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Arkivbeskrivning for bildningsndmnden

Inledning

En dokumenthanteringsplan ar en forteckning dver alla de handlingstyper som finns i verksamheten. | planen ges anvisningar om férvaring av handlingar. Den
ar dessutom nadmndens gallringsbeslut (reglerar vilka handlingar som ska bevaras och vilka handlingar som ska forstdras och nar).

Arkivansvar

Arkivbildare Bildningsndmnd

Forvaltning Sektor bildning

Ansvarig Sektorchef

Arkivredogorare Skoladministratorer, namndsekreterare

Aktuella arkiv

Nérarkiv I anslutning till egna arbetsplatsen
Centralarkiv Kommunarkivet Stadshuset
Arkivstruktur

Bildningsnamnden bildar tillsammans med sina verksamheter, ett sammanhallet arkiv i Kommunarkivet i Stadshuset. Betyg och skolhalsovardsjournaler finns
ocksa i centralarkivet men ar skilda fran namndens arkiv. Detta for att underlatta atersokning och sekretessprovningen. Nararkiv finns i anslutning till
arbetsplatser.



Sokingangar till arkivet:

Register till bildningsndmndens protokoll i kronologisk ordning
Diarium i arende- och dokumenthanteringssystem

Specifika verksamhetssystem

Arkivforteckning

Format for bevarande

Handlingar som inkommer eller uppréttas i digital form till utbildningsndmnden bevaras i digital form i verksamhetssystemen. De digitala handlingar som ska
bevaras levereras sedan fran verksamhetssystemen till e-arkivet hos kommunarkivet.

Handlingar som inkommer eller upprattas i analog form scannas in till verksamhetssystemen och den analoga kopian gallras sedan efter kontroll av den
inskannade kopian kvalitet.

Undantaget ar de handlingar som maste bevaras i pappersform som original. Det ar handlingar som kraver undertecknande, exempelvis protokoll som kraver
justering, avtal, ansékningar som kréaver underskrift och anmélan till andra myndigheter som kraver underskrift.

De handlingar som maste sparas scannas in och diariefors eller forvaras i verksamhetssystemen.
Arkivering

Sker i enligt med kommunens arkivreglemente. Gallring, rensning och leverans till Kommunarkivet sker enligt utbildningsnamndens dokumenthanteringsplan
och i samrad med arkivarie. Innan en handling ska arkiveras ska gem, plastfickor, postit-lappar, nitar mm avlagsnas. Nar dokument inkommer pa papper bor
ett bruksexemplar skannas in i drendehanteringssystem. | den man handlingar inkommer pa papper ska pappersoriginalet bevaras i avvaktan pa inférande e-
arkiv.

Sekretess
| diariet och IT-system férekommer sekretesshbelagda handlingar.
Gallring

Att gallra innebér att information forstors. Gallring far endast ske med enlighet med dokumenthanteringsplanen. Att gallra Vid inaktualitet, ddr avses att
handlingen ska gallras nar den inte langre behovs i verksamheten och informationen inte har nagot varde.

Sociala medier



Respektive verksamhet inom bildningsndmnden beslutar om vilka sociala medier som ska anvéandas och det ar endast dessa som utgér allmén handling. Den
information som upprittas och inkommer ar i regel sadan information som inte behdver registreras i diariet och kan gallras vid inaktualitet.

Verksamhet

Bildningsnamnden bildades 1 januari 2023 efter en sammanslagning av barn- och skolndmnden och utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden. Ndmndens
uppdrag ar att bedriva undervisning och verksamhet for barn i aldern 1-16 ar i form av forskola, 6ppen forskola, forskoleklass, grundskola, fritidshem,
sarskola, modersmal, skolskjuts, gymnasieskola, gymnasiesarskola, svenskundervisning for invandrare och vuxenutbildning. Inom omradet Stab och
utveckling finns verksamheterna IT, uppfoljning, kvalitet och Gvergripande drenden. Ansvarar ocksa for namndadministrationen. Ekonomi och HR ar
centraliserade omraden.

Vidare har namnden uppfoljningsansvar for ungdomar 16-20 ar. Verksamheten regleras huvudsakligen av lagar och férordningar samt lokala direktiv fran
kommunfullméktige.

Namnden utgar bland annat fran féljande lagar i sitt arbete:

Skollagen

Gymnasieforordningen
Gymnasiesarskoleforordningen
Vuxenutbildningsforordningen

Forordning om svenskundervisning for invandrare
Lag om yrkeshdgskolan

Kommunallagen

Forvaltningslagen

Offentlighet- och sekretesslagen
Dataskyddsforordningen

Lag om mottagande av asylsdkande

Lag om introduktionsersattning for flyktingar

Forskola

| forskolan bedrivs pedagogisk gruppverksamhet for inskrivna barn i aldern 1-5 ar med Gppethallande en stor del av dagen hela aret. Forskola vander sig till
barn vars foraldrar arbetar eller studerar. Forskola erbjuds dven i mer begransad omfattning da foraldrar ar arbetslosa eller foraldralediga eller om det finns
behov utifran barnets eller familjens sarskilda situation. VVerksamheten &r avgiftsbelagd.

Allman forskola erbjuds kostnadsfritt fran det ar barnet fyller 3 ar.



Sedan 2007 erbjuder kommunen dygnetruntéppen verksamhet.

Oppen forskola
Barn & Skola har tva 6ppna forskolor som kan erbjuda hemmavarande foraldrar stod i foraldrarollen och pedagogisk gruppverksamhet for barnen. Fran och
med 2012 ingér en av de dppna forskolorna i Guldvingens familjecentral.

Forskoleklass
Forskoleklassen &r en pedagogisk gruppverksamhet som foljer skolans terminssystem och omfattar i allménhet tre timmar per dag. Forskoleklasserna &r
lokalintegrerade med grundskolan. Forskoleklassen ar sedan 2018 obligatorisk for alla barn fran och med hosten det ar de fyller sex ér.

Grundskola
Grundskolan ar obligatorisk och omfattar alla barn i aldrarna 7-16 ar.

Fritidshem
Skolbarnsomsorg erbjuds i fritidshem. Verksamheten ar avgiftsbelagd.

Grundsérskola
Inom grundsérskolan finns en sarskild inriktning som bendmns tréaningsskola. Traningsskolan ar avsedd for elever som inte kan tillgodogora sig hela eller
delar av utbildningen i &mnen. Finns pa Stenportskolan samt, sedan 2010, pa Fredriksdalskolan.

Barn- och elevhélsa

Barn- och elevhalsans uppgift ar att vid behov tillsammans med forskolor och skolor underlétta och stddja barns utveckling och larande. Studie- och
yrkesvagledning ingar fran 1 januari 2023 i omradet. Ger vagledning och information till studerande for att na sina mal och uppratta individuella
handlingsplaner, samt ger rad och stod infor framtiden, studier och yrken.

Verksamheter i privat regi (fristdende verksamheter)
I den man forskole-, grundskole- och fritidshemsverksamhet samt pedagogisk omsorg bedrivs i enskild regi

Gymnasieskola
Gymnasieskolans uppdrag ar att ge gymnasieutbildning till Lidk6pings kommuns elever och elever fran 6vriga kommuner som véljer att studera i Lidkopings
kommun. | gymnasieskolan finns ocksa skolhalsovardens verksamhet.

Gymnasiesarskola
Gymnasiesarskolans uppdrag &r att ge gymnasieutbildning till Lidkopings kommuns elever och elever fran dvriga kommuner som valjer att studera i
Lidkdpings kommun.

Grundldaggande och gymnasial vuxenutbildning



Ansvaret &r att leverera grundldggande och gymnasial vuxenutbildning for studerande som saknar grundlaggande eller gymnasial kompetens eller som vill
utdka sin behorighet/kompetens.

Svenska for invandrare
Vuxenutbildningen har svenskundervisning for invandrare som har behov av att lara sig det svenska spraket.

Yrkeshogskoleutbildning
Eftergymnasial utbildningsform som kombinerar teoretiska studier med arbetslivsanknytning.

Arbetsmarknadsenhet
Arbetar med och utvecklar metoder som kan stotta personer att bli sjalvférsorjande.

Integration
Samverka med Gvriga namnder som tillsammans har det kommunala ansvaret for integration. | uppdraget ingar bosattning, rad och stod under de forsta tva
aret i Sverige.



Politiska organ och politiska beslut (bildningsnamnd och arbetsutskott)

Handlingar som ar underlag till ssammantraden och den politiska processen av drendehandlaggning.

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv

Anslagsbevis Digitalt/ Bevaras Nej Digital anslagstavla pa extern webben
SiteVision

Delegationsbeslut/forteckningar Papper/ Bevaras Kan forekomma | Ingdr i namndens protokoll 5ar
Evolution

Fortroendevalda, forteckningar over Digitalt Bevaras Nej Forvaras pa server 5ar
Troman

Foredragningslistor (kallelser) Papper/ Gallras Nej Forvaras i arkiv 5ar
Evolution efter 2 ar

Inkomna och utgdende skrivelser Papper/ Bevaras Nej 5ar
Evolution

Motioner/remisser Papper/ Bevaras Nej 5ar
Evolution

Protokoll Papper/ Bevaras Kan forekomma | Sekretessuppgifter forvaras i separat arkivbox med | 5 ar
Evolution tydlig markering om sekretess

Protokollsanteckningar Papper/ Bevaras Kan forekomma | Ingér i protokollet/diarieforda handlingar 5ar
Evolution

Protokollsbilagor Papper/ Bevaras Kan forekomma 5ar
Evolution

Reservationer Papper/ Bevaras Nej Ingar i protokollet 5ar
Evolution

Sekretessbevis/posttppning — fullmakt Papper/ Bevaras Nej 5ar
Evolution

Tjansteskrivelser Papper/ Bevaras Nej 5ar
Evolution

Voteringslistor Papper/ Bevaras Nej Ingar i protokollet 5ar
Evolution




Fortroendevaldas uppdrag och arvoden

Handlingar som visar pa fortroendevaldas ersattningar och uppdrag.

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Arvodesbestammelser Papper Bevaras Nej Beslut av kommunfullméaktige
Arvodesunderlag Papper Gallras Kan Registreras i Troman. Systemansvarig for Troman ar | 5 ar
efter 10 &r | forekomma kommunstyrelsens verksamheter
Avsagelser Papper/ Nej Forvaras hos kommunstyrelsens verksamheter
E-tjanst
Fortroendemannaregister Papper/ Bevaras Kan Registreras i Troman. Systemansvarig for Troman ar
Troman forekomma kommunstyrelsens verksamheter
Underlag for utlagg, ersattningar och avdrag som Papper/ Gallras Kan 5ar
paverkar ersattningen E-tjanst efter 10 &r | forekomma
Hantering av begaran om utlamnande av allmanna handling
Begdran om utlamnande av handlingar utifran offentlighetsprincipen.
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Avslag pa begaran om att fa ta del av handlingar Papper/ Bevaras Kan Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
Evolution férekomma
Begaran om att fa ta del av handlingar Papper/ Bevaras Kan Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
Evolution forekomma
Handlingar i &renden dar sekretessprévning gjorts Papper/ Bevaras Kan Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
Evolution forekomma
Utlamnande/bifall pa begaran om att fa ta del av Papper/ Bevaras Kan Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
handlingar Evolution forekomma




Handlingar som inte bildar darenden, av tillfillig och ringa betydelse

Handlingar som inte bildar ndgra arenden eller till ndgon till &renden inom verksamheterna. Det kan réra sig om enklare forfragningar, information, for kinnedom
och inbjudningar. Forvaring av denna typ av handling forvaras hos respektive handlaggare och/eller i IT-st6d.

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Bestéllningar Vid Nej
inaktualitet
Bokningsbekraftelser mm Vid Nej Ex kurser, seminarier mm
inaktualitet
Cookiefiler, historikfiler och e-postlistor Vid Kan
inaktualitet | férekomma
Enkla rutinforfragningar Vid Kan
inaktualitet | forekomma
Enkat Vid Nej
inaktualitet
E-postloggar GoOLiSka Efter 30 Kan Finns i GOLiSkas servrar
dagar férekomma
Felsand post Gallras Kan Ska om mdjligt 6verlamnas till ratt mottagare eller
omedelbart | férekomma aterséndas
Handlingar med meningslost eller obegripligt innehall Gallras Kan
omedelbart | férekomma
Handlingar som kommer for kdnnedom Vid Kan Ex inbjudningar, cirkulér, reklam, kurser/konferenser
inaktualitet | forekomma
Inbjudningar och kallelser till utbildningar m m Vid Kan Program, deltagarlistor kan behdva bevaras om de
inaktualitet | forekomma ingr i ekonomisk redovisning.
Information/handlingar som inte ber6r Utbildnings Vid Kan Gallras efter beddmning om handlingen ska skickas
verksamhetsomrade inaktualitet | forekomma vidare till annan myndighet
Kopior, dubbletter eller andra tillfalliga underlag som har Vid Nej
tillkommit for att underlatta myndighetens arbete inaktualitet
Protokoll eller matesanteckningar fran olika interna Vid Nej Om de inte innehaller beslut eller information om har
verksamhetsméten, som inte &r beslutande organ. inaktualitet direkt betydelse for verksamheten.
Reklam, broschyrer, dagstidningar, pressmeddelanden Vid Nej
inaktualitet
SMS/MMS Vid Kan Vid behov ska en tjansteanteckning géras och
inaktualitet | férekomma forvaras arendet. Ovriga meddelanden gallras efter
de har avlasts.
SPAM Vid Kan Kontakt kan tas med GdéLiSka fér mer information om
inaktualitet | férekomma hanteringen.




E-tjanster och sociala medier

For e-tjanster galler samma som vid annan drendehantering, om handlingen tillhor ett drende ska den skrivas ut och laggas in den akt darendet tillhor.

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Fragor som genererar svar av enklare karaktar Vid Kan
inaktualitet | forekomma
Kommentarer och inlagg som verksamheten bedémer GoLiSka/ Bevaras Kan Vid behov ska underlagen diarieféras 5ar
vara av sarskilt intresse Evolution forekomma
Kommentarer och inlagg som inte berdr férvaltningens Vid Kan
verksamhet inaktualitet | férekomma
Kommentarer och inlagg som géller fér kAnnedom Vid Kan
inaktualitet | férekomma
Kommentarer och inldgg av stétande eller krankande Gallras Kan Gallras omedelbart fran mediet. Vid behov kan
karaktar forekomma underlagen bevaras for vidare handléggning
Sekretessbelagd information som inkommit via GoLiSka/ Gallras Kan Gallras omedelbart fran mediet. Vid behov kan
kommentatorsfunktioner Evolution forekomma underlagen bevaras for vidare handléggning.
E-post
For e-post galler samma som vid annan arendehantering, om handlingen tillhor ett drende ska den skrivas ut och laggas in den akt drendet tillhor.
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Bildarkiv, foton, filmer, video och dylikt som Server/ Bevaras Kan Forvaras i nararkiv hos respektive verksamhet.
dokumenteras fér den egna verksamheten GoLiSka forekomma
E-post av vikt ska skrivas ut och diarieféras GoLiSka/ Bevaras Kan Vid behov ska underlagen diarieféras 5ar
Evolution forekomma
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Kommunikation

Webbaserad
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Extern webbplats Server/ Vid Nej
GoOLiSka inaktualitet
Fragor som genererar svar av enklare karaktar Server/ Vid Kan Ar det information som &r viktig att bevara for
GoOLiSka inaktualitet | forekomma verksamheten, diariefors informationen i Evolution
Intranat Server/ Vid Nej
GoOLiSka inaktualitet
Presskontakt och annonser av enklare slag Vid Nej
inaktualitet
Tidningar Vid Nej
inaktualitet

Delegationsbeslut

Delegationsbeslut som fattas av delegat utsedd av ndmnden. Besluten aterrapporteras enligt delegationsordningen. Denna typ av handling kan férekomma inom

flera omraden.

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv

Delegationsbeslut Papper/ Bevaras Kan Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
Evolution férekomma

Delegationsordning Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
Evolution

Redovisning av delegationsbeslut till nd&mnden Papper/ Gallras Kan Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv
Evolution efter 5 ar forekomma
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Arkivering

Visar hur forvaltningen hanterar och foljer arkivlagens anvisningar.

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Arkivbeskrivning och arkivférteckning Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
Evolution
Dokumenthanteringsplan Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
Evolution
Gallringsbeslut Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
Evolution
Leveransreversal Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
Evolution
Klagomal, synpunkter och berém
Denna typ av handlingar kan férekomma inom flera omraden.
Handlingstyp Foérvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Inkommen handling Papper/ Bevaras Kan Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
Evolution forekomma
Svar/information Papper/ Bevaras Kan Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv 5ar
Evolution forekomma
Dataskyddsférordningen (25 maj 2018) och nuvarande Personuppgiftslagen (PulL)
Justeringar i dokumenthanteringsplanen kommer ske under 2018 utifran ny lagstiftning fran maj 2018, GPDR.
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Anmalan om behandling av personuppgifter till Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv | 5 ar
Datainspektionen Evolution
Anmalan av personuppgiftsombud till Datainspektionen Papper/ Vid Nej Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv
Evolution inaktualitet
Forordnande av personuppgiftsombud Papper/ Bevaras Nej Beslut av nAmnden, ingar i protokollet 5ar
Evolution

12




Registerférteckningar Papper/ Bevaras Kan forekomma | Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv | 5 ar
Evolution
Registerutdrag, begaran samt svar Papper/ Bevaras Kan forekomma | Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i arkiv | 5 ar
Evolution
Facklig samverkan
Dialog mellan arbetsgivare och medarbetare/féretradare som &r organiserade i nagon arbetstagarorganisation.
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Kallelser Papper Gallras Nej
Evolution efter 5 ar
Protokoll Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i 5ar
Evolution utbildnings arkiv
Samverkansavtal Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i 5ar
Evolution utbildnings arkiv
Skrivelser Papper/ Bevaras Kan forekomma | Ev skrivelser fran personalorganisationerna 5ar
Evolution
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HR - personal

| personalakten forvaras alla handlingar rorande den anstéllde, finns centralt forvaras inom kommunstyrelsens verksamheter, personalenhet.

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Anhériguppgifter Papper Vid Ja Foérvaras hos narmaste chef
inaktualitet
Anmalan om arbetsskada Papper/ Bevaras Kan 5ar
KIA forekomma
Annonsering av tjanster NyNetwork/ | Vid Nej
Varbi inaktualitet
Anstélliningsavtal MyNetwork | Vid Nej Original forvaras hos Idneenheten
inaktualitet
AnsOkan om semester, ledighet MyNetwork | Vid Kan
inaktualitet | férekomma
Ansokan tjanster och referenser, erhallen tjanst MyNetwork/ | Bevaras Nej
Winlas
Ansokan tjanster och referenser, ej erhallen tjanst MyNetwork | 2 ar Kan
forekomma
Arbetsmiljo, protokoll fran skyddsronder, delegering mm | Evolution Bevaras Kan 5ar
férekomma
Arbetsmiljdarbete, delegeringsbeslut, handlingsplaner Intranat/ Bevaras Nej
mot krdnkningar etc, krishanteringsplaner P:katalog
Arbetsmiljdarbete, arbetsskador och tillbud KIA-system | Bevaras Kan
férekomma
Bisyssla P:katalog Vid Nej
inaktualitet
Disciplindrenden Evolution/ Bevaras Ja
Personalakt
Egen uppsagning, pensionsavgang Papper Vid Nej Pappersunderlaget skickas till Ibneenheten
inaktualitet
Facklig tid, rapporter och sammanstaliningar Personalakt Kan férkomma | Pappersunderlaget skickas till Ibneenheten
Forhandlingsprotokoll Evolution/ 10 ar Kan
Visma forekomma
Intresseanmalningar P:katalog Vid Nej
inaktualitet
Introduktionsprogram Personalakt Nej Pappersunderlaget skickas till IBneenheten
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IT-behorighet GoLiSka Vid Nej Tillgang till it-stod som behovs for uppdraget, anmals
inaktualitet till GOLiSka och it-ansvariga pa respektive
verksamhet.
Kvittenser, ex nycklar, taggar ASSA/Arcs | Vid Nej Respektive verksamhet har egna it-st6d.
inaktualitet
Loneséattning, underlag Personec Bevaras Kan
forekomma
Omplaceringar Adato Bevaras Kan
forekomma
Personalenkater Bevaras Kan Forvaras kommunstyrelsens verksamheter
forekomma
Postéppning, fullmakt Evolution Vid Nej
inaktualitet
Protokoll/minnesanteckningar, arbetsplatstraffar eller P:katalog 2ar Kan
motsvarande forekomma
Rehabilitering, dokumentation, anteckningar, beslut Adato Bevaras Kan
forekomma
Registerutdrag, Vid Kan Begéaran dverlamnas till Ibneenheten.
inaktualitet | forekomma
Samtycken, personuppgiftslagen Evolution Bevaras Nej
Samverkansdverenskommelser Personalakt | Bevaras Kan
férekomma
Semesterlista P:katalog Vid Nej
inaktualitet
Sarskild anstallningsform Adato Bevaras Ja
Terminalglasdgon Papper Vid Nej Scannas in till fakturan som erhalls fran
inaktualitet optikerforetaget
Tystnadsplikt Server/ Bevaras Nej
GoLiSka/
Evolution
Utvecklingssamtal, dokumentation, planer etc P:katalog Gallras nar | Kan
anstallning | férekomma
en upphor
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Kvalité och utveckling

Kvalitetsarbetet inom Utbildning.

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Kvalitetsdokument/processbeskrivningar Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution samt 5ar
Evolution styrdokument finns tillgangliga pa Intranatet i "Vart
arbetssatt’.
Styrdokument

Styrdokument antagna av namnd, ledningsgrupper och samverkansgrupper, (ex krisgrupp, likabehandlingsplaner, miljéledning, delegationsordning)

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Bestammelser/rutinbeskrivningar Papper/ Vid Nej
Evolution inaktualitet
Namndovergripande styrdokument, ex vagledningar, Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution samt 5ar
policys och riktlinjer Evolution styrdokument finns tillgangliga pa Intranatet i "Vart
arbetssatt”.
Organisationsscheman/beskrivningar Papper/ Vid Nej
Evolution inaktualitet
Redovisning, uppfdljning, utvardering av Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i 5ar
forvaltningsdvergripande styrdokument Evolution utbildnings arkiv
Riktlinjer Papper/ Bevaras Nej Forvaras elektroniskt i Evolution samt 5ar
Evolution styrdokument finns tillgangliga pa Intranatet i "Vart
arbetssatt”.
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Inventarier, skada och stold

For personal, inventarier och lokaler (inte for elever)

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/ Till
bevarande kommentar kommunarkiv
Arbetsskador och tillbud KIA Bevaras Kan 5ar
forekomma
Inventarieférteckning Evolution Vid Nej
inaktualitet
Polisanmalningar Evolution Bevaras Kan 5ar
forekomma
Statistik KIA/ Vid Nej
Hypergene | inaktualitet
Fordon
Hantering av fordon foér De la Gardiegymnasiet och Campus.
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/ Till
bevarande kommentar kommunarkiv
Bokningssystem Digitalt/ Vid Nej
Sitevision inaktualitet
Kdorjournaler Papper Vid Nej
inaktualitet
Leasingavtal for fordon Evolution Bevaras Nej 5ar
Statsbidrag
AnsoOkning till exempelvis Skolverket
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/ Till
bevarande kommentar kommunarkiv
Statsbidragsansokningar och rekvisitioner Evolution Gallras Kan Underlag skickas digitalt till annan myndighet. 5ar
efter 10 &r | forekomma
Underlag Evolution Gallras Kan Underlag skickas digitalt till annan myndighet. 5ar
efter 10 &r | forekomma
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Budget, bokslut, ekonomi

Verksamhetsplanering, budget och bokslut samt stédjande I6pande uppgifter som bokforing, fakturering

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Attest- och behorigheter Papper/ Bevaras Nej Forvaras pa redovisningsenheten
Evolution
Anbud/offerter Evolution 2ar Ja
Ansokningar och beslut om inackorderingstillagg SiteVision 2ar Kan E-tjanst
forekomma
Avtal/kontrakt Evolution Gallras 2 &r | Kan efter avtalets upphérande
forekomma
Bilagor till verifikationer Papper/ 2ar Kan Forvaras pa redovisningsenheten
Visma forekomma
Bokféringsorder inklusive bokféringsunderlag, Papper 2ar Kan Forvaras pa redovisningsenheten
utanordningar férekomma
Budget- och bokslutsunderlag Excel/ Bevaras Nej 5ar
Papper/
Evolution/
Visma
Forfragningsunderlag eller annan inképsgrundande Bevaras 10 ar Nej Inkdp av hégre varde genomfors i samarbete med
handling i samband med ink&p/avtal upphandlingsenheten.
Foljesedlar Papper Vid Kan
inaktualitet | forekomma
Forskott, kvittenser vid resor och kurser Papper 2ar Kan
forekomma
Handkassa Papper 10 ar Nej Original pa redovisningsenheten
Inventarieférteckning Papper 10 ar Nej
Interndebitering, internrékningar Visma 2ar Kan
forekomma
Kassarapporter/avstamningar Papper 10 ar Nej
Kontoplaner Visma Bevaras Nej Forvaras hos redovisningsenheten
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Kundfakturor, fakturaunderlag Visma 10 ar Kan 2ar
forekomma
Kvittenser Papper 2 ar Nej
Leverantorsfakturor, elektroniska Aditro 10 ar Kan Forvaras hos skanningsféretaget
forekomma
Momsredovisning Papper 10 ar Nej
Reversal Papper 2 ar Nej
Statsbidragsansokningar Evolution 10 ar Kan Diarieférda handlingar férvaras i Evolution 5ar
forekomma
Stipendier Papper Bevaras Kan Forvaras hos gymnasiechef
forekomma
Ars/verksamhetsberéttelser Word/ Bevaras Nej Sammanstélls av KSV
Excel/
Visma
Overenskommelser interkommunala ersattningar Evolution Bevaras Kan
forekomma
Upphandling och inkép
Arenden om upphandling av vara eller tjanst. Storre upphandlingar sker via Upphandlingsenheten
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmaérkning/ Till
bevarande kommentar kommunarkiv
Forfragningsunderlag eller annan inképsgrundande Evolution Bevaras Nej Bevaras tillsammans med ekonomiunderlag, efter

handling

beslutat inkdp.
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Ansokningar

Ansokning/antagning till De la Gardiegymnasiet sker via Utbildning Skaraborg, Skaraborgs kommunalférbund.

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Ansoknings- och antagningsunderlag Campus Papper/ Vid Kan Campus verksamheter
Digitalt inaktualitet | férekomma
Ansoknings- och antagningsunderlag De la Digitalt Vid Kan Foérvaras hos Skaraborgs kommunalférbund
Gardiegymnasiet inaktualitet | férekomma
Svenska for invandrare (SFl)
Syftet ar att tillhandla halla grundlaggande kunskaper i svenska spraket for invandrare.
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Ansodkningar, kursbyten, studieavbrott, ledighet Procapita Vid Kan
inaktualitet | férekomma
Antagningslistor Digitalt/ Bevaras Kan 5ar
Excell férekomma
Betygskatalog Papper/ Bevaras Kan 5ar
Procapita férekomma
Disciplinara atgarder Papper/ Bevaras Ja Forvaras elektroniskt i Evolution och papper i 5ar
Evolution utbildnings arkiv
Elevuppgifter, verenskommelser, uppgifter som ar Digital Bevaras Kan 5ar
vasentliga for elev eller skolan Procapita férekomma
Handlingar av rutinkaraktar rorande elever Papper/ Vid Kan
Procapita inaktualitet | férekomma
Grupp/klasslistor Papper/ Vid Kan
Procapita inaktualitet | férekomma
Individuella studieplaner Papper/ Vid Kan
Procapita inaktualitet | férekomma
Kursplaner/timplaner Papper/ Vid Kan
Procapita inaktualitet | férekomma
Kursintyg/betyg Papper/ Bevaras Kan 5ar
Procapita forekomma
Lasarsdata Papper/ Bevaras Nej 5ar
Procapita
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Narvaro- och franvarouppgifter Papper/ Vid Kan
Nararkiv inaktualitet | forekomma
Nationella prov, svenska Papper/ Bevaras Kan 5ar
Nararkiv forekomma
Nationella prov utom svenska Papper/ Gallras
Nararkiv efter 5 ar
Protokoll/beslutshandlingar kring undervisning Procapita Bevaras Kan 5ar
forekomma
Skriftliga tester och prov, elevlésningar Papper/ Vid Kan
Nararkiv inaktualitet | forekomma
Skydd av personuppgifter Papper/ Vid Ja Bor forvaras sa lange personen ar aktuell och sa
Néararkiv inaktualitet lAnge personen béar personskydd
Statistik Procapita Vid Nej
inaktualitet
Studiegang Procapita Bevaras Kan 5ar
forekomma
Studie- och yrkesvagledning
Studie- och yrkesvagledning inom De la Gardiegymnasiet och Campus.
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/ Till
bevarande kommentar kommunarkiv
Handlingar om enskilda elever hos studie- och Procapita/ Vid Kan
yrkesvagledare Extens inaktualitet | forekomma
Vuxenutbildning, yrkesutbildning
Vuxna som har mojlighet att lasa fran grundskoleniva och uppat.
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkivet
Antagningslistor Fronter/ Bevaras Kan
Procapita forekomma
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Anmalningar/ansokningshandlingar Fronter/ Vid Kan Tidigast efter att den studerande avslutat sin
Procapita inaktualitet | férekomma utbildning
Anmalan och genomford prévning Fronter/ Vid Kan Finns ekonomisk redovisning i samband med
Procapita inaktualitet | férekomma betalning fér genomfdrd prévning
Ansokningshandlingar, anmalningar Fronter/ Kan
Procapita férekomma
Betygskatalog, betygsdokument Fronter/ Bevaras Kan
Procapita férekomma
Disciplinara atgarder Fronter/ Bevaras Ja
Procapita
Elevhistorik, uppgifter om elevs genomférda kurser, Fronter/ Bevaras Kan
avbrott m m Procapita forekomma
Elevenkater/enkater Questback/ Kan
Essentilas forekomma
Grupp/kurslistor Procapita Vid Kan Av tillfallig betydelse
inaktualitet | forekomma
Handlingar rérande samtycken enligt PuL Fronter/ Vid Nej Gallras néar den studerande avslutar sin
(Dataskyddsférordningen) Procapita inaktualitet skolgang
Handlingar av rutinkaraktar rorande elever Fronter/ Vid Kan
Procapita inaktualitet | férekomma
Informationsmaterial Fronter/ Vid Nej
Procapita inaktualitet
Individuella studieplaner Fronter/ Vid Kan Nar eleven slutat
Procapita inaktualitet | férekomma
Klasslistor, uppgifter om elevers genomférda kurser och | Fronter/ Vid Kan
studier Procapita inaktualitet | férekomma
Korrespondens med elev med uppgifter vasentliga for Fronter/ Bevaras Kan
elev eller skolan Procapita férekomma
Kursplaner, timplaner, arbetsplaner Fronter/ Nej
Procapita
Ledighetsansokningar, narvaro och franvarouppgifter Fronter/ Vid Kan
Procapita inaktualitet | férekomma
Nationella slutprov (SFI) &mnesprov i svenska, Papper/ Bevaras Ja Darefter till kommunarkivet
elevlésningar, samtliga delar Nararkiv 10 ars sekretess
Nationella prov, elevldsningar i samtliga &mnen utom Papper/ 5ar Ja Darefter till kommunarkivet
svenska Nararkiv 5 ars sekretess
Protokoll fran sammantraden, skolkonferenser, Word Bevaras Kan
samarbetspartners, andra myndigheter, beslutande forekomma
organ
Provningar Fronter/ Bevaras Kan
Procapita forekomma
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Schema Skola24 Vid Nej
inaktualitet
Skriftliga tester och prov, elevlésningar Fronter/ Vid Kan
Procapita inaktualitet | férekomma
Skydd av personuppgifter, underlag Papper Vid Ja Forvaras sa lange personen ar aktuell i systemet
inaktualitet och sa lange som personen uppbar skydd
Statistik Excel Vid Nej Bevaras i arsredovisning
inaktualitet
Underlag vid planering, redovisning och kontroll Fronter/ Vid Nej
(rutinkaraktar) Procapita inaktualitet

Kommunalt aktivitetsansvar (KAA)

For ungdomar som inte fyllt 20 ar och inte genomfor eller fullféljt utbildning pa nationella program i gymnasiet.

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Elevinformation/uppgifter Papper/ Bevaras Ja
Word
Skolbibliotek
Skolbiblioteket ar forlagt till De la Gardiegymnasiet.
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmaérkning/ Till
bevarande kommentar kommunarkiv
Avtal/laneforbindelse LIBRA Vid Kan
inaktualitet | férekomma
Bestandsregister LIBRA Bevaras Nej
Inkdp/prenumerationer LIBRA Vid Nej
inaktualitet
Register 6ver lantagare LIBRA Vid Kan
inaktualitet | forekomma
Statistik LIBRA Bevaras Nej
Uppgift om l&n per lantagare LIBRA Vid Kan
inaktualitet | forekomma
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Elevhalsa

Handlingar om elevhélsa inklusive PMO

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/ Till
bevarande kommentar kommunarkiv

Elevhalsoakter/journaler Papper/ Bevaras Ja Elever med skyddade uppgifter forvaras inte digitalt. | 5 ar
Handlingar som rér skolkurator verksamhet Ilzmg Bevaras Ja Elever med skyddade uppgifter forvaras inte digitalt. | 5 ar
Olycksfall/incidentrapporter PMO Bevaras Ja Elever med skyddade uppgifter forvaras inte digitalt. | 5 ar
Psykologjournaler PMO Bevaras Ja Elever med skyddade uppgifter forvaras inte digitalt. | 5 ar
Specialpedagogiska utredningar PMO Bevaras Ja Elever med skyddade uppgifter forvaras inte digitalt. | 5 ar
Vaccinationsuppgifter Svevac Bevaras Ja Elever med skyddade uppgifter férvaras inte digitalt. | 5 ar
Verksamhetsberattelse Elevhéalsan Evolution Bevaras Nej 5ar
Ovriga utredningar PMO Bevaras Ja Elever med skyddade uppgifter forvaras inte digitalt. | 5 ar
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De la Gardiegymnasiet

Gymnasieskolverksamhet inklusive gymnasiesarskola.

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Betygskataloger Nararkiv/ Bevaras Nej Darefter till kommunarkivet 3ar
Extens
Betygskopia Nararkiv/ Bevaras Nej Darefter till kommunarkivet 3ar
Extens
Elevregister Dexter Bevaras Kan 5ar
forekomma
Elevenkéter/enkater Webb- Vid Kan
enkater inaktualitet | férekomma
Franvaro Dexter Bevaras Kan
forekomma
Handlingar utbytesstudenter Néararkiv Bevaras Kan Darefter till kommunarkivet 3ar
forekomma
Klasslistor, avgdende elever Nararkiv/ Bevaras Kan Darefter till kommunarkivet 3ar
Extens forekomma
Motesprotokoll och atgardersprogram enligt Néararkiv Bevaras Kan Darefter till kommunarkivet 4 ar
elevhélsorutiner forekomma
Nationella prov, svenska (elevernas svar) Nararkiv/ Bevaras Ja Darefter till kommunarkivet 3ar
DigiExam 10 ars sekretess
Nationella prov, évriga Nararkiv Gallras Ja Darefter till kommunarkivet 3ar
1ar efter 5 ar 5 ars sekretess
Premier/stipendier Nararkiv Bevaras Kan 3ar
férekomma
Scheman och tjansteplanering — elever och larare GP Untis/ Vid Nej
Extens inaktualitet
Skolkataloger Nararkiv Bevaras Nej 3ar
2ar
Skolskjuts, ansékningar Evolution Vid Kan
inaktualitet | férekomma
Statistik och rapporteringar Hypergene | Vid Nej
Evolution/ inaktualitet
IST Analys
Studieavbrott/uppehall Nararkiv Gallras 2 &r | Kan
efter forekomma
avslutad
skolgéang
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Studieplaner, individuella Server Gallras 2 &r | Kan
efter forekomma
avslutad
skolgang
Tillbud/skada elever Nararkiv/ Bevaras Kan
KIA forekomma
Arbetsmarknadsenhet
Enheten for arbete och sysselsattning
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Handlingar som ror anstéllda i olika atgarder Léneenh Bevaras Ja
Handlingar som uppstar kring deltagare utan anstallning | Procapita Gallras 5 ar | Nej
Projekthandlingar Evolution Bevaras 5ar
Statsbidrag atgardsformer Evolution Gallras 10 5ar
ar
Integration
Mottagande av nyanldnda
Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
All dokumentation och handlingar som rér enskild Personakt Bevaras Ja
Néararkiv
Etableringsakt Procapita Bevaras Ja
Statsbhidrag och underlag Evolution Gallras 10 Nej
ar
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Skolskjuts

Tillhandahalla skolskjuts i grundskola och grundsarskola

Handlingstyp Forvaring Gallring/ Sekretess Anmarkning/kommentar Till
bevarande kommunarkiv
Klasslistor Skolenhet Bevaras Ja
Etableringsakt Procapita Bevaras Ja
Statshidrag och underlag Evolution Gallras 10 Nej
ar
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Dokumenthanteringsplan f d barn- och skolnamnden

Politiska organ och politiska beslut

Handlingstyp

Anslagsbevis

Arvodesunderlag fortroendevalda
Avsagelser

Delegationsanmalningar/beslut

Delegationsordning

Fortroendevalda, forteckning éver

Kallelser/féredragningslistor

Motioner, remisser

Protokoll

Protokollsanteckningar

Forvaring

Digitalt/
SiteVision
Papper/
E-tjanst
Papper/
E-tjanst
Arende-
hanterings
system
Arende-
hanterings
system/ P:
Digitalt i
fortroend
emannasy
stem
Arende-
hanterings
system
Arende-
hanterings
system
Arende-
hanterings
system/
Papper
Arende-
hanterings
system/
Papper

Gallring/bevaras

Bevaras

Gallras efter 10 ar

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sekretess

Nej

Kan forekomma

Nej

Kan férekomma

Nej

Nej

Kan forekomma

Nej

Kan forekomma

Kan forekomma

Anmadrkning/kommentar

Digital anslagstavla pa lidkoping.se
Registreras i Arvodessystem
Forvaras hos kommunstyrelsens
verksamheter

Redovisas i barn- och skolndmndens

protokoll.

Beslutas av barn- och skolndmnden

Foérvaras kommuncentralt

Forvaras digitalt

Ingar i protokollet/diarieférda
handlingar

Till
kommunarkiv

5ar
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Protokollsbilagor Arende- Bevaras Kan forekomma Ingar i protokollet 5 ar
hanterings
system/

Papper

Reservationer Arende- Bevaras Nej Ingar i protokollet 5ar
hanterings
system/

Papper

Sammantradesplanering Arendeha  Bevaras Nej Ingar i protokollet 5 ar
nteringssy
stem / P:

Tjansteskrivelser Arende- Bevaras Kan forekomma Tjansteskrivelser skrivna i 5ar
hanterings arendehanteringssystem skrivs inte ut,
system forvaras endast digitalt

Voteringslistor Arende- Bevaras Nej Ingar i protokollet 5ar
hanterings
system/

Papper

Protokoll, styrelsearbete, motesanteckningar

Handlingstyp Forvaring | Gallring/bevaras Sekretess Anmarkning/kommentar Till
kommunarkiv
Beslut ledningsgrupp P: Bevaras Kan forekomma Anteckningar gallras vid inaktualitet
Motesanteckningar arbetslag, amneslag Gallras vid inaktualitet Nej
Protokoll, politikernas elevradsmoten P: /papper Bevaras Nej 5ar
Protokoll eller motesanteckningar t.ex. Larplattfor | Gallras vid inaktualitet Nej Kan vara fran APT, elevrad
fran olika interna verksamhetsméten som | m/ fastighetssyn, fritidsgrupp,
inte ar beslutande organ Intranat/ foraldraféreningar/rad, krisgrupp,
P: ledningsgrupp, miljégrupp,

trygghetsrad med fler.
Gallras om de inte innehaller beslut

eller information om har direkt
betydelse for verksamheten.
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Handlingar av tillfallig och ringa betydelse

Handlingar som inte bildar ndgra arenden eller inte tillhor befintliga arenden pa férvaltningen.

Handlingstyp Forvaring

Bestallningar

Bokningsbekriftelse

Dagstidningar

Enkla rutinforfragningar

Enkater

E-post Goliska/
Google
/Office
365

Felsénd post

Handlingar med betydelseldst eller

obegripligt innehall

Handlingar for kinnedom /allman

information / tillfallig karaktar

Inbjudningar till kurser, konferenser och
liknande

Information fran myndigheter

Information, utgdende fran enheterna exv | Larplattfor
veckobrev, manadsbrev eller annan m
information

Information/handlingar som inte beror

Barn & Skolas verksamhetsomrade

Kopior, dubbletter eller andra tillfalliga
underlag som har tillkommit for att
underldtta myndighetens arbete
Korrespondens av tillfallig karaktar
Kursdokumentation

Gallring/bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 4 veckor
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras omedelbart

Gallras omedelbart

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Sekretess
Nej

Nej

Kan forekomma
Kan forekomma
Kan férekomma

Kan forekomma

Kan forekomma

Nej

Nej

Anmadrkning/kommentar

Till exempel kurser, seminarier eller
liknande.

E-post av vikt ska diarieféras!

Skickas tillbaka till avséandaren om
mojligt

Ex inbjudningar, cirkular, reklam,
kurser/konferenser

Information av tillfallig karaktar gallras
vid inaktualitet. Ovrig information
bevaras.

Gallras efter bedomning om
handlingen ska skickas vidare till
annan myndighet

Till
kommunarkiv
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Meddelanden och information av tillfallig
betydelse fran myndigheter, andra
enheter/férvaltningar med flera

Reklam, broschyrer etc
SMS/MMS/i-message

SPAM

Tidningar

Arkiv/diarie

Handlingstyp

Arkivredovisning och arkivforteckning

Diarier for namnd och enhetsexpeditioner

Diarieférda handlingar

Dokumenthanteringsplan

Gallringsbeslut

Papper/
Digitalt

Forvaring

Papper/
Arende-
hanterings
system
Arende-
hanterings
system
Arende-
hanterings
system
Papper/
Arende-
hanterings
system/ P:

Papper/
Arende-
hanterings
system

Gallras vid inaktualitet

Gallras omedelbart
Gallras vid inaktualitet

Gallras omedelbart

Gallras vid inaktualitet

Gallring/bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Kan forekomma

Sekretess

Nej

Nej

Kan forekomma

Nej

Nej

Gallras av posthanterare/registrator

Vid behov ska en tjansteanteckning
goras och foérvaras drendet. Ovriga
meddelanden gallras efter att de har
avlasts.

Meddela Goliska IT vid misstanke om
SPAM

Anmirkning/kommentar

Forvaras elektroniskt i
Arendehanteringssystem

Handlingar inkomna digitalt forvaras
endast digitalt och ska darmed inte
skrivas ut

Forvaras elektroniskt i
Arendehanteringssystem samt i P:

Forvaras elektroniskt i
Arendehanteringssystem

Till

kommunarkiv

5ar

5ar

5ar
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Leverensreversal

Arendekort

Kommunikation/information

Handlingstyp

Dokumentation av olika arrangemang
som jubileum, dppet hus, utstallningar
m.m.

Extern webbplats

Fotografier, filmer, video och dylikt
Informationsmaterial/trycksaker internt
Barn & Skola

Intranat

Presskontakt och annonser av enklare
slag

Pressmeddelanden

Sociala medier

Papper/
Arende-
hanterings
system
Arendeha
nteringssy
stem

Forvaring

Enheter/
Larplattform

Server/
Goliska IT
Enheter

Forvaltnings-
kontor
Server/
Goliska IT

My
newsdesk
Dataserver

Bevaras

Bevaras

Gallring/bevaras

Bevaras/gallras vid
inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras/ gallras vid
inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Nej

Kan forekomma

Sekretess

Nej

Nej
Kan férekomma
Nej
Nej
Nej
Nej

Kan férekomma

Forvaras elektroniskt i
Arendehanteringssystem

Anmadrkning/kommentar

Exempelvis trycksaker, fotografier,
uppsatser, tidningar av vikt bevaras,
ovrigt gallras vid inaktualitet
Kommunikation ar ansvariga for
uppdateringar och andringar.
Handlingar av vikt bevaras, 6vrigt
gallras vid inaktualitet

Informationen uppdateras |6pande for
att hallas aktuell.

Diarieférs i Arendehanteringssystem

Diariefors vid behov. Stotande
inlagg/sekretessbelagd information
gallras omedelbart efter de har
diariefors i arendehanteringssystemet.

Till
kommunarkiv
5ar
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Kvalité och utveckling/Styrande dokument

Handlingstyp

Bestammelser/rutinbeskrivningar

Brukarundersdkning, bakgrundsmaterial

Brukarundersokning sammanstallning
Krisplan

Kvalitetsdokument

Ledarens verksamhetsplan

Namndovergripande styrdokument som
vagledningar, policys och riktlinjer
Organisationsscheman/beskrivningar
Plan mot krankande behandling och
diskriminering/ likabehandlingsplan
Processbeskrivningar/rutinbeskrivningar
Redovisning, uppféljning, utvardering av

forvaltningsovergripande styrdokument

Systematiskt kvalitetsarbete

Statistik

Statistik till myndigheter

Forvaring

Papper/
Arende-
hanterings
system

P:

P: /Parm
Arendehant
eringssyste
m

Arende-
hanterings
system

P:
Arendehant
eringssyste
m

Arende-
hanterings-
system
Arende-
hanterings
system
Hypergene/
P:

Gallring/bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Sekretess

Nej

Nej
Nej
Nej
Nej

Nej

Nej
Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Anmadrkning/kommentar

Brukarundersokning gar ut till elever
och vardnadshavare arligen.

Ny krisplan antas arligen

Diariefors i
Arendehanteringssystemet, finns dven
pa Vart arbetssatt pa intranatet

Forvaras pa enheten

Finns i vart arbetssatt

Till

kommunarkiv

5ar
5ar

5ar
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Ars-/verksamhetsberittelse Barn &

Skola

Dataskyddsforordningen (GDPR)

Handlingstyp

Anmalan av personuppgiftsombud till

Datainspektionen

Férordnande av personuppgiftsombud

Personuppgiftsincident
Registerférteckningar

Registerutdrag, begaran samt svar

Samtycke dataskyddsférordningen
Klagomal/synpunkter

Handlingstyp

Arende-
hanterings
system

Forvaring

Arende-
hanterings
system/
Papper
Arende-
hanterings
system/
Papper
Arendeha
nteringssy
stem
Papper/
Draftit

Arende-
hanterings
system/
Papper
Enheten

Férvaring

Bevaras

Gallring/bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallring/bevaras

Nej

Sekretess

Nej

Nej

Kan forekomma

Kan forekomma

Kan forekomma

Nej

Sekretess

Anmairkning/kommentar

Beslut av barn- och skolndmnden,
ingar i protokollet

Anmadls via e-tjanst

Uppdateras [6pande, inaktuell
information gallras och ersatts med
aktuell information.

Anmdrkning/kommentar

5ar

Till
kommunarkiv

5ar

5ar

5ar

5ar

Till
kommunarkiv
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Inkommen handling

Svar/information

IT

Handlingstyp
Apple-ID - hanterade
Cookiefiler, historikfiler och e-postlistor

DolT

E-postloggar edu.lidkoping.se /
skola.lidkoping.se

E-postloggar utb.lidkoping.se
Google-konton
IT-behorighet

IT-behorighet egna system

Kontrakt med vardnadshavare/elev for
leasing av iPad

Arende-
hanterings
system
Arende-
hanterings
system

Forvaring

Apple

Google

Goliska IT

Google
Google
Goliska

E-tjanst

Bevaras

Bevaras

Gallring/bevaras
Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 30 dagar

Gallras 1 gang per ar

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Efter leasingsperiodens
avslut

Kan forekomma

Kan forekomma

Sekretess

Kan forekomma

Kan forekomma

Nej

Kan férekomma

Kan forekomma

Nej

Nej

Forvaras i arendehanteringssystem,
handling som inkommer via e-tjanst
forvaras endast digitalt

Anmadrkning/kommentar

Avaktiverade konton gallras efter 30
dagar

Gallras av anstalld vid behov

Barn & Skolas digitaliseringsplan.
Uppdateras |6pande for att standigt
vara aktuell.

Finns i Goliska IT:s servrar.

Goliska IT kan ta fram en e-postlogg
upp till 30 dagar bakat i tiden, darefter
gallras loggarna.

Finns pa Googles servrar

Finns pa Googles servrar

Tillgang till it-stod som behovs for
uppdraget, anmals till Goliska och it-
ansvariga pa respektive verksamhet.
Galler diverse system som t.ex.
Larplattform, Barn- och elevregister,
PMO,

Pappersblankett for de som inte har
bank-1D

Till
kommunarkiv

35



HR/Personal

Handlingstyp
Anhoriguppgifter
Annonsering av tjanster

Anstéllningsavtal/Uppsédgning av
anstallning
Ansdkan om semester, ledighet

Ansokan tjanster och referenser,
erhallen tjanst

Ansokan tjanster och referenser, ej
erhallen tjanst

Arbetsmiljo, protokoll fran
skyddsronder, delegering mm

Arbetsmiljoarbete, handlingsplaner
mot krdankningar etc,
krishanteringsplaner

Arbetsskador och tillbud

Bisyssla
Blankett medgivande foto for personal
Disciplindrenden, beslut

Egen uppsagning, pensionsavgang
Facklig tid, rapporter och
sammanstallningar
Forhandlingsprotokoll

Forvaring

Visma /
Papper
Rekryterings
system
Rekryterings
system
Rekryterings
system
Rekryterings
system
Rekryterings
system
Arende-
hanterings
system
Intranat

/ P:

Rapporterin
gssystem
Enheten
Papper
Personalakt

Personalakt
Visma

Arende-

Gallring/bevaras
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras efter 2 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 10 ar
Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 10 ar

Sekretess

Ja

Nej

Kan férekomma
Kan férekomma
Nej

Kan férekomma

Kan forekomma

Nej

Kan forekomma
Nej
Ja

Nej
Kan forkomma

Kan forekomma

Anmairkning/kommentar Till

kommunarkiv

Forvaras hos narmaste chef

Original forvaras hos I6neenheten

Bevaras i personalakten

Arendeunderlag férvaras pd enheten
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Spontanansékningar

Introduktionsprogram

Kvittenser, ex nycklar, taggar

Ledighetsansoékningar
Listor fika/kaffe

Lakarintyg
Lonesattning, underlag
Medarbetarsamtal

Manadsrapporter, reserdkningar,
korjournaler, scheman
Omplaceringar

Personalakter

Personalenkater

Personalforteckning inklusive tillfallig
personal
Postoppning, fullmakt

Rehabilitering, dokumentation,
anteckningar, beslut
Registerutdrag,

hanterings
system
Rekryterings
system
Enheten

Service pa
enheten
Visma
Papper/
System for
kaffehanteri
ng

Enheten
Visma

Hos chef

Visma

Personalakt

Visma
Parmii
postrum

Adato

Enheten

Gallras efter 6 manader

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 2 ar
Gallras vid inakutalitet

Gallras vid inaktualitet
Bevaras

Gallras vid inaktuallitet
Gallras efter 2 ar
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Nej

Nej

Nej

Nej

Kan forekomma
Kan férekomma
Nej

Kan forekomma

Kan forekomma

Nej
Kan férekomma

Kan forekomma

Pappersunderlaget skickas till
personalakten

Respektive verksamhet har egna it-
stod.

Forvaras hos ansvarig chef

Kan gallras vid nasta
medarbetarsamtal

Forvaras hos l6nekontoret
Forvaras hos kommunstyrelsens
verksamheter

Tas endast fram vid behov

For post och e-post
Anteckningar gallras

Enligt lag genomfors registerkontroll
for all verksamhet inom
forvaltningen (2000:873).
Registerutdraget eller en kopia av
det ska bevaras hos arbetsgivaren.
Registerutdraget arkiveras hos
anstallande chef och ska pa begaran
aterlamnas i original till den som
ldmnat det



Semesterlista P: Gallras vid inaktualitet Nej

Specialkost / allergier Papper Gallras vid inaktualitet Ja OBS! Kénsliga personuppgifter,
undvik helst listor med dessa
uppgifter!

Systematiskt arbetsmiljoarbete, Intranatet Bevaras Nej

handlingsplan med bilagor

Terminalglaségon Enheten Gallras vid inaktualitet Nej Scannas in till
fakturan som erhalls
fran
optikerféretaget

Tystnadsplikt, sekretessblankett Enheten Bevaras Nej Vid anstéllnings upphoérande skickas

den till personalakten

Facklig samverkan

Handlingstyp Forvaring Gallring/bevaras Sekretess Anmarkning/kommentar Till
kommunarkiv
Kallelser Intranat/ Gallras efter 5 ar Nej
larplattform
/P:
MBL, protokoll Arkiv Barn & | Bevaras Kan férekomma 5ar
Skola
Protokoll, central samverkan Arende- Bevaras Nej 5ar
hanterings
system
Protokoll, enheternas samverkan Enheterna Bevaras Kan forekomma 5ar
Struktur for samverkan Arende- Bevaras Nej 5ar
hanterings
system
Skrivelser Bevaras Kan forekomma Ev skrivelser fran 5ar

personalorganisationerna
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Budget, bokslut, ekonomi

Handlingstyp
Anbud/offerter

Attest och behorigheter
Avtal/kontrakt

Bokforingsorder inklusive underlag,
utanordningar, kopior

Budget- och bokslutsunderlag inkl
investeringar
Budgetuppfdljningsunderlag
Debiteringlista

Kundreskontra inkl underlag
Delarsrapport

Detaljbudgetunderlag

EU-projekt

Forvaring

Nararkiv
Papper/Arende-
hanterings
system

Nararkiv

Papper

P:/ Arende-
hanterings
system/ekonom
isystem
Enhetens
expedition/P:/
Arende-
hanterings
system
Ekonomisystem
/ Barn- och
elevregister/
papper
Arendehanterin
gssystem
Forvaltnings-
Kontor/
Enhetens
expedition/P:
Forvaltnings-
kontor/
Enhetens
expedition

Gallring/bevaras

Gallras efter 2 ar
Bevaras

Gallras 2 ar efter avtalet

upphdérande
Gallras efter 2 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 5 ar

Gallras efter 10 ar

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Sekretess
Ja

Nej

Kan forekomma

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Nej

Anmairkning/kommentar Till
kommunarkiv

Forvaras pa redovisningsenheten, 5ar
sammanstallning férvaras hos Barn &
Skola i Arendehanteringssystemet

Original forvaras pa
redovisningsenheten

Underlag forvaras i P: och gallras vid 5ar
inaktualitet

Gallras enligt projektets regler

39



Faststdllande av ersattningsbelopp
for fristaende verksamheter samt
interkommunal ersattning

Fondansokningar, utdelning
Forsaljning café

Forteckning 6ver datorer/skarmar
Forteckning 6ver iPads och MAC
enligt leasingavtal

Hyres- och stadkontrakt

Interkommunal ersattning avtal

Internfakturor

Inventarieférteckningar

Kontoplan

Leverantorsfakturor, elektroniska
Leverantorsfakturor/utanordningar
inkl handkassor
Leverensfakturaunderlag, bilagor
utgiftsverifikationer, foljesedlar

Redovisning kostnader for
handledarskap VFU, kopior

Statsbidrag underlag
Statsbidragsansokningar/
rekvisitioner/beslut

Arende-
hanterings
system/Papper

Forvaltnings-
kontor

P:

Goliska
System hos
leverantor
(LINA)
Forvaltnings-
kontor
Arende-
hanterings
system

P:/

Enhetens
expedition

P:
/ekonomisyste
m
Ekonomisystem

Forvaltnings-
kontor/
Enhetens
expedition

P:

P:/

| drende-
hanterings

Bevaras Nej

Gallras efter 5 ar Kan forekomma

Gallras efter 2 ar Nej
Nej
Kan forekomma

Gallras 2 ar efter Nej
kontraktets upphoérande

Bevaras Nej
Gallras efter 10 ar Nej
Gallras efter 5 ar Nej
Gallras vid inaktualitet Nej

Gallras efter 10 ar Kan forekomma
Gallras efter 10 ar Nej

Gallras efter 10 ar

Gallras efter 2 ar

Kan forekomma
Kan férekomma

Gallras efter 10 ar
Gallras efter 10 ar

Finns i barn- och skolndmndens
protokoll, skickas till berérd
verksamhet efter att protokollet ar
justerat.

Bevaras pa servicekontoret

Kvitton skickas till redovisning
| registreringssystemet Nilex
Enligt rutin hos leverantor Lin
education

Servicekontoret samlar in underlagen
arsvis

Original forvaras pa enheten, kopior
skickas till Barn & Skolas ekonom

Forvaras hos skanningsforetaget
Servicekontoret samlar in arsvis

Servicekontoret samlar in arsvis, till
centralarkiv efter 1 ar.

Original forvaras pa
redovisningsenheten som bilaga till
bokféringsorder, kopior finns pa
skolorna vid behov

Registrerar pa Skolverkets Mina sidor.



Tillfallig uthyrning av lokal

systemet
Enheten

2ar

Underlag skickas till
forvaltningskontoret.
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Barn- och skolbarnsomsorg

Handlingstyp

Ansokningar om plats samt omplacering
Avstangning fran forskola/
skolbarnsomsorg

Avstangning fran forskola/
skolbarnsomsorg, beslut
Forsorjningsstod, berakningsunderlag

Forteckning dver barn

Inkomstjamforelse efterdebitering och
aterbetalning

Inkomstjamforelse underlag

Kolistor

Kostatistik, belaggningsstatistik
Narvaroregistrering
Placeringsmeddelanden och svar

Uppgifter om vardnadshavares inkomster

Uppgifter 6ver barn/elever fran annan
kommun

Forvaring

Barn- och
elevregister /
Papper

Barn- och
elevregister
Arendehanteri
ngssystem
Forvaltnings-
administrator
Barn- och
elevregister
Forvaltnings-
administrator/
Ekonom
Forvaltnings-
administrator/
Ekonom

P:

Barn- och
elevregister
Planering
forskola fritids
Barn- och
elevregister
Barn- och
elevregister/
Papper

Barn- och
elevregister

Gallring/bevaras

Gallras 5 ar efter
placerings
upphérande
Gallras vid
inaktualitet
Bevaras

Gallras 3 ar efter
inkomstaret
Gallras vid
inaktualitet
Gallras 3 ar efter
kontrollen

Gallras efter 7 ar

Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras vid
inaktualitet
Gallras 5 ar efter
placerings
upphoérande

Gallras 5 ar efter
placerings
upphoérande

Sekretess

Kan forekomma

Kan forekomma
Kan forekomma
Kan forekomma
Kan forekomma

Kan forekomma

Kan forekomma

Nej
Nej
Nej
Kan férekomma

Kan forekomma

Kan forekomma

Anmirkning/kommentar

Ansokningar inkomna pa papper laggs
in i Barn- och elevregister

Anteckning om beslut

Underlag infor beslut forvaras hos
ekonom, gallras vid inaktualitet

Bokforingsunderlaget gallras efter 7
ar.

Nar barnet ar registrerat pa forskolan

Ansokningar inkomna pa papper laggs
in i Barn- och elevregister

Till
kommunarkiv
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Uppgifter 6ver barn/elever som gar i
annan kommun

Uppsagningar av forskole- eller
skolbarnsomsorgsplats

Vistelsetidsavtal (schema),

debiteringsunderlag

Forskola

Handlingstyp

Anmadlan om, och utredning gallande,
krdnkande behandling/ diskriminering

Anteckningar och korrespondens rérande

barnet mellan hem, pedagoger,
forskolechef m fl

Avdelningsforteckning

Barn- och elevregister

Barns arbeten

Beslut sarskilda skal

BHT-protokoll

Barn- och
elevregister

Barn- och
elevregister/
papper
Barn- och
elevregister
Papper

Forvaring

PMO

PMO/
Arende-
hanterings
system

Barn- och
elevregist
er
Barn- och
elevregist
er

PMO

PMO

Gallras 5 ar efter
placerings
upphérande
Gallras 5 ar efter
placerings
upphdérande
Gallras 5 ar efter
placerings
upphérande

Gallring/bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Kan férekomma

Kan forekomma

Kan forekomma

Sekretess

Ja

Kan forekomma

Kan férekomma

Nej

Nej

Ja

Ja

Ansokningar inkomna pa papper laggs
in i Barn- och elevregister

Ansokningar inkomna pa papper laggs
in i Barn- och elevregister

Anmirkning/kommentar

Rapporteras till huvudman varje
manad.

Kan inkomma via t.ex. e-post, PIM,
brev, muntligt. Bevaras tillsammans
med eventuella handlingsplaner for
barnet.

Handlingar av tillféllig karaktar gallras.

Overféring till Barn- och elevregisters
modul “Bevara och gallra” gors
manuellt av ansvarig administrator i
januari varje ar.

Skickas hem med vardnadshavare,
annars gallras

Till
kommunarkiv
5ar

Vid 6vergang
till
forskoleklass
Vid 6vergang
till
forskoleklass
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Blankett med kontaktuppgifter till Papper

vardnadshavare

Blankett samtycke att medverka pa bild Papper

Fotografier/Skolkataloger Papper/
Digitalt

Handlingar angaende studiebesok, Papper

utflykter med fler. Exempelvis

riskbedomningar

Korrespondens med vardnadshavare Mejl/
Papper/
PIM

Livsmedelskontroll Arendeha
nteringssy
stem

Pedagogisk dokumentation Larplattfor
m

Tillbud/Skada Digitalt

Utvecklingssamtal Pa
enheten

Grundskola/grundsarskola/fritidshem

Handlingstyp Férvaring
Anmadlan om och utredning gallande PMO -
kréankande behandling/diskriminering Elevakten
-Férhandsbedémning

-Kartléggningar

-Atgdrdsprogram med uppféljningar

Gallras vid l3sarets slut.

Bevaras
Bevaras

Vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 10 ar

Gallras vid inaktualitet

Gallring/bevaras

Bevaras

Kan forekomma

Kan forekomma

Nej

Kan férekomma

Nej

Nej

Ja

Kan forekomma

Sekretess

Ja

Samtycke kan tas tillbaka i efterhand,
darfor bér samtycken bevaras.

Bevaras om vasentligt for
barn/eleven, annars gallras.

Formular fylls i pa intranatet, rektor

meddelas innan. Fran 2022 registreras

tillbud och skador i
rapporteringssystemet Kia

Anmirkning/kommentar

Rapporteras till huvudman varje
manad.

5ar

10 ar

5ar

5ar

Till
kommunarkiv
Efter avslutad
grundskola
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Anmalan rektor
-Kunskapskrav/ldromdl

- Frénvaro

- Sociala skdl/andra svdrigheter
- Ovrigt
Modersmalsundervisning
ansokan/avanmalan

Ansdkan och beslut om svenska som
andrasprak

Ansokan om att ga om en arskurs

Ansokan om att byta skola
Ansokan och beslut till
sarskoleverksamheten

Beskrivning av elevens behov av
studiehandledning

Beslut fran Skolinspektionen och
Skolvasendets éverklagandenamnd

Beslut om anpassad skolgang

Beslut om placering av elev fran annan

kommun

Beslut om placering vid annan skolenhet

an elev/vardnadshavare dnskar

Beslut om sarskild undervisningsgrupp

Skolpliktens forlangning eller skolpliktens

upphdrande, beslut
Beddmningsstod

Betygskataloger

PMO

Papper /
Barn- och
elevregist
er
Papper/
Elevakt/
PMO
PMO /
Arendeha
nteringsys
tem

PMO

Arende-
hanterings
system
PMO

PMO
PMO

Larplattfor
m

Barn- och
elevregist
er

Bevaras

Gallras vid inaktualitet
(nar eleven slutat skolan)

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Bevaras
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Kan forekomma

Kan forekomma

Kan forekomma

Ja

Kan forekomma
Ja

Kan forekomma

Ja

Kan férekomma
Kan férekomma
Ja

Ja

Nej

Kan forekomma

Pappret forvaras hos
modersmalsenheten

Forvaras i elevakt
Forvaras med elevens atgardsplan

Diarieférs centralt pa
forvaltningskontoret

Barn- och elevregister
Skrivs ut pa papper och lamnas till
kommunarkiv

Efter avslutad
grundskola

Efter avslutad
skolgang
5ar

5ar

Efter avslutad
grundskola
5ar

5ar

Efter avslutad

grundskola
5ar
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Blankett med kontaktuppgifter till
vardnadshavare

Blankett samtycke kring att medverka pa

bild
Disciplindra atgarder

Dokumentation 6ver omhandertagna
foremal
Dokument, delningsbara

EHT-protokoll

Elevakt

Elevregister/elevdata/elevkort

Elevrad, protokoll/anteckningar

Elevstatistik

Enskild undervisning
Extra anpassningar
Nationella prov ak 3, 6 och 9 i svenska

samt svenska som andrasprak, samtliga
delar, elevlosningar

Nationella prov ak 3, 6 och 9 i 6vriga
amnen, elevlésningar

Papper
Papper

Papper

PMO/
Arende-
hanterings
system
Papper

Google,
Office 365,
iCloud
PMO

PMO /
Parm

Barn- och
elevregist
er

Larplattfor
m

Barn- och
elevregist
er

PMO

Larplattfor
m
Papper

Papper

Gallras vid lasarets slut

Bevaras

Bevaras

Gallras efter avslutad

grundskola

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras efter 5 ar

Ja

Ja

Nej

Ja

Ja

Kan forekomma

Nej

Ja

Ja

Kan férekomma

Kan férekomma

Samtycke kan atertas, blankett
bevaras pa enhet
Ingar i elevakt

Ingar i elevakt

Far ej innehalla personuppgifter eller
sekretess

Ingar i elevakt

Forvaras i PMO. Om akten ar utskriven
forvaras den klassvis i
personnummerordning

Overféring till Barn- och elevregisters
modul ”Bevara och gallra” gors
manuellt av ansvarig administrator vid
arsskiftet varje ar

Beslut bevaras

Tas fram vid behov

Sorteras i alfabetisk ordning per ar och
kurs. Klasslista bifogas langst fram for
varje klass. Se Rutin fér slutarkivering
av nationella prov

Sorteras i alfabetisk ordning per ar och
kurs. Se Rutin fér slutarkivering av
nationella prov

Efter avslutad
grundskola

Efter avslutad
grundskola

5 ar efter
avslutad
skolgang

5ar

Efter avslutad
grundskola
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Fotografier/Skolkataloger

Fristdende enheter, tillsyn

Fransteg fran nationellt och lokalt
faststalld timplan, beslut fran
ledningsgrupp

Franvarostatistik

Franvaro - utredning
Foréldrarad - anteckningar

Handlingar angaende studieresor,
skolresor, lagerskolor, friluftsdagar m fl
Intyg om maluppfyllelse da godkanda
betyg inte kunnat ges i samband med
slutbetyg

IUP och skriftliga omdémen

Klasslistor, lasar

Korrespondens med elev /
vardnadshavare

Lagring, arbetsmaterial

Papper/
Digitalt
Arendeha
nteringssy
stem
Papper

Laroplatt-
form/
Planering
forskola
fritidshem
Pa
skolenhet
Larplattfor
m

Papper

Papper

Larplatt-
form
Barn- och
elevregist
er

Arendeha
nteringssy
stem /
Larplattfor
m

Larplattfor
m, Google,
iCloud

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras 5 ar efter avslutad
skolgang

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inatualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Kan forekomma

Nej

Kan férekomma

Kan forekomma
Nej
Nej

Ja

Ja

Nej

Kan forekomma

Kan forekomma

Ldmnas in av de enheter som tar

klassfotografier

Original till eleven,
kopia pa enhetens expedition

Ingar i elevakt

Overféring till Barn- och elevregisters
modul “Bevara och gallra” gors
manuellt av ansvarig administrator vid

arsskiftet varje ar

Inkommande och utgaende skrivelser
/ handlingar av vikt bevaras i elevakt
eller arendehanteringssystem.

Inkommande och utgaende skrivelser
/ handlingar av tillfallig karaktar
gallras vid inaktualitet

10 ar

Efter avslutad
grundskola
5ar

5ar
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Lagring, elevers material

Ledighetsansdkan
Livsmedelskontroll

Lasarstider

Modersmal, studiehandledning, SVA —
forteckning Gver elever

Ordningsregler
Polisanmalan, elev

Polisanmalan 6vrigt
PRAO, forteckning 6ver elevers placering
PRAO/praktik, underlag och handlingar

Prov/Tester skriftliga
Register kemikalier

Rektors beslut om sarskild
undervisningsgrupp, anpassad studiegang
och enskild undervisning

Rektors beslut enligt 5 kap i SL, Trygghet
och studiero

- Utredning utifran kap 5 SL

- Skriftlig varning

- Tillfdllig omplacering

- Avstdngning

Nationella prov svenska sammanstallning
av resultat

Larplattfor
m, Google,
iCloud
e-tjanst
Arendeha
nteringssy
stem
Arendeha
nteringssy
stem

Barn- och
elevregist
er

Papper
PMO

Papper

Praktikplat
sen
Praktikplat
sen
Papper
Eko online

PMO

PMO

Barn- och
elevregist
er

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter lasarets slut
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 3 ar

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Kan forekomma

Kan forekomma
Nej

Nej

Kan forekomma

Nej
Ja

Nej
Nej

Nej

Kan forekomma
Nej

Ja

Ja

Nej

Beslut bevaras centralt. Publiceras pa
kommunens webbsida samt intranat

Exv polisanmalningar gallande
skadegorelse, inbrott, brand.

Exponeringslistor gallras 40 ar efter
exponering. Forvaras pa enheten
Ingar i elevakt

Forvaras lasarsvis, klassvis i
bokstavsordning

5ar

Efter avslutad
skolgang

Efter avslutad
skolgang

Efter avslutad
skolgang
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Nationella prov 6vriga @mnen
sammanstallning av resultat

Schema

Skolpliktsbevakning
Skolvalsansdkan

Spréakval — ansokan och erbjudande
Studiehandledning - beslut

Studiehandledning - ansdkan
Svenska som andrasprak /SVA — beslut
om

Tillbud/skada

Timplan

Utvecklingssamtal, anteckningar

Vitesforelaggande angaende skolplikt

Atgardsprogram samt uppféljning och
avslut

Barn- och
elevregist
er

Nova-
schem

?

Barn- och
elevregist
er/
papper
E-tjanst
Barn- och
elevregist
er

Papper
Barn- och
elevregist
er

Digitalt

Arendeha
nteringssy
stem
Larplattfor
m

Arendeha
nteringssy
stem

PMO

Gallras efter 5 ar

Bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet

Gallras vid inaktualitet
Gallras vid inaktualitet

Gallras efter 10 ar

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras

Nej

Nej

Kan férekomma
Kan forekomma

Kan forekomma
Kan forekomma

Kan férekomma
Kan férekomma

Kan férekomma

Nej

Kan férekomma

Ja

Ja

Foljer barn- och elevregister

Formular fylls i pa intranatet, rektor
meddelas innan. Fran 2022 registreras
tillbud och skador i
rapporteringssystemet Kia

Under férutsattning att uppgifter for
uppfoéljning m.m. dokumenteras i t.ex.

atgardsprogram.

Beslutas av barn- och skolnamnden

Ingar i elevakt, sorteras i alfabetisk

ordning

Efter avslutad
grundskola
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Kulturverksamhet
Handlingstyp

Biblioteksplan

Bibliotek — lista boklan?

Barn- och elevhélsan

Forvaring

Arendeha
nteringssy
stem

Gallring/bevaras

Bevaras

Gallras vid inaktualitet

Sekretess

Nej

Ja

Anmirkning/kommentar

Skolhédlsovardsjournaler bevaras i sin helhet. Gallring av patientjournalhandlingar ar ej tillaten och detta inte uttryckligen anges i

dokumenthanteringsplanen.

Handlingstyp
Anmalningar enligt Lex Maria

Ansokan och beslut om reducerad avgift

Ansokan om sarskilt stod, fortydliga vilket
sorts sarskilt stod. Plats beviljas av barn-
och elevhadlsan

Anteckningar och korrespondens rérande
elevhélsan mellan hem, larare, rektor m fl
Avvikelserapporter

Barnhalsovardsjournaler
Beslut om sarskilt stod

Brev eller meddelande till/fran/angaende
patient, av betydelse for vard och
behandling

Forvaring

Arende-
hanterings
system/
Barn- och
elevregist
er
Arende-
hanterings
system
PMO

PMO

PMO
Arende-
hanterings
system
PMO

Gallring/bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras

Sekretess

Ja

Kan férekomma
Kan forekomma
Ja

Ja

Kan férekomma

Anmirkning/kommentar

Presenteras i
patientsakerhetsberattelsen

Avvikelserapporter som fors till
journalen, ingar i patientjournal
Ska in i skolskoterskeakten

Ingar i patientjournal

Till
kommunarkiv
5ar

Till
kommunarkiv
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Delegering av medicinska arbetsuppgifter

Frageformular ”skattningsinstrument”

Forteckningar angaende utlaning och
kopiering av journalnotat
Halsodeklarationer

Halsosamtal?

Information given till och medgivande
fran patient/anhorig

Intyg

Journalkopior, inkomna fran annan
vardgivare

Lakemedel, instruktioner for
lakemedelshantering

Lakemedelsbiverkning
Patientsakerhetsberattelse
Placeringsarenden forskoleverksamhet
och fritidshem

Psykologtest, underlag for
Skolhalsovardsjournal

- Lakarintyg

- Remisser

- Kostintyg

- Medgivande vaccinering

- Brev till/fran foraldrar

- Brev till fran lakare/kliniker
Skolpsykologjournal

Svar, definitiva

Svar fran annan vardgivare som 6verforts

genom avskrift
Svar, preliminara

PMO

PMO

PMO

PMO

PMO

PMO

PMO

PMO

Papper

Papper
PMO

PMO
PMO

PMO

Gallras efter 10 ar

Gallras vid inaktualitet

Bevaras

Bevaras Ja
Bevaras

Bevaras

Bevaras Ja
Bevaras

Bevaras Ja
Bevaras Nej
Bevaras Ja

Gallras vid inaktualitet

Bevaras Ja
Bevaras Ja
Bevaras Ja
3ar Ja
Vid inaktualitet Ja

Avser aven beslut om andring i
delegering och aterkallade
delegeringsbeslut

Avser frageformular som 6verfors till
journaltext t.ex. hdlsoenkater
Antecknas i patientjournal

Ingar i patientjournal
Antecknas i patientjournal

Ingar i patientjournal. Den som
utfardar intyg ska anteckna detta i
journalen samt spara en kopia av
intyget i journalen.

Ingar i patientjournal

Faststdllda organisationsdvergripande
direktiv for lakemedelshanteringen, se
sarskilt PM

Ingar i patientjournalen

Ska innehalla de uppgifter som behdvs
for en god och saker vard av patienten
(Patientsdkerhetslag 2010:659)
Overférande av
skolhélsovardsjournaler mellan
vardenheter inom BVC och skola, se
sarskilt PM

Ingar i patientjournal

Om den fullstdndiga informationen
forts dver till egen journal

Om preliminart svar avviker fran det
definitiva bevaras bada i
patientjournalen
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Telefonradgivning
Tillvéxtdiagram
Utredningar/tester psykologiska
undersékningar mm
Vaccinationstillstand

Vaccinationer, uppgift om
Arenden om hjilpmedel
Utredningar/tester av
EHT/specialpedagog

PMO
PMO
PMO?

PMO

PMO

PMO
PMO

Bevaras
Bevaras
Bevaras

Bevaras

Bevaras

Bevaras
Bevaras

Ja
Ja

Ja

Ja
Ja
Ja

Ingar i patientjournal
Ingar i patientjournal
Ingar i patientjournal

Uppgifter om “avbaijt till vaccination”
bevaras i journalen dven efter
avslutad skolgang.

Ingar i patientjournal
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