beslut

Inklusive protokoll och beslut



Handlingstyp Forvaringsplats/regi-

streras i
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Evolution
Yttrande fran namnd Evolution
Fraga
Initaitivarende fran fértroendevald Evolution
Protokollsutdrag/beslut fran annan Evolution
namnd eller myndighet
1.2.7 Aterkoppla till fortroendevalda
Rapporter och anmalningsarenden, redo-
visning av ej fardigberedda motioner, ej
verkstallda beslut, medborgarinitiativ mm,
genomfdra dialoger (hearing) mellan
tjansteman och politiker, information mel-
lan tjansteman och politiker
Delgivningsarenden BUN Evolution
Cirkular och information fran externa Evolution

myndigheter som kan paverka verksam-
heten

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)

13
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Inklusive tjansteutldtande och 6vriga
bilagor

Informationsarenden.

Informationsarenden.



Handlingstyp

1.3 Verksamhetsledning

1.3.1 Styrande dokument

Pa olika nivaer, kommunfullmaktige,
namnd, bolag, chefsniva. Taxor och avgif-
ter. Ex policy, reglemente, bolagsordning,
direktiv, gallringsbeslut, klassificerings-
struktur, riktlinje

Delegeringsordning
Dokumenthanteringsplan

Instruktioner av tillfallig eller ringa karak-
tar

Klassificeringsstrukturer

Planer, verksamhetsledning

Policy

Forvaringsplats/regi-

streras i

Evolution
Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Evolution

Sekretess (§)

14

Informations-saker-
hetsklassning
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Ex. lathund
Gallras vid inaktualitet.
Original forvaras pa KLK.

T ex likabehandlingsplan, verksamhets-
plan, jamstalldhetsplan, plan mot kran-
kande behandling, elevhalsoplan, orga-
nisationsplan, atgardsplaner

Antas i fullmaktige eller namnd. Avser
policydokument utfardade av den egna
huvudmannen eller vardgivaren, t.ex.
halsoplan, antimobbningspolicy, ar-
betsmiljopolicy, drogférebyggande in-
satser, halso- och sjukvardsarbete.



Handlingstyp

Reglemente
Riktlinjer

Rutiner

Taxor och avgifter

1.3.2 Organisera och férdela arbete
och ansvar

Politisk organisation, férvaltningsorgani-
sation, attest- och utanordningsbehorig-
het, delegation av ansvar/arbetsuppgifter

Ansvar och uppgiftsfordelning i samband
med utfard eller utflykt nar incident in-
traffat under utflykten/utfarden.

Ansvar och uppgiftsfordelning i samband
med utfard eller utflykt nar incident inte
intraffat under utflykten/utfarden

Attestregister med utanordningsbehorig-
heter

Delegationer rérande 6vergripande an-
svar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution
Evolution

Nararkiv

Evolution

Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Sekretess (§)

15
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Direktiv

Avser t ex rutinbeskrivningar etc. utfar-
dade av den egna huvudmannen eller
vardgivaren.

Gallras vid inaktualitet.

Gallras.

T.ex. verksamhetschefernas delegation
till ersattare vid ledighet.



Forvaringsplats/regi-
streras i

Handlingstyp

Delegering av arbetsmiljéansvar Personalakt

Delegering av beslut/arbetsuppgift Personalakt

1.3.3 Leda det interna arbetet
Ledningsgruppsmoten samtliga nivaer

Protokoll/anteckningar Nararkiv

1.3.4 Samverka med personal och
fackliga organisationer

MBL-forh, Ibnedversyn, central och lokal
samverkan, arbetsplatstraffar, partssam-
mansatta grupper som arbetsutskott till
APT och/eller SVG

Forhandlingsfullmakt for facklig foretra- Nararkiv

dare

Kallelse med bilagor Evolution

Minnesanteckningar/forslag fran parts- Nararkiv
sammansatta grupper som arbetsutskott

till APT och/eller samverkansgrupp

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

T.ex. interna verksamhetskonferenser,
personalkonferenser, ledningsmaoten,
rad och kommittéer.

Kallelser till enskilda skyddsombud eller
arbetsplatsombud behdéver inte laggas i
personalakt



Handlingstyp Forvaringsplats/regi-

streras i
Protokoll fran central samverkansgrupp Evolution
Protokoll fran lokal samverkansgrupp Evolution

Evolution, Adato per-
sonalakt

Protokoll forhandlingar mellan fack och
arbetsgivare, MBL alternativt mellan ar-
betsgivare och arbetstagare

Protokoll/anteckningar fran arbetslagsmo- = Nararkiv

ten

1.4 Planering och upp-

foljning av verksamheten

1.4.1 Mal- och ekonomistyrning
Budget, arsredovisning, delarsrapporter,
bokslut, uppdrag och uppdragsbeskrivning

Avtal Evolution

Budget med flerarsplan Evolution

Cirkular och information fran externa Nararkiv
myndigheter som kan paverka verksam-

heten

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Protokollsutdrag fran tex férvaltningso-
vergripande samverkansgrupp bor ligga
i alla drenden som samverkas, tex nar
styrdokument tas, budget, omorgani-
sationer, [6nesattning mm.

Gallras

Gallras 3 ar efter det redovisningsar da
avtalet [6pt ut

Inklusive underlag och beslut

Gallras vid inaktualitet



Handlingstyp

Delarsrapport, manadsrapport av budget

Intern kontroll

Rakenskapssammandrag till SCB

Underlag delarsrapport/-bokslut, arsredo-
visning (Huvudbok, saldo kontoklass 1-2.
Resultat- och balansrakning, saldo konto-
klass 3-8. Specifikationer (bokslutsbilagor)
till tillgangs- och skuldkonton.)

Arsredovisning

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Evolution

Evolution

G-server

G-server och hos
handlaggare

Evolution

18
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Inklusive underlag och beslut som ex-
empelvis dokumentation av upplagg
och arbetsformer, rapporter och even-
tuella atgardsplaner.

Skickas till KLK som sammanstaller och
skickar in uppgifterna till SCB for hela
kommunens rakning.

Gallras 6 ar efter redovisningsaret

Kontoklass 1-2 visar tillgangar och skul-
der. Kontoklass 3-8 ror intdkter/in-
komster och kostnader/utgifter. Over-
fors till centralarkiv 3 ar efter redovis-
ningsaret

Slutdokument for bokslutsprocessen
och underlag till faststallt bokslut i
namnd, styrelse och fullmaktige. Inklu-
sive arsférbrukning.



Handlingstyp

1.4.2 Begidra okat anslag/tillaggsbud-
get

Anvands endast vid behov - t ex struktu-

rella férandringar eller underskott i bud-

geten. Ansoks hos KF.

Begdran om tilldggsbudget/tilldggsanslag

Beslut/protokollsutdrag

1.4.3 Investeringar
Stora investeringar som kraver fullmakti-
gebeslut eller styrelsebeslut hos bolagen

Investeringar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)

19
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Kommentar

Eventuell gallringstid



Handlingstyp Forvaringsplats/regi-
streras i

1.5 Kvalitetsledning

Ska anvandas av alla verksamhetsnivaer.

1.5.1 Kvalitetsstyra

Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspo-
licy och kvalitetsmal. Med ledningssystem
avses riktlinjer och rutiner for att faststalla
de grundlaggande principerna for ledning
av verksamheten och for att na uppstallda
mal. | ledningssystemet ska inga bl.a. en
dokumenterad informationssakerhetspo-
licy, och rutiner for styrning av behorig-
heter.

Dokumentation fran kvalitetsarbete, un- Nararkiv
derlag

Granskning av ledningssystem, resultat av = Evolution
Kvalitetsdokument Evolution

Mal for kvalitets-och sdkerhetsarbetet Se kommentar

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras vid inaktualitet

Se 1.3.1 Styrande dokument.



Handlingstyp

Rapporter, uppfoljningar

Sammanstéllning av klagomal pa verksam-
hetsniva

1.5.2 Mata verksamhetskvalitet
Egenkontroll och riskanalys, enkatunder-
sokningar for att undersoka verksamhets-
kvalitet, aven verksamheter under intern
service

Analyser

Avvikelserapporter

Beslut
Checklistor

Dokumentation

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Evolution

Evolution

Evolution

Verksamhetssystem

Evolution
Nararkiv

Evolution

21
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Kommentar
Eventuell gallringstid

T.ex. inrapporterad uppfoéljning pa
verksamhetsniva, dokumenterade upp-
foljningar m.m.

Protokoll och utvardering bevaras och
registreras. Underlag gallras efter 3 ar,
dock forst efter att nastféljande gransk-
ning genomforts.

Avser sammanstallningar fér rapporte-
ring till verksamheten.

Incidentrapporter, loggutfall.

Se dven underrubriken vard och om-
sorg nedan.

Del av ett pagaende drende. T.ex sta-
tistik



Handlingstyp

Inspektionsrapporter
Enkdt

Enkat, upprattad

Enkatsvar, inkomna
Sammanstallning
Statistik

Statistik, allman av betydelse

Statistik, verksamhetsspecifik

Vdrd och omsorg

Anmalan om avvikelse

Klagomal, synpunkter

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Office 365/ Verksam-
hetssystem

Office 365/ Verksam-
hetssystem

Prorenata

Prorenata

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

1 ex bevaras tillsammans med sam-
manstallningen.

Gallras efter 2 ar.

Statistik av betydelse bevaras. Ovrig
statistik gallras vid inaktualitet

Statistik av betydelse for verksamheten
bevaras. Ovrig statistik gallras vid inak-
tualitet

Kontaktformuldr som fors in i Pro-
renata, Avvikelser EMI eller Avvikelser
EPI.

Kontaktformular som fors in i Pro-
renata, Avvikelser EMI eller Avvikelser
EPI



Handlingstyp

Handelseanalys — Avvikelse

Handelseanalys — Klagomal/synpunkter

Utredning av en hdndelse som har med-
fort eller hade kunnat medféra en vard-
skada

Brev till extern vardgivare gallande avvi-
kelse

Brev hem

Checklistor

Forvaringsplats/regi-
streras i

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

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

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

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

1 arkivex av varje upprattat mallexem-
plar bevaras.



Handlingstyp

Inspektionen for vard och omsorg (IVO):s
beslut

Riskanalyser

Riskbedémningar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Prorenata

Se kommentar

Se kommentar

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

(Tidigare HSAN-beslut som nu 6vergatt
till Socialstyrelsen, sedan 1 juli 2013
IVO). Beslut som rér den egna vardgiva-
ren bevaras och registreras. Beslut ro-
rande andra vardgivare som saknar be-
tydelse for den egna vardgivaren gall-
ras vid inaktualitet

Forvaras i verksamhetschefens nararkiv
fram till redogorelse i ”Patientsaker-
hetsberattelsen” som lamnas in varje
ar i mars, harefter strimlas dokumen-
ten (ses som ett arbetsmaterial)

Forvaras i verksamhetschefens nararkiv
fram till redogorelse i ”Patientsaker-
hetsberattelsen” som lamnas in varje
ar i mars, harefter strimlas dokumen-
ten (ses som ett arbetsmaterial)



Handlingstyp

1.5.3 Sdkra och forbattra verksam-
hetskvalitet

Verksamhetsspecifika planer och uppfolj-
ningar. T.ex. planer utifran den faststallda
budgeten med tillhérande uppfdljningar.

Kvalitetsgranskningar, protokoll och utvar-
deringar fran fortldpande uppfoljning av
verksamheten

Protokoll (motsv.) fran kvalitetsrad

Protokoll fran kvalitetsgranskning (motsv.)

Protokollsutdrag/Beslut
Tjansteskrivelse
Uppféljningar av rutiner, dokumentation

1.5.4 Synpunkter och klagomal

Felanmdlan

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Systematiskt kvalitetsarbete, SKA,
BUSK.

Protokoll och utvardering bevaras och
registreras. Underlag gallras efter 3 ar,
dock forst efter att nastféljande gransk-
ning genomforts.

Avser protokollforda uppfoljningar av
ledningssystemet i kvalitetsrad (motsv.)

Avser dokumentation och utvarde-
ringar fran fortldpande uppfoljning av
verksamheten

Avser uppféljning av t.ex. arbetsrutiner



Handlingstyp

Anmalan om fel
Redovisning av atgérd
Synpunkter
Protokollsutdrag/Beslut
Hotfulla meddelanden m.m.

Synpunkter av betydelse for verksam-
heten

Synpunkter av tillfallig eller ringa bety-
delse

Synpunkter inkomna via synpunktshante-
ringen avseende berém, forslag eller kla-
gomal pa verksamheten.

Tjansteskrivelser

Klagomal

Klagomal av betydelse for verksamheten
Klagomal av tillféllig eller ringa betydelse

Protokollsutdrag/Beslut

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Se kommentar

Evolution

Se kommentar

Evolution

Evolution

Evolution
Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid
Gallras

Gallras

Bevaras i relevant verksamhetssystem.

Bevaras | verksamhetssystem, exem-
pelvis Outlook, Google Workspace for
education, Artvise.

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet



Handlingstyp

Tjansteskrivelser

1.5.5 Anmadlan enligt lag

Avser anmalan mot myndig-

heten. T.ex. Lex Sarah, Lex Maria eller
krankande behandling av skolelev.

Anmalan om krankande behandling

Anmaélan om missforhallande enligt Lex
Sarah, Lex Maria.

Beslut

Klagomal till barn- och elevombudsman-
nen

Klagomal till DO

Klagomal till IVO

Klagomal till JO

Klagomal till Skolinspektionen

Patientskaderegleringen (PSR), beslut som

ror den egna vardgivaren

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)
streras i

Nararkiv

Se kommentar

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution
Evolution

Evolution

27

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

1

3 Krankningsdarenden gdllande elev regi-
streras i DraftIT. Krankningsutredningar
som utforts pa pappersblankett regi-
streras i Evolution.

3 Kan gélla t.ex. Lex Sarah, Lex Maria. For
s k orosanmalan: se 7.1.5

3

3

3

3 Avser klagomal som galler vardenhet
inom den egna vardgivaren.

3

3

3 Egna journalkopior gallras vid inaktuali-

tet.
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Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar
streras i hetsklassning . .
Eventuell gallringstid
Tjansteskrivelse Nararkiv 3
Utredning/rapport Nararkiv 3

1.5.6 Forum for samrad
Till exempel tillganglighetsrad, pension-
arsrad, foraldrarad, elevrad och liknande

Elevradets handlingar Nararkiv 1 Egen arkivbildare. Ej allmanna hand-
lingar.

Foraldraféreningens handlingar Nararkiv 1 Egen arkivbildare. Ej allmanna hand-
lingar.

Protokoll/minnesanteckningar Nararkiv 1

Protokoll eller minnesanteckningar fran Nararkiv 2 T.ex. skola-fritid, skola-naringsliv, skola-

lokala samverkansgrupper statliga myndigheter, skola- kommu-

nala myndigheter

Skrivelser fran representanter i samrad Nararkiv 2

28



Handlingstyp

1.5.7 Juridiska handlingar

Ingar i respektive drende och ska klassifi-
ceras och foras till det arende som det be-
ror om det finns ett drende. Om det inte
finns ett drende redan utan ar en ren juri-
disk process sa registreras arendet har.

Barn- och utbildningsndmnden beslutar
inte om sekretess generellt utan sekretess
provas vid varje begdaran om utlamnande
av allman handling. Om bedémningen ar
att det kan férekomma sekretess hanvisas
till vanligast tillampbara kapitel i offentlig-
hets och sekretesslagen (2009:400).

Forvaring: Pappershandlingar forvaras i
gron akt som finns under pagaende ar-
bete hos handlaggare, sedan hos kansliet i
arkivskapen, darefter i nararkivet vid upp-
handlingsenheten. Digitala handlingar i
Evolution.

Avtal

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Se kommentar
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Kommentar

Eventuell gallringstid

For avtal gallande upphandling, se 2.6
Inkdp och forsaljning.

Avtal skannas in i Evolution. Avtal pa
papper bevaras antingen hos respek-
tive enhet alternativt i nararkivet vid
upphandlingsenheten, inlasta i hurtsar.



Handlingstyp

Avtal/ kontrakt av principiell betydelse

Avtal/ kontrakt av tillfallig betydelse

Awvisning av for sent ankommet 6verkla-

gande

Besked fran hogre instans att beslutet

Overklagats i ratt tid

Beslut fran hogre instans

Beslut om omprdvning

Besvarshanvisning

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Sekretess (§)

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
drendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

30
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hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras 2 ar efter avtalets upphérande.

Gallras vid inaktualitet



Handlingstyp

Dom

Dom foér kinnedom

Fullmakt

Forelaggande

Handling som visar att 6verklagandet

kommit in i ratt tid

Inkommen 6verklagan

JO-anmalan

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Sekretess (§)

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
drendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

31
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hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar
Eventuell gallringstid

Dom foljer drendet.

Gallras vid inaktualitet



Handlingstyp

Kallelse till forhandlingar

Komplettering av avtal/ kontrakt av princi-

piell betydelse

Komplettering av avtal/ kontrakt av tillfal-

lig betydelse

Korrespondens av vikt

Korrespondens, rutinmassig

Namndens beslut att 6verklaga med till-
hérande motivering

Forvaringsplats/regi-

streras i

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Sekretess (§)

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
drendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
drendet

32
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hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras 2 ar efter avtalets/kontraktets
upphdrande.

Korrespondens som ej tillfor

sakuppgift och som ar av tillfallig

eller ringa betydelse. Gallras vid inaktu-
alitet, dock gallras de senast vid arkiv-

laggning.



Handlingstyp

Namndens yttrande till hdgre instans

PM, promemoria

Protokoll

Stamningsansdkan

Tjansteanteckning av vikt

Tjansteanteckning, rutinmassiga

Forvaringsplats/regi-

streras i

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Sekretess (§)

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
drendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

33

Informations-saker-
hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar

Eventuell gallringstid

Tjansteanteckningar som e;j tillfor
sakuppgift och som ar av tillfallig

eller ringa betydelse. Gallras vid inaktu-
alitet, dock gallras de senast vid arkiv-

laggning.



Handlingstyp

Tjansteskrivelse

Underlag for framstallt krav

Yttrande fran motpart

Yttrande, egna

Overklagande av beslut

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Sekretess (§)

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

Sekretesspara-
graf foljer
drendet

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

34

Informations-saker-
hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar

Eventuell gallringstid

Ingar i respektive darende och ska klassi-
ficeras och foras till det d&rende som
overklagas.

Pappershandlingar forvaras i gron akt
som finns under pagaende arbete hos
handlaggare, sedan hos kansliet i arkiv-
skapen, darefter i Nararkivet vid upp-
handlingsenheten. Digitala handlingar i
Evolution.



Handlingstyp

Ovriga juridiska handlingar

1.6 Verksamhetsutveckl-

ing och samverkan

1.6.1 Omvarldsbevakning
Omvarldsbevakning av vikt for kommu-
nens verksamheter.

Omvarldsanalyser

Redovisningar fran externa projekt och ut-
redningar

Redovisningar fran studiebesdk och kon-
ferenser

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar i ru-
briken 1.5.7

Nararkiv

Nararkiv

Hos handlaggare

Sekretess (§)

Sekretesspara-
graf foljer
arendet

35
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Pappershandlingar forvaras i gron akt
som finns under pagaende arbete hos
handlaggare, sedan hos kansliet i arkiv-
skapen, darefter i Nararkivet vid upp-
handlingsenheten. Digitala handlingar i
Evolution.

Gallras vid inaktualitet



Handlingstyp Forvaringsplats/regi-
streras i

1.6.2 Projekt
Bade lokala projekt samt dven nationella
som ex PRIO som SKL driver.

Var noga med att skilja mellan projektfas
och forvaltningsfas nar projektet évergar i
regelratt verksamhet ex ingar i kvalitetsar-
betet i en verksamhet

Forstudier

Beslut Hos respektive av-
delning

Direktiv Hos respektive av-
delning

Plan Hos respektive av-
delning

Sammanstallning Hos respektive av-
delning

Tjansteskrivelse Hos respektive av-
delning

Utvardering Hos respektive av-
delning

Projekt

Sekretess (§)

36

Informations-saker-
hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar

Eventuell gallringstid



Handlingstyp

AnsOkan om att inleda projekt/projektan-
sokan

Ansokningar och beslut om utbetalningar
gallande projekt

Anteckningar fran méten

Avtal

Beslut om inledande av projekt

Beslutsforteckningar

Bokforingsplan

Broschyrer och annat egenproducerat

material

Budget

Forvaringsplats/regi-
streras i

Hos respektive av-
delning
Hos respektive av-

delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)
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hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar

Eventuell gallringstid

Minnesanteckningar utan beslut kan
gallras efter 2 ar. Anteckningar som in-
nehaller beslut ska bevaras



Handlingstyp

Delrapporter

Deltagarforteckningar

Ekonomisk slutredovisning

Fakturor

Forteckning over styrgruppens medlem-

mar

Handbok

Hemsidor

Intervjuer

Korrespondens

Forvaringsplats/regi-
streras i

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)

38
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hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar
Eventuell gallringstid

Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter
fran SKL eller andra myndigheter

Gallras efter 10 ar. Kan bevaras som ur-
val for framtida forskning om man vill.

Rédknas som arbetsmaterial och un-
derlag for sammanstallning och slutrap-
port

Gallras 2 ar efter projektets slut



Handlingstyp

Meddelanden

Manadsrapporter - ekonomi

Observationsanteckningar

Projektanvisningar

Projektdirektiv

Projektplan

Resursplan

Revisionshandlingar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras efter 2 ar

Rédknas som arbetsmaterial och un-
derlag fér sammanstallning och slutrap-
port

Gallras efter 2 ar

Raknas som arbetsmaterial och un-
derlag for sammanstallning och slutrap-
port

Gallras efter 2 ar



Handlingstyp

Slutrapporter

Styrgruppens protokoll

Teknisk plan

Tidningsannonser

Tidplan

Underlag for budgetberakning

Utvarderingar

Forvaringsplats/regi-

streras i
Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)

40

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

1

1

1

1

1

1 Raknas som arbetsmaterial och un-
derlag fér sammanstallning och slutrap-
port
Gallras efter 10 ar

1



Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

EU-projekt

Dokumentationen i ett EU-projekt ar vik-
tig. Den behovs bl.a. eftersom EU genom
revisioner och om dokumentationen inte
ar komplett kan krava tillbaka hela eller
delar av EU-bidraget. Revision sker i Struk-
turfonderna upp till 3 ar efter att sista be-
talningen &r gjort fr&n EU. Ovriga fonder
kan ha revision upp till 5 ar efter slutbetal-
ning.

Innan projektet startar

Beslut fran ndamnder/styrelser rérande Hos respektive av-

EU-ansokan delning

Fordjupad projektplan Hos respektive av-
delning

Kommunikationsstrategi/ kommunikat- Hos respektive av-

ionsplan delning

Kontrakt Hos respektive av-
delning

Korrespondens av vikt Hos respektive av-
delning

41
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Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

1 Kopia i projektdokumentationen.

1 Inbegriper godkand, reviderade och ej
godkdnda projektplaner.

1 Kopia i projektdokumentationen.
1 Kopia i projektdokumentationen.
1 Avser korrespondens med ex medfi-

nansidrer och projekt-partners. Kopia i
projektdokumentationen.



Handlingstyp

Kéllmaterial och statistik som varit un-

derlag for projektets problembeskrivning

Partnerskapsavtal

Projektansokan

Projektbeslut

Protokoll frdn ndamnder/styrelse rérande

EU-ansdkan

Samverkansavtal

Underlag och utrakningar

Under projektets gdang

Administrativa kostnader

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i
Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Kopia i projektdokumentationen.

Medfinansieringsintyg.

Kopia i projektdokumentationen.

Kopia i projektdokumentationen.

Kopia i projektdokumentationen.

Vid budgetering och framtagande av
berdkningsunderlag. Kopia i projekt-
dokumentationen.

Utrdkningar av bade direkta och indi-
rekta kostnader Gallras tidigast efter
sista tidpunkt for revision



Handlingstyp

Ansodkan om utbetalning

Arbetsplaner, tidsplaner

Arbetstidsredovisning

Avrakningsplan for forskott

Avsiktsforklaring

Avtal

Forvaringsplats/regi-

streras i

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Utbetalning av stod AoU (dven ansok-
ningar om utbetalning i forskott). Inklu-
sive missiv med underlag sdsom lone-
underlag, fakturaunderlag och finansie-
ringsunderlag m.m. kallades tidigare
rekvisition.

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

For redovisning av personal som &ar an-
stalld i projektet. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

(Letter of intent/commitment) ”Letter
of intent” innebar att de organisationer
som ska vara med i projektet skriftligen
intygar bl. a hur mycket arbetstid och
vilka finansiella resurser de téanker
lagga in i arbetet

Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hy-
res-, leasing- och underentreprendrsav-
tal far gallras TIDIGAST efter sista tid-
punkt for revision)



Handlingstyp

Bank- och postgirobetalningar

Budget med kalkyler

Dagbocker (projektdagbocker)

Deltagarrapportering till SCB

Dokument som visar SYNLIGGO-
RANDE/publicitet (allt material som kan
verifiera att kravet pa offentliggérande
fullgjorts).

Dokumentation fran STYRGRUPPS- OCH
PROJEKTMOTEN Dagordningar och kallel-
ser, t ex fran samverkanspartsmoten och
moten med ekonomer/kommunikatorer

Forvaringsplats/regi-

streras i

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)

Informations-saker-
hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar
Eventuell gallringstid

Racker med kopior som visar att peng-
arna betalts in/ut. Gallras tidigast efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Projektdeltagarnas personnummer, an-
tal timmar de deltagit per manad och
eventuella avbrottsorsaker. Gallras TI-
DIGAST efter sista tidpunkt for revision

Det kan ex vara kopior av annonser, ar-
tiklar/notiser, marknadsférings-
material, foton av skyltar, trycksaker,
visitkort, skarmdumpar eller utskrift av
hemsida som byggts upp for projektet
samt filmer och fotografier fran utstall-
ningar m.m. Gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.



Handlingstyp

Dokumentation kring/fran arrangemang
och aktiviteter

Dokumentation om resor och boende

Ekonomisk redovisning

Ekonomiska transaktioner

Forvaringsplats/regi-
streras i

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmal-
ningar, program-/motesagenda, delta-
garforteckningar/narvarolistor, egen-
producerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point pre-
sentationer, filmer och fotografier),
provformular/ifyllda provformular,
prov-/examensresultat, kursintyg. T ex
fran massor, konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista
tidpunkt for revision, se motsvarande
handling i huvudmannens arkiv.

Ex. Kvitton, rese-rapporter, boarding
cards. Gallras tidigast EFTER sista tid-
punkt for revision

Kopior ur den ekonomiska redovis-
ningen ska finnas i projektet. Originalen
stannar i diariet.

Projektagare ska sar-redovisa projektet
sa att transaktioner direkt kan utldsas i
redovisningen. Transaktionerna ska
dven vara tillgangliga digitalt i sitt ur-
sprungs-sammanhang for revision. Gall-
ras tidigast efter sista tidpunkt for re-
vision



Handlingstyp

First Level Control Certificate
Fristallningsintyg for offentligt anstalld
personal (ERUF)

Fullmakter for projektledaren
Foreskrifter och regler

Hemsida externt/intranat

Information av allman karaktar

Information om deltagare

Information om partners och underleve-
rantérer

Kopia av ANSTALLNINGSAVTAL

Forvaringsplats/regi-

streras i
Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)

46

Informations-saker-
hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Intyg fran kontrollen pa forstanivan.

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Gallras vid inaktualitet

Fran programforvaltande myndigheter i
Sverige

Gallras vid inaktualitet

Deltagarforteckningar, kursintyg.

Original i huvudmannens personal-
dossié. Gallras TIDIGAST efter sista tid-
punkt for revision.



Handlingstyp

Kopia av AVTAL/ KONTRAKT T ex med an-
tagen leverantor

Kopior av REKRYTERINGSARENDEN

Kopior av VERIFIKATIONER t ex
Leverantorsfakturakopior, reserdkningar,
kvitton och boardingcards

Korrespondens

KORRESPONDENS av tillfallig betydelse el-
ler rutinmassig karaktar

Lagesrapporter

Lonekostnader

Forvaringsplats/regi-

streras i

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Original i huvudmannens diarium. Gall-
ras TIDIGAST efter sista tidpunkt for re-
vision.

Original finns i huvudmannens drende-
hanteringssystem. Avser bl. a kopior av
annons, sokandeforteckning, anstall-
ningsavtal, ansokan, rekryteringsbeslut.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Original ibland ekonomihandlingarna i
huvudmannens arkiv. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt for revision.

Korrespondens av vikt. Avser bl. a kor-
respondens med finansidrer (EU- och
medfinansiarer) och projektpartners.

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision

Projektagare ska sar-redovisa projektet
sa att Ionekostnader direkt kan utldsas i
redovisningen. Gallras tidigast efter
sista tidpunkt for revision



Handlingstyp

Marknadsfoérings- och informations-
material

Partnerskapsavtal

Plan

Pressklipp etc.

Pressmeddelanden

PROJEKTPLANER kring varje aktivitet

Forvaringsplats/regi-
streras i

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Annonser om egna projektet, broschy-
rer och informationsfoldrar etc. nyhets-
brev, affischer, roll-ups och skylt-
material etc., faktablad, filmer och fo-
tografier om projektet. Skyltmaterial
ska avbildas genom t ex fotografering.
Efter avbildning kan skyltmaterialet
gallras.

Mellan parter som samverkar i ett pro-
jektgenomférande

PLAN for projektets foljeforskning. Bifo-
gas den forsta lagesrapporten.

Artiklar och annonser om projektet i
tidskrifter, webbtidningar etc.

Om det egna projektet

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.



Handlingstyp

Protokoll fran styrgrupps- och projektmo-
ten

Rapporter

Rekryteringsdrenden

Revisionsintyg

SOCIALA MEDIER t ex Facebook, X, blog-
gar, Linkedin m fl. kanaler fér information

och utékad medborgadialog om projektet.

Forvaringsplats/regi-
streras i

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Dokumentation fran (se dven grupp 3)
protokoll, métesanteckningar och sig-
nerade listor. T ex fran samverkans-
partsmoten och méten med ekono-
mer/kommunikatdrer

Lagesrapporter, foljeforskning, inte-
rimsrapport/delrapport, med-
delande/rapport till férvaltande myn-
dighet om projektet férsenas, reserap-
port.

Kopior av handlingarna ska finnas i pro-
jektet. Originalen stannar i diariet.

Intyg fran godkand eller auktoriserad
revisor som granskar och bestyrker rik-
tigheten i de uppgifter som stodmotta-
garen lamnar i ansékan om utbetal-
ning.

Meddelanden, inldgg, inkomna fragor

med svar av betydelse, liksom allt som
foranleder nagon atgard bevaras utan-
for det sociala mediet.

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.



Handlingstyp

Strategi-/handlingsplan

Underlag foér pension och férsdkringar (PO
—55,658%)

UNDERLAG FOR UTGIFTER t ex forbruk-
ningsinventarier, biljetter, 6vernattning,
konferenslokal, kopiatoranvandning, trak-
tamenten och hyra av bil, utbildnings-
material, férbruknings-material och nytt-
jande av nédvandig utrustning for pro-
jektet

Uppdragsbeskrivning

Uppgifter om kopiatoranvandning/
berdkning av indirekta kostnader

Upphandlingsarenden

Forvaringsplats/regi-

streras i
Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)
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Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar
Eventuell gallringstid

For implementering av projektresultat

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

T ex underlag for korttidshyra t ex da-
torprojektor som anvands vid enstaka
tillfallen och kanske hyrs vid varje an-
vandningstillfalle. Gallras TIDIGAST ef-
ter sista tidpunkt for revision

Avser bl. a projektpersonal, utvarde-
rare/foljeforskare

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

De olika stegen i upphandlingen ska do-
kumenterat skriftligt och kunna visas
upp. For att en kostnad i ett struktur-
fondsprojekt ska betraktas som stéd-
berattigad ska den upp-kommit genom
ett en offentlig upphandling ha gjorts,
nar sa kravs. For mer information se
2.6.1 Genomféra upphandling



Handlingstyp

UPPHANDLINGSARENDEN Beslut om upp-
handling, anbudsinbjudan, forfragnings-
underlag, annonsering, anbudsforteck-
ning/anbudséppningsprotokoll, antaget
anbud, utvarderings-protokoll, tilldel-
ningsbeslut, efterannonsering

Utdrag ur LONELISTA

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

Verifikationer

Avsluta projektet

Forvaringsplats/regi-

streras i

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Original finns i huvudmannens drende-
hanteringssystem. Gallras TIDIGAST ef-
ter sista tidpunkt for revision.

Original i personaldatabasen. For redo-
visningen av personalkostnader ska
personalavdelningen och den som han-
terar 16n kontaktas for att hitta lamp-
liga rutiner for att sarskilja projektets
I6nekostnader fran ordinarie verksam-
het. Gallras TIDIGAST efter sista tid-
punkt for revision

Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision.

Ska vara stallda till projektagaren och
utan svarighet kunna kopplas till pro-
jektet Gallras tidigast efter sista tid-
punkt for revision



Handlingstyp

Beslut om avslut

Information om projektresultat/avslutat
projekt

Korrespondens av vikt

Rapporter

Upphévande av beslut och aterbetalnings-
skyldighet

Utvarderingsplan

Revision av projektet

Revisionsarende

Forvaringsplats/regi-
streras i

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Hos respektive av-
delning

Sekretess (§)
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Avslut enligt plan och fértida avslut.
Kopia i projektdokumentationen.

Inbjudningar, anmalningar, presentat-
ionsmaterial. Kopia i projektdoku-
mentationen.

Meddelande/rapport till férvaltande
myndighet om projektet avbryts. Kopia
i projektdokumentationen.

Kopia i projektdokumentationen.

Kopia i projektdokumentationen.

Ex avisering om revisionsbesok, revis-
ionsrapport.



Forvaringsplats/regi-
streras i

Handlingstyp

1.6.3 Samverka externt

Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet for-
knippad med att bygga upp, forvalta och
folja upp samverkansorganisationer som

innefattar andra myndigheter, ex. polis.
Kallelse Nararkiv

Minnesanteckningar Hos respektive av-

delning
Protokoll Hos respektive av-
delning
Samverkansavtal Hos respektive av-

delning

Hos respektive av-
delning

Overenskommelse

1.7 Allmanna handlingar
och arkiv

Enskilda arkiv och samlingar; se 10.4 En-
skilda arkiv
1.7.1 Post och postoppning

Postoppningsfullmakt Nararkiv

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter 2 ar

Bevaras i virdkommunen

Gallras vid inaktualitet



Rutiner for postoppning

Barn och utbildningsndmnden 2024-04-08

Ingar i Handbok for
dokument- och drendehantering,

Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande do-
kument
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Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar

streras i hetsklassning . .
Eventuell gallringstid

1.7.2 Lamna ut allmanna handlingar
Lamna ut allmanna handlingar/ uppgifter
ur allménna handlingar. Forfragningar om
att ta del av allman handling som saknar
pagaende arende.

Om det finns drende sa ingar forfragan i
respektive drende och ska klassificeras
och foras till det arende som overklagas
om oOverklagan sker.

Inkommen begadran om att ta del av all- Evolution/Prorenata 3 Evolution: Begaran samt handlingar i
man handling och handlingen nekas ut- drendet bevaras som arbetsmaterial i
lamnande helt eller delvis (genom mask- Evolution. Om beslutet inte 6verklagas
ning) att lamnas ut kan handlingarna gallras efter tio ar.

Om beslutet 6verklagas ska begaran
och originalhandlingar och eventuella
maskade versioner registreras (upprat-
tas) i Evolution.

Prorenata: Begdran inklusive ev. full-
makt skannas in i aktuell journal/akt.
Handlingar som begars ut fran Pro-
renata och som maskas innan utlam-
nade ska skannas in i aktuell jour-
nal/akt och bevaras

Beslut/dom fran kammarratten Nararkiv 2
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Handlingstyp

Besvarshanvisning

Inkommen begdran om att ta del av all-
man handling och handlingen ldamnas ut i
sin helhet

Overklagande av beslut att ej |imna ut all-
man handling

1.7.3 Redovisa information
Diarieforing/registrering av allmanna
handlingar, arkivforteckning, doku-
menthanteringsplan, beskrivning av myn-
dighetens allmanna handlingar.

Arkivbeskrivning

Arkivforteckning

Beskrivning av en myndighets allmanna
handlingar

Dokumenthanteringsplan

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Nararkiv

Hos handlaggare

Evolution

Nararkiv

Nararkiv
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallra efter utlamnande

Artikel 6 §. Kan inga i beskrivning av en
myndighets allmédnna handlingar.

Upprattas av kommunarkivet. Uppdat-
eras lopande. Kravs inte pa myndighet
om dokumenthanteringsplanen ar ak-
tuell. Informationen i Klara Arkivsdk
finns sokbar bade internt och pa web-
ben

OSL 4 kap, 2 §. Kan ingd i arkivbeskriv-
ningen.

Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande do-
kument



Handlingstyp

Klassificeringsstruktur

Arendekort

1.7.4 Varda och forvara arkiv

Kvittenser pa interna Ian av handlingar
Arkivtillsyn

Begdran om uppgifter/yttrande
Beslut/dom

Meddelande om férestaende inspektion
Protokollsutdrag/beslut
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll
Underrattelse om inkommen anmalan

Yttrande/svar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Klassificeras under 1. 3. 1 Styrande do-
kument

Skrivs ut och arkivera tillsammans med
drendet sa lange arendet bevaras pa

papper.

Gallras nar handlingarna aterlamnats



Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar

streras i hetsklassning . .
Eventuell gallringstid

1.7.5 Tillgangliggora allmanna hand-
lingar och arkiv

Digitalisering for battre atersokning, kul-
turarvsportal, programverksamhet, utlan

1.7.6 Hantera arkivleveranser
Leveransreversal/leveranskvitto Nararkiv 1 Gallras vid inaktualitet.

Riktlinjer for leveranser av arkiv Intranatet 1

1.7.7 Avhanda allmanna handlingar
Permanent overférande av handlingar till
andra myndigheter eller enskilda organ an
arkivmyndigheten. Kraver KF-beslut.

Begdran om 6vertagande av handlingar Nararkiv 2 Kraver beslut i kommunfullmaktige.
Protokollsutdrag/beslut om avhdndande Nararkiv 2
Tjansteskrivelse Nararkiv 2

1.7.8 Overlimna allminna handlingar
for forvaring

Tidsbegransat lan eller forvaring av hand-
lingar enligt avtal

Avtal om lan/f6rvaring av handlingar Nérarkiv 2 T ex skannade verifikationer som forva-
ras pa annan plats.
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Handlingstyp

Beslut om overlamnande av allménna
handlingar for forvaring externt

1.7.9 Gallra allmanna handlingar
Gallringsbeslut, sarbeslut

Gallringsplan for handlingar av liten och
kortvarig betydelse

Tjansteskrivelse, forslag till gallring

Uppgifter om gallring som framgar i anta-
gen dokumenthanteringsplan

1.8 Tillsyn och Revision

Tillsyn som utévas inom ramen for karn-
verksamheterna, se respektive verksam-
hetsomrade.

1.8.1 Revision och granskning
Intern revision

Begdran om yttrande
Beslut fran revisionen
Protokollsutdrag/beslut

Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Lag (2015:602) om 6verlamnande av
allmanna handlingar for forvaring

Ingar i dokumenthanteringsplan och
registreras under 1. 7. 3 Redovisa in-
formation



Handlingstyp

Yttrande/svar

1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet
Skolinspektionen, Arbetsmiljoverket, ex-
terna revisorer. Aterkommande reguljara
inspektioner.

Begdran om uppgifter/yttrande
Beslut/dom

Handlingar rorande aterkommande rutin-
massiga kontroller av kortvarig betydelse
Kontrollplan

Meddelande om férestaende inspektion
Protokollsutdrag/beslut

Register Over ansvariga
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll
Underrattelse om inkommen anmalan

Yttrande/svar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

2 Egenkontroll, t ex livsmedel.



Handlingstyp

1.9 Remisser, undersok-
ningar och statistik

Remisser och yttranden som inte hor till
nagon sarskild verksamhet. Till exempel
remisser fran statliga myndigheter

1.9.1 Externa remisser
Beslut fran remitterande organ
Protokollsutdrag/Beslut
Remiss/begiran om yttrande
Yttrande/svar

1.9.2 Externa undersokningar
Enkéater, inkomna

Enkatsvar, avgivet

1.9.3 Statistik till andra myndigheter
Statistik ex till SCB, Skolverket m.fl.

Begdran om uppgifter
Lamnade uppgifter

Forvaringsplats/regi-

streras i

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Ex externa enkater

Registreras och bevaras om de ar av

vikt annars gallras vid inaktualitet

Registreras och bevaras om de ar av

vikt annars gallras vid inaktualitet

1 arkivexemplar av den egna organisat-

ionens sammanstallningar (motsv.) be-
varas. Ovriga gallras vid inaktualitet



Handlingstyp Forvaringsplats/regi-

streras i

1.10 Hantera kommu-
nens varumarke

Aven kommunala bolag

1.10.4 Utmarkelser
Ex. kulturpris, byggnadspris och idrottspris

Nomineringar Nararkiv

Protokollsutdrag/beslut Nararkiv

1.10.5 Flaggning
Instruktion for flaggning Se anmarkning

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Klassificeras under 1.3.1. Styrande do-
kument



Handlingstyp Forvaringsplats/regi-
streras i

1.11 Representera

1.11.1 Evenemang och avtackningar
Foreningar, naringsliv etc.

1.11.2 Vanortsutbyte

1.12 Dataskydd

Galler Dataskyddsférordningen.

Stod i dataskyddsfragor gar att fa fran for-
valtningens informationssdkerhetssam-
ordnare.

1.12.1 Personuppgiftsombud/

Dataskyddsombud

1.12.2 Samtycken

Modellavtal Nararkiv

Samtycke till fotografering/filmning Elevakt/Personalakt
Samtycken/atertagande av samtycken till = Elevakt/Personalakt

behandling av personuppgifter

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Samtycke behdvs inte om behand-
lingen sker i pedagogiskt syfte.

Samtycket ska vara specificerat

Gallras nar behandlingen av person-
uppgifterna slutar.

Gallras nar behandlingen av person-
uppgifterna slutar.



Handlingstyp

1.12.3 Personuppgiftsbehandling
Anmalan av behandling av personuppgif-
ter till Integritetsskyddsmyndigheten

Anmalan av behandling av personuppgif-
ter till personuppgiftsombudet

Begdran och utlamnande av utdrag ur re-
gister 6ver personuppgiftsbehandlingar
enligt dataskyddsférordningen.

Dokumentation 6ver personuppgiftsinci-
dent, intern dokumentation samt ev. an-
malan till integritetsskyddsmyndigheten

Personuppgiftsbitrade, avtal

Personuppgiftsbitrade, instruktioner

Personuppgiftsbitrade, checklista for kon-

troll av avtalsuppfyllelse

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Se kommentar

Evolution
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras vid inaktualitet

Galler registerutdrag rérande vilka per-
sonuppgifter pa den som begar utdra-
get som behandlas av férvaltningen.

Forvaltningens informationssakerhets-
samordnare samordnar utlamnandet.

Dokumentationen samordnas av for-
valtningens informationssdkerhetssam-
ordnare.

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Endast férvaltningschef far under-
teckna PUB-avtal.

Alla PUB-avtal granskas av forvaltning-
ens informationssakerhetssamordnare.

Del av PUB-avtalet.



Handlingstyp Forvaringsplats/regi-

streras i
Register over personuppgiftsbehand- Evolution
lingar, personuppgiftsombudets
Register over personuppgiftsbehand- Evolution
lingar, forvaltningens
Risk- och/eller konsekvensbedémning en- = Evolution

ligt dataskyddsforordningen

2. INTERN SERVICE

2.1 Motesadministration
Forberedelser och genomférande av
namndssammantraden, sammantraden
och maoten av olika slag. Galler dven bolag
och férbund.

Ej beslut.

2.1.1 Métesplanering

Bestallningar av fika och lokaler Hos handlaggare

Protokollsutdrag/beslut Evolution

Sammantradesplanering Evolution

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Personuppgiftsombudets forteckning
och beskrivning 6ver

personregister

Aktuellt register finns som Excel-fil.
Denna registreras regelbundet.

Gallras vid inaktualitet

Beslutet om sammantradesplanering



Handlingstyp

2.1.2 Genomfoéra moten
Justeringsanslag

Kallelse/arendelista/féredragningslista

Kallelse/arendelista/féredragningslista
med beslutsunderlag (kopior av de &ren-
den som tas upp pa moétet)

2.2 Administration av
fortroendevalda

2.2.1 Registrera fortroendevalda
Avtal l1an av surfplatta/dator

Bestallning av anvandarkonto

Fortroendemannaregister

Sekretessforbindelse

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Evolution

Evolution

Nararkiv

Se kommentar

FMS

Nararkiv

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Far gallras om protokollet innehaller en
drendefdrteckning annars maste de be-
varas.

Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag

Kontohantering klassificeras under
2.11.2 Forvalta IT-system. Géller be-
stallning av nytt konto, bekraftelse och
uppsagning av konto.

Gallras 2 ar efter avslutat uppdrag



Handlingstyp

2.2.2 Ersattning och arvoden till for-
troendevalda
Arvodesunderlag (narvarolistan, forratt-
ningsrapporter, inkomstuppgifter, rese-
rakningar etc.)

Lonelista

Transaktionsfil

2.2.3 Utveckla fortroendevaldas kom-
petens

Galler beslutsprocessen. Fordjupning i be-
slut och politiskt arbete. OBS! Kan ocksa
galla om politiker sitter i special
namnd/styrelse dar specifik utbildning
kravs inom omradet for att de ska kunna
fatta beslut

Inbjudan till externa kurser och konferen-
ser for fortroendevalda

Interna utbildningar for nya fértroende-
valda

2.2.4 Avtacka/hedra fortroendevalda
Beslut om utdelade gavor

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Heroma

Heroma

Hos handlaggare

Nararkiv

Nararkiv

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Laggs in i Evolution-mapp Arvoden BUN
som arbetsmaterial. Uppgifterna regi-
streras darefter i Heroma.

Gallras efter 10 ar.

Gallras efter 2 ar

Gallras efter genomférande

Inbjudan, kursmaterial och deltagar-
lista.



Handlingstyp

Register 6ver gavor

Riktlinjer for gavor

2.3 Informera och kom-
municera internt

2.3.1 Internt informationsmaterial
Broschyrer, foldrar (for internt bruk)

Fotografier, filmer och animationer fram-
tagna for t ex information och utbildning

Kalender

Kataloger eller annat informations-
material kring bl.a. kursutbud och tjans-
ter, interna

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Se kommentar

Hos handldggare

Nararkiv

Verksamhetssystem

Nararkiv

Sekretess (§)
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hetsklassning
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Kommentar

Eventuell gallringstid
Beskrivning av valbara gavor.
Gallras vid inaktualitet.

Ingar i Regler for jubileumsgava till for-
troendevalda och medarbetare och
klassificeras under 1.3.1 Styrande do-
kument.

1 arkivexemplar skickas till kommunar-
kivet.

Gallras vid inaktualitet.

Kalender for skolans verksamhet.

Gallras vid inaktualitet.



Handlingstyp

Omvaérldsbevakning

Verksamhetens historia

2.3.2 Intern webb
Dokumentbibliotek

Handbdcker/interna rutiner

2.3.3 Projekt- och samarbetsytor pa
webben

Tillhandahalla och anvanda tex OneDrive,
Share Point m fl.

2.3.4 Direktkommunikation med
medarbetare
Dokumentbibliotek

Massutskick via e-post eller sms, inform-
ationstraffar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Notified-extern
pressbevaknings-
tjanst

Nararkiv

Intranatet

Se kommentar

Se kommentar

Hos handlaggare

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Pressklipp, nyhetssammandrag eller
motsvarande omvarldsbevakning

med direkt anknytning till verksam-
heten kops in via ett externt foretag-
Notified.

Uppdateras I6pande och gallras vid in-
aktualitet.

Se 1.3.1 Styrande dokument. 1 ex spa-
ras vid storre forandringar

Informationen ska bevaras pa annan
plats, beroende pa vilken typ av doku-
ment det ar.

Gallras vid inaktualitet



Handlingstyp

Material fran interna informationstraffar

Projektytor

Samarbetsytor

2.4 Ekonomiadministrat-

ion

2.4.1 Kontoplan/gillande ekonomi-
modell

Attest- och utanordningsbehdorigheter
(Beslut om attest)

Forvaringsplats/regi-
streras i
Hos handlaggare

Respektive verksam-
hetssystem

Respektive verksam-
hetssystem

Se kommentar

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid
Gallras vid inaktualitet

Informationen maste ha sparats pa an-
nan plats innan gallring vid inaktualitet.

Informationen maste ha sparats pa an-
nan plats innan gallring vid inaktualitet.

Styrelsens beslut om att delegera be-
slutsratt for attest och utanordning
finns i delegationsordning. Resp. dele-
gats beslut om attest sparas som e-post
i Outlookserver. Blankett med behorig-
hetsuppgifter gallras vid inaktualitet.



Handlingstyp

Kodplan i affarssystemet

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

Internfakturering mm, typ 14x

Leverantorsfakturor, elektroniska, redo-
visningstyp 100,121

Leverantorsfakturor/utbetalningar, skan-

nade, redovisningstyp 100, 121.

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv.

Nararkiv

Visma

Visma Procedo

Visma Procedo, Na-
rarkiv

Sekretess (§)
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Informations-saker-
hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid
Aktuella koder finns i affarssystemet.

Koder i systemet for bland annat orga-
nisatorisk enhet, verksamhet, konto,
motpart vilka behovs for att rekonstru-
era bokféringen over tid.

Beskrivningar av koder som anvands i
ekonomisystemet finns i upprattad
systemdokumentation som bevaras till-
sammans med arsbokslut.

Overférs till centralarkiv 3 ar efter re-
dovisningsaret

Gallras 10 ar efter redovisningsaret ef-
tersom fakturaoriginal férekommer.

Gallras 10 ar efter redovisningsaret

Gallras 10 ar efter redovisningsaret

Pappersoriginalet gallras efter 10 ar.



Handlingstyp

Originalkvitton till reserdkningar, utlagg
och betalkortsfakturor

Utlandsbetalningar, signeringsunderlag

Ovriga utbetalningar, typ 110

2.4.3 Kundreskontra
Debiteringslista (forteckning 6ver genom-
ford fakturering samt underlag)

Kundfakturor
Underlag fér makulerade fakturor
Underlag aterbetalning av felaktiga betal-

ningar

2.4.4 Anlaggningsreskontra

2.4.5 Fakturera internt
Avstamningslista

Interndebitering/kostnadsfordelning

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Hos handlaggare

Nararkiv

Nararkiv/G-mapp

Visma
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Visma

Sekretess (§)
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Originalkvitton pa papper dar sjélva
handlingen (reserdkning, betalkortsfak-
tura) ar elektronisk. Kvittona finns dven
skannade till verifikationen.

Gallras 10 ar efter redovisningsaret

Pappersfaktura lamnas till KLK med at-
test och kontering for utbetalning.

Gallras 1 ar efter redovisningsaret

Gallras 10 ar efter redovisningsaret.

Gallras 10 ar efter redovisningsaret

Gallras normalt efter 10 ar av KLK
Gallras 3 ar efter redovisningsaret

Gallras 10 ar efter redovisningsaret

Gallras efter 2 ar

Gallras efter 10 ar



Handlingstyp

Underlag, interndebitering

2.4.6 Lopande bokféring/redovisning
Bokforingsorder pa papper, typ 230, 290

Bokféringsorder, elektronisk typ 299
Budgetverifikationer, typ 6xx

Dagbokforing, omféringar och rattningar
som sker pa samma verifikationsnummer
som original.

Dagskasserapport, underlag

Kassaregister

Kontoavstamningar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv
Visma
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Sammanstallning for-
varas i Nararkiv. Kan
forvaras som datafil
eller papper.

Hos respektive hand-
laggare

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras efter 2 ar

Gallras 10 ar efter redovisningsaret
Gallras 10 ar efter redovisningsaret
Gallras 10 ar efter redovisningsaret

Gallras 2 ar efter redovisningsaret

Overlamnas till KLK enligt deras in-
struktioner.

Gallras 10 ar efter redovisningsaret

Kontrollremsor eller journalminnen
over forsaljningens transaktioner.

Gallras 10 ar efter redovisningsaret

Kontoavstamningar i samband med
delarsbokslut och bokslut ingar som
bokslutsbilaga i faststallt bokslut.

Gallras vid inaktualitet



Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar
streras i hetsklassning . .
Eventuell gallringstid
Kvittenser fran daglig dagsavslut for kort- | Nararkiv 1 Avser kvittenser som per internpost
inlésen sands in till redovisningsenheten. Kvit-

tenser som skannas och e-postas in till
redovisningsenheten ingar i dagbokfo-
ring, typ 220.

Gallras 2 ar efter redovisningsaret

Kvittokopior Nararkiv 1 Gallras 10 ar efter redovisningsaret
Rapporter for underlag till bidragsutbetal- = Evolution Gaéller bland annat manadsrapporter
ning fran C4 Idéforum

Gallras 10 ar efter redovisningsaret

Forbindelse gallande kassaansvarig Evolution 1 Galler ansvarig for respektive forsalj-
ningsstalle.

Gallras efter 10 ar
Sammanstallning 6ver kort-, Swish- och Nararkiv 1 Dagrapport.
kontantbetalningar N .
Kan forvaras som datafil eller papper.

Gallras tio ar efter redovisningsaret.

74



Handlingstyp

2.4.7 Ekonomiska ansprak

Bestridande av faktura, skadestandskrav,
forsakringsarenden, fodringar och avskriv-
ning av fodringar

Ansokningar och beslut fran Skolverket el-
ler Myndigheten for yrkeshogskolan

Begdran om ersattning for kade omkost-
nader

Bestridande av faktura

Skadestandsansprak - sakskada for elev,
begaran och beslut

Skadestandsansprak for forstord kommu-
nal egendom

Skadestandsansprak - sakskada for medar-
betare, begdran och beslut

Aterbetalningskrav

Arenden om reducerad avgift

2.4.8 Taxering och skatteredovisning
Ansdkan ersattning moms

Fastighetsdeklaration och fastighetstaxe-
ring

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Informations-saker-
hetsklassning
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Galler t ex vid inkassokrav, inkasso

Gallras efter 2 ar

Gallras 5 ar efter ny fastighetstaxering



Handlingstyp

Momsredovisning, kommunkontosyste-
met

Momsredovisning, ordinarie skattesyste-
met

Skatte- och momsdeklaration
Skattereduktion

Skatteverkets redovisningsrakning ut-
betalningsar

Skatteverkets utbetalnings- eller inbetal-
ningsbesked

Taxeringsvarden
Underlag fér ansokan om moms

Arlig inkomstdeklaration

Arsuppgift moms, kommunkontosystemet

2.4.9 Utbetalningar
Det som ej omfattas av leverantorsres-
kontra.

Utbetalningar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv, Visma

Sekretess (§)
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Informations-saker-
hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Kopia pa insand deklaration gallras 6 ar
efter redovisningsaret

Kopia pa insand deklaration gallras 6 ar
efter redovisningsaret

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar

Overférs till centralarkiv 3 ar efter re-
dovisningsaret.

Overfors till centralarkiv 3 ar efter re-
dovisningsaret.

Gallras 10 ar efter redovisningsaret



Handlingstyp

Utbetalningar till fristdende verksamheter

2.4.10 Inbetalningar
Det som ej omfattas av kundreskontra

Inbetalningar

Inbetalningar till fristdende verksamheter

2.4.11 Kontantkassa
Babs-kvitton, kassakvitton
Bankinsattningar

2.5 Finans- och skuldfor-

valtning

2.5.2 Inkommande bidrag
EU-bidrag

Kommunalt bidrag

Redovisning av statsbidrag

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv, Visma

Nararkiv, Visma

Nararkiv, Visma

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Informations-saker-
hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Aven kommunikation avseende utbe-
talningar m.m.

Gallras 10 ar efter redovisningsaret

Aven kommunikation avseende inbetal-
ningar m m.

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar

Gallras efter speciella regler for EU-pro-
jekt

Fran kommunintern "fond" inrattad for
sarskilda satsningar.



Handlingstyp

Statsbidrag

Uppgifter om bidragskriterier

2.6 Inkop och forsaljning

2.6.1 Genomféra upphandling
Anbud, ej antaget - Under tréskelvarde

Anbud, ej antaget - Over troskelvarde

Anbudsutvardering
Annons och forfragningsunderlag

Antaget anbud

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv

Kommers

Kommers

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)

OSL 19 kap 3 §

OSL 19 kap 3 §
OSL19kap 3 §

OSL 19 kap 3 §

78

Informations-saker-
hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

T.ex. energiradgivning, utjdmningsbi-
drag, specialpedagogiska skolmyndig-
heten SPSM, statsbidrag fran Skolver-
ket. Innehaller information, ansdkan,
eventuell dialog kring ansdkan och be-
slut.

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar. Upphandlingar an-
nonserade i TED maste ej antagna an-
bud bevaras.



Handlingstyp

Avbruten upphandling

Fragor och svar

Fullmakt

Kompletteringar/KFU
Tilldelningsbeslut
Tjansteskrivelse
Upphandlingsprotokoll
Oppningsprotokoll
Overprévning

2.6.2 Avropa fran ramavtal
Bestéllningsbekraftelse

Foljesedel

Offert

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Evolution
Nararkiv
Evolution
Evolution

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)

OSL 19 kap 3 §

OSL19kap 3§

OSL19kap 3§

OSL 19 kap 3 §
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Upphandlingar av verksamhetskritisk
art samt handlingar som inte ar av
ringa betydelse bevaras.

Ovriga upphandlingar gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang om inget annat
anges.

T.ex. fullmakt om att genomfdéra sam-
ordnad upphandling.

Gallras vid inaktualitet
Gallras

Gallras vid inaktualitet



Handlingstyp

Produktdokumentation

2.6.3 Genomfora direktupphandling
Anbud, ej antaget - Under troskelvarde

Anbudsutvardering
Annons och férfragningsunderlag
Antaget anbud

Avbruten upphandling

Fragor och svar

Fullmakt

Kompletteringar/KFU
Tilldelningsbeslut
Tjansteskrivelse

Upphandlingsprotokoll

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Kommers
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Evolution
Nararkiv

Evolution

Sekretess (§)

OSL 19 kap 3 §
OSL19kap 3 §

OSL19kap 3§

OSL 19 kap 3 §

OSL 19 kap 3 §

OSL19kap 3§
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 5 ar

Upphandlingar av verksamhetskritisk
art samt handlingar som inte ar av
ringa betydelse bevaras.

Ovriga upphandlingar gallras 2 ar efter
avtalstidens utgang om inget annat
anges.

T.ex. fullmakt om att genomféra sam-
ordnad upphandling.



Handlingstyp

Oppningsprotokoll
Overprévning
Foljesedel
Orderbekraftelse

Produktdokumentation

2.6.4 Forvalta avtal
Bevakning av avtal, option pa forlangning
etc.

Avtal av rutinmassig karaktar

Avtal av vikt

Avtalsforlangning

Avtalsuppfoljning

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Evolution

Evolution

Nararkiv

Sekretess (§)

OSL 19 kap 3 §
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hetsklassning
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter 2 ar
Gallras efter 2 ar

Gallras vid inaktualitet

Registreras. Om huvudavtal registreras
ska dven detta registreras

Gallras vid inaktualitet.

Avtal som omfattas av avskrivning eller
med lang rattslig betydelse. Avtal in-
gangna genom upphandling.



Handlingstyp

2.6.5 Kommuninterna tjanster
Hantera kunder, bestallningar, leveranser,
klagomal etc. Till exempel i samband med
intraprenader nar tjanster saljs till férvalt-
ningar, Repro mm. Hela processen - bade
kop och sélj av interna tjanster, utom fak-
turering (se ekonomi).

2.7 Personaladministrat-

ion

2.7.1 Rekrytera personal
Annons, arbetsanalys och kravprofil

Ansokningar for de som inte fatt tjdnst

Ansokningshandlingar, CV, personligt
brev, betyg/intyg, legitimation, for den
som fatt tjansten

Ansokningshandlingar, nar sokande ater-
tar sin ansokan

Forvaringsplats/regi-
streras i

Rekryteringssyste-
met

Rekryteringssyste-
met

Personalakt

Rekryteringssyste-
met

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter tva ar. Pa grund av majlig-
heten att 6verklaga enligt §23 i lag om
forbud mot diskriminering

Forvaras i fysisk personalakt.

Andrad status pa personen i rekryte-
ringssystemet.

Gallras efter 2 ar.



Handlingstyp

Ansokningshandlingar, nar tjansten dras
tillbaka

Aterbesattandeprovningar och besattan-
deprovningar

2.7.2 Anstélla personal
Anstallningsbevis

Forutsattningar for intermittent arbete

Ansvarsforbindelse for digital kommuni-
kation (IT-policy)

Bestéllning av passerkort och tjanstelD-
kort, SITHS-kort

Forbindelse for pedagogiska maltider

Forbindelser rorande sekretess och tyst-
nadsplikt (sekretessbevis)

Introduktionsplan for medarbetare

Forvaringsplats/regi-
streras i

Rekryteringssyste-
met

Evolution

Evolution
Evolution

Se kommentar

Se kommentar

Personalakt

Personalakt

Personalakt

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras efter 2 ar.

Registreras i Evolution pa central for-
valtning. Information i namnden.

Accepterasi samband med anstallning.

Personer som inte har ett anstallnings-
avtal, t.ex. praktikanter, ska signera an-
svarsforbindelsen fysiskt. Bevaras i do-
kumentskap hos ansvarig chef.

For anstdllningar fore 2015 ska signe-
rad forbindelse finnas i personalakt.

Klassificeras under 5.5.1 Skydda bygg-
nader och egendom.

Gallras vid inaktualitet



Handlingstyp

Kvittens fér nycklar och passerkort, SITHS-
kort

Medgivande att hantera personadresse-
rad post

Mobiltelefonavtal

Registerutdrag enligt kontroll for arbete
inom forskola/skola.

Registerutdrag for alla som ska anstallas,
anlitas eller tas emot inom BUFs verksam-
heter dar kontakt med barn och elever fo-
rekommer.

2.7.3 Bemanning och ledigheter
Semesterlistor

Ansokan om vikarie

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar

Personalakt

Se kommentar

Se kommentar

Hos respektive enhet

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Klassificeras under 5.5.1 Skydda bygg-
nader och egendom.

Accepteras i samband med att anstall-
ningsavtalet signeras.

Ska finnas i personalakt for anstall-
ningar innan 2015.

Ingar idag i Ansvarsforbindelse for digi-
tal kommunikation som godkanns i
samband med att anstallningsavtalet
signeras.

Tidigare signerade avtal bevaras i per-
sonalakt. Gallras i samband med an-
stallningens upphdrande.

Registerutdraget bevaras inte.

Notering om att registerutdraget har
bevittnats forvaras i personalakten.

Datumet som star pa belastningsregis-
ter registreras i Heroma.

Gallras vid inaktualitet.



Handlingstyp

2.7.4 Administrera anstallningar
Beslut och 6vriga underlag kopplat till 16-
nebidrag fran Arbetsférmedlingen

Beslut om och uppsagning av LUF-upp-
drag

Uppdragsbeskrivning
Utredning av bisyssla

Onskemal och beslut om férandring av
sysselsattningsgrad

2.7.5 Personalhalsa
Behandlingskontrakt och aterkoppling

Besked och underrdttelse om omreglering
av anstallningsvillkor vid partiell sjuker-
sattning

Beslut om varaktig sjukersattning fran For-
sakringskassan

Beslut om forstadagsintyg

Dokumentation i samband med rehabilite-
ringsmoten

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)
streras i

Personalakt

Personalakt, Evolut-
ion

Personalakt
Personalakt

Personalakt

Adato OSL kap 39 81

Adato OSL kap 39 §1-
2

Adato OSL kap 39 §2

Adato OSL kap 39 §1

Adato OSL kap 39 §1
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Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

2

2

2 Gallras vid inaktualitet.

2 Gallras vid anstéllningens upphdérande.

2 Fran och med 2017-08-04 har férand-
ring om sysselsattningsgrad fasats ut
med "heltid for alla”.

3

3

3

3

3



Handlingstyp

Dokumentation och handlingar fran For-
sakringskassan

Handlingar och beslut rérande omplace-
ring

Lakarintyg dag 8-14 (ej rehabiliteringsa-
renden)

Lakarintyg i samband med rehabilitering
Plan for atergang i arbete

Remiss, journalrekvisition, samtycke, kart-
laggning av arbetsformaga och svar pa re-
habiliteringsbedémning/arbetsformage-
beddémning via AME

Sjukanmalan

Utredning om diskriminering, trakasserier
eller krankande sarbehandling

Forvaringsplats/regi-
streras i

Adato

Adato

Adato personalakt

Adato
Adato

Adato

Heroma

Se kommentar

Sekretess (§)

OSL kap 39 §1-
2

OSL kap 39 §2

OSL kap 39 §2

OSL kap 39 §2
OSL kap 39 81

OSL kap 39 §1-
2

OSL kap 39 §1-
2
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter 2 ar.

Anmalan i Stella.

Om forutredning; dokumenteras i
Adato.

Vid konstaterad diskriminering, trakas-
serier eller krankande sarbehandling di-
ariefors utredningen i Evolution.



Handlingstyp

2.7.6 Utbilda och utveckla personal
Ansdkan om insats fran elevhalso- och di-
daktisk enhet gallande kompetensutveckl-
ing for medarbetare

Fritidsstudie, beslut

Intyg om fortbildning inom ramen fér an-
stallningen

Kursmaterial
Lonesamtal

Medarbetarsamtal

2.7.7 Disciplinatgarder for personal
Dokumentation om misskétsamhet

Polisanmalan

Underrattelse, varsel och beslut om disci-
plinar atgard i form av skriftlig varning

Yttrande fran facklig organisation infor di-
sciplinar atgard.

2.7.8 Uppvakta personal
Beslut om utdelade jubileumsgavor for ak-
tuell personal

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Personalakt

Personalakt

Hos respektive enhet
Hos respektive chef

Hos respektive chef

Adato personakt

Se kommentar

Evolution och Adato
personakt

Evolution och Adato
personakt

Evolution, Heroma

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter 3 ar.

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras nar nytt dokument ar upprattat

Klassificeras under 5.5.7 Anmala till po-
lis

Beslut ar offentliga men sekretessprov-
ning gors betraffande underlag.



Handlingstyp

Riktlinjer for gavor

2.7.9 Avsluta anstallning
Ansdkan om pension

Avslut av anstallning genom 6verenskom-
melse

Besked om avgangsskyldighet vid hel sjuk-
ersattning

Besked till arbetstagare om att anstallning
for begransad tid kommer att upphoéra
(foretradesratt)

Beslut om uppsagning eller avsked fran ar-
betsgivarens sida

Ddodsfallsintyg
MBL-protokoll
Tjanstgoringsbetyg, kopia

Uppséagning pa egen begaran

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar

Se kommentar

Evolution, Adato per-
sonakt

Evolution, Adato per-
sonakt

Evolution, perso-
nalakt

Evolution, Adato per-
sonakt

Personalakt
Se kommentar
Personalakt

Evolution

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Ingar i Regler for jubileumsgava till for-
troendevalda och medarbetare och
klassificeras under 1.3.1 Styrande do-
kument.

Se 2.10.1 Pension

Sel3.4

Uppsagningar inkomna fore 2024 beva-
ras i personalakt.



Handlingstyp

2.8 Systematiskt arbets-

miljoarbete

2.8.1 Arbetsmilj6-/skyddsrond
Arbetsmiljérond/Skyddsrond

Handlingsplan arbetsmiljoatgarder
Riskbedémning

Arshjul for systematiskt arbetsmiljoarbete
Arlig uppfdlining SAM

2.8.2 Utreda arbetsmiljo

Beslut fran arbetsmiljéverket

Delegering av arbetsmiljouppgifter

Sjukfranvarostatistik, riskanalys

Utredningar arbetsmiljo

Forvaringsplats/regi-
streras i

Opus
Opus
Opus
Evolution, Opus

Evolution, Opus

Opus

Evolution, Opus

Se kommentar

Evolution, Opus

Sekretess (§)
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Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

2

2

2

1

2

1

3 For chef, Opus. For medarbetare Evo-
lution.
Klassificeras under 1.5.2 Mata verksam-
hetskvalitet

3 Tex teamutveckling, kartlaggning av

psykosociala férhallanden, utredning av
inomhusmiljo.

Gallras efter 5 ar.



Handlingstyp

2.9 Loneadministration

2.9.1 Registrera tjanstgoring och I16n
Loneavdrag

2.9.2 Berdkna Ion, arvoden och er-
sattningar

Arbetad tid, ledigheter, sjukanmalan, sjukt
barn, |6neavdrag, semestrar.

Facklig tid, sammanstallningar

Lonefoérdelningsbok/bokforingsorder

Matavdrag

Inkomstforstarkning, beslut om

Ersattningar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Heroma

Heroma

Se kommentar

Denacode, Heroma

Evolution

Heroma

Sekretess (§)
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Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

Gallras efter 2 ar

Verifikation pa papper férvaras hos re-
gistrerande forvaltning, elektroniska
forvaras i ekonomisystemet.

Gallras 10 ar efter redovisningsaret
2 Gallras efter 1 ar.

3 Om beslutet tagits av forvaltningschef
registreras drendet i Evolution.

Om beslutet tagits av skolchef eller rek-
tor bevaras drendet i nararkivet.

1 Ex. reseersattning, traktamente.



Handlingstyp

2.9.3 Verkstalla I6n, arvoden och
ersattningar

2.9.4 Kontrollera och genomfora av-
stamningar
Utanordningslista

2.9.5 Rapportera kontrolluppgifter
2.9.6 Utmdta I6n
2.9.7 Aterkréva I6n

2.10 Pension

2.10.1 Pensioner
AFA-beslut

Ansdkan och beslut om pension

Ansdkan om minskad sysselsattningsgrad
med bibehallen tjanstepensionsintja-
nande

2.10.2 Rapportera till pensionsmyn-
dighet

2.11 IT och telefoni

2.11.1 Infora IT-system
Avtal med leverantor

Inbjudan till utbildning

Forvaringsplats/regi-
streras i

Heroma

Personalakt
Personalakt

Personalakt

Se kommentar

Hos handlaggare

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter 2 ar.

Gallras vid pensionsavgang.

Se 2.6.4 Forvaltning avtal

Gallras vid inaktualitet.



Handlingstyp

Informationssakerhetsbedémning
Informationsklassning, informationssaker-
hetsklassning

Internt utbildningsmaterial

Korrespondens med leverantor

Kravspecifikation

Leveransgodkdnnande

Projekthandlingar

Rutin for inférande av system

Utredning/underlag

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar

Evolution

G-mapp

Hos handldggare

G-mapp

Hos handlaggare, G-
mapp

Se kommentar

G-mapp

G-mapp

Sekretess (§)
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Risk- och/eller konsekvensbeddomning
enligt dataskyddsférordningen, 1.12.3

Gallras vid inaktualitet.

Korrespondens av vikt bevaras, resten
gallras efter 3 manader

Kravspecifikation av vikt bevaras och
registreras, resten gallras vid inaktuali-
tet.

Leveransgodkadnnande av vikt bevaras,
resten gallras efter kontroll att leveran-
sen stammer. Leveransgodkdnnande
kan vara e-post, orderbekraftelse, be-
tald faktura

Projekthandlingar klassificeras under
1.6.2 Projekt

Gallras vid inaktualitet.

Utredningar/underlag av vikt bevaras
och registreras, resten gallras vid inak-
tualitet.



Handlingstyp

2.11.2 Forvalta IT-system
Programvaror, forvaltning och utveckling
av system, behorigheter, verenskommel-
ser om servicenivaer mm.

Samtycke om annan ansvarig vuxen i lar-
plattform

Dokumentation om metoder och verktyg

Forvaltningsplan for system

Informationssakerhetsklassning
Installationsmanualer
Licensforteckning

Lista 6ver anvandare
Programlicens

Riskanalys for system

Roll- och ansvarsbeskrivningar

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Nararkiv

G-mapp/Google

G-mapp

Evolution

G-mapp

G-mapp
Respektive system
G-mapp

G-mapp

G-mapp
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter avslutat lasar, nytt sam-
tycke ska lamnas vid nésta lasar

Gallras nar systemet avvecklats eller ny
dokumentation upprattats.

Prorenatas manualer férvaras i Skolbo-
ken.

Gallras nar systemet avvecklats eller ny
plan upprattats

Gallras nar systemet avvecklats eller ny
riskanalys upprattats

Gallras nar systemet avvecklats eller
nya beskrivningar upprattats



Handlingstyp

Rutinbeskrivningar

Rutiner for kontroller

Rutiner for utvarderingar

Rutiner for versionshantering

SITHS-kort

Systemdokumentation (verksamhet, for-
staelse och teknisk dokumentation)

2.11.3 Teknisk infrastruktur
Beroenden/ relationer

Dokumentation om teknisk infrastruktur
Flodesscheman

Register over teknisk utrustning

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)
streras i

G-mapp

G-mapp

G-mapp

G-mapp

Se kommentar

G-mapp

G-mapp
G-mapp
G-mapp

Inventariesystem
Nilex, G-mapp
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras nar systemet avvecklats eller
nya rutiner upprattats

Gallras nar systemet avvecklats eller
nya rutiner upprattats

Gallras nar systemet avvecklats eller
nya rutiner upprattats

Gallras nar systemet avvecklats eller
nya rutiner upprattats

Klassificeras under 5.5.1 Skydda bygg-
nader och egendom

Systemdokumentation av vikt bevaras.
Ovrig systemdokumentation gallras nar
systemet avvecklats eller ny doku-
mentation upprattats.

Uppdateras kontinuerligt. Verksamhet-
erna har tillgang till de register som roér
dem sjalva via G-mapp.



Handlingstyp

Systemuppbyggnad/ Blueprints

2.11.4 Telefoni och vaxel
Bestallning av telefoni

Uppgifter om telefon kopplad till anstall-
ning

Telefonkontakter till vardnadshavare och
elever

Telefonkontakter till externa aktorer

2.11.5 Support/helpdesk

Hantering av fragor, felanmalningar, be-
stallningar och andra darenden som ror te-
lefoni och it.

2.12 Fordon och materiel

2.12.1 Forrad och lager
Inventeringar

2.12.2 Fordon
Besiktningsprotokoll

Forvaringsplats/regi-
streras i

G-mapp

Nilex/TopDesk

Véaxelsystemet
Mitel/CMG

Edlevo, tjanstetele-
fonens kontakter

Tjanstetelefonens
kontakter, Outlook
kontakter

Nilex

Hos respektive av-
delning

Hos bilansvarig

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gar via support/helpdesk.
Gallras vid inaktualitet.

Gallras néar avbestallning inkommit fran
verksamheten

Gallras vid inaktualitet.

Gallras vid inaktualitet.

Gallras vid inaktualitet.

Gallras efter 2 ar.



Handlingstyp

Fordonsplan/register 6ver fordon

Kvitton, bransle och tillbehor
Korjournal

Registreringsbevis, kommunagd bil

Registreringsbevis, leasing

Arssammanstillning

2.12.3 Utrustning och inventarier
Besiktningsprotokoll

Bestallningar, bestallningsbekraftelser
Bestallningar, listor

Foljesedlar

Garanti- och avtalshandlingar
Reklamationer

Rekvisitioner

Forvaringsplats/regi-
streras i

Hos fordonsagaren,
G-mapp

Hos bilansvarig
Hos bilansvarig

Nararkiv

Leasingforetaget

Fordonsagaren

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Proceedo

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Investering/planering. Revideras fortlo-
pande.

Gallras nar fordonet inte langre ags av
kommunen

Gallras 2 ar efter avtalstidens utgang
Gallras efter 10 ar.
Gallras efter 2 ar.

Gallras efter 2 ar om motsvarande fak-
tura ar specificerad.

Om fakturan ar en samlingsfaktura be-
varas foljesedlarna.

Gallras nar garantin/avtalet har gatt ut.
Gallras efter 2 ar.

Gallras efter 2 ar.



Handlingstyp

Rekvisitioner, kopior

2.13 Interna service-

funktioner

2.13.1 Tryckeri och repro
Bestallningar

Pliktexemplar till KB

2.13.2 Lokalbokningar
Bokningar

2.13.3 Transportmedelsbokningar

Bokningar

2.13.4 Vaktmastarservice
Bokningar

Felanmalningar

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Nararkiv

Hos handlaggare

Se kommentar

Internservicedisken

Internservicedisken
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras vid inaktualitet.

Galler bestallningar till externa trycke-
riet.

Gallras vid inaktualitet.

1 ex av allt tryck skickas till KB. Férvaras
hos Kungliga biblioteket, Stockholm

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gors manuellt.
Gallras vid inaktualitet.
GO6rs genom e-post.

Gallras efter genomforande.



Handlingstyp

Statistik

Atgardsrapporter

2.13.5 Posthantering
Avtal med posten

Frankering

Kvittens

Kvittenser, paket
Kvittenser, rek.brev

Kvittenser, vardeforsandelser

2.13.6 Lokalvard
Avtal

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar

Internservicedisken

Se kommentar
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Se kommentar

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Klassificeras under 1.5.2 Mata verksam-
hetskvalitet. Statistik av betydelse for
verksamheten bevaras. Ovrig statistik
gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar.

Se 2.6.4 Forvalta avtal
Gallras efter 2 ar.
Gallras efter 2 ar.
Gallras efter 2 ar.
Gallras efter 2 ar.

Gallras efter 2 ar.

Se 2.6.4 Forvalta avtal



Informations-saker-
hetsklassning

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)
streras i

Handlingstyp

2.13.7 Cafeteria
2.14 Tillagnings- och
mottagningskok

2.14.1 Planera och forbereda maltider
For tillsyn, se 1.8.

For ekonomi se 2.4.
For upphandling, se 2.6.

EU-mjolkbidrag Evolution

Matsedlar Nararkiv 1

3. SAMHALLSSER-
VICE

3.3 Medborgarservice

Kontaktcenter

3.3.1 Hantera fragor
Manuskript, checklistor och Flexite 1

liknande
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Kommentar

Eventuell gallringstid

For tillsyn se 1.8.

For ekonomi se 2.4.

For upphandling se 2.6

Sparas centrala forvaltningen vart 3:e
ar. Till kommunarkivet efter 5 ar.

Gallras nar en ny version tas i bruk.



Handlingstyp

Policy, instruktioner,
overgripande dokumentation
av verksamheten i medborgarcenter

Rutinmassiga fragor

Rutinmassiga svar och hanvisningar

Synpunkter av vikt

Synpunkter av rutinartad allman karaktar

Uppgifter om anvandare i Artvise

Overenskommelser/Samtjanstavtal

Forvaringsplats/regi-
streras i

SharePoint

Artvise, Outlook

Artvise, Outlook

Evolution

Synpunkten/Nararkiv

Artvise

Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras efter upphord giltighet

Personuppgifter och bifogade filer tas
bort. Fragor som aven registreras i
andra verksamhetssystem, hanteras
enligt respektive forvaltnings beva-
rande och gallringsregler.

Gallras efter 1 ar.

Personuppgifter och bifogade filer tas
bort.

Gallras efter 1 ar.

Kan inkomma fran Synpunkten. Gallras
automatiskt efter tva ar.

Uppgifter om behorighet i Artvise, mm.
Gallras vid inaktualitet.

Gallras 5 ar efter upphord giltighet



Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar

streras i hetsklassning . .
Eventuell gallringstid

3.3.2 Vagledning och service
Samhallsinformation. Tolkformedling.
Hemvandare. Medborgarskap. Integration

Ansdkan om tolkstod Nararkiv 1

Avtal om tolkstod Nararkiv 2 Se dven 1.5.7 Juridiska handlingar

Beslut om tolkstod Nararkiv 2

Register over tillgangliga tolkar Nararkiv 2

Riktlinjer for tolkstod Se kommentar Se 1.3.1 Styrande dokument

Tolkférmedling Nararkiv 1 Tolkstod kan i manga fall ske genom
upphandling av tolkféretag och da
skots tjansten via foretagets webbsida

Frivilligarbete

Seniorer i skolan Nararkiv 1

Sprakvanner Nararkiv 1

101



Handlingstyp

3.3.3 Verka for folkhalsa
Folkhalsorad m.m.

3.3.4 Verka for mangfald
Jamstalldhet m.m.

Dokumentation om jamstalldhetsarbetet

Jamstalldhetsplaner

3.4 Extern information
och kommunikation

3.4.1 Ge kommuninformation
Aktivitetsplan for sociala medier

Bloggar, egna webbplatsen

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Se kommentar

Evolution

Evolution

Sekretess (§)
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hetsklassning
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Jamstalldhetsintegrering.

Dokumentet skapas genom redovisning
till ndmnden arligen.

Klassificeras under 1.3.1 Styrande do-
kument.

En plan ska skapas for varje nytt konto
for sociala medier, som t ex Facebook-
konto, Instagram m.fl.

Sparas ner en gang om aret tillsam-
mans med intrandt och webbplats.

Inlagg som innehaller sekretessbelagd
information ska omedelbart

tas bort, samt tas om hand for diariefo-
ring/ registrering och handlaggning.



Handlingstyp

Bloggar, extern webbplats

Broschyrer och foldrar (for externt bruk)

E-pliktexemplar

Information till vardnadshavare av tillfallig
betydelse eller rutinmassig karaktar

Information till vardnadshavare av vikt,
genom Unikum

Meddelanden till allmanheten
Nyhetsbrev

Pressmeddelanden

Publikationer

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Evolution

Hos handlaggare

Se kommentar

Unikum

Evolution

Evolution

Apsis

Mynewsdesk
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Inlagg som innehaller sekretessbelagd
information ska omedelbart tas bort,
samt tas om hand for diarieféring/ regi-
strering och handlaggning.

Ett arkivexemplar av egenproducerat
material (som broschyrer och foldrar)
skickas till kommunarkivet.

Ett exemplar av alla de filer som vander
sig till allmanheten och som finns pa
webbsidan och som ersatt ex. broschy-
rer ska levereras till KB

Gallras vid inaktualitet.

Informationen gallras fran Unikum vid
inaktualitet.

T ex eldningsforbud, avstangningar av
gator, vagar, VAm.m.

Egenproducerade, for bl.a. turister, for-
eningar och naringsliv.

Digitala handlingar bevaras i vantan pa
strategi for digitalt langtidsbevarande.

1 exemplar av varje ska bevaras i kro-
nologisk ordning



Handlingstyp

Sociala medier

Tidningar, egenproducerade reklambila-
gor

Webbplats

3.4.2 Evenemang och aktiviteter for
Kommuninvanare

Till exempel ta emot ansékningar och han-

tera utdelande av svenska flaggor, val-
komnande for nyinflyttade, studiebesok
hos kommunens verksamheter.

Ansokningar om evenemang

Forvaringsplats/regi-
streras i

Respektive social
media-plattform

Evolution

Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Sociala medier, t.ex. Facebook, Instag-
ram, X.

Information av tillfallig betydelse eller
rutinmassig karaktar gallras vid inaktu-
alitet.

Da kontot avslutas ska en kopia av kon-
tot hamtas och arkiveras.

Ett arkivexemplar av fysiska tidningar
skickas till kommunarkivet. Digitala
handlingar bevaras i vantan pa strategi
for digitalt langtidsbevarande.

Sparas i XML- eller XHTLM-format en
gang per ar samt vid storre férand-
ringar. Scheman, dokumenttypsdefinit-
ioner och layout-mallar framstalls och
bevaras i form av elektroniska mallar.



Handlingstyp

Beslut om anordnande eller deltagande
Dokumentation

Inbjudningar till evenemang

3.9 Stiftelser, fonder och

donationer

3.9.1 Stiftelser
Bidragsansokningar och beslut

Protokoll

Ovrig dokumentation som kan fdrekomma

3.9.2 Fonder
Bidragsansokningar och beslut

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv / G-mapp

Evolution

Se kommentar

Nararkiv / G-mapp

Sekretess (§)

Informations-saker-
hetsklassning
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Forvaras tillsammans med protokoll
fran KS. Aven beslutsunderlag bevaras,
dock ej sjalva ansékningshandlingarna
(sparas 2ar efter beslutsaret).

Ovrig korrespondens, uppgifter om for-
troendevalda ledamoter, blanketter
och information.

Bevaras eller gallras enligt vad som for
ovrigt anges i dokumenthanteringspla-
nen.

Forvaras tillsammans med protokoll
fran KS. Aven beslutsunderlag bevaras,
dock ej sjdlva ansékningshandlingarna
(sparas 2ar efter beslutsaret).



Handlingstyp

Protokoll

Ovrig dokumentation som kan férekomma

3.9.3 Donationer
Bidragsansokningar och beslut

Protokoll

Ovrig dokumentation som kan férekomma

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Evolution

Se kommentar

Nararkiv / G-mapp

Evolution

Se kommentar
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Ovrig korrespondens, uppgifter om for-
troendevalda ledamoter, blanketter
och information.

Bevaras eller gallras enligt vad som for
ovrigt anges i dokumenthanteringspla-
nen.

Forvaras tillsammans med protokoll
fran KS. Aven beslutsunderlag bevaras,
dock ej sjalva ansékningshandlingarna
(sparas 2ar efter beslutsaret).

Ovrig korrespondens, uppgifter om fér-
troendevalda ledamoter, blanketter
och information.

Bevaras eller gallras enligt vad som for
ovrigt anges i dokumenthanteringspla-
nen.



Handlingstyp Forvaringsplats/regi-

streras i

3.10 Bidrag till externa
aktorer

Forfragningar fran externa aktorer, som ej
omfattas av ordinarie verksamhetsspeci-
fika bidragsformer, ex byggnadsvardsbi-
drag, samhallsférskoningsbidrag

3.10.1 Bidrag och sponsring till orga-
nisationer etc.

T.ex. socialt verksamma organisationer,
byalag, friskolor och kommuner/myndig-
heter

3.10.2 Bidrag till enskilda
Ej bistand. T ex byggnadsvardsbidrag

5 TRYGGHET OCH

SAKERHET
5.1 Skydd mot olyckor

5.1.1 Insatser vid olyckor
Brandlarmsavtal Se kommentar

Brandutredningar Se kommentar

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Sekretess (§) Informations-sdker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

Tex friskolor och kommuner/myn-
digheter.

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Ingar i olycksundersokning

107



Handlingstyp

Handelserapporter/Insatsrapporter
Olycksundersokningar

Olycksutredningar

5.1.2 Arbeta forebyggande mot
olyckor

Tillstand Brandfarlig och explosiv vara
Ansokan

Beslut

Utdrag ur register

Yttrande/utredning

Tillsyn
Objektslista

Tillsyneprotokoll/tjansteanteckningar
Tillsynsplan

Riskanalyser/riskinventeringar
Riskanalys/riskbedémning infor utfard el-
ler utflykt nar incident intraffat under ut-
flykten/utfarden.

Forvaringsplats/regi-
streras i
Nararkiv
Nararkiv

Se kommentar

Nararkiv
Nararkiv

Hos handldggare

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Ingar i olycksundersdkning

Ex. polisregister

Gallras nar beslut meddelats

Galler aven bad.



Handlingstyp

Riskanalys/riskbedémning infor utfard el-
ler utflykt nar incident inte intraffat under
utflykten/utfarden.

Riskinventering, riskbedémning

Egensotning
Ansdkan om egensotning

Medgivande till egensotning

Automatlarm
Ovriga larmavtal
Inbrottslarm

5.2 Krisberedskap

5.2.2 Planera krisledning
Beredskapsplaner pa forvaltningar/bolag

Kriskommunikationsplan

Ledningsplan

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

Se kommentar

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid
Galler dven bad.

Gallras vid inaktualitet.

Gallras vid inaktualitet.

Hanteras i sarskilda analoga register

Hanteras i sdrskilda analoga register

Se 2.6.4 Forvalta avtal

Se Styrande dokument 1.3.1

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.

Se Styrande dokument 1.3.1

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.

Se Styrande dokument 1.3.1

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.



Handlingstyp

Styrdokument

5.2.3 Utbilda och 6va i krisberedskap
Dokumentation fran évningar

Ovningsplanering

5.2.5 Rapportera krisberedskap
Krisledningsndamndens beslut

Risk- och sarbarhetsanalys

Atgarder under hojd beredskap

5.2.6 Stod vid kriser
POSOM

Kontaktlista

Protokoll och anteckningar

Rutiner

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Evolution

Evolution

Nararkiv

Evolution

Se kommentar

Sekretess (§)

OSL 18:13

OSL 15:2
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Se Styrande dokument 1.3.1

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.

Gallras vid inaktualitet

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.

Se Styrande dokument 1.3.1



Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar

streras i hetsklassning . .
Eventuell gallringstid

5.3 Hojd beredskap
5.4 Hantera krissituat-
ioner

5.5 Skydd och sdkerhet

5.5.1 Skydda byggnader och egendom
Las, larm och 6vervakning.

Avtal Se kommentar Se 2.6.4 Forvalta avtal

Bestallningar Nararkiv OSL 18:8 2 Gallras efter 2 ar.

Kameraévervakning

Ansékan om kameradvervakning Evolution 2

Avslag Evolution 3

Avtal Se kommentar Se 2.6.4 Forvalta avtal

Besvarshanvisning Evolution 2 Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.

Gallras efter 2 ar.

Filminspelning som anvands vid intern ut- | Nararkiv OSL 32:3 3 Gallras efter avslutad utredning.
redning
Férhandssamrad Evolution 3

111



Handlingstyp

Tillstand

Uppféljning av kamerabevakning
Utredningar

Lds och larm

Fellarmrapporter (fran SOS)

Forteckning 6ver larm, larmnummer, kon-
taktpersoner och larmplan for olika situat-
ioner

Kvittenser for nycklar och passerkort, be-
horigheter till IT-system m.m.

5.5.2 Systematiskt brandskyddsar-
bete
Brandskyddspolicy

Byggnads- och verksamhetsbeskrivning

Redogorelse for systematiskt brandskydd

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution
Evolution

Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Se kommentar

Nararkiv

Sekretess (§)

112
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Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

3

2

2

2 Gallras efter 2 ar

2 Gallras vid inaktualitet.

3 Gallras 2 ar efter nyckel/passerkort har
aterlamnats.
SBA
Se 1.3.1 Styrande dokument

1 Gallras nar informationen ar inaktu-
ell/felaktig.
Beskrivning av byggnaden och dess an-
vandning. Tas fram i samarbete med
tekniska forvaltningen.

1



Handlingstyp

5.5.3 Informationssakerhet
5.5.5 Personskydd

5.5.7 Anmala till polis
Polisanmalan

5.6 Forsakringar

5.6.1 Forsdkra personer
Ansvar- och olycksfallsférsakring. Person-
och egendomsskada som kan leda till ska-
destand. Olycksfall elever.

Avtal

Forsakringshandlingar personal
Handlingar rorande ansvarsfragor
Handlingar rorande ansvarsskador

Skadedrenden

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Se kommentar

Sekretess (§)

113
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.

| elevdarenden ska polisanmalan doku-
menteras i Prorenata.

Se 2.6.4 Forvalta avtal.



Handlingstyp

5.6.2 Forsdkra egendom
Egna fastigheter eller utrustning, motor-
fordon

Ansvars- och olycksfallsforsakringar, avtal

Handlingar rorande egendomsskador

5.7 Skade- och tillbuds-

rapportering

5.7.1 Ansvarsskada
Anmalan om arbetsskada till Férsakrings-
kassan

Skadeanmalan

5.7.2 Egendomsskada
Skadeanmalan

5.7.3 Fordonsskada
Skadeanmalan

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se anmarkning

Hos handlaggare

Stella

Stella

Nilex/TopDesk

Flexite

Sekretess (§)

OSL kap 39 §
1-2

114
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Se 2.6.4 Forvalta avtal.

Forvaras i verktyget for arbetsskador
och tillbud

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess, exempelvis personuppgifter.

Galler ex. Chromebook, IT-utrustning

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.

Gallras efter 1 ar.



Handlingstyp

5.7.4 Tillbud
Anmalan av tillbud

5.8 Brottsforebyggande
arbete

5.8.1 Samverka med polis
Samverkansprotokoll

5.8.2 Mata trygghet
Enkater, sammanstallning

Enkater, svar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Stella

Evolution

Evolution

Nararkiv

Sekretess (§)

OSLkap 39 §

1-2

115
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Forvaras i verktyget for arbetsskador
och tillbud

Enskilda uppgifter kan omfattas av sek-
retess.

Gallras.



Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar

streras i hetsklassning . .
Eventuell gallringstid

6. MILJIO OCH HAL-

SOSKYDD

6.1 Tillstand/anma-
lan/registrering

6.1.2 Provning och registrering for Nararkiv 1
livsmedelshantering

6.1.6 Registrera nya verksamheter
6.2 Tillsyn och kontroll
av verksamheter och lo-
kaler

6.2.2 Miljotillsyn av verksamheter
Enligt miljobalken, skolverksamhet.

Tjansteskrivelse, tjansteanteckning Nararkiv 1
Miljotillsyn av verksamheter Evolution 1 Exempelvis ansdkan, utredning, beslut
Utredning om olagenhet for manniskors Evolution 2

hélsa (exempelvis BRO-utredning)

Beslut fran tillsyn Nérarkiv 1

116



Forvaringsplats/regi-
streras i

Handlingstyp

6.2.9 Kontrollera livsmedel
Utova kontroll av livsmedelsverksamhet
enligt livsmedelslagen.

6.4 Klassningskod och

tillsynsavgift

6.4.2 Klassningskod och kontrollavgift
enligt livsmedelslagen

7. FOR-
SKOLA/SKOLA

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

7.1 Gemensam verksam-

het

7.1.1 Skolplikt

Skolplikt galler for obligatoriska skolfor-
mer och efter att elev blivit antagen pa
gymnasieskola

Anmalan om oroande franvaro till huvud- | Prorenata

man

Sekretess (§)

117

Informations-saker-
hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar

Eventuell gallringstid



Handlingstyp

Anmalan om elevs inflyttning till Kristian-
stads kommun

Anmalan om elevs utflyttning fran Kristi-
anstads kommun

Brev till Skatteverket gallande skolpliktig
elev med stadigvarande utlandsvistelse, ej
godkand ledighet/ skolgang

Brev till Forsakringskassan gallande skol-
pliktig elev med stadigvarande utlandsvis-
telse, ej godkind ledighet/ skolgang

Brev till Forsakringskassan gallande skol-
pliktig elev som helt saknar skolplacering

Brev till Skatteverket gallande skolpliktig
elev som helt saknar skolplacering

Brev till vardnadshavare gallande skolplik-
tig elev som helt saknar skolplacering

Brev till vardnadshavare géllande skolplik-
tig elev med stadigvarande utlandsvis-
telse, ej godkand ledighet/ skolgang

Barn/elevplacering kommunal verksam-
het, avtal

Beslut att skolplikt upphor

Forvaringsplats/regi-
streras i

Optiplan

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Evolution

Prorenata

Sekretess (§)

118
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras efter 3 ar.

Gallras efter 3 ar.

Skollagen 7 kap 14§



Handlingstyp

Beslut om fullgérande av skolplikt pa an-
nat satt

Beslut om uppskjuten skolplikt

Beslut om arskurs, klass och forberedel-
seklass for nyanland elev

Forteckning eller register 6ver elever som
gariskolan i en annan kommun

Interkommunala drenden

Insynsbesok i fristdende verksamheter,
protokoll och 6vriga handlingar

Medicinskt intyg vid skolfranvaro

Beslut om senare upphdrande av skolplik-
ten.

Skolpliktsanmalan till huvudman, anmalan
mottagen

Underlag till behandlande lakare infor me-
dicinskt intyg vid skolfranvaro

Forvaringsplats/regi-
streras i

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Edlevo

Evolution

Evolution

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Sekretess (§)

119
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Ex. foreldggande, fullgérande pa annat
satt

Ex, bverenskommelser mellan huvud-
man

Beslut om senare upphdrande av skol-
plikten. Skollagen 7:13



Handlingstyp

7.1.2 Planera utbildning
Planera lokaler, kurser, schemaldggning av
larare, larartathet, |asarstider m.m.

Barn- och utbildningsnamndens hand-
lingsplan, STYRKAN

Lasarstider

Fragor av allman karaktar gallande barn-
och utbildningsforvaltningens organisat-
ion

Foto med namn pa elever

Kunskapsprofiler

Organisationsplaner

Organisationsstruktur

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)
streras i

Evolution

Evolution

Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Edlevo

120
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Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

2

1 Galler bade lasarstider som galler gene-
rellt for forvaltningen, samt de som ut-
formas pa skolomradena

1 Gallras efter 3 ar

1 T.ex. gruppbild for anvandning av per-
sonal. Bilden ska tas och administreras
av verksamheten. Fotokataloger far
inte bestéllas fran externa aktorer.
Gallras vid ldsarets slut.

1 Underlag till framatsyftande planering.
Gallras vid inaktualitet.

1

1 Forskolor, skolor, skolenheter med

from-tom datum



Handlingstyp

Pedagogiska planeringar

Personalforteckning, arlig

Personal undervisning

Forteckning 6ver placerade barn och ele-
ver

Klasslistor

Registerutdrag och elevkort

Timplaner

7.1.3 Laromedel
Overenskommelse digitalt bibliotek

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Nararkiv, Google,
Unikum, M365

Heroma

Edlevo

Edlevo

Edlevo Sekretess kan
vara mojlig en-
ligt 23 kap. 1§
OSL

Edlevo

Evolution

Nararkiv

121
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras vid inaktualitet.

Personal anstallda med from-tom da-
tum

Personal anstalld och undervisningsak-
tivitet pa enhet med from-tom datum

Barn och elev placerade pa enhet med
from-tom datum.

Bor innehalla uppgifter om skola, ldsar,
klassbeteckning, larare, elevhamn, per-
sonnummer och adress.

Klasslista med elevens namn, adress
och telefonnummer ar allman handling
och ska sekretessprovas innan utlam-
ning.

Klasslistan for innevarande |asar anses
vara faststalld v.44 och arkiveras da av
systemadministrator for Edlevo.

Sammanstallning skolgang

Gallras efter ak 9



Handlingstyp

Information mellan skola och elev/vard-
nadshavare angaende |an av IT-utrustning

Avtal pedagogiska hjalpmedel
Bestadllning av [aromedel enligt avtal
Kulturella aktiviteter
Lanekortsforbindelse

Laromedel, egenproducerade

Laromedelsforteckning

7.1.4 Skolskjuts
Ansdkan om och beslut om skolskjuts vid
vaxelvis boende

Avtal med utforare

Bussbestallningar

Fardskrivardiagram

Forsakran fran vardnadshavare/personal
avseende trafiksdkert fordon.

Handlingar rérande skolkort/busskort

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Se kommentar

Se kommentar

Nararkiv

Personalakt, Narar-
kiv

Nararkiv

Sekretess (§)

122
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Chromebooks

Gallras efter ak 9

Gallras efter 2 ar.

Gallras efter ak 9

Gallras efter 3 ar.

Hanteras av Transportenheten.

Hanteras av Transportenheten. Vid 6v-
riga bussbestéallningar gallras efter be-
tald faktura.

Gallras efter 1 ar

Gallras efter 1 ar

Gallras efter 1 ar



Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar
streras i hetsklassning . .
Eventuell gallringstid
Kontant resebidrag, gymnasiet Evolution 1 Gallras efter 2 ar
Medgivande att aka i privat fordon (i an- Nararkiv/Elevakt 1 Gallras efter 3 ar.

nat fall an skolbuss) med personal eller
vardnadshavare som férare

Samtycke att elev far avlamnas av skol- Evolution 2
skjuts utan mottagning

Skolskjutsreglemente Evolution 2

Turlistor for egna skolbussar Nararkiv 1

Turlistor och underlag foér inkdpta turer Nararkiv 1 Gallras efter 2 ar

Arenden om skolskjuts som blivit 6verkla- = Evolution 2

gade

Ovriga handlingar rérande skolskjutsverk-  Nararkiv 2 Tex ersattning vid sjalvskjuts.
samhet

Gallras efter 3 ar.

7.1.5 Elevsocial verksamhet
Medicinska, psykologiska och psykosoci-
ala(kurativa) samt specialpedagogiska in-
satser. Ordning- och disciplinatgarder. At-
garder mot krankande behandling. Beslut
om anpassad grund- eller gymnasieskola.

Disciplindira insatser

123



Handlingstyp

Beslut om avstangning fran undervisning i
grundskolan

Beslut om utvisning, kvarsittning, tillfallig
omplacering, tillfallig placering vid annan
skola

Beslut om tillfallig omplacering inom den
egna skolenheten

Beslut om tillfallig omplacering till annan
skolenhet

Beslut om omhandertagande av foremal

Beslut om tilltradesforbud pa skola/for-
skola

Disciplinfragor, t.ex., mobbningsdrenden
och drenden rérande skadegorelse

Dokumentation av vissa disciplindra atgar-
der

Ordningsregler

Polisanmalan av elev

Skriftlig varning

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Evolution

Evolution

Prorenata

Evolution

Se kommentar

Prorenata

124
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hetsklassning
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Obligatoriskt enl. skollagen 5:24.

Delegeringsbeslut

T.ex. kvarsittning, utvisning ur klassrum

Beslut om att mobiler ska samlas in vid
varje skoldags borjan gallras vid inaktu-
alitet.

Se 5.5.7 Anmala till polis



Handlingstyp

Utredning och beslut om krankande be-
handling eller diskriminering

Utredning och beslut som kan leda till av-
stangning av elev

Utredning som kan leda till skriftlig var-
ning

Hdlsovardande insatser

Allergifotolista

AnsOkan om insats fran Elevhalso- och di-
daktiska enheten pa individ, grupp och or-
ganisationsniva.

Arbetsskada (elev), handlingar rérande,
t.ex. vid PRAO

Avvikelsehantering

Begdran om utdrag ur elevhalsans doku-
mentation

Brev till myndig elev alternativt vardnads-
havare, brev till myndighet/sjukvardsin-
rattning

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar

Prorenata

Prorenata

Nararkiv

Prorenata

Stella

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Sekretess (§)

Sekretess moj-
lig enl. OSL
23:3

125
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Se 1.5.5 Anmalan enligt lag

Obligatorisk enl. skollagen 5:24.

Obligatorisk enl. skollagen 5:11.

Gallras vid avslutad forskoleplacering
alternativ skolplacering.



Handlingstyp

Checklistor

Egenvard inom forskola/skola

Elevhalsans elevakt

Fysioterapeut journal

Halsodeklaration, underlag for halsointyg i
samband med praktik inom Region Skane

Halsofragor

Intyg halsokontroll

Intyg

Intyg om anpassad matsedel

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Evolution

Prorenata

Prorenata

Evolution

Prorenata

Evolution

Prorenata

Prorenata

Sekretess (§)

Sekretess moj-
lig enl. OSL
23:3

Sekretess moj-
lig enl. OSL
23:2

Sekretess moj-
lig enl. OSL
23:2

Sekretess moj-
lig enl. OSL
23:2
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Ingér i elevhilsovardsjournal. Ar ar-
betsmaterial och rivs vid inaktualitet.

Registreras i Evolution. Gallras efter av-
slutad skolgang

Elevhélsans drendehantering, proto-
koll. Férvaras i Prorenata tills eleven
fyllt 24 ar darefter elektroniskt e-arkiv

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

Blankett fran Region Skane. Gallras ef-
ter 3 ar.

Skapas i samband med praktik inom
Region Skane. Gallras efter 3 ar.

Dessa intyg upprattas och forvaras i
Prorenata i den medicinska journalen.



Handlingstyp

Intyg om anpassad kost

Journalféring och dokumentation av aren-
dehantering i Prorenata

Journalkopior som bestalls fran annan

vardgivare

Kallelse

Kurator akt

Loggkontroller i Prorenata

Logoped journal

Forvaringsplats/regi-

streras i

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Evolution

Prorenata

Sekretess (§)

Sekretess moj-
lig enl. OSL
23:3

Sekretess moj-
lig enl. OSL
23:3

Sekretess moj-
lig enl. OSL
23:3

127
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Dessa intyg upprattas och forvaras i
Prorenata i den medicinska journalen.

Fors till den egna elevhalsojournalen

Ingar i elevhalsovardsjournal.

Exempelvis stodsamtal, kartlaggningar
och bedémningar. Forvaras i Prorenata
tills eleven fyllt 24 ar darefter elektro-

niskt e-arkiv

Exempelvis anamnes, status, bedom-
ning, atgard gallande tal, sprak och
kommunikation. Forvaras i Prorenata
tills eleven fyllt 24 ar darefter elektro-
niskt e-arkiv



Handlingstyp

LOTS processen

Medicinsk journal

Olycksfall/incidentrapporter

Pedagogisk beddomning, psykologisk be-
démning, medicinsk bedémning och social
beddmning infér mottagande i anpassad
grundskola eller gymnasieskola.

Pedagogisk utredning las- och skrivsvarig-
heter/dyslexi

Pedagogisk utredning raknesvarig-
heter/dyskalkyli

Pedagogisk, psykologisk, medicinsk och
social bedomning infér mottagande i an-
passade grund- eller gymnasieskolan

Psykologjournal

Forvaringsplats/regi-
streras i

Prorenata

Prorenata

Stella

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Sekretess (§)

Sekretess moj-
lig enl. OSL

23:3

Sekretess moj-
lig enl. OSL

23:3
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Exempelvis kallelse, protokoll, samord-
nad individuell plan (SIP)

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

Skade- och tillbudsrapportering

Exempelvis anamnes, status, bedom-
ning, atgard, utlatande.



Handlingstyp

Rekvisition om handlingar fran elevhalsa
for enskild elev

Remisser, remissbekraftelser samt re-
missvar

Samtycke till insats av psykolog och logo-
ped pa Elevhalso- och didaktisk enhet

Specialpedagogisk akt

Utredning av loggutfall

Utredning/bedémning med tillhérande ut-
latande, psykolog och logoped

Vaccinationserbjudande
Arenden om hjilpmedel
Elevvdrdande insatser

Anmalan om missférhallande enligt 14
kap 1 § Sol, orosanmalan

Avvikelserapport for enskilt barn/elev

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Personalakt

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata Sekretess moj-
lig, OSL 23:2

Evolution
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Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

2

3

3

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

2

3

3

3

3 Prorenata for samtliga skolformer bort-
sett fran férskola. Evolution for for-
skola.

3 Galler avvikelser inom pedagogisk verk-

samhet, t ex for LOTS-modellen



Handlingstyp

Barnkonsekvensanalys

Utredningar om franvaro

Utredning om behov av sarskilt stod

7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet
Hemsprak/modersmal, &mnesprov, nat-
ionella prov, utvecklingssamtal, individuell
utvecklingsplan. Ge sarskilt stod. Ge prov
och satta betyg. Validera.

Pedagogiska insatser
Agerandeplan for utatagerande elever

Beslut om anpassad studiegang

Anteckningar fran specialpedagogisk verk-
samhet

Ansokan om insats fran didaktiker eller
skolbibliotekarie

Beslut om enskild undervisning

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Evolution

Prorenata Sekretess moj-
lig enl. OSL
23:3

Unikum Sekretess moj-
lig enl. OSL
23:4

Evolution

Prorenata

Prorenata

Evolution

Prorenata
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hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar
Eventuell gallringstid

Tillhor alltid nagot drende/handling och
registreras tillsammans med de hand-
lingarna.

Sarskilt stod



Handlingstyp

Elevakt

Elevkort

Fotografier, filmer och ljudupptagning for
att dokumentera barn/elevs utveckling

Framatsyftande planering

Forvantansdokument mellan vardnadsha-
vare och skola

Handlingar rorande special- och stodun-
dervisning

Handlingar rérande studie-/skol-/lagerre-
sor

Individuella utvecklingsplaner/studiepla-
ner med omddémen

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Edlevo

Google, Fotokalen-
dern (app), Unikum,
M365

Unikum

Elevakt

Nararkiv

Nararkiv

Unikum

Sekretess (§)
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Informations-saker-
hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar
Eventuell gallringstid

Forvaras i personnummerordning och
foljer eleven under hela grundskolan.
Skickas mellan skolorna vid byte av
skola. | gymnasiet laggs en ny elevakt
upp. Elevakt sparas pa skolan i tre ar ef-
ter att eleven har slutat och éverlam-
nas sedan efter gallring till kommunar-
kivet. (Fysisk elevakt).

Gallras vid inaktualitet.

Gallras efter 3 ar.

Gallras efter 1ar.



Handlingstyp

Korrespondens med elev/vardnadsha-
vare/annan med uppgifter vasentliga for
elev eller skola

Kunskapsprofiler
Pedagogisk kartlaggning av nyanlanda
Las- och skrivkartlaggning

Protokoll/minnesanteckningar fran elev-
hélsoteam (tidigare elevvardskonferens)

Atgardsprogram
Overenskommelse om studiegang

Medgivande om 6verlamnande av hand-
lingar rérande elever

Undervisning

Forvaringsplats/regi-
streras i

Se kommentar

Nararkiv
Unikum
Prorenata

Prorenata

Unikum
Evolution

Evolution

Sekretess (§)
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Informations-saker-
hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar
Eventuell gallringstid

Beror pa arendets art, exempelvis elev-
hélsodrenden i Prorenata och discipli-
ndra arenden i Evolution. Korrespon-
dens med kortvarig betydelse gallras
vid inaktualitet.

Gallras efter 3 ar.

Kopia Overlamnas, original behalls av
skolan. Medgivande till dverlamnande
registreras.

Gallras efter 5 ar.



Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar

streras i hetsklassning . .
Eventuell gallringstid

Ansokan och beslut om studiehandledning = Evolution, Edlevo 2 Om utredning visar att elev ar i behov
av sarskilt stod kan studiehandledning
inga som en del av atgarderna

Grundskola registreras ansdkan och
deltagande i Edlevo.

Gymnasiet finns ansdkningsblankett,
forvaringsplats Evolution.

Beslut om elevens ratt att slutfora skol- Prorenata 2 Delegeringsbeslut.
gangen

Ansokan till lovskola sommar Nararkiv 2 Gallras efter 3 ar
Ansdkan/beslut till simskola Evolution 2 Gallras efter 3 ar
Befrielse fran visst utbildningsin- Evolution 2

slag/undervisning
Beslut om fordelningsbar undervisningstid = Prorenata 2 10kap 10§ Skollagen 7:13

Beslut om anpassad timplan for nyan- Prorenata 2
landa elever i hogstadiet

Beslut om prioriterad timplan Prorenata 2

Beslut om undantag fran anpassad grund- = Prorenata 2
skolas timplan for integrerade elever,
samt placering i sarskild undervisnings-

grupp.

133



Handlingstyp

Beslut om svenska som andra sprak

Filmsekvenser tagna inom ramen for sam-
spelsmodellen Marte Meo

Fotografier och filmer som anvands inom
ramen fér undervisning, exempelvis lar-
vagg, foto vid sittplatser eller fodelsedags-
tavla

Beslut modersmalsundervisning

Ansokan modersmalsundervisning

Upphérande modersmalsundervisning via
blankett

Forteckning 6ver elever med modersmals-
undervisning

Handlingar rérande utbytesstudenter

Projektarbeten

Forvaringsplats/regi-
streras i

Prorenata

Extern harddisk

Google, M365

Evolution

Evolution, Edlevo,
IST antagningssy-
stem

Evolution

Edlevo

Evolution

Google, M365

Sekretess (§)
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hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar

Eventuell gallringstid

Materialet ska vara I6senordsskyd-
dat/krypterat.

Gallras efter 1 ar.
Gallras vid inaktualitet.

Se dven 7.1.6, Pedagogiska insatser

Gallras vid inaktualitet efter avslutad
skolgang.

Grundskola ansékan inom Edlevo

Gymnasiet ansdkan ak 1 IST antag-
ningssytem och blankett ak 2 och ak 3

Gallras vid inaktualitet efter avslutad
skolgang.

Grundskola deltagande i modersmals-
undervisning pa enhet med from-tom
datum.



Handlingstyp

Sprakval

Prov och prévningar
Beslut om anpassningar av nationella prov

Beslut om befrielse fran nationellt prov
Betygsunderlag

Elevsvar fran évriga prov

Handlingar rérande avgifter for provning

Handlingar rorande gymnasiearbete

Nationella prov i svenska och dess elevlos-
ningar.

Nationella prov i alla &mnen férutom
svenska

Beddmningsstdd som ersatter nationella
prov i svenska och dess elevldsningar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution, Edlevo

Prorenata
Prorenata
Nararkiv

Nararkiv/ Google/
M365

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras vid inaktualitet efter avslutad
skolgang.

Grundskola ansdkan och val i Edlevo el-
ler blankett.

Sf 9 kap 20§
Gallras da betyg satts.

Gallras da betyg satts

Gallras.

Originalet behalls av forfattaren. Kopia

bevaras. Skolan gor ett urval av gymna-
siearbeten som skickas till kommunar-

kivet for bevarande efter 5 ar.

Gallras efter 5 ar.



Handlingstyp

Beddmningsstdd som ersatter nationella
prov i alla @mnen férutom svenska

Prévning/Resultat av skolpliktens forlang-
ning

Prévningar och fylinadsprévning
Register dver provningar

Sammanstéllning 6ver resultat fran nat-
ionella prov

Sammanstallning 6ver resultat fran 6vriga
prov

Sarskilda provningar, flyttnings-prévningar

Sdtta betyg
AnsOkan/beslut och resultat av prévning
for hogre betyg

Arkivexemplar (kopia) av slutbetyg/av-
gangsbetyg, examensbevis, samlat betygs-
dokument, gymnasieintyg, utbildningsbe-
vis samt skriftliga omdémen/intyg som er-
satter slutbetyg

Beddmningsstod

Beslut om dndring av betyg

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Evolution

Nararkiv
Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Nararkiv

Unikum

Evolution

Sekretess (§)
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hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras efter 5 ar.

Gallras.

Fargkopia pa signerat dokument beva-
ras. Originalet lamnas till elev.

Skickas till kommunarkivet efter tre ar.



Handlingstyp

Betygskatalog, betygssammanstallningar

Betygskatalog, utdrag till enskild elev

Betygskriterier
Intyg om avgang och reducerat program.

Intyg om avgang fran grundskola (utfardas
om elev avgar utan slutbetyg)

Kodplaner och 6vriga férklaringar rérande
betygsuppgifter

Kursutvarderingar

Omprovning av betyg (beslut och hand-
lingar)

Skriftliga omdémen

Terminsbetyg

Oversittning av slutbetyg/avgéngsbetyg,
examensbevis, samlat betygsdokument,
gymnasieintyg, utbildningsbevis samt
skriftliga omdémen/intyg som ersatter
slutbetyg inklusive intyg om avgang

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Se kommentar

Nararkiv
Nararkiv

Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Unikum

Nararkiv

Nararkiv/ kommun-
arkiv

Sekretess (§)
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hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar
Eventuell gallringstid

Skickas till kommunarkivet tre ar efter
arskullen slutat pa skolan.

Original skickas till elev. Kopia upprat-
tas inte.

Ingar i den individuella utvecklingspla-
nen for grundskolan.

Gallras efter avslutad skolgang.

Oversittningen ar en kopia av original-
dokumentet.

Oversittningen bevaras tillsammans
med arkivexemplaret av originaldoku-
mentet.



Handlingstyp Forvaringsplats/regi-
streras i

7.1.7 Studie- och yrkesvagledning
Anteckningar fran studie- och yrkesvagle- = Nararkiv
dares verksamhet rérande enskild elev.

Forteckning over elevers placering under Evolution
praktisk arbetslivsorientering

Handlingar rorande praktik och praktik- Nararkiv
platser, t e x arbetsplatskontakter, prak-
tikbesked och omdémen.

Matersattning och reseersattning under Nararkiv
prao

7.1.8 Fristaende skolverksamhet
Fristaende forskola, annan pedagogisk
verksamhet. Remissinstans for tillstand till
grundskola och gymnasieskola. Tillsynsa-
rende.

Anstkan om tillaggsbelopp for barn/ele- Evolution
ver i behov av omfattande sarskilt stod,
forskola, grund-, och gymnasieskola

AnsGkan om tillaggsbelopp for barn/ele- Evolution
ver i behov av omfattande sarskilt stod,
anpassad grund- och gymnasieskola

Barn/elevplacering fristaende verksam- Evolution
het, avtal

Sekretess (§) Informations-sdker-
hetsklassning
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Sekretess mojlig.

Gallras vid inaktualitet.

Gallras efter 3 ar.



Handlingstyp

Beslut att avsluta enskilt tillsynsdrende
over fristdende fritidshem genom att inte
vidta nagon atgard

Beslut att avsluta enskilt tillsynsdrende
over fristdende forskola genom att inte
vidta nagon atgard

Beslut att avsluta tillsynsarende over fri-
stdende pedagogisk omsorg genom att
inte vidta nagon atgéard

Beslut att avsta fran att ingripa vid tillsyn
av fristaende huvudman

Beslut om anmarkning vid tillsyn av fri-
stdende huvudman

Beslut om foéreldggande for den som ar
uppgiftsskyldig att [dmna upplysningar
och tillhandahalla handlingar for tillsyn

Beslut om foreldggande vid tillsyn av fri-
stdende huvudman

Beslut om tillaggsbelopp

Beslut om atertagande av beslutat till-

laggsbelopp for sarskilt stod - forskola, fri-

tidshem, grundskola och gymnasieskola

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)
streras i

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution
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Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid



Handlingstyp

Tillsynsprotokoll

Uppféljning avseende beviljat tillaggsbe-
lopp

Yttrande till Skolinspektionen i drende av-
seende start eller utdkning av fristaende
skola

Agar- och ledningsprévning av fristdende
verksamhet

Overenskommelse om bidrag mellan hem-
kommun och fristdende gymnasieskola for
enskild elev

Ovrig dokumentation som férekommer i
dialog mellan férvaltning och fristaende
huvudman som ar av vikt

7.2 Forskola

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

7.2.1 Placera i forskola
Allmanna uppgifter till férskolan

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Evolution

Prorenata

Informations-saker-
hetsklassning

Sekretess (§)

Sekretess moj- 3
lig enl. OSL
23:1
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Efter avslutad forskoleplacering eller
nar uppdaterad blankett [dmnas in.



Handlingstyp

Anmaélan om missforhallande enl 14 kap 1
§ Sol, orosanmalan

Ansokan om forskola

Avstangningsbrev vid obetalda barnom-
sorgsfakturor

Beslut om avgiftsbefrielse i férskola/fri-
tidshem/pedagogisk omsorg

Beslut om placering i forskola/pedagogisk
omsorg vid behov av sarskilt stod inklusive
dokumentation med grund for beslut

Erbjudande om plats i férskola
Framatsyftande planering

Handlingsplan Barn i behov av sarskilt
stod i forskola

Forsdkran fran vardnadshavare/personal
avseende trafiksdkert fordon.

Information om avgifter och tillampnings-
foreskrifter

Forvaringsplats/regi-
streras i

Prorenata

Edlevo/Evolution

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Edlevo

Unikum

Unikum

Nararkiv

Evolution

Sekretess (§)

OSL 23:1

Sekretess moj-

lig enl. OSL
23:1
OSL 23:1

141
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hetsklassning

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Kommentar

Eventuell gallringstid

Ansokan via pappersblankett skannas
till Evolution och gallras efter 1 ar.

Ansdkan Edlevo gallras efter placering
men finns sokbar i hdandelselogg.

Skickas med mottagningsbeuvis.

Skollagen 8 kap § 5 och 7.

Ingar i kartlaggning.

Galler enstaka resor. Gallras omgaende



Handlingstyp

Inkomstunderlag till forskoleavgift

Intyg om arbete/studier vid ansékan om
utokad tid i forskola eller fritidshem

Korrespondens med vardnadshavare som
ar vasentlig for barn/forskola

Medgivande att dka i privat fordon eller
kommunalagt fordon

Placering av barn i forskola i annan kom-
mun och mottagande av barn fran annan
kommun.

Samtalsguide for person med skyddad
identitet

Forvaringsplats/regi-
streras i

Edlevo/Evolution

Prorenata

Evolution

Nararkiv

Evolution

Nararkiv

Sekretess (§)

OSL 23:1

142

Informations-saker-

hetsklassning
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter 3 ar.

Anmals via Edlevo eller blankett.

Om anmalan via blankett, och ny in-
komst inkommer sparas tidigare till in-
komstjamforelsen mot taxerad forvarv-
sinkomst ar gjord.

Sparas ihop med beslut om utékad tid

Skollagen 8 § 13.
Gallras efter 3 ar.

Gallras efter 3 ar.

Handlingar som innehaller uppgifter
om individer med skyddad identitet ska
laggas i fysisk personakt i ett kuvert
markt med "Person med skyddad iden-
titet"



Handlingstyp

Barnschema avseende forskola

Uppsagning avseende forskola

Andrade familjeférhallande

7.2.2 Planera verksamheten i forsko-
lan
Planera lokaler, kurser, schemaldggning.

Samtycke vid éverlamning mellan foérsko-
lor med olika huvudman

7.2.3 Folja upp verksamheten i for-
skola
Planera och folja upp lasaret.

Ansokan om att fa bedriva verksamhet
inom pedagogisk omsorg

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Edlevo/Evolution

Edlevo/Evolution

Evolution

Evolution

Evolution
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter 3 ar.

Anmals via Edlevo eller blankett.

Om nytt barnschema inkommer sparas
tidigare barnschema tills inkomstjamfo-
relsen mot taxerad forvarvsinkomst ar
gjord.

Anmals via Edlevo eller blankett.

Gallras nar inkomstjamforelsen ar
gjord.

Gallras nar inkomstjamforelsen ar
gjord.

Gallras efter avslutad forskolegang

Beslut i BUN.

Registreras Central forvaltning.



Handlingstyp

Foraldraenkat
Handlingar rérande tillbud/skador
Likabehandlingsplan

Rapport over efterfragan pa forskoleplats

7.2.4 Narvaro i forskola
Narvarooversikt forskola (uppgifter om
narvaro och franvaro)

7.3 Grundskola Forskole-
klass-9

7.3.1 Anta och placera i grundskola
Ansokan till profilklass

Beslut om placering i profilklass
Ansdkan/beslut till resursskola
Beslut om att elev ska ga om en arskurs

Beslut om att flytta elev till en hogre ars-
kurs an den som eleven redan tillhor eller
normalt skulle tillhora

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Stella

Evolution

Evolution

Edlevo

Evolution/e-tjanste-
portalen/Optiplan

Evolution/Optiplan
Prorenata
Prorenata

Prorenata

Sekretess (§)

Sekretess moj-
lig enl. OSL

23:1
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hetsklassning
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Enskilda enkatsvar gallras.

Beslut i BUN.

Registreras Central forvaltning.

Gallras efter 3 ar.

Sfdkap506§

Sf4kap78§



Handlingstyp

Beslut om integrering i grundskola
Beslut om sarskild undervisning
Beslut om placering i

sarskild undervisningsgrupp
Anstékan om skolbyte
Skolplacering forberedelseklass
Ansdkan om skolval

Uppsagning av elevplats i Resursskola

7.3.2 Planera utbildning i grundskola
Arbetsplaner - lokalt utarbetade

Framatsyftande planering
Schema klass

Schema larare

7.3.3 Folja upp utbildning i grund-
skola
Intyg om forlangt barnbidrag

7.3.4 Narvaro i grundskola
Anhallan om ledighet 1-10 dagar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Optiplan

Evolution

Optiplan

Evolution

Evolution

Unikum
Skola24

Skola24

Evolution

Nararkiv

Sekretess (§)

145

Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

3

3

3

3

2 Gallras efter 1 ar

2 Gallras efter 1 ar

2 Gallras efter 1 ar

3 Gallras efter 3 ar.

1 Arbetsmiljoplan, jamstalldhetsplan,
héalsoplan, kursplan, timplan

1

1

1 Flyttas till e-arkiv slutet av varja lasar

2 Gallras efter 3 ar.

2 Gallras nar eleven slutat skolan.



Handlingstyp

Anhallan om ledighet mer &n 10 dagar

Narvaro/franvaro

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

7.4.1 Anta och placera i anpassad
grundskola

Ansoékan om forskoleklassplacering pa an-
passad grundskola

Ansdkan om mottagande i anpassad
grundskola

Antagnings- och placeringskriterier
Antagningsbekraftelser
Antagningshandlingar pa barn som bérjar

Begdran om avslutad skolgang inom an-
passad grundskola/anpassad gymnasie-
skola

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Edlevo

Prorenata

Prorenata

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Prorenata

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Registreras i Evolution nadr ansdkan
[amnas i pappersform.

Gallras nér eleven slutat skolan

Gallras.

Gallras



Handlingstyp

Beslut om placering pa anpassad grund-
skola

Beslut om mottagande i anpassad grund-
skola

Beslut att 1dsa dmnen eller &mnesomra-
den i anpassad grundskola

Beslut om dmneskombinationer i anpas-
sad grundskola

Beslut om forskoleklassplacering pa an-
passad grundskola

Beslut om integrering i anpassad grund-
skola

Beslut om placering pa skolenhet - om-
vand integrering

Beslut efter provskolgang i anpassad
grundskola

Beslut om att elev ska ga om en arskurs

Beslut om att flytta elev till en hogre ars-
kurs an den som eleven redan tillhor eller
normalt skulle tillh6ra

Forvaringsplats/regi-
streras i

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Sekretess (§)
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Informations-saker- Kommentar

hetsklassnin
& Eventuell gallringstid

3 Sf4kap506§

3 Sfd4kap78§



Handlingstyp

Byte av skola, ansdkan

Handlingar rérande val av skola

Overgéngsdokument vid éverlamning
till/fran anpassad grundskola

Avslutad skolgang i anpassad grund-
skola/anpassad gymnasieskola

Medgivande om forsoksperiod pa anpas-
sad grundskola/anpassad gymnasieskola

Pedagogisk bedomning fran forskola/for-
skoleklass till férskoleklass pa anpassad
grundskola

Pedagogisk bedomning fran grundskola
infér mottagande av elev till anpassad
gymnasieskola

Pedagogisk bedomning fran grundskola
mottagande av elev till anpassad grund-
skola

Arende om in- och utskrivning vid anpas-
sad grundskola (ans6kan och beslut om
avslutad skolgang)

Forvaringsplats/regi-
streras i

Optiplan

Nararkiv

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Prorenata

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras.

T.ex. 6vergangsdokument



Handlingstyp

Arenden om fortur

Arenden om utbildningsplats i annan
kommun

Overklagande med bilagor

7.4.2 Planera utbildning i anpassad
grundskola
Klass-/kursschema

Kursplaner/amnesplaner med betygskrite-
rier

Lektionsplanering
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner
Lararschema

Schema individuella

7.4.3 Folja upp utbildning i anpassad
grundskola

7.4.4 Narvaro i anpassad grundskola
Franvaro och narvaro

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Skola24

Nararkiv

Google/M365
Google/M365
Skola24

Skola24

Edlevo

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Flyttas till e-arkiv slutat av varje lasar

Gallras vid inaktualitet.
Timplaner

Gallras



Handlingstyp

Anhallan om ledighet 1-10 dagar

Anhallan om ledighet i mer dn 10 dagar

7.5 Fritidshem

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

7.5.1 Placera i fritidshem
Ansokan om fritidshem

Ansokan om tillfallig tid pa fritidshem

Erbjudande om plats i fritidshem

Autogiroanmalan avgift, medgivande

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i

Nararkiv

Nararkiv

Edlevo, Evolution

Edlevo, Evolution

Edlevo
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Rektor kan delegera till annan medar-
betare om ledighet upp till max 5 da-
gar.

Gallras vid avslutad skolgang.

Gallras vid avslutad skolgang.

Ansokan via pappersblankett skannas
till Evolution och kan gallras efter 1 ar.
Ansokan Edlevo gallras efter placering
men finns sokbar i hdndelselogg.

Ansokan via pappersblankett skannas
till Evolution och kan gallras efter 1 ar.
Ansokan Edlevo gallras efter placering
men finns sokbar i hdndelselogg.

Gallras néar svar inkommit men finns
sokbar i handelselogg.

Forvaras pa ekonomiavdelningen
centralt



Handlingstyp

Avstdngningsbrev

Beslut om placering i fritidshem vid behov
av sarskilt stod

Inkomstunderlag till fritidshemsavgift

Korrespondens med vardnadshavare som
ar vasentligt for elev.

Beslut om utokning av tid pa fritidshem

Andrade familjeférhallande

Medgivande att aka i privat fordon eller
kommunalagt fordon

Uppsagning avseende fritidshem

7.5.2 Narvaro i fritidshem
Narvarooversikt fritidshem (uppgifter om
narvaro och franvaro)

Forvaringsplats/regi-
streras i

Evolution

Prorenata

Edlevo, Evolution

Evolution

Prorenata

Evolution

Nararkiv

Edlevo, Evolution

Edlevo

Sekretess (§)

OSL 23:1

OSL 23:1
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Kommentar
Eventuell gallringstid
Skickad med mottagningsbevis

SL kap 14 §5-7.

Gallras efter 3 ar.

Anmadls via Edlevo eller blankett.

Om anmalan via blankett, och ny in-
komst inkommer sparas tidigare till in-
komstjamforelsen mot taxerad forvarv-
sinkomst ar gjord.

Delegeringsbeslut

Gallras efter genomford inkomstjamfo-
relse

Galler tillsvidare. Gallras efter avslutad
placering

Anmals via Edlevo eller blankett.
Gallras nar inkomstjamforelsen ar
gjord.



Handlingstyp

Barnschema avseende fritidshem

7.5.3 Folja upp verksamheten i fritids-
hem

7.6 Gymnasieskola

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

7.6.1 Anta och placera i gymnasie-
skola
Ansokan fran andra kommuner, beslut

Ansodkan om att fa ga om arskurs eller
uppflyttning till hogre arskurs

Ansokan till andra kommuner, yttrande

Ansokningshandlingar/kvittenser (min an-
sokan) - antagna elever

Ansokningshandlingar/kvittenser (min an-
sokan) - ej antagna elever

Forvaringsplats/regi-
streras i

Edlevo, Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras efter 3 ar.

Anmals via Edlevo eller blankett.

Om nytt barnschema inkommer sparas
tidigare barnschema tills inkomstjamfo-
relsen mot taxerad forvarvsinkomst ar
gjord.

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 1 ar



Handlingstyp

Antagning, personnummerlista
Antagningskriterier
Antagningsstatistik

Antagningsstatistik, uppgifter som ger en
sammanfattning av intagningen

Byte av skola, ansdkan
Elevers program och yrkesval, andringar
Fri kvots bedémningar, underlag

Forteckningar eller register over elever
som ar folkbokférda i andra kommuner

Handlingar rorande val av skola

Inackorderingstillagg, ansdkningar och be-
slut

Informationsmaterial

Utlatanden fran grundskolan avseende
pedagogiskt behov till specialldrare

Arenden om fértur etc.

Arenden om utbildningsplats i annan
kommun

Forvaringsplats/regi-
streras i
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Nararkiv

Prorenata

Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter examen

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar



Handlingstyp

Overklagande

7.6.2 Planera utbildning i gymnasie-
skola
Individuell studieplan

Fotografier, samlade for att belysa den
egna verksamheten

Handlingar rérande friluftsdagar och ut-
flykter

Handlingar rérande konsert- eller teater-
besok eller andra kulturella aktiviteter

Handlingar rérande lokala, individuella
kurser och projektarbeten

Handlingar rorande studieresor, skolresor
och lagerskolor

Handlingar rorande undervisningsprojekt
av sarskild och/eller lokal betydelse

Handlingar rorande yrkespraktik och APL
(arbetsplatsforlagt larande), amnesanknu-
ten och inbyggd praktik

Kurs- och @mneskonferenser

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-sdker-
streras i hetsklassning
Nararkiv 2

Bevaras

Bevaras

Gallras

Gallras

Bevaras

Bevaras

Edlevo 2

Nararkiv 2

Nararkiv 1
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Planera kurser lokaler, Sche-
malaggning

Se dven 5.1.2 for Riskanalys/riskbe-
domning for utfard och/eller bad.

Se 7.1.6 for Handlingar rérande gymna-
siearbete

Ex. riskbedémning, avtal. For utlagg
APL, se 2.4.2.

Gallras efter lasarets slut



Handlingstyp

Specialinriktad @mnesplan (inklusive be-
slut)

Lokala kursplaner/amnesplaner med be-
tygskriterier

Lektionsplanering

Lokala handlingsplaner/arbetsplaner och
timplaner

Schema larare/kurs
Lasarsdata

Rutinkorrespondens och andra handlingar
med innehall av kortvarig betydelse, t.ex.
tillfallig befrielse fran gymnastik

Schema elev

Schema klass

7.6.3 Folja upp utbildning i gymnasie-
skola

7.6.4 Narvaro i gymnasieskola
Ansdkan om ledighet 1-10 dagar

Ansodkan om ledighet mer dn 10 dagar

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv
Nararkiv

Evolution

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter 3 ar

Gallras efter 3 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter lasarets slut

Flyttas till e-arkiv slutet av varje |asar

Gallras vid avslutad skolgang

Delegeringsbeslut. Gallras vid avslutad
skolgang



Handlingstyp

Anhorigblanketter

Ansokan om ersattning for forlangda stu-
dier

Avstdngning av elev fran utbildning i gym-
nasieskola eller vuxenutbildning

Beslut om avslutande av utbildning
Elevfotografier/skolkort

Forandring av studiesituation (ansékan
och beslut)

Handlingar om andrat tillval, byte av pro-
gram etc.

Meddelande om att CSN informerats om
hog franvaro

Néarvaro- och franvarouppgifter

Omedelbar avstdngning av elev fran ut-
bildning i gymnasieskola eller vuxenutbild-
ning

Varningsbrev om hog franvaro

Underlag om hog franvaro till CSN

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Evolution

Evolution

Evolution
Nararkiv

Prorenata

Nararkiv

Nararkiv

Edlevo

Prorenata

Nararkiv

Evolution

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Gallras efter 3 ar, eller da eleven avslu-
tat sin utbildning

Beslut fattas av barn- och utbildnings-
namnden.

Rektorsbeslut

Administrativ elevakt.

Gallras efter avslutad skolgang

Gallras efter avslutat lasar

Rektor kan fatta beslut om omedelbar

avstangning innan beslut av ndmnd
hinner fattas.

Gallras efter avslutat lasar



Handlingstyp

Protokoll fran klassrad
Skolkataloger

Studieuppehall och studieavbrott (ans6-
kan och beslut)

Varning fér underkant eller inget betyg
alls

Varning, fusk

7.6.5 Nationella program
7.6.6 Gymnasial larlingsutbildning
7.6.7 Introduktionsprogram

7.6.8 Ekonomiskt stod till elev
Ansbékan om bidrag till dagliga resor mel-
lan bostad och skola

AnsOkan om inackorderingstillagg
Delegationsbeslut

Forteckning 6ver berattigade till resebi-
drag

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv
Nararkiv

Prorenata

Se kommentar

Nararkiv

Evolution

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Kan registreras samlat |dsarsvis.

Administrativ elevakt.

Ar en del av dokumentationen av ele-
vens kunskapsutveckling, se 7.1.6, Elev-
pedagogisk verksamhet

Inackordering och resebidrag.



Handlingstyp

7.7 Anpassad gymnasie-
skola

OBS! Tank pa att allt som r6r barn/elever
med skyddad identitet (personuppgifter)
skall bevaras.

7.7.1 Anta och placera i anpassad
gymnasieskola

AnsOkan om att fa ga om arskurs eller
uppflyttning till hogre arskurs.

Ansokningshandlingar

Mottagningshandlingar pa elev som borjar
anpassade gymnasieskolan

Antagningskriterier
Protokoll med beslut om antagning

Arende om utbildningsplats i annan kom-
mun

Arenden om fértur
Overférda kursbetyg

Overklagande med bilagor

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Prorenata

Prorenata

Nararkiv
Nararkiv

Evolution

Evolution
Nararkiv

Evolution

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Gallras efter registrering



Handlingstyp

7.7.2 Planera utbildning i anpassad
gymnasieskola
Individuell studieplan

Handlingar rérande lokala, individuella
kurser och projektarbeten

Handlingar rorande praktik och APL

Handlingar rérande studieresor, skolresor
och lagerskolor

Schema individuellt
Schema klass
Schema larar-/kurs

Kursplaner/d@mnesplaner med betygskrite-
rier

Lokala handlingsplaner/arbetsplaner

7.7.3 Folja upp utbildning i anpassad
gymnasieskola

7.7.4 Narvaro i anpassad gymnasie-
skola
Elevdokumentation

Elevkort/elevhistorik

Forvaringsplats/regi-
streras i

Edlevo

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Skola24
Skola24
Skola24

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Edlevo

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Flyttas till e-arkiv slutat av varje lasar

Gallras efter tre ar

Timplaner



Handlingstyp

Né&rvaro- och franvarouppgifter
Protokoll fran klassrad
Studieuppehall och studieavbrott

Varning, underkant eller inget betyg alls

Varning, indraget studiestod, icke godkant
eller inget betyg alls.

7.8 Kommunal vuxenut-
bildning
7.8.1 Anta och placera i kommunal

vuxenutbildning
Ansokan

Antagningslistor

Studieavbrott

7.8.2 Planera utbildning i kommunal
vuxenutbildning
Gymnasiearbete

Kursplaner

Forvaringsplats/regi- Sekretess (§)

streras i
Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv

Se kommentar

Nararkiv

Edlevo, Evolution
Nararkiv

Digitalt/Nararkiv

Nararkiv

Evolution, Nararkiv
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Ar en del av dokumentationen av ele-
vens kunskapsutveckling, se 7.1.6, Elev-
pedagogisk verksamhet

Gallras efter avslutad utbildning
Tidigast efter att eleven blivit antagen

Diariefors for YH

Originalet behalls av forfattaren

Beslut av barn- och utbildningsnamn-
den



Handlingstyp

7.8.3 Folja upp utbildning i kommunal
vuxenutbildning
Nationella kursprov, sammanstallning

Individuell studieplan
Klagomal pa verksamheten
Korrespondens av betydelse

Nationella prov och dess elevlésningar

Orienteringskurser, lokala

Protokoll och andra beslutshandlingar

7.8.4 Narvaro i kommunal vuxenut-
bildning

Avstangning av elev fran utbildning i gym-
nasieskola eller vuxenutbildning

Ledighetsansdkningar

Omedelbar avstangning av elev fran ut-
bildning i gymnasieskola eller vuxenutbild-
ning

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv
Edlevo

Nararkiv
Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Nararkiv

Evolution

Digitalt/Nararkiv

Prorenata

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Via synpunktshanteringen

Gallras 5 ar efter provtillfallet. Elevlos-
ningar i svenska bevaras.

Beslut fattas av barn- och utbildnings-
namnden.

Gallras efter avslutad utbildning

Rektor kan fatta beslut om omedelbar
avstangning innan beslut av namnd
hinner fattas.
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Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar

streras i hetsklassning . .
Eventuell gallringstid

7.10 Sarskilda utbild-

ningsformer

7.10.1 Bidrag till internationell skol-
gang
Bidrag till internationell skolgéng Nararkiv 2

7.10.3 Undervisning for elever som

vistas pa sjukhus m.m. eller i hem-

met

Beslut om sarskild undervisning i hemmet = Prorenata 2
eller pa annan plats

Undervisning for elever som vistas pa Nararkiv 1
sjukhus eller i hemmet

7.10.4 Annat satt att fullgéra skol-
plikt
Annat satt att fullgora skolplikt Se kommentar Se7.1.1

162



Forvaringsplats/regi-
streras i

Handlingstyp

7.11 Annan pedagogisk
verksamhet

OBS! Tank pa att allt som r6r barn/elever
med skyddad identitet (personuppgifter)
skall bevaras.

7.11.1 Oppen férskola
7.11.2 Oppen fritidsverksamhet

7.13 Yrkeshogskola

7.13.1 Utbud och antagning Yrkeshog-
skola

Ansdkan om att starta viss utbildning Evolution, Nararkiv

Beslut fran myndighet for yrkeshogskola Nararkiv
MYH om start av utbildning

Valideringskartldaggning (ex tidigare stu- Evolution
dier och arbetslivserfarenhet)

Avstdngning av elev Nararkiv
7.13.2 Planera utbildning i Yrkeshogs-

kola

Antagningskriterier Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar

Eventuell gallringstid

Beslutas av forvaltningschef BUF



Handlingstyp

Antagningsprov

Kursplaner/amnesplaner med betygskrite-
rier

Lektionsplanering

Lokala handlingsplaner/arbets-planer
Faststdllande av ledningsgrupper
Lararschema

Schema klass, elev, sal

Handlingar rorande larande i arbete (LIA)

Avtal om placeringar Larande i arbete
(LIA)

7.13.3 Folja upp utbildning Yrkeshogs-
kola
Individuell studieplan

Studieuppehall och studieavbrott (ans6-
kan och beslut)

Kursschema

Forvaringsplats/regi-
streras i

Nararkiv

Nararkiv

Digitalt/Nararkiv
Nararkiv
Nararkiv
Skola24

Skola24
Nararkiv

Evolution

Edlevo

Nararkiv

Nararkiv

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Elevlésningar gallras vid inaktualitet.
Prov bevaras tillsammans med resultat-
sammanstallning

Registreras utbildningsvis per utbild-
ningsomgang

Gallras efter lasarets slut.

Gallras efter 3 ar



Handlingstyp Forvaringsplats/regi-
streras i

Enkadtundersokning (enkatsvar/resultat) Nararkiv

Korrespondens av betydelse Nararkiv

Protokoll fran klassrad Evolution

Protokoll och andra beslutshandlingar Nararkiv

7.13.4 Narvaro i yrkeshogskola

10 Kultur och fritid
10.6 Kulturskola

Musikskola

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

10.6.1 Anta och placera i kulturskola

10.6.2 Planera utbildning i kulturskola
Deltagarlistor ensembler Nararkiv

Elevregister

Kursutbud lasarsvis Nararkiv

Instrumenthyresavtal Studyalong

Sekretess (§)
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Kommentar
Eventuell gallringstid

Enkatsvar gallras vid inaktualitet, Resul-
tat bevaras

Utdrag ur elevregistret registreras en
gang om aret

Gallras vid inaktualitet.



Barn och utbildningsndamnden 2024-04-08

Handlingstyp Forvaringsplats/regi- Sekretess (§) Informations-saker- Kommentar
streras i hetsklassning . .

Eventuell gallringstid

Inventarieférteckning Nararkiv Arligt utdrag som ger en rattvisande
bild.

Strategidokument/malbilder Nararkiv

Verksamhetsberattelse/verksamhetspla- Nararkiv

ner

10.6.3 Folja upp utbildning i kulturs-

kola
Lokala handlingsplaner/arbets-planer Nararkiv
Fotografier, samlade for att belysa den Nararkiv

egna verksamheten

Handlingar som visar egna konserter, akti- = Nararkiv
viteter sdsom program, affischer el dyl

Korrespondens av betydelse Nararkiv
Klagomal pa verksamheten Nararkiv Via synpunktshanteringen
Avstangning av elev Nararkiv Beslutas av forvaltningschef BUF

10.6.4 Narvaro i kulturskola

Schema Nararkiv Lararscheman med information om ti-
der, instrument och larare tas ut en
gang om aret for att bevaras.

166



Barn och utbildningsndmnden 2024-04-08

167



