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Inledning

Enligt Osthammars kommuns arkivreglemente (KS § 271/2015) ska varje myndighet ansvara for
uppréttandet av en egen dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens handlingar, hur de
hanteras och uppgifter om bevarande och gallring. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och utdvar
tillsyn dver att nimnderna fullgor sina skyldigheter. Bestimmelser om detta finns i arkivlagen och
arkivforordningen. Varje nimnd i en kommun utgoér en myndighet och handlingar som upprittas,
inkommer eller expedieras samt férvaras utgdrs av allménna handlingar. Arkivreglementet
kompletterar de bestimmelser som finns i arkivlagen och arkivférordningen.

Denna dokumenthanteringsplan &r anpassad till en digital dokumenthantering med e-arkivering
Tanken éar att information i forsta hand ska vara digital och bevaras digitalt gillande diarieforda
handlingar i drendehanteringssystemet uppréttade fran och med 2025.

Dokumenthanteringsplanen ar en sammanstéllning 6ver de handlingar som forekommer inom barn-
och utbildningsndmndens verksamheter. I planen framgar var en handling finns, hur den forvaras, samt
om den kan gallras efter en viss tid eller om den méste bevaras.

Hantering och arkivering av allmanna handlingar

Med en handling avses en framstéllning eller upptagning i skrift eller bild som kan lésas, avlyssnas
eller pa annat sitt uppfattas eller lagras endast med tekniska hjédlpmedel. En handling blir allmén nér
den inkommer eller uppréttas och forvaras hos en myndighet enligt Tryckfrihetsforordningen (TF). En
allmén handling kan omfattas av sekretess och ska dirfor inte blandas ithop med en offentlig handling
som inte &r sekretessbelagd enligt Offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Handlingar som ska bevaras i pappersformat ska lamnas 6ver till kommunarkivet i forslutet skick for
arkivering vid varje arsslut. Att en handling bevaras innebér att den sparas for all framtid. For sadana
handlingar ska arkivbestindigt skrivmaterial anvindas. Med skrivmaterial menas hér skrivunderlag
(papper, mikrofilm, etc.) och skrivverktyg (pennor, skrivare, kopiatorer, etc.).

Handlingar som séinds till kommunarkivet for arkivering ska rensas pa gem, plastmappar och
hingmappar. Handlingarna i varje drende ska laggas in i aktomslag. Pa alla aktomslag skrivs
fullstdndiga uppgifter ut om diarienummer, diarieplatsbeteckning, myndighet/diarium och
drende/handlingsslag. For personakter ska dessutom fullstdndiga uppgifter som artal och
personnummer skrivas in i aktomslagen.

Till protokoll med mera anvénds Svenskt arkiv som é&r ett arkivbesténdigt och slitstarkt papper. Till
Ovriga handlingar kan ett aldringsbesténdigt papper anvidndas. Det kopieringspapper som upphandlas
centralt i kommunen ar &ldringsbesténdigt. Protokoll fran arbetsutskottet och nimnden e-signeras och
bevaras i e-arkivet.

Arkivskap r placerat i kommunhuset.

Gallring och rensning
Gallring av en allmén handling innebér att den forstors. Radering av digitala handlingar i datorn,
exempelvis e-post dr ocksa en form av gallring.

Gallring kriver ett beslut av barn- och utbildningsndmnden, vilket sker genom att de féreslagna
gallringsfristerna i dokumenthanteringsplanen antas av barn- och utbildningsndmnden. Enligt 10 §
Arkivlagen ska det vid gallring av allménna handlingar alltid tas hansyn till att arkiven utgdr en del av
kulturarvet och att arkivmaterial som &terstar ska tillgodose &ndamal géllande rétten att ta del av
allménna handlingar, behovet av information for rattskipningen och verksamheten samt forskningens
behov.

Gallringsfrist dr den tid for gallring som anges i planen och riknas frén utgangen av det &r handlingen
kommit till.



Gallring vid inaktualitet innebér att man gallrar handlingen nér den inte ldngre behdvs for
verksamheten.

Om det inte finns en faststilld gallringsfrist for en handlingstyp och det i dokumenthanteringsplanen
star att en handlingstyp ska gallras vid inaktualitet ska en behovs- och gallringsanalys genomforas.

Rensning sker av handlingar som inte &r allminna handlingar enligt Tryckfrihetsforordningen
(1949:105 2 kap §§ 3-7), exempelvis arbetsmaterial, utkast och andra typer av handlingar. De behover
darfor inget gallringsbeslut. Rensning ska utforas av den som é&r insatt i drendet.



Dokumenthanteringsplan

1. Administration
1.1 Allmé@n administration
Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmérkningar
1 Avtal och kontrakt a) Arendehanteringssystem | a) Diarieplan a) Bevaras Pappersoriginal bevaras. Avtal och kontrakt som ar
b) Kopior finns i b) Alfabetisk b) Vid inaktualitet e-signerade bevaras digitalt.
Avtalskatalogen
2 Bildupptagning i form av Respektive enhet Arsvis Se anmérkning Bevaras i urval som dokumentation och
fotografier och film berittelse om verksamheten. Fotografier av
ringa betydelse kan gallras.
3 Brandskyddshandlingar Respektive enhet Vid inaktualitet Ingér i brandparmen.
Server
4 Diarieférda handlingar Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras om inte annat | Diarieford handlingar upprittade fran 2025 ska
anges for handlingeni | bevaras digital och E-arkiveras.
denna plan.
5 Pappersorignial till inskannad Vid inaktuallitet Pappershandlingarna gallras efter inskanning och
handling i drendehanteringssystem lasbarhetskontroll. De elektroniska handlingarna
bevaras om det framgar av dokumenthanteringsplan
6 Dokumenthanteringsplan Arendehanteringssystem Bevaras Ingar i diarieforda handlingar. De elektroniska
handlingarna e-arkiveras.
7 Egenproducerat Larplattform, Ines, server Namn Vid inaktualitet Wordversion finns pa server.
informationsmaterial
8 Egenproducerade blanketter, Ines, server Namn Vid inaktualitet Wordversion finns pa server.
checklistor, handbdcker och
lathundar




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
9 E-post, SMS, rostbrevlada som Outlook, telefon Fér gallras nér E-post, sms eller rostmeddelande som hanfor sig till
initierar eller tillhor befintligt informationen forts over| ett drende ska dokumenteras i aktuellt system. Den
drende till aktuellt system kvarblivna kopian fér sedan gallras vid inaktualitet.
10 E-post, SMS, rostbrevlada av Outlook, telefon Vid inaktualitet
tillfallig betydelse
11 Fullmakter postdppning Registrator, parm Alfabetisk Vid inaktualitet
12 Handlingar av ringa eller tillfallig| Alla Vid inaktualitet
betydelse
13 Handlingar inom respektive Respektive enhet Amnesordnad, kronologisk | Bevaras Handlingar som inte &r rutinméssiga och inte finns
verksamhet och som ej finns i bevarade centralt.
kommunens diariesystem
14 Information/meddelande av Lérplattform, Ines Vid inaktualitet Finns i exempelvis Unikum.
tillfallig betydelse fran central
forvaltning eller skola
15 Kopior Alla Vid inaktualitet Har avses kopior dér originalet finns tillgédngligt
inom kommunens verksamhet.
16 Korrespondens av betydelse Alla Bevaras Forvaringsstéllet varierar. Kan vara exempelvis att
det diariefors eller finns i personakt.
Se dven E-post.
17 Korrespondens av tillfallig Alla Vid inaktualitet Se dven E-post.
betydelse
18 Krishanteringshandlingar Respektive enhet Vid inaktualitet
19 Lokala handlingsplaner Respektive enhet Vid inaktualitet
20 Minnesanteckningar Alla Arsvis Vid inaktualitet Om de inte innehaller beslut eller unik information
av direkt betydelse for verksamheten eller tillfor
nagot i ett drende.
21 Minnesanteckningar, Respektive enhet Arsvis, datum 2 ar

fordldramoten mm




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar

22 Minnesanteckningar fran Respektive enhet Arsvis, datum Vid inaktualitet Dock senast nér barnet/eleven slutat.
fordldrasamtal/utvecklingssamtal

23 Olycksfallsrapporter/ System for att rapportera Elever 10 ar
tillbud tillbud och olyckor Personal 2 &r

24 Postlista Arendehanteringssystem Kronologiskt Bevaras

25 Protokoll, ledningsgrupp barn- Server Kronologisk Bevaras Digitala kopior gallras efter 2 ar.
och utbildningskontoret Ledningssystem

26 Protokoll eller moétesanteckningar| Respektive enhet Kronologisk Vid inaktualitet Om de inte innehéller beslut eller unik information
frén interna verksamhetsmoten av direkt betydelse for verksamheten eller tillfor
(avdelningsméten, enhetsmoten, nagot i ett drende.
personalméten,
informationsmdten)

27 Kallelser, foredragningslista och | Ledningskoordinator, pirm | Kronologisk 2 ar De som anvinds som register eller
kopior pa bilagor. Kopior: Ledningssystem, innehallsforteckningar till protokollen ska bevaras.
samverkansgrupp Ines, Server Digitala kopior gallras efter 2 ér.

28 Protokoll, samverkansgrupp Ledningskoordinator, pairm | Kronologisk Bevaras Digitala kopior gallras efter 2 ar.
central barn- och Kopior: Ledningssystem,
utbildningskontoret Ines, Server

29 Protokoll eller motesanteckningar| Respektive enhet Kronologisk Bevaras
frén lokala samverkansgrupper

30 Protokoll, arbetsplatstréaffar Server Kronologisk 2 ar Pé server under respektive enhet.

31 Protokoll, MBL (facklig Arendehanteringssystem Kronologisk Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.
forhandling)

32 Protokoll, skyddsrond System for att rapportera Bevaras

tillbud och olyckor




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
33 Remisshandlingar fran Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Yttrande bevaras. De elektroniska handlingarna e-
myndigheter utanfér kommunen arkiveras.
34 Remisshandlingar fran ndmnd/ Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Yttrande bevaras. Remisshandlingen bevaras hos
styrelse inom kommunen den ndmnd/styrelse som har remitterat drendet.
35 Riktlinjer, beslutade av barn- och| a) Arendehanteringssystem | Diarieplan a) Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.
utbildningsndmnd. b) Digital kopia pa Ines/ b) Vid inaktualitet Wordversion finns pa server.
server
36 Rutiner Ines/sever Vid inaktualitet Niér rutinen ej géller eller har ersatts.
Wordversion finns pa server.
37 Riskbeddmning infor dndringar i | Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Kan dven inga i det drende dir riskbedémningen
verksamheten System for riskbeddmningar gbrs. Diariefors dé i detta drende.
Respektive enhet
38 Statistik till andra myndigheter | Respektive enhet Arsvis 2 &r Statistik som ingdr i verksamhetsberittelse eller
(T.ex. SCB, Skolverket) liknande bevaras.
1.2 Synpunktshantering
1 Inkommen synpunkt/klagomél av| Enheter Kronologisk 2 ar Parm i arkivskép (enheter).
rutinartad allmén karaktar Kund- och Diarieplan 2 &r |Arendehanteringssystem.
drendehanteringssystem
2 Svar pé synpunkt/klagomél av Enheter Kronologisk 2 ar Parm i arkivskép (enheter).
rutinartad allmén karaktar Kund- och Diarieplan 2 &r /Arendehanteringssystem.
drendehanteringssystem
3 Inkommen synpunkt/klagomal Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.
som ej &r av rutinartad allméin
karaktér
4 Svar pa synpunkt/klagomal Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.
som ¢j &r av rutinartad allmin
karaktér
5 Arssammanstéllning av Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.

synpunkter och klagomal




1.3 Personuppgiftsbehandling (GDPR)

Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
1 Registerforteckningar enligt System for Vid inaktualitet Forteckning upprittas av den enskilda handliggaren
Dataskyddsforordningen informationsséakerhet, till behandlingen av personuppgifterna och skickas
(GDPR) dataskydd och till registeransvarig for registrering.
systemdokumentation
2 Begéran om registerutdrag med | Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Kopior pé ev. handlingar som ingér i svaret behover
svar inte bevaras. De elektroniska handlingarna e-
arkiveras.
3 Dokumentation av mindre Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Kopia till forvaltningens GDPR-
allvarlig samordnare.
personuppgiftsincident
4 Personuppgiftsbitride, Se avtal, p.1.1.1
avtal
5 Anmélan om E-tjanst/drendehanterings- Bevaras/gallras Anmilan in!(on.qm.er via e-tj anst. Vid allvarliga
personuppgiftsincident svstem personuppgiftsincidenter sa informeras
Y integritetsskyddsmyndigheten och handlingen
diariefors i drendehanteringssystemet och bevaras.
Handlingarna ska e-arkiveras.
Anmélda personuppgiftsincidenter gallras
automatiskt ur e-tjansteplattformen 2ar efter
att drendet har avslutats.
6 Anmélan om E-tjanst/drendehanterings- Bevaras/gallras Anmdlan inkommer via e-tjanst. Vid allvarliga

informationssikerhetsincident

System

informationssékerhetsincidenter s& informeras MSB
CERT-SE och handlingen diariefors i
drendehanteringssystemet och bevaras. Handlingarna
ska e-arkiveras.

IAnmaélda informationssikerhetsincidenter gallras
automatiskt ur e-tjansteplattformen 2ar efter att

drendet har avslutats.




1.4 Projekthandlingar

Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar

1 Minnesanteckningar fran Projektpersonal Vid inaktualitet Nar relevant information forts dver till slutrapport
mdten eller dylikt.

2 Projektplan inklusive Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.
organisation, tidsplan och
projektbudget

3 Protokoll frén méten Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.

4 Slutrapport eller slutprodukt Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Notera att detta géller oavsett om projektet utforsav

egen personal eller konsulter.

Slutprodukt &r t.ex. riktlinje i ett projekt som gar
ut pa att skapa en riktlinje. De elektroniska
handlingarna e-arkiveras.

5 Uppdragshandlingar, projekt Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras For projekt som far nagon form av externt bidrag
som genomfors helt eller (t.ex. pengar eller personal): kontrollera om
delvis med externa resurser samarbetsparten stéller nagra krav pa vilka

handlingar som ska bevaras. De elektroniska
handlingarna e-arkiveras

6 Uppdragshandlingar, projekt Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Uppdragsbeskrivningen for dessa projekt ska ingai
som genomfors helt med projektplanen. De elektroniska handlingarna e-
interna resurser arkiveras.

7 Utvérdering Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Om utvirdering genomfors. De elektroniska

handlingarna e-arkiveras.
1.5 Kvalitetsarbete

1 Enkiiter, Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.
sammanstillningar/rapporter

2 Svar pa enkéter frén Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.

myndigheter och likstillda




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar

3 Enkiiter, svar och andraunderlag | Arendehanteringssystem Diarieplan Vid inaktualitet Nér sammanstillning genomforts sé kan underlag

av ringa betydelse och svar gallras.

4 Internkontroll Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Dokumentation av upplidgg och arbetsformer samt
rapporter och eventuella atgiardsplaner. Ingér i
diarieforda handlingar.

5 Kvalitetsarbete Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Dokumentation av valt verktyg samt rapporter och
eventuella atgirdsplaner. De elektroniska
handlingarna e-arkiveras.

6 Kvalitetsdokument, Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.

processbeskrivningar

7 Malarbete Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Dokumentation av mél, strategier samt
utvdrderingar av arbetet. De
elektroniska handlingarna e-arkiveras.

1.6 Ekonomi
1 Attest- och utanordningsbevis Ekonomikontoret Bevaras
2 Statsbidrag, ansdkan, bekriftelse | Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.
pa rekvirering, underréttelse om
utbetalning samt aterrapportering
3 Budgetunderlag Arendehanteringssystem Vid inaktualitet
Ekonom, dator
4 Debiteringsunderlag Ekonomikontoret, pirm, Namn 7 ar
server Maénadsvis
Digitala underlag i
Ekonomisystem
5 Internfakturering Ekonomikontoret, parm, Verifikationsnummer 7 &r

server
Digitala underlag i
Ekonomisystem




Nr Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
6 Rapporter ur Ansvarig chef, server Ar/méanadsvis 2 ar
redovisningssystemet,
transaktionsrapport mm.
7 Resursfordelning Ansvarig chef, server Arsvis Vid inaktualitet
8 Verifikationer, Ekonomikontoret Arsvis, verifikations- 7 ar
!everantérsfakturor, ) ) Inskannade fysiska fakturor | DUMMEr
internfakturor, omfGringar, in och| f5rvaras av CGI
utbetalningar Digitalt underlag i
Ekonomisystem
1.7 Fonder
1 Ansokningar Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.
2 Beslut Arendehanteringssystem Bevaras Anmiils till nimnden och bevaras tillsammans med
protokollen. De elektroniska handlingarna e-
arkiveras.

1.8 Upphandling

1 Anbud, antagna Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Registreras ndgon dag efter utskick av
tilldelningsbesked (eller att anbudsgivare
underrittats i direktupphandling), pga.sekretess. De
elektroniska handlingarna e-arkiveras efter att
drendet avslutats.

2 Anbud, inte antagna Upphandlingssystem Arsvis 2 ar Forvaras separat.

3 Avtal Se avtal, punkt 1.1.1




Nr Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
4 Forfragningsunderlag/ Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Se rutin: det far inte framga hur ménga eller vilka
anbudsinfordran underlaget skickats till. De elektroniska
handlingarna e-arkiveras efter att drendet avslutats.
5 Direktupphandlingsblankett for | Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Registreras efter att anbudsgivare underrittats.
direkt- upphandlingar 6ver10 000 En kopia av direktupphandlingsblanketten
kr. bildggs fakturan. De elektroniska
handlingarna e-arkiveras.

6 Direktupphandling under 10 000 | Upphandlande handldggare | Datum 2 ar En kopia av dokumentationen bildggs fakturan.

kr, dokumentation

7 Tilldelningsbesked till Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Registreras ndgon dag efter utskick.

anbudsgivare

8 Tilldelningsbeslut (ibland Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Registreras nadgon dag efter utskick, pga.

tillsammans med sekretess. De elektroniska handlingarna
anbudsprotokoll) e-arkiveras.

9 Oppningsprotokoll Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Registreras nadgon dag efter ut- skick av
tilldelningsbesked, pga. sekretess. De
elektroniska handlingarna e-arkiveras.

10 Ovrig korrespondens och Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.

dokumentation inom
upphandlingen
1.9 Namndsadministration
1 Arvodesunderlag fran Troman Kronologisk Pappershandlingen
sammantraden for gallras efter overforing
fortroendevalda av uppgifter i Troman.
Gallras efter 10 &r i
Troman.
2 Kallelser/foredragningslistor till | a) Server Arsvis a) Vid inaktualitet

arbetsutskottet

b) Politikerportal

b) Vid inaktualitet




Nr Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
3 Kallelser/foredragningslistor till | a) Server Arsvis a) Vid inaktualitet
barn- och utbildningsndmnden; | )  Ppolitikerportal b) Vid inaktualitet
4 Listor 6ver delegationsbeslut Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.
5 Minnesanteckningar fran Server Arsvis Bevaras Skrivs ut och ldmnas till slutarkiv efter
politiska arbetsgrupper mandatperiod.
6 Nirvarolista Ingér i protokollet.
7 Protokoll, arbetsutskottet a) Arendehanteringssystem | Arsvis a) Bevaras Protokoll e-signeras med mobilt Bank-ID i
b) Politikerportal b) Vid inaktualitet politikerportalen. Diariefors arsvis i ett
o . samlingsdrende i d&rendehanteringssystemet.
c) Server ¢) Vid inaktualitet - N L2 T,
Overfors till kommunens e-arkiv érsvis.
8 Protokoll, barn- och a) Arendehanteringssystem | Arsvis a) Bevaras Protokoll e-signeras med mobilt Bank-ID i
utbildningsnimnden b) Politikerportal b) Vid inaktualitet politikerportalen. Diariefors arsvis i ett
e . samlingsdrende i d&rendehanteringssystemet.
c) Server ¢) Vid inaktualitet - N T .
Overfors till kommunens e-arkiv érsvis.
9 Protokollsbilagor, Arendehanteringssystem Bevaras Ingar oftast i diarieforda handlingar. De
tjdnsteutlatanden m.m. som ligger elektroniska handlingarna e-arkiveras.
till grund for beslut
10 Sekretessbevis for Arkivskap Alfabetisk Bevaras Flyttas till slutarkiv efter mandatperiod.
fortroendevalda
11 Voteringslistor Ingar i protokollet.




1.10 Personaladministration
Handlingar tillhorande omradet personaladministration, se kommunstyrelsens dokumenthanteringsplan.

Nr Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiérkningar

1.11 Systemforvaltning

1 Licenser (avtal), kopior System for Alfabetisk Se avtal, p.1.1.1 De licenser som inte handhas av IT.
informationssikerhet,
dataskydd och
systemdokumentation
2 Systemdokumentation Server Bevaras Beskrivning av program, kodtabell m.m.
3 Anvindardokumentation a) Server a) Bevaras
b) Ines b) Vid inaktualitet
4 Supportdrenden Kund- och Kronologisk Vid inaktualitet
drendehanteringssystem
5 Kvittenser av utrustning Systemforvaltare, pirm Vid inaktualitet Ex mobiler, datorer.
6 Dokumentation kontroll av appar | System for Bevaras
informationssékerhet,
dataskydd och
systemdokumentation

Ej godkénda pé server




2. Ovrigt

2.1 Skolskjuts

Nr Handlingstyp

Forvaringsstiille

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmiérkningar

1 Ansokan och beslut om Skolskjutshandlaggare 2 &r efter att Overklaganden bevaras.
skolskjuts Digitalt i beslutet inte géller
skolskjutsprogrammet
2 Ansokan och beslut om Arendehanteringssystem Bevaras De elektroniska handlingarna e-arkiveras.
skolskjuts som blivit
overklagade
3 For skolskjutsverksam- Skolskjutshandldggare Vid inaktualitet
heten inkomna uppgifter, Digitalt i
elevforteckningar, skolskjutsprogrammet

scheman etc

4 Handlingar rérande buss- Skolskjutshandlaggare 2 ar Under forutsittning att kontroll och redovisning
/skolkort Digitalt i skett.
skolskjutsprogrammet
5 Skolskjutsregister Skolskjutshandlaggare 3 ar efter senaste T.ex. uppgifter om antagna entreprendrer, antal

anteckning elever per skjuts, fardtid m.m. Kan gallras under
forutsittning att statistik bevaras.
2.2 Inackordingsbidrag, interkommunal ersattning och bidragsbelopp
1 Ansokningar och beslut Ekonomihandldggare Lasar, alfabetisk 3ar Under forutséttning att kontroll och redovisning
om inackorderingstilligg skett.
och resebidrag
2 Fakturor och handlingar Ekonomihandldggare Termin, enhet 10 ar Gallringsfristen géller fakturor mellan

rorande debitering och
kontroll av interkommunal
erséttning, skolskjuts m.m.

kommuner. Gallringsfrist for andra typer av
rakenskapsinformation &r 7 ér enligt lagen om
kommunal bokféring och redovisning.




Nr Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar

3 Forteckningar eller Elevhanteringssystem Termin, enhet Bevaras Uppgift om skolkommun bdr finnas i registret
register ver elever som eftersom uppgifter rérande eleven kan behdva
gar i skolan i en annan sokas dven efter en mycket lang tid.
kommun.

4 Forteckning eller register Elevhanteringssystem Termin, enhet Bevaras
over elever som ar
folkbokforda i andra
kommuner.

5 Yitranden och beSIFt fran Arendehanteringssystem Alfabetisk Bevaras Giiller bdde barn och elev frén annan kommun
kommuner kring vérdnads- och barn och elev som gér I férskola och skola I
havares/elevs dnskemél om annan kommun.
utbildningsplats i annan
kommun.

2.3 Diskriminering och krankande behandling

1 Anmélan om System fé}r att anméla och Systematiskt Bevaras Bevaras i systemet.
diskriminering och utreda krankningar
kréinkande behandling

2 Utredning av System for att anméla och Systematiskt Bevaras Bevaras i systemet.
diskriminering och utreda kriankningar
kréinkande behandling

3 Plan mot krinkande Respektive enhet Vid inaktualitet Tva ar efter att ny plan uppréttats.
behandling m.m. Enhetens hemsida/Teams

3. Elevhalsa

1 Elevhilsoteam Elevhilsans Bevaras Tidigare bendmnt elevvéardskonferens,

dokumentationssystem protokoll.

2 Protokoll fran SIP-méten Elevhilsans Elevernas personmapp pa Bevaras Gor en notis i elevakt i Prorenata om att det

dokumentationssystem respektive enhet (i den fysiskal varit en SIP och om eventuella insatser som

Elevens fysiska akt i slutet
kuvert méarkt sekretess —
Oppnas av rektor

akten 1 slutet kuvert mérkt
sekretess)

skolan ska gora.




Nr Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar
3 Minnesanteckningar i Elevhilsans En gang per termin
Prorenata dokumentationssystem
4 Olycksfalls- System for att rapportera Elever 10 ar
/incidentrapporter tillbud och olyckor
5 Orosanmélan till Elevens fysiska akt i slutet Bevaras Vid misstanke om att ett barn far illa enligt 14
socialtjansten kuvert méarkt sekretess — kap. 1 § socialtjanstlagen.
Gppnas av rektor *Fér oppnas av rektor.
6 Register/ forteckningar Bevaras Om original dverldimnats ska beslut om
over journaler/ avhéndande (15 § arkivlagen) fattas av
journaluppgifter som fullméktige.
overldmnats till annan
huvudman.
7 Journal medicinsk Elevhélsans Bevaras I journalen for medicinsk elevhélsa ingér bland
elevhilsa dokumentationssystem annat remisser, kostintyg, lakarintyg,
vaccinationstillstdnd. Journal bevaras digital i
prorenata. Behover ej skrivas ut och ldmnas till
kommunarkiv.
8 Skolpsykologjournaler Elevhilsans Bevaras Exempelvis testmaterial. Journal bevaras digital
med underlag. dokumentationssystem i prorenata. Behover ej skrivas ut och lamnas till
kommunarkiv.
9 Atgirdsprogram samt Larplattform (grundskola) Alfabetisk Bevaras
pedagogisk utredning Elevakt
10 Ovrig utrednings- och Larplattform Bevaras
kartlaggningsdokumentat Elevakt
ion, skolformsutredning .
s . Elevhilsans
samt tjansteanteckningar .
. dokumentationssystem
avseende enskilda elever
11 Elevakt Enhet Bevaras Nir eleven slutar skolan i kommunen fors

elevakten till kommunarkivet. Vid fortsatta
gymnasiestudier i kommunen flyttas elevakten
forst dver till gymnasieskolan.




4. Forskoleverksamhet

Nr Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
1 Administration Se kapitel administration Hér finns
minnesanteckningar, protokoll, synpunkter,
olycksfallsrapporter, GDPR m.m.
2 Ansdkan och beslut om Kontorschef Kronologisk 3 ar efter inkomstaret
reducerad avgift
3 Ansdkan och beslut om Arendehanteringssystem Diarieplan Bevaras Ansdkan avser sdrskilda skil. De elektroniska
utdkad vistelsetid/ rétt handlingarna e-arkiveras.
till placering i férskolan
4 Ansokan om plats eller Barn- och Kédatum Vid inaktualitet Dock senast 2 ar efter att barnet ar placerat, koplats
andring av plats inom elevhanteringssystem uppsagd eller ny ansokan gjorts.
forskola eller pedagogisk
omsorg
5 Arbetsplaner, Respektive enhet Bevaras
arbetsmiljoplaner,
jémstélldhetsplan,
hilsoplan, lokalt
utarbetade
6 Bildupptagning i form av Larplattform Se kapitel allmédn administration
fotografier och film
7 Diskriminering och krankande | Teams och Se kapitel Diskriminering och krinkande behandling
behandling Lérplattform
8 Forteckningar dver barn i Barn- och Tas ut centralt 15 okt ur Edlevo av handléggare.
respektive forskola, pedagogisk | ¢leyvhanteringssystem Bevaras Skickas till arkivarie
omsorg etc.
9 Handlingar och beslut Léarplattform Bevaras Se dven avsnitt Elevhilsa.

rérande barn med behov
av sarskilda stodinsatser,
t. ex. handlingsplan.




Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar
10 Kvalitetsarbete Larplattform Se kapitel kvalitetsarbete
11 Kostatistik Barn- och Vid inaktualitet Kostatistik bevaras i verksamhetsberéttelsen.
elevhanteringssystem
12 Naérvaro- och Nirvaro- och franvarosystem | Arsvis 1 ar
frénvarouppgifter
13 Personalscheman eller ) Respektive enhet Avdelningsvis Vid inaktualitet
motsvarande som redovisar
personaltéthet, Oppettider mm
14 Placeringsmeddelanden Barn- och Vid inaktualitet Nir barnet registrerats inom respektive verksambhet.
samt svar pa elevhanteringssystem
placeringsmeddelanden
15 Portfolio med barnens Respektive enhet Overlimnas till
arbeten vérdnadshavare
16 Protokoll/minnesanteck- Teams Se dven kapitel allmén administration.
ningar m.m. Samverkansprotokoll Bou-
kontoret
17 Uppgifter om vistelsetid Nérvaro- och franvarosystem | Kronologisk Vid inaktualitet
18 Verksambhetsberiittelser, Verksamhetschef Bevaras

arsberattelser fran de
olika
verksamhetsformerna




5. Grundskola

5.1 Overgripande planering och administration

Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar

1 Administration Se kapitel administration. Hér finns
minnesanteckningar, protokoll, synpunkter,
olycksfallsrapporter, GDPR m.m.

2 Arbetsplaner, Respektive enhet Bevaras
arbetsmiljGplaner, Enhetens team/O365
jamstalldhetsplan,
hélsoplan, lokalt
utarbetade

3 Beslut om att fa ga om Respektive enhet Bevaras Sparas pa respektive enhet, kopia till VH.
en arskurs eller uppflytt- Enhetens team/O365
ning till hdgre arskurs

4 Beslut om tidigare Respektive enhet Bevaras Sparas pa respektive enhet, kopia till VH.
skolstart Enhetens team/O365

5 Beslut om uppskjuten Respektive enhet Bevaras Sparas pa respektive enhet, kopia till VH.
skolplikt Enhetens team/O365

6 Bildupptagning i form av Larplattform Se kapitel allmédn administration.

fotografier och film

7 Diskriminering och krinkande Enhetens hemsida Se kapitel Diskriminering och kridnkande behandling.
behandling Teams
8 Kvalitetsarbete Teams och Se kapitel kvalitetsarbete.

Larplattform




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar
9 Ordningsregler Enhet Bevaras Handlingar gillande ordningen vid
Enhetens team/O365 skolenheterna.

10 Protokoll/minnesanteck- Enhetens team/O365 Se kapitel allmén administration.
ningar m.m.

11 Statistik, enhetsspecifik Respektive enhet Bevaras Aterkommande statistik till andra myndigheter
och upprittad av Enhetens team/O365 t.ex SCB och Skolverket kan gallras.
verksamheten for Larplattform
rapportering, t.ex. till
ndmnd

5.2 Elevregistrering
1 Anhdrigblanketter Respektive enhet Vid inaktualitet
Skolexpeditionen, parm

2 Elevhistorik Elevhanteringssystem Arsvis, skola Bevaras Uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuella
(motsvarande tidigare studieavbrott och skolgéng (klasstillhorighet, skolor
handling som kallades etc.). Vid elektroniskt bevarande bor sakerstillas att
elevkort) dessa uppgifter kan sammanstillas ur uttaget.

3 Handlingar rorande val Respektive enhet 1 &r Skolvalsblanketter.
av skola

4 Handlingar rérande Respektive enhet Vid inaktualitet For t.ex. bilder pa hemsida. Samtycken bér vara
samtycken enligt tidsbegrinsade och gallras tidigast efter att eleven
dataskyddsforordningen avslutat sin skolgang.

5 In- och utflyttning, Respektive enhet — underlag Underlag gallras vid Uppgift om utflyttade elever skrivs ut centralt pa
forteckning och underlag Férteckning — barn- och lasarsslut barn- och utbildningskontoret och bevaras.

utbildningskontoret Tas ut arsvis.
Forteckning
bevaras
6 Inskrivningsanmélningar Elevhanteringssystem Amne Vid inaktualitet

6-aringar




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
7 Klasslistor/gruppforteck- Elevhanteringssystem Arsvis, skola Bevaras Slutgiltig med dokumenterade forandringar under
ningar S aret. Bor innehélla uppgifter om skola, ldsar,
g System for nérvaro- och S
4 . klassbeteckning, ldrare, elevnamn, personnummer
franvarohantering
och adress.
8 Skol- (elev-) kataloger Skolans expedition Bevaras Fotokataloger eller motsvarande.
9 Underlag for registrering Respektive enhet Vid inaktualitet Meddelanden om skol- eller klassbyten, in- och
avflyttning, franvaro m.m.
5.3 Studieorganisation
1 Anmilan/avanmélan om Respektive enhet Vid inaktualitet Nér eleven slutat skolan
modersmalsundervisning Skickas till
modersmalsenheten
2 Anmdlan och beslut om Respektive enhet Vid inaktualitet
svenska som andrasprak
3 Utredning och beslut om Elevhilsans Bevaras
mottagande till anpassad dokumentationssystem
grundskola Delas via systemet med
strateg som beslutar.
4 Ansokan och beslut om Respektive enhet Vid inaktualitet
studiehandledning pa
modersmal
5 Diciplindra atgérder, Respektive enhet Bevaras Avstidngning/utvisning av elev, varning etc.

handlingar rérande




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar

6 Forteckning dver elever Elevhanteringssystem Bevaras Kan ingd i uttag ur verksamhetssystem som
som fétt modersmals- utgor elevhistorik
undervisning och
studiehandledning.

7 Forteckning dver elevers Respektive enhet Bevaras
placeringar under Skolans syv
praktisk
arbetslivsorientering
(PRAO)

8 Handlingar rérande Respektive enhet Vid inaktualitet T.ex. arbetsplatskontakter, praktikbesked,
praktik och omdomen. Under forutséttning att uppgifter om
praktikplatser genomford praktik dokumenteras pa annat sétt.

Uppgifter om praktik bor bevaras I samband
med betygsdokumentation.

9 Ledighet for elev, Respektive enhet Vid inaktualitet
ansokan Skolans arkiv

10 Naérvaro- och System for nédrvaro- och Da eleven slutat Aven nir eleven byter till en skola med annan
franvarouppgifter frinvarohantering skolan huvudman.

11 Sprékval Elevhanteringssystem Vid inaktualitet

12 Overenskommelse om Respektive enhet Vid inaktualitet Da eleven slutat skolan

till exempel
datoranvidndning

Skolans arkiv




5.4 Undervisningsplanering

Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiérkningar
1 Ansokan och beslut med Respektive enhet Bevaras T.ex. sirskild undervisningsgrupp och anpassad
flera handlingar om studiegéng.
sérskilda
utbildningsinsatser
2 Ansokan och beslut med Lérplattform Bevaras T.ex. pé sjukhus, specialpedagog m.m.
flera handlingar rérande
sdrskild undervisning
3 Handlingar rérande Respektive enhet Vid inaktualitet, efter | T.ex. medgivande fran vardnadshavare kring
friluftsdagar och genomford aktivitet deltagande.
utflykter
4 Handlingar rérande Respektive enhet Vid inaktualitet, T.ex. information om evenemang och planering
konsert- och teaterbesok efter genomford kring evenemanget.
eller andra kulturella aktivitet
aktiviteter
5 Handlingar rérande Respektive enhet Kronologisk Bevaras
planering och
redovisning av
studieresor, skolresor
och lagerskolor
6 Klasschema (slutligt for RespektiV? enhet Kronologisk Bevaras Ett urval kan vara tillrackligt for att bevara
varje lasar och System for information om verksamheten
skolenhet) schemahantering
7 Lokala planer for Respektive enhet Kronologiskt Bevaras T.ex. kursplaner, arbets- och timplaner.
undervisningen
8 Lérarscheman Respektive enhet 3ar Klasschema se ovan.

System for
schemahantering




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar
9 Laromedel, Respektive enhet Bevaras Om kompendier, foton, videoinspelningar,
egenproducerade multimediapresentationer m.m. produceras pa skolan
for att anvindas i undervisningen bor ett exemplar av
varje bevaras.
10 Laromedel, Respektive enhet Bevaras
forteckningar
11 Lasérsdata/laséarstider Ines/ Server Bevaras
5.5 Elevutveckling och larande
1 Ansokan och beslut om anpassad | Respektive enhet Bevaras
studiegdng Larplattform
2 Betygskatalog, Respektive enhet Arsvis Bevaras Tas fram arsvis efter klass.
betygssammanstillningar . Eventuella forkortningar och sifferkoder ska
Elevhanteringssystem .
forklaras.
3 Diagnostiska prov, Lérare Vid inaktualitet Da betyg ér satt och da tiden fér omprévning av
elevlosningar betyg 16pt ut.
4 Individuell Larplattform Se anmirkning Efter avslutad skolgéng eller byter till skola med
utvecklingsplan (IUP) annan huvudman.
5 Intyg om avgang fran grundskola Respektive enhet Bevaras Utférdas om elev avgar utan slutbetyg. Bor forvaras

tillsammans med betygskatalogen.




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmirkningar

6 Intyg om genomgangen Respektive enhet Bevaras
utbildning

7 Nationella prov i Respektive enhet Arsvis, imne Bevaras
svenska och svenska
som andra spark,
elevldsningar, samtliga
delar

8 Sammanstillningar Sver resultat i} Respektive enhet Arsvis, dmne Bevaras
nationella prov i svenska och .

o Elevhanteringssystem
svenska som andra sprak.

9 Nationella prov, Respektive enhet Arsvis, imne S5ar Gallras 5 ér efter provtillféllet. Elevldsningar I
elevlosningar I samtliga Elevhanteringssystem svenska och svenska som andra spark bevaras.
dmnen utom svenska och
svenska som andra
spark.

10 Sammanstillningar av Respektive enhet Arsvis, imne 5ar Sammanstdllningar av resultat frén nationella
resultat frdn nationella Elevhanteringssystem prov i svenska bevaras, se ovan.
prov utom svenska och
svenska som andra sprak

11 Skriftligg tester och prov, Léarare Vid inaktualitet D4 betyg dr satt och dé tiden for omprovning av
elevlésningar betyg 16pt ut.

12 Slutbetyg, kopia (avgangsbetyg) | Respektive enhet Arsvis Bevaras Skickas till Kommunarkiv efter 5 ar.

13 Terminsbetyg, uppgift om Verksamhetssystem Kopia av det betyg som dverlimnats till eleven

terminsbetyg i elevhistorik fran . behdver inte bevaras.
Elevhanteringssystem

verksamhetssystem.




6. Gymnasieskola

6.1 Overgripande planering och administration

Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiérkningar
1 Administration Se anmérkning Se kapitel administration. Hér finns
minnesanteckningar, protokoll, synpunkter,
olycksfallsrapporter, GDPR m.m.
2 Arbetsplaner, arbetsmiljoplaner, | Enhet Bevaras
Jjamstélldhetsplan, hilsoplan, Lérplattform
lokalt utarbetade
3 Bildupptagning i form av Se anmirkning Se kapitel allmén administration.
fotografier och film
4 Diskriminering och kriankande Se anmérkning Se kapitel Diskriminering och krinkande behandling.
behandling
5 Kvalitetsarbete Se anmérkning Se kapitel kvalitetsarbete.
6 Kursutvérderingar Enhet Vid inaktualitet
Enhetens Team/0365
Lérplattform
7 Ordningsregler Enhet Bevaras Handlingar géllande ordningen vid skolenheterna.
Enhetens Team/0365
Lirplattform
8 Protokoll/minnesanteck- Enhet Se kapitel allmédn administration
ningar m.m. Enhetens Team/0365
9 Statistik, enhetsspecifik och Enhet Bevaras Aterkommande statistik till andra myndigheter
uppréttad av verksamheten for Enhetens Team/0365 t.ex. SCB och Skolverket kan gallras.

rapportering, t.ex. till ndmnd




tillval, flyttning etc.

6.2 Elevregistrering

Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiéirkningar

1 Byte av skola, ansdkan Skolexpeditionen, parm 1 ar

2 Elevhistorik (motsvarande Elevhanteringssystem Arsvis, skola Bevaras Uppgifter om elevs studieplan, tillval, eventuella

tidigare handling som kallades studieavbrott och skolgéng (klasstillhdrighet, skolor
elevkort) etc.). Vid elektroniskt bevarande bor sikerstillas att
dessa uppgifter kan sammanstillas ur uttaget.

3 Handlingar rorande samtycken | Enhet Vid inaktualitet For t.ex. bilder pa hemsida, Samtycken bor vara

emligt dataskyddsforordningen tidsbegrinsade och gallras tidigast efter att eleven
avslutat sin skolgang.

4 Klasslistor/gruppforteckningar | Elevhanteringssystem Arsvis, skola Bevaras Slutgiltig .med dokumen?erade forandringar under
aret. Bor innehalla uppgifter om skola, lsér,
klassbeteckning, ldrare, elevnamn, personnummer
och adress.

5 Kursgrupplistor Enhet Vid inaktualitet Av tillfillig betydelse.

Elevhanteringssystem
6 Skol- (elev-) kataloger Skolexpeditionen Bevaras Fotokataloger eller motsvarande.
6.3 Studieorganisation
1 Anmélan/avanmélan om Enhet Da eleven slutat skolan
modersmalsundervisning Skickas till
modersmalsenheten
2 Anmiilan till prévning Enhet Vid inaktualitet Nar provning dr genomford.
3 Ansokan om studieavbrott, 4ndrat| Enhet Vid inaktualitet Kan gallras da anteckning gjorts i

verksamhetssystem, pa elevkort eller
motsvarande.




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar
4 Befrielse frén visst Enhet Bevaras

utbildningsinslag/undervisning,

handlingar rérande
5 Byte av kurs, anhallan om Enhet Vid inaktualitet
6 Byte av program, ansdkan Enhet Vid inaktualitet T.ex. fran nationellt program till specialutformat

program
7 Diciplindra atgérder Enhet Bevaras Handlingar rérande ex. avstdngning/utvisning av
elev, varning etc.

8 Elevens val, inlamnad blankett Enhet Vid inaktualitet
9 Individuellt val Enhet Bevaras Information om utbud.
10 Intyg om avgang och reducerat | Enhet Bevaras

program
11 Ledighetsansokan Enhet Vid inaktualitet
12 Niérvaro- och franvarouppgifter | System for nirvaro- och D4 eleven slutat skolan | Aven nir eleven byter till en skola med annan

franvarohantering huvudman.
13 Praktik, placering Enhet Bevaras
14 Sprakval Enhet Da eleven slutat skolan
Elevhanteringssystem

15 Overenskommelse om till Enhet Da eleven slutat skolan

exempel datoranvidndning




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar

16 Overenskommelse om Enhet Vid inaktualitet, 1 ar Séarskild 6verenskommelse for enskild elev.
studiegéng. efter avslutade studier

6.4. Undervisningsplanering

1 Ansdkan och beslut med flera Enhet Bevaras T.ex. sdrskild undervisningsgrupp och
handlingar om sérskilda anpassad studiegang.
utbildningsinsatser

2 Ansdkan och beslut med flera Elevakt Bevaras T.ex. pa sjukhus, specialpedagog m.m.
handlingar roérande sérskild
undervisning

3 Handlingar rérande Enhet Vid inaktualitet, efter T.ex. medgivande frén vardnadshavare kring
friluftsdagar och genomford aktivitet  [deltagande.
utflykter

4 Handlingar rérande Enhet Vid inaktualitet, efter | T.ex. information om evenemang och planering kring
konsert- och teaterbesok genomford aktivitet evenemanget.
eller andra kulturella
aktiviteter

5 Handlingar rérande planering Enhet Kronologisk Bevaras
och redovisning av
studieresor, skolresor och
lagerskolor

6 Handlingar rérande Enhet Bevaras
undervisningsprojekt av
sdrskild och/eller local
betydelse

7 Klasschema (slutligt for Enhet Kronologisk Bevaras Ett urval kan vara tillrickligt for att bevara
varje ldsar och skolenhet) System for schemahantering information om verksamheten.

8 Laromedel, egenproducerade Enhet Bevaras Om kompendier, foton, videoinspelningar,

multimediapresentationer m.m. produceras pa skolan
for att anvindas i undervisningen bor ett exemplar av
varje bevaras.




Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiérkningar
9 Laromedelsforteckning Enhet Bevaras
10 Léasarsdata/lasarstider Ines/ Server Bevaras
11 Schema, lirar-, kurs- System for schemahantering 3ar Klasschema se 6.4.7.
6.5 Elevutveckling och ldarande
1 Ansdkan och beslut om Elevakt Bevaras
stddundervisning,
2 Ansékan och beslut om sérskilt | Elevakt Bevaras Med underlag t.ex. likarintyg.
stod, sdrskild undervisning
3 Betygskatalog Skolexpeditionen Arsvis, efter klass Bevaras Kommunarkivet ett &r efter avslutade studier.
Sammanstéllning Gver samtliga betyg i alla &mnen
for en klass. Eventuella forkortningar och sifferkoder
ska forklaras.
4 Diagnostiska prov, elevldsningar | Enhet Vid inaktualitet
Lérare
5 Examensbevis Skolexpeditionen Bevaras Kopia, ett ar efter avslutade studier, sedan
Elevhanteringssystem kommunarkivet.
6 Gymnasiearbete, Enhet Bevaras Arbetet i sig kan gallras.
sammanstillning eller Elevhanteringssystem
forteckning dver arbeten och
amnen
7 Gymnasiearbete (tidigare Lérare Vid inaktualitet Niér det inte langre behovs som underlag till
specialarbete/projektarbete) betygséttning.
8 Intyg frén arbets-/praktikplatser | Enhet Bevaras
9 Kursbetyg, uppgifter om Skolexpeditionen Bevaras
Elevhanteringssystem




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar

10 Nationella prov i svenska och Enhet Arsvis, imne Bevaras Forvaras pd enhet i 5 ar, ddrefter kommunarkivet.
svenska som andra spark,
elevldsningar, samtliga delar

11 Sammanstillningar dver resultat i| Enhet Arsvis, dmne Bevaras Forvaras pé enhet i 5 ar, dédrefter kommunarkivet.
nationella prov i svenska och
svenska som andra sprak.

12 Nationella prov, elevldsningar i | Enhet Arsvis, &mne 5 &r Gallras 5 4r efter provtillfallet. Elevldsningar i
samtliga &mnen utom svenska svenska och svenska som andra sprék bevaras.
och svenska som andra spark.

13 Sammanstillningar av resultat Enhet Arsvis, imne 5 &r Sammanstéllningar av resultat frin nationella prov i
fran nationella prov utom svenska bevaras.
svenska och svenska som andra
sprak

14 Omprdvning av betyg, beslut och| Enhet Bevaras
handlingar

15 Resultat av provning med Enhet Pnr-ordning Bevaras Forvaras tillsammans med betygskatalog eller
anteckning om givet betyg individuella betyget.

16 Skriftlig bedomning, Skolexpeditionen Bevaras Kopia, ett ar efter avslutade studier, sedan
gymnasieintyg eller Elevhanteringssystem kommunarkivet.
sammanstéllning frén
introduktionsprogram

17 Skriftliga tester och prov, Lérare Vid inaktualitet D4 betyg dr satt och da tiden for omprévning av
elevlgsningar betyg 16pt ut.

18 Studiebevis Skolexpeditionen Bevaras For elever som ¢j fir examensbevis.

Elevhanteringssystem Kopia, ett ar efter avslutade studier, sedan
kommunarkivet.

19 Atgirdsprogram m.m. Elevakt Bevaras Se kapitel Elevhilsa.




7. Kommunal vuxenutbildning

7.1 Overgripande planering och administration

Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar
1 Administration Se anmérkning Se kapitel administration. Hér finns
minnesanteckningar, protokoll, synpunkter,
olycksfallsrapporter, GDPR m.m.
2 Arbetsplaner, arbetsmiljoplaner, | Enhet Bevaras
jémstélldhetsplan, hélsoplan,
lokalt utarbetade
3 Bildupptagning i form av Se anmérkning Se kapitel allmén administration.
fotografier och film
4 Diskriminering och krankande Se anmirkning Se kapitel Diskriminering och krédnkande behandling.
behandling
5 Kvalitetsarbete Se anmérkning Se kapitel kvalitetsarbete.
6 Ordningsregler Enhet Bevaras Handlingar géllande ordningen vid skolenheterna.
Léarplattform
7 Protokoll/minnesanteck- Se anmérkning Se kapitel allmén administration.
ningar m.m.
8 Statistik, enhetsspecifik och Enhet Bevaras Aterkommande statistic till andra myndigheter t.ex
uppréttad av verksamheten for SCB och Skolverket kan gallras.
rapportering, t.ex. till ndimnd
9 Statistik till andra myndigheter | Se anmérkning Se kapitel allmén administration.
(T.ex. SCB, Skolverket)
10 Statsbidrag Se anméirkning Bevaras Se kapitel ekonomi.




7.2 Elevregistrering

Nr. Handlingstyp Forvaringsstiille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar

1 Ansokningar och registreringar | Enhet Kronologisk Vid inaktualitet Tidigast efter att eleven avslutat sin utbildning.

2 Antagningslistor Enhet Kronologisk Bevaras

Elevhanteringssystem

3 Elevhistorik (motsvarande Elevhanteringssystem Kronologisk Bevaras Uppgifter om elevs studieplan, genomforda kurser
tidigare handling som kallades och eventuella studieavbrott. Vid elektroniskt
elevkort/studerandekort) bevarande bor sdkerstéllas att dessa uppgifter kan

sammanstillas vid uttag.

4 Grupplistor, kurslistor Enhet Vid inaktualitet Auv tillfillig betydelse.

5 Handlingar av rutinkaraktar Enhet Vid inaktualitet
rorande elever

6 Handlingar rorande samtycken | Enhet Vid inaktualitet For t.ex. bilder pa hemsida, Samtycken bor vara
emligt dataskyddsforordningen tidsbegrinsade och gallras tidigast efter att eleven

avslutat sin skolgang.

7.3 Studieorganisation

1 Anmilan till prévning Enhet Vid inaktualitet Nar prévning ar genomford.
2 Ansokan om studieavbrott, indrat| Enhet Vid inaktualitet Kan gallras da anteckning gjorts i verksamhetssystem
tillval, flyttning etc. eller motsvarande.

3 Ansodkningar, kursbyten Enhet Vid inaktualitet

4 Diciplindra atgirder Enhet Bevaras Handlingar rérande ex. avstdngning/utvisning av
elev, varning etc.

5 Ledighetsansokningar Enhet Kronologisk Vid inaktualitet

6 Individuella studieplaner Enhet Vid inaktualitet Dé eleven slutat skolan. Uppgifter om studievig,
kursval, fullstdndigt eller utokat program.

7 Meddelande om genomford Enhet Vid inaktualitet Nir uppgiften dr dokumenterad

provning




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar
8 Naérvaro- och franvarouppgifter | System for nirvaro- och D4 eleven slutat skolan. Aven nr eleven byter till en
franvarohantering skola med annan huvudman.
9 Provning, resultat med Enhet Bevaras Har samma betydelse som betygskatalog. Bor
anteckning om givet betyg forvaras tillsammans med betygskatalog eller
individuella betyget.
10 Overenskommelse om Enhet Bevaras Sarskild 6verenskommelse for enskild elev.
studiegang.
11 Overenskommelse om till Enhet Vid inaktualitet Da eleven slutat skolan.
exempel datoranvindning
7.4 Undervisningsplanering
1 Arbetsplaner, lokala Enhet Lasarsvis Bevaras
2 Laromedel, egenproducerade Enhet Bevaras Om kompendier, foton, videoinspelningar,
multimediapresentationer m.m. produceras pa skolan
for att anvindas i1 undervisningen bor ett exemplar av
varje bevaras.
3 Lasarsdata/lasérstider Ines/Server Bevaras
4 Orienteringskurser, lokala Enhet Bevaras
5 Schema, lérar-, kurs- System for schemahantering 3ar
6 Tim- och kursplaner, lokala Skolexpedition Bevaras
7.5 Elevutveckling och larande
1 Betygsdokument Skolexpedition Namn, bokstavsordning Bevaras Slutbetyg, examensbevis, komvuxbevis (ersétter

gymnasiesirskolebevis), utdrag ur betygskatalog.
intyg. Kopia, ett ar efter avslutade studier, sedan
kommunarkivet.




Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar

2 Betygskatalog Skolexpedition Lasarsvis, klass Bevaras Betyg och intyg ska kunna sammanstéllas for varje
Per termin, efternamn (géller enskild deltagare.
distansundervisning) Kommunarkivet ett ar efter avslutade studier.

3 Diagnostiska prov, elevldsningar | Lérare Vid inaktualitet

4 Handlingar fran kartldggning och| Léarare Vid inaktualitet Nir intyg eller betyg har utfirdats.
validering SYV

5 Komvuxarbeten, Enhet Bevaras Arbetet i sig kan gallras.
sammanstéllning eller
forteckning Gver arbeten och
dmnen

6 Komvuxarbete (tidigare Enhet Vid inaktualitet Nir det inte lingre beh6vs som underlag till
specialarbete/projektarbete) betygséttning.

7 Nationella prov i svenska och Enhet Arsvis, dmne Bevaras
svenska som andra spark,
elevldsningar, samtliga delar

8 Sammanstillningar Gver resultat i| Enhet Arsvis, imne Bevaras
nationella prov i svenska och
svenska som andra sprak.

9 Nationella prov, elevlosningari | Enhet Arsvis, imne 5 &r Gallras 5 4r efter provtillfillet. Elevldsningar i
samtliga &mnen utom svenska svenska och svenska som andra sprak bevaras.
och svenska som andra spark.

10 Sammanstillningar av resultat Enhet Arsvis, dmne 5 ér Sammanstillningar av resultat frin nationella prov i
fran nationella prov utom svenska bevaras.
svenska och svenska som andra
sprék

11 Skriftliga tester och prov, Lérare Vid inaktualitet Da betyg ér satt och da tiden for omprévning av

elevldsningar

betyg 16pt ut.




8. Kommunernas aktivitetsansvar for ungdomar

8.1 Overgripande planering och administration

Nr. Handlingstyp Forvaringsstille Sorteringsordning Bevaras/gallras Anmiirkningar

1 Administration Se anmérkning Se kapitel administration. Hér finns
minnesanteckningar, protokoll, synpunkter,
olycksfallsrapporter, GDPR m.m.

2 Arbetsplaner, arbetsmiljoplaner, | Enhet Bevaras
jémstélldhetsplan,
verksamhetsplaner, lokalt
utarbetade

3 Kvalitetsarbete Se anmérkning Bevaras Se kapitel kvalitetsarbete.
Verksamhetsberéttelse
inkl. statistik, typ av
atgirder, antal deltagare
etc.

4 Protokoll/minnesanteck- Se anmérkning Se kapitel allmén administration.
ningar m.m.

5 Statistik, enhetsspecifik och Elevhanteringssystem Bevaras Aterkommande statistik till andra myndigheter t.ex.
upprattad av verksamheten for SCB och Skolverket kan gallras.
rapportering, t.ex. till ndmnd

6 Statistik till andra myndigheter | Se anméirkning Vid inaktualitet Se kapitel allmén administration.
(T.ex. SCB, Skolverket)

7 Statsbidrag Se anmérkning Bevaras Se kapitel ekonomi.




8.2 Personregistrering

Nr. Handlingstyp

Forvaringsstille

Sorteringsordning

Bevaras/gallras

Anmiérkningar

1 Personuppgifter och
dokumentation om insatser i

register 6ver ungdomar som

omfattas av aktivitetsansvaret.

Elevhanteringssystem

Vid inaktualitet, senast
vid utgangen av det ar
dé ungdomen fyllt 21 ar

Enligt férordning 2006:39 om register och
dokumentation vid fullgérandet av kommunernas
aktivitetsansvar for ungdomar.




