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TROSA KOMMUN Informations-
hanteringsplan

Informationshanteringsplan fér humanistiska namnden,
barn och utbildning

Inledning

Offentlighetsprincipen innebar att handlingar (information) hos myndigheter, t.ex.
kommun, ska vara tillgangliga fér allmanheten. Genom att ha tydliga rutiner for
registrering och férvaring far vi en béttre éverblick och en enklare eftersdkning av
vara dokument. Detta underléttar det dagliga arbetet féor kommunens
tjanstepersoner och gér det ocksd méjligt for vara medborgare att ta del av
kommunens handlingar enligt offentlighetsprincipen.

En informationshanteringsplan ska redovisa samtliga handlingstyper som
fdrekommer inom en organisation. Av informationshanteringsplanen framgar vilken
information som ska bevaras (arkiveras for all framtid) och vilken som ska gallras
(forstdras). Det framgar ocksa nar gallring ska ske och hur myndighetens
information ska férvaras. Genom att félja planen ska myndigheten vara saker pa att
dess allmanna handlingar hanteras pd ett korrekt och tillfredstéllande satt.
Informationshanteringsplanen underlattar dven allmdanhetens ratt till insyn i
myndighetens verksamhet.

Format och gallringsrad

Trosa kommuns informationshanteringsplaner baseras pd Sydarkiveras format
VerkSAM Plan som &r framtagen i ett samarbete mellan férbundets medlemmar.
Mallen uppdateras I6pande utifran praktiska erfarenheter eller pa grund av
lagéndringar eller &ndringar i gallringsraden fran Samradsgruppen (rad for
kommunala arkiv fragor i vilken ingdr representanter fér SKR och Riksarkivet).

Inom bland annat verksamhetsstddjande processer tillampar namnder samma
rutiner och bestammelser som kommunstyrelsen. D& hénvisas det i ndmndens
informationshanteringsplan till den tilldmpning som anges i
Informationshanteringsplan f6r kommunstyrelsen.

F6r mer information kring arkivering och gallring se Trosa kommuns
Arkivreglemente och dokumentet Informationshantering i Trosa kommun.

Ansvar och roller

Enligt Arkivreglemente fér Trosa kommun ska varje myndighet som omfattas av
reglementet faststalla organisation och ansvarsférdelning (arkivorganisation) for att
forvalta den information som hanteras i myndighetens verksamhet. Det ska tydligt
framga vem eller vilka inom myndigheten som ansvarar for att
informationshanteringsplanen halls aktuell. Genomgang/éversyn av planen ska
géras/ske minst en gang per ar och nédvandiga revideringar ska goras.

Gallring

Gallring innebar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna
handlingar, eller vidta andra atgarder med handlingarna som medfér
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e fOrlust av betydelsebdrande data,
o forlust av mdéjliga sammanstallningar,
e fOrlust av sékmadjligheter, eller

e forlust av méjligheter att beddma handlingarnas autenticitet.

N&r det anges att en allman handling kan gallras efter tio ar, sa betyder det att tio
kalenderar ska ga efter det att handlingen kom till eller &rendet avslutades.
Allm&nna handlingar med tio ars gallringsfrist som uppréttas 2014, kan alltsa
gallras tidigast i januari 2025.

Gallringsbeslut

Om beslut om gallring saknas (om den aktuella informationen inte finns angiven i
informationshanteringsplanen) far inte informationen gallras utan att ett sarskilt
gallringsbeslut upprattas. Ett sddant beslut fattas av ndmnd/styrelse. Vid behov av
sarskilt gallringsbeslut kontakta kanslienheten.

Gallring av information av liten och kortvarig betydelse

En stor del av den information som hanteras av en myndighet har bade liten och
kortvarig betydelse for verksamheten som bedrivs. Darfér behdver den inte sparas
ldngre &n nédvandigt. Det behdvs dnda tydliga regler for att myndigheten och
allmanheten ska veta vilken information som raderas (gallras/férstoras).

Humanistiska namnden tilldampar Gallringsplan av information av liten och kortvarig
betydelse antagen av kommunstyrelsen.

Leverans till arkivet

Informationshanteringsplanen anger nar information ska lamnas till slutarkiv. Om
inget anges bér leverans ske efter senast 10 ar, eller nér arkivansvarig gor
bedémningen att leverans bér ske tidigare. Se dokumentet Informationshantering i
Trosa kommun for rutiner vid éverlamnandet.
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INNEHALL

Klassificeringsschema VerkSAM Diarium 1.5

DEMOKRATI OCH LEDNING
2 Politiskt beslutsfattande
3 Verksamhetsledning
4 Planera och félja upp verksamheten

5 Kvalitetsledning
6 Verksamhetsutveckling och samverkan

7 Allmanna handlingar och arkiv
8 Tillsyn och Revision
9 Remisser, undersokningar och statistik

12 Dataskydd

INTERN SERVICE
1 Métesadministration
3 Informera och kommunicera internt
5 Finans- och skuldférvaltning
6 Inkdp och férsalining
7 Personaladministration
8 Systematiskt arbetsmiljdarbete
9 Loéneadministration
10 Pension
11 IT och telefoni
12 Fordon och materiel
13 Interna servicefunktioner

wWww

SAMHALLSSERVICE

3 Medborgarservice
4 Extern information och kommunikation

TRYGGHET OCH SAKERHET

2 Krisberedskap
5 Skydd och sékerhet

SKOLA
1 Gemensam verksamhet
2 Forskola
3 Grundskola F-9

4 Anpassad grundskola
5 Fritidshem

6 Gymnasieskola

8 Kommunal vuxenutbildning

9 Sarskild utbildning for vuxna
10 Sérskilda utbildningsformer
11 Annan pedagogisk verksamhet




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Foérvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
A B C D
1 DEMOKRATI OCH LEDNING
1 2 Politiskt beslutsfattande Enligt Informationshanteringsplan for
relsen
1|3 Verksamhetslednina
1 3 1 Styrande dokument Styrande dokument som antagits i fullméktige, styrelse
eller namnd finns i forfattningssamlingen pd hemsida
och intranat.
Delegeringsordning Bevaras K:/Namnder, W:, Diarienummer
Stvrdokument intranét.
Rterkallande av delegering Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv och Diarienummer 28r Beslut tas av HN
ki
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras K: /Namnder, Diabas, nérarkiv |Diarienummer 2ar Se aven K:/Namnder
och kommunarkiv.
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv och Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet.
ki
Reglemente Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, p& K: efter |2 &r Antas i fullméktige. Ex arkivreglemente, reglemente for|
kommunarkiv, namnd namnd, reglemente for revisorer
K:/Stvrdokument
Planer, verksamhetsledning Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter |2 &r Antas i fullméktige. T ex likabehandlingsplan,
kommunarkiv, namnd jamstalldhetsplan, plan mot krénkande behandling.
K:/Stvrdokument. W:
Styrande dokument, vergripande nivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter |2 &r Antas i fullméktige. Ex taxor och avgifter.
kommunarkiv, namnd
K:/Stvrdokument
Styrande dokument, p& namnd/bolagsnivd Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer, pa K: efter |2 &r Antas i namnd
kommunarkiv, namnd
K:/Stvrdokument. W:
Rutin- och metodbeskrivningar, handbécker Se anmarkning W: Enhetsvis 1 arkivex av den egna organisationens X
rekommendationer (motsv.) av vikt bevaras. Ovriga
aallras vid inaktualitet.
Lathundar Gallras vid inaktualitet wW: Enhetsvis Férvaras pa enhetens plats pd W:. 1 arkivex av den
egna organisationens rekommendationer (motsv.) av
vikt bevaras p& W:, évriga gallras vid inaktualitet.
Instruktioner av tillfallig eller ringa karaktar Gallras vid inaktualitet W: Enhetsvis Forvaras pa enhetens plats pa W:. 1 arkivex av den
egna organisationens rekommendationer (motsv.) av
vikt bevaras p& W:, 6vriga gallras vid inaktualitet.
1 3 2 Organisera och fordela arbete och ansvar Politisk organisation, férvaltningsorganisation, attest-
och utanordningsbehérighet, delegation av
ansvar/arbetsupnaifter
Organisationsplan/beskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
ki
Protokollsutdrag/beslut Ksau/Ks/Kf/Namnd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Forvaras tillsammans med &rendet. Ja
kiv
Attest- och utanordningsbehérigheter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r Som behandlats i KS/négmnd/utskott Ja
ki
Attestregister Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
kiv
Delegationer rérande évergripande ansvar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r T.ex. verksamhetschefernas delegation till ersattare Ja
ki vid lediahet.
1 3 3 Leda det interna arbetet Ledninasaruppsméten samtliaa nivaer.
Protokoll/anteckningar Gallras vid inaktualitet Filserver Kronologiskt T ex interna verksamhetskonferenser,
personalkonferenser, ledningsméten, rdd och
kommittéer.
1 3 4 Samverka med personal och fackliga
Protokoll forhandlingar mellan fack och arbetsgivare, MBL Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kiv
Protokoll Lonedversyn/loner Gallras efter 10 ar Parm personalenheten, Kronologisk
/revisitionsfort i med bilagor ki
Protokoll/anteckningar, arbetsplatstréffar eller motsvarande samverkan pd Gallras efter 2 &r W:, Parm, Nararkiv Kronologisk
arbetsolatsniva
Samverkansprotokoll Gallras efter 2 &r Kronologisk
Tvisteframstéllan Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kiv
Centralt kollektivavtal Gallras vid inaktualitet Parm personalenheten, Kronologisk
ki
Lokalt kollektivavtal Bevaras Parm personalenheten, Kronologisk
kiv
1[4 Planerina och uppfélinina av verksamheten
1 4 1 Mal- och ekonomistyrning Budget, arsredovisning, deldrsrapporter,
bokslut. uondraa och ubodraasbeskrivnina
1 4 1 1 Budget
M8l och vision Se anmarkning Ingdr i budgeten.
Preliminéra budgetramar/gemensamma planeringsforutsattningar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Arbetsmaterial




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Foérvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
Preliminar berékning statsbidrag, kommunalekonomisk utjamning m.m. Gallras vid inaktualitet Filserver Arbetsmaterial
Tjénsteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv. Forvaras tillsammans med &rendet.
Investeringsplan Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv.
Budget, antagen Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv.
Protokollsutdrag Central samverkansgrupp Bevaras Personal
Synpunkter frén de fackliga féretradarna Bevaras Personal
Budgetférslag, dven oppositionens Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv.
Meddelande om skatteuppgift till Skatteverket Gallras vid inaktualitet Parm hos ekonomiassistent
Beslut statsbidrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Enbart som en del av budgeten. Sjélva ansokan om
tatsbidraa och beslutet finns under 2.5.2
Beslut/pre itdrag ksau/ks/kf Registreras Bevaras Diabas, kommunarkiv Fdrvaras til 1s med drendet.
Redovisningsrakning, Skatteverket 7 ar Skatteparmen hos
ekonomiassistent
Beslut frén Skatteverket om utjamning 7 8&r Skatteparmen hos
- ekor iassistent
Ovrig dokumentation av vikt rérande budgetérendet Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Fdrvaras til 1s med drendet.
Budget, arbetsmaterial Gallras vid inaktualitet Filserver Arbetsmaterial, inte allmén handling
Budgetuppféljning Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kvartalsrapport och deldrsrapport i separata arenden.
Underlag for budgetuppfélining och deldrsrapporter: Registreras D Gallras vid inaktualitet Diabas, kommunarkiv. Forvaras tillsammans med &rendet.
1 4 1 2 Bokslut
Anvisningar infér bokslut och deldrsbokslut Bevaras Filserver Uppdateras varje 8r och &r direkt knutna till respektive
&rs bokslutsirende
Deldrsrapport kommunen, kommunalférbund, bolag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Rrsredovisning kommunen, kommunalférbund, bolag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Revisionst I Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Prot ag fran 6rbund och kommunala bolag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Kommunkoncern. Forvaras tillsammans med arendet.
Resultatéverféring Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv. Ingdr i tjansteskrivelse till bokslutet
Protokollsutdrag/Beslut Ksau/Ks/Kf Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv. Forvaras tillsammans med &rendet.
Ovrig dokumentation av vikt rérande bokslutsdrendet Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv. Forvaras tillsammans med &rendet.
Arsbokslut Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv.
Arsbokslutsbilaga*) Bevaras Diabas, kommunarkiv Forvaras tillsammans med &redet.*)Anldggningsbilaga
Avstamning per balanskonto
Bokférings- och avstamningslistor
Engagemangsbesked
Huvudbokssammandrag
Arsférbrukning, 8rlig statistik dver forbrukning dver varor och tjanster Bevaras Filserver
Rrsrapporter/verksamhetsberattelser Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv

1 4 2 Begiéra okat anslag/tillaggsbudget Registreras D Anvénds endast vid behov - t ex strukturella
forandringar eller underskott i budgeten. Anséks hos
KF.

Begdran om tillaggsbudget/tilldggsanslag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv
Beslut/pre itdrag Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv Fdrvaras til 1s med drendet.

1 4 3 Investeringar Stora évergripande investeringar som kréver beslut i
fullmaktige hos kommunerna eller hos styrelserna i
baolaa

Startbesked Reaistreras D Bevaras Diabas. kommunarkiv. Antinaen eaet arende eller del av budaet

Rteranvisninaar Reaistreras D Bevaras Diabas. kommunarkiv Antinaen eaet érende eller del av budaet

Verksamhetens investeringar Registreras D Bevaras Diabas, kommunarkiv, Antingen eget &rende eller del av budget
alternativt K:

1 5 Kvalitetslednina Ska anvandas av alla verksamhetsnivier

1 5 1 Kvalitetsstyra Ledningssystem for kvalitet, kvalitetspolicy och
kvalitetsmal. Med ledningssystem avses riktlinjer och
rutiner for att faststélla de grundldggande principerna
for ledning av verksamheten och for att nd uppstéllda
mal. T ledningssystemet ska ingd bl.a. en

rterad informati é hetspolicy, och rutiner
fAr churninn au hahéri

Direktiv aéllande ledninassvstemet Se kommentar Se 1.3.1 Stvrande dokument.
Granskning av ledningssystem, resultat av Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r

ki
Dokumentation frn kvalitetsarbete. underlaa Gallras vid inaktualitet K:
Kvalitetsdokument Bevaras K: W Ex pre ivninaar
M3| for kvalitetsarbetet Se anmaérknina Se 1.3.1 Stvrande dokument.
Rtasrdsplaner Se anmaérknina Se 1.3.1 Stvrande dokument.
Rapborter. upbflininaar. Reaistreras D Bevaras K W: Diarienummer 28r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r

ki
Uppfoljning av mal Registreras D Bevaras K:, W: Diarienummer 2ar Avser inrapporterad uppfoljning pa verksamhetsniva.
Uppfdljning av verksamhet och kvalitét Registreras D Bevaras K:, W Diarienummer 2 8r Avser dokumenterade uppféljningar. Protokoll och

utvéardering bevaras och registreras. Underlag gallras
efter 3 &r, dock forst efter att nastféljande granskning
aenomféirts




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Foérvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
Sammanstalining av klagomal pa verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 ar Avser sammanstallningar av vikt for rapportering till
Kiv verksamheten.
Sammanstalining av synpunkter p& verksamhetsnivd Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Avser sammanstéllningar av viktfor rapportering till
ki verksamheten.
1 5 2 Maita verksamhetskvalitet Egenkontroll och riskanalys, enkatundersékningar for
att undersoka verksamhetskvalitet, &ven verksamheter
under intern service
1 5 2 1 Intern kontroll K W:
Intern kontrollplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Héndelse- och riskanalvs Reaistreras D Bevaras K: W: Diarienummer. 28r Inadr i internkontrollplanen
Rapporter. 6linina Reaistreras D Bevaras LW Diarienummer 2 8r
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Forvaras tillsammans med &rendet.
kiv
Avvikelserabporter Reaistreras D Bevaras Ki W Diarienummer 28r
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Analvser Registreras D Bevaras K: W: Diarienummer 2 8r
Inspektionsrabporter Reaistreras D Bevaras K:. Pa&rm Diarienummer 28r
Anmarkningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Kontroller Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Beslut Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Checklistor Gallras vid inaktualitet Ett hjalpmedel for intern kontroll som &r under standig
bearbetning. Resultatet av checklistan framg&r av
avvikelserapporten. Mallen p& checklistan bevaras
Eaenkontroll Gallras efter 2 8r
i 5 2 3|Enkat
Enkat, upprattad Bevaras 1 ex ska bevaras tillsammans med sammanstéllningen
Sammanstélinina Bevaras
kétsvar, inkomna Gallras efter 1 8r Nararkiv. e-tidnst
15 2 |4 [statistik _
Allmén statistik av betydelse Se anmaérkning Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse bevaras. Ovrig statistik gallras
ki vid inaktualitet
Verksamhetsspecifik statistik Se anmarkning Filserver, Diabas, nararkiv, Statistik av betydelse fér verksamheten bevaras. Ovrig
kiv statistik aallras vid inaktualitet
Underlag fér statistik Gallras vid inaktualitet Filserver
1 5 3 Séakra och forbattra verksamhetskvalitet Verksamhetsspecifika planer och uppféljningar. T ex
planer utifrén den faststallda budgeten med tillhérande
uppfélininaar.
Ledninasstvstem fér kvalitet Se anmaérknina Se 1.3.1 Stvrande dokument
Uppfélininaar av rutiner. dokumentation Sker p8 ledninasnivd
Tjénsteskrivelse Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras K:, Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Kvalitetgranskningar Bevaras Filserver Protkoll och utvéardering bevaras och registreras.
Underlag gallras efter 3 &r, dock forst efter att
nastféliande aransknina aenomforts.
1 5 a4 -/forslag och & Synpunkter/forslag och klagomal kan m&nga g&nger
forekomma i samma inkomna handling och réra flera
myndigheter. Det &r d& viktigt att registrera
informationen flera gdnger under respektive myndighet
samt om det rér klagomal eller synpunkter/férslag dvs
skilj mellan dessa tvé och registrera dem var for sig
&ven om de inkomna handlingarna méste kopieras och
registeras pd flera stéllen.
1 5 4 2|Svnpunkter/férslaa
Synpunkter av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r En sammanstélining av synpunkter inkomna via Trosa Ja
kiv svnounktshanterina aérs 8rvis.
Svnpunkter av tillféllia eller rinaa betvdelse Gallras vid inaktualitet i repektive enhet Ja
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
1] s 4] 3[Kiagomdl
Klagomal av betydelse for verksamheten Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Avser skriftliga klagomal till verksamheten. Klagomal Ja
kommunarkiv, parm av betydelse bevaras och ska registreras, t ex
klagom4l till vrdenhet eller via patientnamnd (mots. ).
Klaaomél av tillféllia eller rinaa betvdelse Gallras vid inaktualitet 1 respektive enhet Ja
Tjansteskrivelser Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja

kiv




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Foérvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
1 5 6 Forum fér samrad Ex. aldre- och omsorgsrédet, trafikrddet,
brottsférebvaaande radet
Protokoll/minnesanteckninaar Bevaras Filserver Kronoloaisk 28r Ja
Protokoll eller minnesanteckningar fr&n lokala samverkansgrupper Bevaras Filserver, kommunarkiv Kronologisk 2ar T.ex. skola-fritid, skola-néringsliv, skola-statliga Ja
mvndiaheter. skola- mvndiaheter
Skrivelser frn representanter i samrad Se anmarkning K:/Namnder Kronologisk 238r Skrivelser av betvdelse bevaras. évriga aallras Ja
1 5 7 Juridiska handlingar Ingdr i respektive arende och ska klassificeras och
féras till det drende som det berér om det finns ett
arende. Om det inte finns ett drende redan utan &r en
i I nrocess <8 reaisteras Arendet hir
Réttsprocesser
Domar Reaistreras D Bevaras Diabas. nérarkiv Diarienummer Ja
Domar for Vid inaktualitet GDPR? Ja
Kallelser till férhandlinaar Vid inaktualitet Ja
Tjansteanteckningar av vikt Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Tjansteanteckningar, rutinmassiga Vid inaktualitet, dock senast 1 respektive enhet Ja
vid arkivldaanina
Stamningsansokningar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Yttranden, egna Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Yttranden frdn motpart Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Fullmakter Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Férels Vid inaktualitet Ja
Protokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
PM, promemorior Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Korrespondens av vikt Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
Korrespondens. rutinméassia Vid inaktualitet Korrespondens som ei tillfér sakuppaift. Ja
Underlag for framstallt krav Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Ja
kiv
R&daivning Vid inaktualitet Ta
Overklagande av beslut Ingdr i respektive arende och ska klassificeras och
foras till det &rende som 6verklagas. OBS! Vid for sent
inkomna overklaganden, dvs nar beslut vunnit laga
kraft (oftast efter tre veckor) ska de dock registeras
under denna rubrik som nytt &rende men garna med
en lank till det drende som dverklagandet berér.
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Besvarshanvisning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
kiv
Inkommen &verklagan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
ki
Handling som visar att 6verklagandet kommit in i ratt tid Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kiv
Beslut fr@n hégre instans Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
ki
Namndens beslut att 6verklaga med tillhérande motivering Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
kiv
Namndens yttrande till hégre instans Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
ki
Besked frn hégre instans att deras beslut dverklagats i ratt tid Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
kiv
JO-anmalan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Ja
ki
Avtal
Avtal/ kontrakt av principiell betydelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Ja
ki
Avtal/ kontrakt av tillféllia betvdelse 23r Hos respektive enhet Ja
Komplettering av avtal 2 8r Hos respektive enhet Ja
1 6 Ver utveckling och kan
1 6 1 Omvirldsbevakning Omvar ing av vikt for 5
verksamheter.
Omvaérldsanalvser Bevaras Filserver
Redovisninaar fran externa proiekt och utredninaar Bevaras Filserver
Redovisningar fr&n studiebesék och konferenser Bevaras Filserver T ex projektredovisning, projektdirektiv, projektplan




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
1 6 2 Projekt Bade lokala projekt samt &ven nationella. Var noga
med att skilja mellan projektfas och forvaltningsfas nar
projektet dvergdr i regelrétt verksamhet ex ing8r i
kvalitetsarbetet i en verksamhet. Projekt av stor
betydelse for kommunen kan diarieféras i Diabas.
1 6 2 1 Forstudier
Tjansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r
ki
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Direktiv Bevaras Filserver
Plan Bevaras Filserver
Utvérderina Bevaras Filserver
Sammanstalinina Bevaras Filserver
1 6 2 2 Proiekt
Ansckan om att inleda proiekt/proiektansdkan Bevaras Filserver
Beslut om inledande av proiekt Bevaras Filserver Fdrvaras til 1s med drendet.
Avtal Se anmaérknina Se 2.6.4 Férvalta avtal
Anteckningar frén moten Se anmaérkning Filserver Minnesanteckningar utan beslut kan gallras efter 2 ar.
Méten med anteckningar som inneh3ller beslut ska
bevaras
Beslutsférteckninaar Bevaras Filserver
Proiektanvisninaar Bevaras Filserver
Proiektdirektiv Bevaras Filserver
Proiektolan Bevaras Filserver
Korrespondens Bevaras Filserver
Deltaaarférteckninaar Bevaras Filserver
Teknisk plan Bevaras Filserver
Resursplan Bevaras Filserver
Tidolan Bevaras Filserver
Utvérderinaar Bevaras Filserver
Delrapporter Bevaras Filserver Ex: Kartlaggningsrapport, rapporter fran SKR eller
andra mvndiaheter
Fortecknina dver stvrarubpens n Bevaras Filserver
Stvraruppens protokoll Bevaras Filserver
Broschvrer och annat eaenbroducerat material Bevaras Filserver
Tidninasannonser Bevaras Filserver
Hemsidor Se anmaérknina Filserver Bevaras av Svdarkivera
Budaet Bevaras Filserver
Bokférinasplan Bevaras Filserver
Revisionst I Bevaras Filserver
Ansékninaar och beslut om utbetalninaar Bevaras Filserver
Ekonomisk slutredovisnina Bevaras Filserver
Slutrabporter. Bevaras Filserver
Handbok Bevaras Filserver
Enkét Se anmaérknina Se 1.5.2 Méta verksamhetskvalitet
Fakturor Gallras efter 7 &r Kan bevaras som urval fér framtida forskning om man
vill.
Intervjuer Gallras efter 2 &r efter Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
proiektets slut sammanstélinina och slutrabport
i 1 Gallras efter 2 &r Filserver
M&nadsrapporter - ekonomi Gallras efter 2 8r Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstélinina och slutrabport
Observationsanteckningar Gallras efter 2 &r efter Filserver Ré&knas som arbetsmaterial och underlag for
proiektets slut sammanstaéllnina och slutraboort
Underlag fér budgetberédkning Gallras efter 7 &r Filserver Réknas som arbetsmaterial och underlag for
sammanstéllnina och slutrabport
1 6 2 3 EU-projekt Dokumentationen i ett EU-projekt ar viktig. Den
behévs bl.a. eftersom EU genomfor revisioner och om
inte dokumentationen &r komplett s8 kan de kréva
tillbaka hela eller delar av EU-bidraget. Revision sker i
Strukturfonderna upp till 3 8r efter att sista
betalningen &r gjort fr&n EU. Ovriga fonder kan ha
revision upp till 5 8r efter slutbetalning.
Innan proiektet startar
Protokoll frén namnder/styrelse rérande EU-ansokan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Beslut frén namnder/styrelser rorande EU-ansdkan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r Kopia i projektdokumentationen.
ki
Proiektansékan Bevaras Filserver Kopia i pr tationen.
Proiektbeslut Bevaras Filserver Kopia i proit tationen.
Fordjupad projektplan Bevaras Filserver Inbegriper godkéand, reviderade och ej godkanda

proiektplaner.

Partnerskapsavtal Se anmarkning Medfinansieringsintyg. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal
Samverkansavtal Se anmarkning Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under

2.6.4 Forvalta avtal




Ansvarig
namnd:
Humanistiska
namnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Gallras/ Bevaras

Foérvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behdvs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (§)
(Om informationen
innehdller sekretess
hanvisa till aktuell
sekretessbestdmmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

Kontrakt

Se anmarkning

Kopia i projektdokumentationen. Ska registreras under
2.6.4 Forvalta avtal

Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Avser korrespondens med ex medfinansiérer och
proiekt-partners. Kobia i broiektdokumentationen.

Kéllmaterial och statistik som varit underlag fér projektets Bevaras Filserver Kopia i projektdokumentationen.

or ivning

Underlag och utrékningar Bevaras Filserver Vid budgetering och framtagande av
berakningsunderlag. Kopia i projektdokumentationen.

Kommunikationsstrategi/ ionsplan Bevaras Filserver Kobia i proit tationen.

Under proiektets adna Filserver

Ansokan om utbetalning Bevaras Filserver Utbetalning av stod AoU (&ven ansokningar om
utbetalning i férskott). Inklusive missiv med underlag
s&som léneunderlag, fakturaunderlag och
finansieringsunderlag m.m. kallades tidigare
ralvicitinn

First Leval Control Certificate Bevaras Filserver Intva fran kontrollen o forstanivan.

Laaesrapbporter Bevaras Filserver

Korrespondens Bevaras Filserver KORRESPONDENS av vikt. Avser bl. a korrespondens
med finansiarer (EU- och medfinansiarer) och
nroiektnartners

Information om partners och underleverantdrer Bevaras Filserver

Information om deltagare Bevaras Filserver Deltaaarférteckninaar. kursintva.

Avtal Bevaras Filserver Projektkontrakt, samverkansavtal. (Hyres-, leasing-
och underentreprendrsavtal far gallras TIDIGAST efter
sista tidpunkt for revision). Ska registreras under 2.6.4
Férvalta avtal

Partnerskapsavtal Bevaras Filserver Mellan parter som samverkar i ett
projektgenomférande. Ska registreras under 2.6.4
Forvalta avtal

Protokoll fr8n styrgrupps- och projektméten Bevaras Filserver Dokumentation fran (se &ven grupp 3) protokoll,
métesanteckningar och signerade listor. T ex fran
samverkanspartsmoten och méten med
akonns ilcatisrer

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

Revisionsintyg Bevaras Filserver Intyg fr@n godkand eller auktoriserad revisor som
granskar och bestyrker riktigheten i de uppgifter som
stodmottagaren lamnar i ansékan om utbetalning.

Rapporter Bevaras Filserver Lagesrapporter, foljeforskning,
interimsrapport/delrapport, meddelande/rapport till
forvaltande myndighet om projektet forsenas,
reserannort

Plan Bevaras Filserver PLAN for projektets féljeforskning. Bifogas den forsta
léaesrabporten.

Pressklipp etc Bevaras Filserver Artiklar och annonser om projektet i tidskrifter,
webbtidninaar etc.

Pressmeddelanden Bevaras Filserver Om det eana proiektet

Strateai-/handlinasplan Bevaras Filserver For implementerina av proiektresultat

Uppdragsbeskrivning Bevaras Filserver Avser bl. a projektpersonal, utvarderare/foljeforskare

Marknadsférings- och informationsmaterial Bevaras Filserver Annonser om egna projektet, broschyrer och
informationsfoldrar etc. nyhetsbrev, affischer, roll-ups
och skyltmaterial etc., faktablad, filmer och fotografier
om projektet. Skyltmaterial ska avbildas genom t ex
fotografering. Efter avbildning kan skyltmaterialet
nalirac

Hemsida externt/intranat Bevaras Se anmaérkning Bevarandet skéts av Sydarkivera i samband med att

1s hemsidor sparas r

Information av allmén karaktar Gallras vid inaktualitet Filserver Fr8n proaramférvaltande mvndiaheter i Sverige

Foreskrifter och realer Gallras vid inaktualitet Filserver

D o (proi 0 ) Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt fér revision

r . ti Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision

Arbetstidsredovisning Gallras vid inaktualitet Filserver For redovisning av personal som &r anstélld i projektet.
Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt fér revision

Fristélininasintva for offentliaet anstalld personal (ERUF) Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision

Avrékninasblan for férskott Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision

F for proiektledaren Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision

Deltagarrapportering till SCB Gallras vid inaktualitet Filserver Projektdeltagarnas personnummer, antal timmar de
deltagit per m3nad och eventuella avbrottsorsaker.
Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt fér revision

Underlag for utgifter t ex férbrukningsinventarier, biljetter, 6vernattning, Gallras vid inaktualitet Filserver T ex underlag for korttidshyra t ex datorprojektor som

konferenslokal, kopiatoranvandning, traktamenten och hyra av bil,
utbildnings-material, forbruknings-material och nyttjande av nédvandig
utristnina far nrniektet

anvands vid enstaka tillféllen och kanske hyrs vid varje
anvandningstillfélle. Gallras TIDIGAST efter sista
tidnuinkt fir revision




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
Dokument som visar synliggérande/publicitet (allt material som kan Gallras vid inaktualitet Filserver Det kan ex vara kopior av annonser, artiklar/notiser,
verifiera att kravet pd offentliggérande fullgjorts). marknadsféringsmaterial, foton av skyltar, trycksaker,
visitkort, skarmdumpar eller utskrift av hemsida som
byggts upp for projektet samt filmer och fotografier
frén utstaliningar m.m. Gallras TIDIGAST efter sista
tidnunkt fAr ravicinn
Sociala medier t ex Facebook, Twitter, bloggar, Linkedin m fl. kanaler for Gallras vid inaktualitet System Meddelanden, inldgg, inkomna frégor med svar av
information och utékad medborgadialog om projektet. betydelse, liksom allt som foranleder ndgon 3tgard
bevaras utanfér det sociala mediet. Gallras TIDIGAST
efter sista tidpunkt fér revisionMeddelanden, inlagg,
inkomna frégor med svar av betydelse, liksom allt som
féranleder nagon dtgard bevaras utanfor det sociala
mediet. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
Korrespendens av tillféllia betvdelse eller rutinméssia karaktér Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision
Utdrag ur rakenskaper t ex Ekonomiska manads-rapporter, plusgiro- och Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
bankgirolistor (dar det framg8r att betalning gjorts). Utskrift ur
ekor I n
Kopior av verifikationer t ex Gallras vid inaktualitet Filserver Original ibland ekonomihandlingarna i huvudmannens
Leverantorsfakturakopior, reserékningar, kvitton och boardingcards arkiv. Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for
revision
Dokumentation fran styrgrupps- och projektméten, Dagordningar och Gallras vid inaktualitet Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidpunkt for revision.
kallelser, t ex frdn samverkanspartsméten och méten med
ekonomer ikatérer
DOKUMENTATION KRING/FRAN ARRANGEMANG OCH AKTIVITETER Gallras vid inaktualitet Filserver AKTIVITETER t ex inbjudningar, anmaélningar, program-|
/motesagenda, deltagarforteckningar/narvarolistor,
egenproducerat utbildningsmaterial o dyl.
kursdokumentation, Power Point presentationer, filmer
och fotografier), provformular/ifylida provformular,
prov-/examensresultat, kursintyg. T ex fr&n massor,
konferenser och kickoffer.
Bevaras eller Gallras tidigast efter sista tidpunkt for
revision, se motsvarande handling i huvudmannens
arkiv.
Budaet med kalkvler Bevaras Filserver
Ekonomisk redovisnina Bevaras Filserver
Verifikationer Se anmarkning Filserver Ska vara stéllda till projektagaren och utan svarighet
kunna kopplas till projektet Gallras tidigast efter sista
tidounkt for revision
Bank- och postgirobetalningar Se anmarkning Filserver Récker med kopior som visar att pengarna betalts
in/ut. Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Ekonomiska transaktioner Se anmarkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s3 att
transaktioner direkt kan utldsas i redovisningen.
Transaktionerna ska &ven vara tillgéngliga digitalt i sitt
ursprungs-sammanhang fér revision. Gallras tidigast
after cicta tidnunkt fAr ravicinn
Administrativa kostnader Se anmarkning Filserver Utrdkningar av b3de direkta och indirekta kostnader
Gallras tidigast efter sista tidpunkt for revision
Dokumentation om resor och boende Se anmarkning Filserver Ex. Kvitton, reserapporter, boarding cards. Gallras
tidiaast EFTER sista tidounkt fér revision
Lénekostnader Se anmaérkning Filserver Projektagare ska sar-redovisa projektet s3 att
I6nekostnader direkt kan utlasas i redovisningen.
Gallras tidiaast efter sista tidounkt fér revision
Underlaa fér pension och férsakrinaar (PO - 55.658%) Se anmaérknina Filserver Gallras TIDIGAST efter sista tidounkt for revision.
Upphandlingsérenden Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r De olika stegen i upphandlingen ska dokumenterat
kommunarkiv, skriftligt och kunna visas upp. For att en kostnad i ett
upphandlingssystem strukturfondsprojekt ska betraktas som st6d-
berattigad ska den upp-kommit genom ett en offentlig
upphandling ha gjorts, nar sa krévs. For mer
i inn <0 2 A 1 G Ara s i
Avsluta proiektet
Beslut om avslut Bevaras Filserver Projektavslut Avslut enligt plan och fértida avslut. Kopia i
proi tationen.
Information om projektresultat/avslutat projekt Bevaras Filserver Projektavslut Inbjudningar, anmélningar, presentationsmaterial.
Kopia i proi tationen.
Utvérderinasplan Bevaras Filserver Proi id Kobia i proit tationen.
Korrespondens av vikt Bevaras Filserver Projektavslut eller
revisionsarende
Rapporter Bevaras Filserver Projektavslut Meddelande/rapport till forvaltande myndighet om
proiektet avbrvts. Kobia i proi tationen.
Upphévande av beslut och terbetalninas-skvldiahet Bevaras Filserver Proiek lut Kobia i proi tationen.
Revision av proiektet Filserver
Revisionsérende Bevaras Filserver arende Ex aviserina om re revisionsrabport.




Ansvarig Process Gallras/ Bevaras Foérvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmérkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.
1 6 3 Samverka externt Gemensam namnd, kommunalférbund,
samverkansavtal. Avser verksamhet forknippad med
att bygga upp, férvalta och félja upp
samverkansorganisationer som innefattar andra
mundinhater_ay _nalic
Samverkansavtal Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kiv
Over: Bevaras Filserver
Minnesanteckninaar. Gallras efter 2 8r Filserver Ja
Protokoll Registreras D Bevaras i vardkommunen. Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Om Trosa kommun &r vardkommun bevaras protokoll Ja
ki 08 K: och kiv.
1 6 4 ver /Utféra y ver Politiskt initierade verksamhetsutredningar ex.
omorganisation, driftsform for verksamhet. Kan ocks&
gélla stora verksamhetsforandringar ex starta ny skola
eller lagga ner skola. OBS! Om utredningen behandlas
av en politisk beredning hamnar det under 1.2.4
Minnesanteckninaar Gallras efter 2 8r Filserver Diariefors och bevaras om de tillfér drendet ndaot.
Dokumentation Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8&r Galler betydande utveckling. Arenden av mindre
ki betvdelse forvaras b8 K:
Uppdragsbeskrivning Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar Gaéller betydande utveckling. Arenden av mindre
kiv betvdelse férvaras b K:
Tiansteskrivelse Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 23r Ja
ki
Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
1 7 Allménna handlingar och arkiv Enligt Informationshanteringsplan for
relsen
1 8 Tillsyn och Revision Tillsyn som utévas inom ramen fér
karnverksamheterna, se respektive
verksamhetsomrade.
1 8 1 ision och ar i Intern revision
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 8r
ki
Begédran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
kiv
Beslut frén revisionen Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
ki
1 8 2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet IVO, externa revisorer, arkivmyndighet.
terkommande reaulidra inspektioner.
Meddelande om forestdende inspektion Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Tillsynsrapport/inspektionsprotokoll Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Underrattelse om inkommen anmaélan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Begéran om uppgifter/yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Beslut/dom Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
ﬂtgardsplan Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Register 6ver ansvariga Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2ar
ki
1 9 R , undersokni och statistik
1 9 1 Inkommande remisser Registreras i de fall dar Trosa kommun &r utsedd
respondent. Om remissen skickas for kdnnedom och
dar svaret &r frivilligt registreras arendet endast om
remissen hesvaras
Remiss/begaran om yttrande Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r Se anmaérkning ovan
kiv
Yttrande/svar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r Se anmaérkning ovan
ki
Protokollsutdrag/Beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 &r
kiv
Beslut fr&n remitterande organ Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv, Diarienummer 2 3r Se anmarkning ovan
ki
1 9 3 Statistik till andra Statistik ex till SCB. Skolverket m fl
Beadran om uppaifter Gallras vid inaktualitet
Lémnade upbaifter Gallras vid inaktualitet




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Bevaras Forvaringsplats Sortering Till slutarkiv|Anmarkning Sekretess (§) Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium /registrering (ange |(vid analog (nar (Om informationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex informationen inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital diarienummer, inte langre hénvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, behovs i sekretessbestdmmelse |inneh3ller
Exempelvis fastighetsbeteckning |verksamheten) i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.) Var
s8 exakt som mojligt.

1 |12|

Dataskydd

Enligt Informationshanteringsplan for
relsen




Ansvarig
namnd:
Humanistiska
namnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
forvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmarkning

Sekretess (§) (Om
informationen
innehaller sekretess
hénvisa till aktuell
sekretessbestémmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

mojligt.

A B C D

2 INTERN SERVICE

2 1 Motesadministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 3 Informera och kommunicera internt Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 5 Finans- och skuldférvaltning Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 6 Inkop och forsaljning Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 7 Per lad ration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 8 Systematiskt arbetsmiljoarbete Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 9 Loneadministration Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen
2 10 Pension Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 11 IT och telefoni Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 12 Fordon och materiel Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
2 13 Interna servicefunktioner Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen




Ansvarig
namnd:
Humanistiska
namnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
férvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (8§)
(Om informationen
innehaller sekretess
hanvisa till aktuell
sekretessbestdmmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

mojligt.
A B C D
3 SAMHALLSSERVICE
3 3 Medborgarservice Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen
3 4 Extern information och kommunikation Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen




Ansvarig
namnd:
Humanistiska
namnden

Process

A Verksamhetsomrade

B-C Processgrupp/huvudprocess
D Handlingstyp

Registreras
D=Diarium
V=Verksamhetssyst.

Gallras/
Bevaras

Forvaringsplats
/registrering (ange
vart informationen
férvaras, bade i digital
och analog form.
Exempelvis
verksamhetssystem
(namn pa systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
mojligt.

Sortering

(vid analog
arkivering, ex
diarienummer,
personnummer,
fastighetsbeteckning
etc.)

Till
slutarkiv
(nar
informationen
inte langre
behovs i
verksamheten)

Anmaérkning

Sekretess (8§)
(Om informationen
innehaller sekretess
hanvisa till aktuell
sekretessbestdmmelse
i OSL.)

Person-
uppgifter
(Om
informationen
innehaller
personuppgifter
ange Ja)

TRYGGHET OCH SAKERHET

Krisberedskap

Enligt Informationshanteringsplan for kommunstyrelsen

Skydd och sdkerhet

Enligt Informationshanteringsplan fér kommunstyrelsen




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
A B C D
7 SKOLA Samtliga handlingar
behandlas som att
de innehaller
personuppgifter.
7 1 Gemensam verksamhet Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet fér
cliith, a
7 1 1 Hantera skolplikt
Beslut uppskjuten skolplikt, begaran fran foraldrar Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Beslut om tidigare skolstart, begéran fran foraldrar Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kommunarkiv
Beslut om senare upphdérande av skolplikt Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Belsut om tidigare upphoérande av skolplikt Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Beslut om en elev har rétt att slutféra skolgéng Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Skolpliktsanmalan, fristdende skolenhet Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kommunarkiv
Forelaggande avseende fullgérande av skolplikt far Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
férenas med vite kommunarkiv
Overklagande av beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kommunarkiv
7 1 2 Planera utbildning Planera kurser lokaler, schemaldggning av lérare,
larartathet. |as8rstider mm
Personalférteckning, arlig Registreras V. Bevaras Procapita
Personalscheman eller motsvarande som redovisar Registreras V Bevaras Procapita
personaltathet
Lasarstider (timplan) Registreras V Bevaras Procapita
Undervisningstid Registreras V Bevaras Procapita
Elevens val, beslut om vilket utbud enheten erbjuder Bevaras
eleverna
Skolans val, beslut Bevaras
Skolans val, lokalt tillval Bevaras Ska godkénnas av Skolverket
Tvasprakig undervisning Bevaras
Utbildningar utan timplan Bevaras
Ordningsregler Bevaras Tas fram vid varje skolenhet
7 1 3 Lar
Bestéllningar av ldromedel enl. avtal Gallras efter 2 8r
Laromedel, egenproducerade Bevaras 1 den mén kompendier, foton, diabilder, ljudband,
videoinspelningar eller multimediepresentationer
produceras p8 skolan for att anvandas i
undervicninnen har att avamnlar av varie hevarac
Laromedelsforteckning Bevaras
7 1 4 Skolskjuts
Skolskjutsplaner/underlag Registreras D Bevaras
Skolskjutsregister Registreras V Gallras 3 &r efter |Procapita Kan gallras under forutsattning att statistik bevaras.
senaste anteckning
Avtal med utférare Registreras D Se anmarkning Se 2.6.4 Forvalta avtal.
Turlistor Registreras D Gallras efter 2 8r
Elevforteckningar, scheman m.m. Registreras V Gallras vid Procapita Med uppgift om till kommunen inkomna bidrag, vad
inaktualitet kommunen betalat ut och eventuellt vad som &r
Aterhetalninasnliktiat.
Handlingar rérande skolkort/busskort Registreras V Gallras efter 2 8r |E-tjanst (OpenE) Under forutséttning att vederbarlig kontroll och
redovisnina skett.
Arenden om skolskjuts Registreras V Se anmaérkning E-tjanst (OpenE) Ansokan och beslut. Gallras efter 2 &r. Kan ej gallras
om anso6kan géller vaxelvis boende eller om &rendet
éverklaaats d3 hevaras drendet
Arenden om skolskjuts som blivit verklagade Registreras D Bevaras Anso6kan och beslut.




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s& exakt som
moijligt.
Arenden om skolskjuts vid vaxelvis boende Registreras D Bevaras Anso6kan och beslut.
Dispensansokningar och beslut om skolskjuts i enskilt |Registreras V Bevaras E-tjanst (OpenE) Ansokan och beslut.
fall
Delegationsbeslut, utifrn sarskild ansékan Registreras D Bevaras
Rrsstatistisk, skjutsverksamhet Se anmaérkning Se 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet
Ovriga handlingar, skolskjutsverksamhet Gallras vid
inaktualitet
7 1 5 Elevsocial verksamhet Ge pedagogiskt stéd, elevhalsa och trygghet.
Medicinska, psykologiska och psykosociala (kurativa)
samt specialpedagogiska insatser. Ordning och
disciplindtgarder. Atgarder mot krénkande behandling.
Beslut om anpassad grund- och gymnasieskola.
7 1 5 1 Utreda och 8tgérda elevs behov
Protokoll/minnesanteckningar fran Registreras D Bevaras Sekretess mojlig enligt
elevardskonferenser QOSL 23:2
Anmalan att elev/barn ej uppnar mélen Bevaras
Beslut att uppratta/inte upprétta atgardsprogram Bevaras
Utredningar rérande skolsvarigheter (t.ex. Registreras V Bevaras Sekretess mojlig enl.
Pedagogiska, sensomotoriska, talutredningar eller OSL 23:2
hasutredninaar krina nsvkisk ohalsa)
Rtgardsprogram Registreras V Bevaras PMO Kopia hos beroérd larare/mentor.
Protokoll/minnesanteckningar fran méten med enskild Bevaras Sekretess mojlig enl.
elev OSL 23:2
-uppfoljning/utvardering av tgardsprogram
-andra méten med elev och vardnadshavare under
n2n8onde nitradnina nch Stased
Handlingar rorande special- och stédundervisning Bevaras Sekretess mojlig enl.
OSL 23:2
Utredningar om fr@nvaro Bevaras Sekretess mojlig enl.
QOSL 23:2
Korrespondens med elev/vardnadshavare/annan med Bevaras
upnaifter vésentliaa fér elev eller skolan
Overenskommelse om studiegdng Bevaras Sarskild 6verenskommelse med enskild elev
Ansékan om hjalpmedel Bevaras
Kunskapsprofiler Gallras vid Galler samtliga &mnen
inaktualitet

Olycksfall/incidentraporter

Se anmaérkning

Tillhér 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och
reqistras dar.

Arbetskada (elev), handlingar rorande t.ex. vid PRAO

Se anmarkning

Tillhor 5.7 Skade- och tillbudsrapportering och
reaistras dar.

Sekretess molig 21:1
och 23:2

Disciplindrenden, drenden rérande skadegérelse

Gallras efter 2 r

Under forutsattning att vederbérlig kontroll och
redovisnina skett.

Sekretess mojlig enl.
OSL 23:2

Utredning som kan leda till skriftlig varning Bevaras Obligatorisk enl. skollagen 5:11. Sekretess mojlig enl.
QOSL 23:2

Arende som kan leda till avstdngning av elev Bevaras Skollagen 5.24. Beslut om avsténgning meddelas Sekretess mojlig enl.

-Utredning namnd. OSL 23:2

-Information till/yttrande frén vardnadshavare

angdende utredning som kan leda till varning eller

avstangning

Boclikom Snoni

Handlingar rorande utvisning, kvarsittning, tillfallig Bevaras Obligatoriskt enl. skollagen 5:24. Sekretess mojlig enl.

omplacering, tillféllig placering vid annan skola och OSL 23:2

omhindertaaande av férema3l

Anmaélan om krénkande behandling Bevaras Rektor anmaler till huvudmannen enl. skollagen 6:10 [Sekretess méjlig enl.
QOSL 23:2

Utredningar om krénkande behandling och Bevaras Sekretess mojlig enl.

diskriminerina OSL 23:2

Uppféljningsdokumentation krénkande behandling Bevaras Sekretess mojlig enl.
QOSL 23:2

Anmaélan till socialtjanst -anmélan -bekraftelse - Bevaras Sekretess mojlig enl.

protokoll anmalningsméte -besked efter
férhandsbedomning att utredning inte inleds eller att
utredning inleds

OSL 23:2

Polisanmélan av elev

Se anmaérkning

Tillhér 5.5.7 Anmala till polis och ska registeras dar.

Tillhandahalla samtalkontakt och andra stéd




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
Skolpsykologs handlingar som endast ror konsultation Bevaras Sekretess mojlig enl.
och inte behandlina QOSL 23:2
Anteckningar frén kurators verksamhet, t.ex. Se anmaérkning Tillfalliga minnesanteckningar rensas vid terminens Sekretess mojlig enl.
kuratorskort, korrespondens med elever och féraldrar slut eller senast nar elev slutar p8 skolan. Information |OSL 23:2
som tillfor sakuppgift till elevérende bevaras i drendet.
Handlingar rorande specialpedagogs verksamhet Bevaras Sekretess mojlig enl.
_ 0SL 23:2
Arende om sarskild undervisning, t.ex. pa sjukhus, Bevaras T.ex. beslut om sarskild undervisning i hemmet eller |Sekretess majlig enl.
specialpedagog m.m. (anstékan och beslut) pé annan lamplig plats under en elevs langre tid av OSL 23:2
sjukdom (skollagen 24:20-21) eller liknande skél for
att kinna fullaéra skolnlikten (skollanen 24:-23-24)
Arende om sarskilda utbildningsinsatser, t.ex. sarskild Bevaras
utbildningsgrupp eller anpassad studiegéng (ansokan
ach heshut
Bibass-anmalning Bevaras Barn i behov av sérskilt stéd-anmélning vid bl.a. Sekretess mojlig enl.
6vergdng frén grundskola till gymnasium. Fylls i av OSL 23:2
pedagog, vérdnadshavare och elev infér ex.
gymnasiestudier om eleven har behov av sarskilt stdd.
Anmalan om stédbehov gar till rektor som ska till att
en utredning gérs som maste vara skriftlig. Baserat pa
den ska beslut fattas om ev. §tgardsprogram och om
e owEg ole el o
7 |1 5 |3 |Ge skolhélsovérd
Skol-/Elevhélsov8rdsjournal inneh8ller: (se Bevaras Alla elevhélsojorunaler ska bevaras utan undantag. Sekretess mojlig enl.
nedan) Elevhélsojournaler fors i verksamhetssystem. Det &r OSL 25:1
tillétet att skanna in handlingar i systemet och efter
kontroll av lasbarhet gallra pappershandlingar efter
hoclut fattate am datta i ancuaria nimnd
Anamnes Registreras V PMO Avser patientens sjukdomshistoria
Status Registreras V. PMO
Rtgarder Registreras V PMO
Lédkemedelsjournal/hantering Registreras V. PMO
Vaccinationer, uppgifter om Registreras V PMO
Medgivande av vaccination (skall skrivas under av Registreras V PMO OBS! Medgivande om vaccinationer av m8lsman maste
b&da vérdnadshavarna) av juridiska skal bevaras pa papper. Skanna in
medgivandet i journalen och bevara pappret i
personnummerordning arsvis for alla elever for att
slippa enstaka handlingar i en elevhélsojournal om
resten av informationen i journalen skannas eller &ar
Ainient
Tillvaxt Registreras V. PMO Galler langd, vikt, rygg och pubertet
Horselkontroll Registreras V PMO
Synkontroll Registreras V PMO
Mé&tvérde Registreras V PMO Géller blodtryck, puls, temp och PEF
Arftlighet/risk Registreras V. PMO
Olycksfall Registreras V PMO
Remisser Registreras V PMO
Checklistor Registreras V. PMO
Halsodeklaration Registreras V. PMO
Journalkopior som bestélls frén annan vardgivare Registreras V PMO Fors till den egna elevhélsojournalen
Kallelse Registreras V PMO
Egenvardsbedémning Registreras V PMO
Reversal vid journalhantering Registreras V PMO
Brev eller meddelande till, frén eller avseende patient |Registreras V PMO
Skolpsykologjournal Registreras V Bevaras Skolpsykologjournaler fors i verksamhetssystem. Det |Sekretess mojlig enl.
&r tilldtet att skanna in handlingar i systemet och efter |OSL 23:2
kontroll av lasbarhet gallra pappershandlingar efter
heslut i nimnd
Logopedjournal Registreras V Bevaras Skolpsykologjournaler fors i verksamhetssystem. Det | Sekretess mojlig enl.

&r tilldtet att skanna in handlingar i systemet och efter
kontroll av lasbarhet gallra pappershandlingar efter
heslut i nimnd

OSL 25:1

Ovriga handlingar rérande skolhélsovarden




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= Q i ; = = ; = i : =
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om |£\f0rmat|onen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess [ (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s& exakt som
moijligt.
Register/forteckningar 6ver journaler/journaluppgifter [Registreras V Bevaras PMO Om original 6verlamnats ska beslut om avhandande
som har dverlamnats till annan skola eller huvudman fattas av fullméaktige (arkivlagen SFS 1990:782 § 15)
Utlatanden fran grundskolan avseende halsovard till Registreras V Bevaras PMO Férvaras i elevehalsojournalen.
avmnasium _
7 1 6 I d ver Hemsprék/Modersmal. Amnesprov, nationella prov.
Utvecklingssamtal. Individuell utvecklingsplan. Ge
séarskilt stod. Ge prov och sétta betyg. Validera.
Elevakt ska finnas for samtliga elever. Férvaras i
personnummerordning och foljer eleven under hela
grundskolan. Skickas mellan skolorna vid byte av
skola. I gymnasiet |&ggs en ny elevakt upp. Kan vara
7 1 6 1 Bedriva undervisning
Handlingar rérande befrielse frn visst Bevaras
utbildninasinslaa/undervisnina
Handlingar rérande utbytesstipendiater Bevaras
7 1 6 2 Prov och prévningar
Elevsvar nationella prov i svenska och svenska som Bevaras

andra sordk. el . samtliaa delar

Elevsvar nationella prov i 6vriga @mnen

Gallras efter 5 3r

Sammanstaliningar over resultat frén nationella prov

Bevaras

Elevsvar pa 6vriga prov

Lamnas tillbaka till
eleven eller gallras
efter lasdrets slut

Underlag for betygssattning: Pedagogens bedémningar
pa elevsvar/-arbeten och resultatsammanstallningar av
pedagogens egna prévningar

Gallras efter 5 8r

Det underlag som l&raren anvander for att kunna satta
betyg p& en elev.

Sammanstallningar dver resultat fr&n évriga prov

Gallras efter 5 3r

Register éver provningar

Bevaras

Anmaélan om sarskild prévning, flyttningsprévning och Gallras efter
fyllnadsprévning med bilagor prévningen
slutférts

Handlingar rorande avgifter for prévning, ansékan om
befrielse

Gallras efter 5 ar

Gymnasiearbete, handlingar rérande

Bevaras

Satta betyg

Betygskriterier

Se anmarkning

Faststélls av Skolverket och publiceras pa deras webb.

Betygskatalog, betygssammanstallningar Bevaras Obligatoriskt enl. skolférordningen 6.10 och
gymnasieférordningen 8:8. Eventuella forkortningar
och sifferkoder ska férklaras. Tas fram &rsvis efter
klass eller om ej mdjligt efter &mne. Ska vara
pappersdokument enligt SKOLFS 2009:27 och SKOLSF
20N7:40 cvniES In11:192

Arkivexemplar av slutbetyg/avgéngsbetyg, samlat Bevaras Kommunarkiv Obligatoriskt enl. skollagen 3:18. Friskolor ska

betygsdokument, sérskild prévning samt Sverlamna slutbetyg frén grundskola och

utbildningsbevis gymnasieskola till den kommun dér skolan &r beldgen.

Skriftliga omdémen (Ingér i den individuella Bevaras

utvecklinasplanen)

Skriftliga omdémen/intyg som ersétter slutbetyg Bevaras Forvaras tillsammans med slutbetyg

Resultat av provning med anteckning om givet betyg Bevaras Har samma betydelse som betygskatalog. Bor forvaras
tillsammans med betygskatalog eller individuella
hetvaet

Kodplaner och évriga forklaringar rérande Bevaras Star i betygskatalogen

betvasubnaifter

Intyg om anpassad studiegéng. Intyg ska utfardas for Bevaras Noteras i elevens slutbetyg

elev med ofullstandigt slutbetyg, och &tfoljer detta

Intyg om avgang frén grundskola (utfardas om elev Bevaras Bor férvaras tillsammans med betygskatalog eller

avaér utan slultbetva) individuella betvaet

Intyg om angng och reducerat program Bevaras

Omprévning av betyg (beslut och handlingar) Bevaras




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) [Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
7 1 7 Studie- och yrk aglednil
7 1 7 1 Erbjuda studievégledning
Anteckningar fran studie- och yrkesvagledares Bevaras
verksamhet rérande enskild elev
Foérteckningar 6ver elevers placeringar under praktisk Bevaras
arbetslivsorienterina
Handlingar rorande praktik och praktikplatser, t.ex. Gallras vid Under forutsattning att uppgifter om genomférd
arbetsplatskontakter, praktikbesked, omdémen. inaktualiet praktik dokumenteras i elevmatrikel eller
matsvarande
7 1 7 2 Hantera kommunalt aktivitetsansvar Kommunerna har enligt skollagen ett aktivitetsansvar
for ungdomar som &r folkbokférda i kommunen och
som har fullgjort sin skolplikt men som inte har fyllt
20 &r och inte genomfor elelr har fullféljt ubildning p&
nationella program i gymnasieskolan,
gymnasiedrskolan eller motsvarande utbildning
Register Bevaras Register 6ver ungdomar i det kommunala
aktiivtetsansvaret
Statistik Se anmaérkning Tillhér 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet och registeras

dar. Bevaras

Rapport till SCB

Tillhor 1.5.2 Méata verksamhetskvalitet och registeras
dér. Gérs 2 adnaer/8r. Bevaras

Handlingar rérande berérda ungdomar

Gallras nér eleven
fyllt 20 &r

Handlingar géllande uppféljande verksamhet

Gallras efter 2 8r

Handlingar som utgér underlag for registrering och
redovisnina av uboféliande verksamhet

Fristdende skolverksamhet

Fristdende forskola, annan pedagogisk verksamhet.
Remissinstans for tillstand till grundskola och
avmnasieskola. Ratt till insvn enskilda skolor.

Tillst8nd och rétt till bidrag for fristdende férskola

Ansékan med bilagor Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Beslut om tillst&nd Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv,
kommunarkiv

Overklagande av beslut Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,

_ kommunarkiv

7 1 8 2 Andring i verksamheten hos fristdende forskolor och

Dec omsora

Ansékan/anmalan om &ndring av verksamhet Registreras D Bevaras Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Ansckan och beslut om avsteg fran 6ppenhetskravet Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,

kommunarkiv

Tillsyn av fristdende forskolor och pedagogisk omsorg

Planerad och efter anmalan

Information om tillsyn

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och
registeras déar. Skickas till verksamhetschef for att
beskriva processen for aktuell tillsyn samt begéra in
dokumentation Revaras

Klagoma8l pa enskild verksamhet

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Svar med bilagor fran verksamheten

Registreras D

Se anmaérkning

Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Begéran om komplettering

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Inkommen komplettering

Registreras D

Se anmaérkning

Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Anteckningar fran intervjuer/samtal med
verksamheten. personal och féréldrar

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Tillsynsrapport

Registreras D

Se anmaérkning

Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Beslut om avskrivning/prévning av tillstand

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Handlingar rérande &terkallande av tillstdnd

Registreras D

Se anmaérkning

Diabas, nararkiv,
kommunarkiv

Tillhor 1.8.2 Tillsyn fran tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Overklagande av beslut

Registreras D

Se anmarkning

Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv

Tillhér 1.8.2 Tillsyn frén tillsynsmyndighet och
reaisteras dér. Bevaras

Remiss fran Skolverket angdende ny fristdende
skolverksamhet




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
Remiss/begdran om yttrande Registreras D Se anmaérkning Diabas, nérarkiv, Tillhor 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.
kommunarkiv Bevaras
Yttrande/svar Registreras D Se anmaérkning Diabas, nararkiv, Tillhér 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.
kommunarkiv Bevaras
Protokollsutdrag/beslut Registreras D Se anmaérkning Diabas, nérarkiv, Tillhor 1.9.1 Inkommande remisser och registeras dar.
kommunarkiv Bevaras
7 1 9 Fordela resurser
1 |9 |1 |Beslut om grundbelopp
Overklagande med bilagor av beslut om grundbelopp |Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv, Se aven 1.4 .1 M&I- och ekonomistyrning.
kommunarkiv
7 1 9 2 Interkommunala drenden Bevaras
Overenskommelse om interkommunal ersattning (alla |Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
verksameheter) kommunarkiv
7 1 9 3 Hantera tilléggsbelopp och sérskilt stéd
Ansokan om tllaggsbeslopp med bilagor for elev i Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
behov av sérskilt stéd kommunarkiv
Beslut om tlldggsbelopp for elev i behov av sérskilt Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
stod kommunarkiv
Overklagande med bilagor av beslut om tillaggsbelopp |Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
7 2 Forskola Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet for
clith, A
7 2 1 Placera i forskola
Placeringskriterier Bevaras
Andkningshandlingar Se anmarkning Handlingar pé& barn som far plats gallras efter avslutad
placering. Handlingar pa barn som ej far plats gallras 1
Ar efter ansikans utaina
Arenden om fértur etc. Bevaras
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras
Ansokan om att f& g& om arskurs eller uppflyttning till Bevaras
héare 3rskurs
Beslut om uppségning Bevaras
Byte av forskola, ansokan Bevaras
Overklagande med bilagor Bevaras
Uppségning av plats forskola Registreras V. Gallras 2 &r Procapita
Inkomstuppgifter Registreras V Gallras efter 3 8r |Procapita
Kolistor Gallras vid
inaktualitet
Sammanstéllning kéredovisning/placering Bevaras
7 2 2 Planera ver i forskola Planera kurser lokaler, Schemaldggning
Undervisning
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Barnets vistelsetid Gallras vid
inaktualitet
Adelningsschema Bevaras
Personalschema Gallras efter 3 3r
Hantera placering under semestertid - utskicka till Gallras vid
foraldrar. semesterschema inaktualitet
Kostatistik, belaggningsstatistik Bevaras
7 2 3 Folja upp verksamheten i forskola Se 1.5.3 Sékra och forbéattra verksamhetskvalitet.
Planera och félia upp |&s8r
Pedagogisk dokumentation Se anmérkning Tillhor 1.5.3 och registeras dar. Bevaras
Kvalitetsrapport Se anmaérkning Tillhér 1.5.3 och registeras dar. Bevaras
7 2 4 Narvaro i forskola Narvaro och beldggning
Barnkort Bevaras
Barnregister: Bor inneh8lla uppgifter om forskola, Slutgiltig med dokumenterade féréandringar under
14s8r, klassbeteckning, larare, elevnamn, 8ret.
nerconnummer ach adress
Dokumentera med hjélp av bild- och ljudupptagningar Bevaras Fotografier, filmer samt ljudupptagningar fr8n den
eana verksamheten. Urval aérs till arkivmvndiahet.




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= Q . ; = = ; = i : =
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om |£1format|onen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess [ (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
mojligt.
Samtycken Se anmaérkning Tillhor 1.12 Dataskydd och registreras déar. Ska gallras
nar barnet 1amnar skolan. OBS! Samtycke kan endast
anvandas om information i samtycke inte & nédvéandig
fér att nnnfulla skollanan
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
frénvaro
Narvaromaétning Gallras vid
inaktualitet
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 3 Grundskola Forskoleklass-9 Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet for
clith, A
7 3 1 Anta och placera i grundskola
Antagnings- och placeringskriterier Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Ansbdkningshandlingar p& barn som bérjar Gallras efter att
eleven avslutat sin
skoladna
Ansokningshandlingar p& barn som ej far plats Gallras 18r efter
intaanina
Erbjudande om skolplats/antagningsbekraftelse Gallras vid
inaktualitet
Arenden om fértur etc. Bevaras
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras
Ansokan om att f& g& om arskurs eller uppflyttning till Bevaras
héare 3rskurs
Handlingar rorande val av skola Gallras efter 1 8r
Byte av skola, ansékan Bevaras
Férteckningar eller register 6ver elever som ar Bevaras
folkbokférda i andra kommuner
Overklagande med bilagor Bevaras
Bedémning av nyanlénd elevs kunskaper Bevaras Enligt skollagen 3:12c. Skolverkets mallar for
kartldaaning.
Beslut om placering i arskurs och undervisningsgrupp Bevaras Enligt skollagen 3:12e
nvanlénd elev
Beslut om undervisning i forberedelseklass Bevaras Enligt skollagen 3:12f
Beslut om rétt till utbildning Bevaras Beslut om rétt till utbildning till féljd av EU-ratten m.fl.
7 3 2 Planera utbil i grundskol Planera kurser lokaler, Schemaldggning
7 ] 2 1 Undervisning
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Bevaras Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8, 13:8,
10:6. 21:5. 22:4
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras
Kurs- och @&mneskonferenser Gallras efter
lasrets slut
Klass-/kursschema Bevaras
Lararschema Gallras efter 3 3r Klasschema bdr dock bevaras.
Schema elev/sal Gallras efter
lasdrets slut
Lektionsplanering Gallras vid
inaktualitet
Lasarsdata Bevaras Kan inga i skolkatalog
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras
verksamheten
Handlingar rorande lokala, indiviuella kurser och Bevaras
proiektarbeten
Handlingar rérande studieresor, skolresor och Bevaras
laaerskolor
Handlingar rorande friluftsdagar och utflykter Gallras vid
inaktualitet




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om ig\formationen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess [ (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller Gallras vid
andra kulturella aktiviteter inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Bevaras
och/eller lokal betvdelse
Handlingar rorande dverenskommelser med Gallras vid
vardnadshavare om utflvkt inaktualitet
Rutinkorrespondens och andra handlingar med Gallras vid
innehdll av kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse inaktualitet

frin idrott

Elevdokumentation

Anteckningar fran utvecklingssamtal

Se anmaérkning

Kan gallras efter att individuell utvecklingsplan har
uppréttats, eller efter betygssattning (i &rskurser som
har betyg) under forutséttning att sakuppgifter som
ingdr i elevarende har forts till drende.

Individuella utvecklingsplaner (IUP) Bevaras Obligatorisk enl. skollagen 10:13, 11:16, 12:13,
13:13. 16:25 och 17:7
Prioriterad timplan nyanlénda, beslut om Bevaras Skolférordningen 9:4a, SFS2015:578
Forteckning 6ver elever som fatt modersmals- och Bevaras
hemsbr8ksundervisnina och studiehandlednina
Ansokan och beslut om studiehandledning pa Gallras vid
modersma&l/hemsbrék inaktualitet
Anmaélan och beslut om svenska som andrasprak Gallras vid
inaktualitet

Anmalan/avanmalan modersmals-
/hemspraksundervisnina

Gallras nér eleven
slutat skolan

Statistik invandrarelever

Gallras efter 2 3r

Kvittenser, t.ex. elevers 1&n av dator

Gallras efter
avslutad utbildning

Avtal/6verenskommelse om t.ex. datoranvéndning

Gallras nér eleven
slutat skolan

Sprakval

Gallras nar eleven
slutat skolan

Skollagen 10:4, skolférordningen 9:5

Byte av sprakval, beslut

Gallras nér eleven
slutat skolan

Elevens val

Gallras nar eleven
slutat skolan

Skollagen 10:4, skolférordningen 9:8

Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet,
blankett

Se anmaérkning

Se 5.5.3 Informationssakerhet.

Handlingar rorande samtycken enligt GDPR

Se anmarkning

Tillhor 1.12 Dataskydd och registreras dar. Ska gallras
nar barnet 1amnar skolan. OBS! Samtycke kan endast

anvandas om information i samtycke inte & nédvéandig
for att uppfylla skollagen.2.2 Samtycken ska registeras

dir

F6lja upp utbildning i grundskola

Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet.
Planera och félia ubp 1as8r

Nérvaro i grundskola

Elevdokumentation

Elevkort/elevhistorik, innehller uppgifter om elevs Bevaras Sorteras pa ar och Vid digitalt bevarande bor sakerstéllas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och personnummerordning uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
skoladna (klasstillhariahet. skolor etc)
Klasslistor/sammanha&llen grupps Bevaras Sorteras pa lasar Slutgiltig med dokumenterade forandringar under &ret.
listor/kursdeltagarlistor. Bor innehé&lla uppgifter om
skola, lasdr, klassbeteckning, larare, elevnamn,
nersnnnummer ach adress
Skolkataloger Bevaras Sorteras pa lasar
Elevfotografier/skolkort Bevaras
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Protokoll fr8n klasskonferenser Bevaras
Protokoll fran klassr&d Bevaras

Studieuppehall och studieavbrott (ansokan och beslut)

Gallras efter 2 ar.

Handlingar om studieavbrott, &ndrat tillval, flyttning,
byte av program etc. (ansékan och beslut)

Gallras vid
inaktualitet

Kan gallras d8 anteckning gjorts i verksamhetssystem,
pa "elevkort" eller motsvarande




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s& exakt som
moijligt.
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
fr8nvaro
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid
inaktualitet
Varningar, indraget studiestdd, icke godkand, inget Bevaras
betva alls
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 4 Anpassad grundskola Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet for
clith, A
7 4 1 Anta och placera i d grundskol:
Antagnings- och placeringskriterier Bevaras
Ans6kan om mottagande i anpassad grundskola: Bevaras
-psykologisk beddmning
-pedagogisk bedémning
- social bedémning
—medirinek hadimnina
Information till/och samrd med v8rdnadshavare Bevaras
Samtycke till psykologisk eller medicinsk bedémning Bevaras Skollagen 1:10. Samtycke krédvs om eleven &r under
16 ar.
Vérdnadshavarnas medgivande om placering anpassad Bevaras Skriftligt medgivande.
arundskola
Beslut om mottagande/inte mottagande Bevaras
Antagningsbekréftelse Gallras vid
inaktualitet
Ansokan om att f& g& om arskurs eller uppflyttning till Bevaras
héare 3rskurs
Handlingar rorande val av skola Gallras efter 1 8r
Byte av skola, ansékan Bevaras
Férteckningar eller register 6ver elever som ar Bevaras
folkbokférda i andra kommuner
Overklagande med bilagor Bevaras
7 4 2 Planera utbildning i d grundskol. Planera kurser lokaler, Schemal&ggning
7 4 2 1 Undervisning
Kursplaner/é@mnesplaner med betygskriterier Bevaras Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8, 13:8,
10:6. 21:5. 22:4
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras
Kurs- och @&mneskonferenser Gallras efter
lasrets slut
Klass-/kursschema Bevaras

Lararschema

Gallras efter 3 8r

Klasschema bor dock bevaras.

Individuella scheman

Bevaras

Lektionsplanering Gallras vid
inaktualitet
Lasarsdata Bevaras Kan inga i skolkatalog
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras
verksamheten
Handlingar rorande lokala, indiviuella kurser och Bevaras
proiektarbeten
Handlingar rérande studieresor, skolresor och Bevaras
laaerskolor
Handlingar rorande friluftsdagar och utflykter Gallras vid
inaktualitet
Handlingar rérande konsert- eller teaterbesok eller Gallras vid
andra kulturella aktiviteter inaktualitet
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Bevaras
och/eller lokal betvdelse
Handlingar rorande dverenskommelser med Gallras vid
vardnadshavare vid utflvkter inaktualitet
Rutinkorrespondens och andra handlingar med Gallras vid
innehdll av kortvarig betydelse, t.ex. tillfallig befrielse inaktualitet

frin idrott




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehdller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s& exakt som
mojligt.
7 4 2 2 Elevdokumentation
Forteckning dver elever som fatt modersmals- Bevaras
/hemspr8ksundervisnina och studiehandlednina
Ansokan och beslut om studiehandledning pa Gallras vid
modersmé&l/hemsbrék inaktualitet
Anmaélan och beslut om svenska som andrasprak Gallras vid
inaktualitet

Anmalan/avanmalan modersmal/hemsprak

Gallras nar eleven
slutat skolan

Statistik invandrarelever

Gallras efter 2 3r

Kvittenser, t.ex. elevers 1&n av dator

Gallras efter
avslutad utbildning

Avtal/6verenskommelse om t.ex. datoranvéndning

Gallras nér eleven
slutat skolan

Sprakval

Gallras nar eleven
slutat skolan

Bedomningsstod i &rskurs 1 i amnena svenska,
svenska som andrasor8k och matematik

Bevaras

Skolférordningen 10:11

Skydd av personuppgift i verksamhetssystemet,
blankett

Se anmarkning

Se 5.5.3 Informationssakerhet.

Handlingar réorande samtycken enligt GDPR

Se anmaérkning

Tillhér 1.12 Dataskydd och registreras dar. Ska gallras
nar barnet 1amnar skolan. OBS! Samtycke kan endast

anvandas om information i samtycke inte &r nédvandig
for att uppfylla skollagen.2.2 Samtycken ska registeras

Air
Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet.

7 4 3 Folja upp ildning i gr
Planera och félia upp |1&s8r
7 4 4 Nérvaro i d grundskol.
Elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, innehdller uppgifter om elevs Bevaras Vid digitalt bevarande bor sékerstéllas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
skoladna (klasstillhériahet skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps Bevaras Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret.
listor/kursdeltagarlistor. Bor innehdlla uppgifter om
skola, las8r, klassbeteckning, larare, elevnamn,
nersannummer ach adress
Skolkataloger Bevaras
Elevfotografier/skolkort Bevaras
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Protokoll frén klasskonferenser Bevaras
Protokoll fran klassrad Bevaras
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
fr8nvaro
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid
inaktualitet
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 5 Fritidshem Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet fér
bbb, a
7 5 1 Placera i friti
Placeringskriterier Bevaras

Ansokningshandlingar for ansokan om fritidsplats p&
barn som borjar

Gallras efter att
eleven avslutat sin
skoladna

Placeringsbekraftelse Gallras vid
inaktualitet

Arenden om fértur etc. Bevaras

Overklagande med bilagor Bevaras

Nérvaro i friti




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
Klasslistor/sammanh@llen grupps Bevaras Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret.
listor/kursdeltagarlistor. Bor innehé&lla uppgifter om
skola, lasdr, klassbeteckning, larare, elevnamn,
nersnnnummer ach adress
Elevfotografier/skolkort Bevaras
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
fr8nvaro
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid
inaktualitet
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 5 3 Planera verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Sakra och forbattra verksamhetskvalitet.
Planera och félia upp |1&s8r
7 5 4 Folja upp verksamheten i fritidshem Se 1.5.3 Sé&kra och forbattra verksamhetskvalitet.
Planera och folia ubp l4s3r
7 6 Gymnasieskola Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet fér
bbb, a
7 6 1 Anta och placera i gy
Antagningskriterier Bevaras
Ansokningshandlingar for antagna elever och Gallras efter att
kvittenser eleven avslutat sin
skolo8na
Ansokningshandlingar for ej antagna elever och Gallras efter
kvittenser skoladna
Resultat av antagningsprov Gallras efter
antaaninaen
Protokoll med beslut om antagningsfrikvot Bevaras
Antagningslistor Gallras vid Efter avslutad reservintagning
inaktualitet
Svarskort Gallras efter 1 r
efter
reservantaaning
Overférda kursbetyg Gallras efter
reaistererina
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras
Foérteckningar eller register dver elever som &ar Bevaras Registreras i verksamhetssystem och kontrolleras 2
folkbokforda i andra kommuner a8naer/8r
Overklagande Registreras D Bevaras Diabas, néararkiv,
kommunarkiv
Personnummerlistor Bevaras efter
slutlia antaanina
Antagningsstatistik, uppgifter som ger en Se anmarkning Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet.
sammanfattning av antaaningen. Sammanfattnina aérs 5 adnaer er &r.
7 6 3 F6lja upp utbildning i gymnasieskola Se 1.5.3 Sékra och forbéattra verksamhetskvalitet.
Planera och félia upp |1&s8r
7 6 4 Hantera ion
Elevkort/elevhistorik, innehller uppgifter om elevs Bevaras Vid digitalt bevarande bor sakerstéllas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstallas ur uttaget.
skolofna (klasstillhériahet skolor etc)
Klasslistor/sammanh@llen grupps Bevaras Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret.
listor/kursdeltagarlistor. Bor innehé&lla uppgifter om
skola, lasdr, klassbeteckning, larare, elevnamn,
nersnnnummer ach adress
Skolkataloger Bevaras
Elevfotografier/skolkort Bevaras
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Protokoll fran klassrad Bevaras
Studieuppehdll och studieavbrott (ansokan och beslut) Gallras efter 2 8r.




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) [Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
Handlingar om studieavbrott, &ndrat tillval, flyttning, Gallras vid Kan gallras dd anteckning gjorts i verksamhetssystem,
byte av program etc. (ansékan och beslut) inaktualitet pa "elevkort" eller motsvarande
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
frénvaro
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid CSN-rapporteringar-/listor
inaktualitet
Varningar, indraget studiestéd, icke godkand, inget Bevaras
betva alls
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 6 5 Nationella program
7 6 6 y ial larli
7 6 7 Introduktionsprogram
Anmaélan inskrivningsblankett Bevaras
Ansokan och beslut om att g8 pa annan ort Bevaras
Avtal med annan kommun Bevaras Avtal med annan kommun om introduktonsprogram
Individuella studieplaner Bevaras
Kvalitetsrapport Se anmarkning Tillhér 1.5.3 och registeras dar. Bevaras
Gymnasieintyg Bevaras Skrivs per lasar over de kurser som man last pa
introduktionsprogammet. Slutbetyg ges ocksd d& detta
kan inneh8lla kurser frin arundskolan
7 6 8 Ekonomiskt stod till elev Inackordering och resebidrag.
Ansokan om inackorderingstillagg Registreras V Gallras efter 3 8r |E-Tjanst (OpenE) Gallras under forutsattning att kontroll och redovisning
aiorts
Ansékan om bidrag till dagliga resor mellan bostad och |Registreras V Gallras efter 3 8r |E-Tjanst (OpenE) Gallras under forutséattning att kontroll och redovisning
skola aiorts
Forteckning over berattigade till resebidrag Registreras V Se anmarkning E-Tjanst (OpenE) Uppdateras kontinuerligt
Delegationsbeslut Bevaras
Ansbkan om skolkort (resor) Registreras V Gallras efter 3 8r_|E-Tjénst (OpenE)
Overklagande Bevaras
7 (8 Kommunal vuxenutbildning Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet fér
cliith, a
7 8 1 Anta i vuxenutbi
Ansokningshandlingar for antagna elever Bevaras
Ansékningshandlingar for ej antagna elever Gallras 18r efter
avslutad
reservintagnina
Ansokningshandlingar for utbildningar képta av andra Bevaras Alla ans6kningshandlingar oavsett om det blir antagna
kommuner eller ei.
Antagningslistor Gallras vid Efter avslutad reservintagning
inaktualitet
Antagningsbekraftelser Gallras vid
inaktualitet
Overférda kursbetyg Gallras efter Ska finnas med i slutbetyget och bevaras dar.
reaistererina
Beslut 6ver elever som &r folkbokférda i andra Bevaras Kommuner tar betalt for elever frén andra kommuner
kommuner som det fattats beslut om i den kommun dér eleven ar
folkhokférd
Overklagande med bilagor Bevaras
Ansokningsstatistik, uppgifter som ger en Se anmarkning Se 1.5.2 Matning av verksamhetskvalitet
sammanfattning av antaaningen.
Beslut 6ver elever som gér i vuxenskola hos andra Bevaras
kommuner
Kartlaggning av niva infér placering i SFI Registreras V Gallras vid E-Tjénst (OpenE)
inaktualitet
7 8 2 Planera utbildning i
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras
Protokoll frén kurs- och &mneskonferenser Gallras efter
lasdrets slut




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar inneh8ller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivskap, parm etc.)
Var s8 exakt som
moijligt.
Individuella scheman Registreras V Gallras vid Skola24
inaktualitet
Lararschema Registreras V Gallras vid Skola24 Klasschema bor dock bevaras.
inaktualitet
Schema elev/sal Registreras V Gallras efter Skola24
lasrets slut
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras
verksamheten
Handlingar rérande studieresor Bevaras Innan resan utfors en risk- och konsekvensanalys
Rutinkorrespondens och andra handlingar med Gallras vid Se7.1
innehdll av kortvaria betvdelse inaktualitet
7 8 3 F6lja upp utbildning i Se 1.5.3 Sé&kra och forbattra verksamhetskvalitet.
Planera och folia ubp l4sar
7 8 4 ion i
Elevkort/elevhistorik, innehller uppgifter om elevs Bevaras Skolkontoret Vid digitalt bevarande bor sékerstéllas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstéllas ur uttaget.
skoladna (klasstillhériahet skolor etc)
Ansékan/meddelande av studieavbrott/-avadna Bevaras Skolkontoret Forvaras i elevakt
Meddelande av studieavslut Bevaras Skolkontoret Forvaras i elevakt
Kursdeltagarlistor. Registreras V Gallras vid
inaktualitet
Adresslistor Gallras vid
inaktualitet
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid CSN-rapporteringar-/listor éver behériga elevers
inaktualitet tudietid. fr@nvaro. resultat m.m.
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
fr8nvaro
Handlingar rérande ledighet eller annan frénvaro Gallras vid Langre ledighet (ldngre &n 14 dagar) registeras och
inaktualitet bevaras
Handling rérande franvaro vid sjukdom Gallras vid Léngre ledighet (ldngre &n 14 dagar) registeras och
inaktualitet bevaras
Elevakt/Elevhélsojournal (icke medicinsk)
7 |9 Komvux som anpassad utbildning Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet for
clith, A
7 9 1 Anta och placera i komvux som anpassad
Ansékningshandlingar for antagna elever Gallras efter att
eleven avslutat sin
skolo8na
Ansdkan om mottagande till komvux som anpassad Bevaras
utbildning:
-psykologisk bedomning
-pedagogisk bedomning
- social bedémning
Ansokningshandlingar for ej antagna elever Gallras 18r efter
avslutad
reservintaanina
Intagningslistor Gallras vid Efter avslutad reservintagning
inaktualitet
Antagningsbekraftelser Gallras vid
inaktualitet
Overférda kursbetyg Gallras efter
reaistererina
Arenden om utbildningsplats i annan kommun Bevaras
Foérteckningar eller register dver elever som &ar Bevaras
folkbokférda i andra kommuner
Overklagande med bilagor Bevaras
Intagningsstatistik, uppgifter som ger en Se anmaérkning Se 1.5.2 Méatning av verksamhetskvalitet
sammanfattninag av intaaninaen.
7 9 2 Planera utbildning i k som d Planera kurser lokaler, Schemaldggning




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmarkning Sekretess (§) |Person-
= Q . ; = = ; = i : =
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om |£1format|onen uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehaller sekretess [ (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn pd systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s8 exakt som
mojligt.
Kursplaner/amnesplaner med betygskriterier Bevaras Obligatoriskt enl. skollagen 10:8, 11:11, 12:8, 13:8,
10:6. 21:5. 22:4
Lokala handlingsplaner/arbetsplaner Bevaras
Kurs- och @mneskonferenser Gallras efter
lasrets slut
Klass-/kursschema Bevaras
Lararschema Gallras efter 3 3r Klasschema bdr dock bevaras.
Lektionsplanering Gallras vid
inaktualitet
Lasarsdata Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
kommunarkiv
Fotografier, samlade for att belysa den egna Bevaras
verksamheten
Handlingar rérande undervisningsprojekt av sarskild Registreras D Bevaras Diabas, nérarkiv,
och/eller lokal betvdelse kommunarkiv
7 9 3 Folja upp utbildning i komvux som anpassad Se 1.5.3 Sékra och forbattra verksamhetskvalitet.
utbildni Planera och félia upp |1&s8r
7 9 4 Nérvaro i som d utbi
Elevdokumentation
Elevkort/elevhistorik, innehller uppgifter om elevs Bevaras Vid digitalt bevarande bor sékerstéllas att dessa
studieplan, tillval, eventuellt studieavbrott och uppgifter kan sammanstéllas ur uttaget.
skoladna (klasstillhériahet skolor etc)
Klasslistor/sammanhallen grupps Bevaras Slutgiltig med dokumenterade férandringar under aret.
listor/kursdeltagarlistor. Bor innehdlla uppgifter om
skola, las8r, klassbeteckning, larare, elevnamn,
nersannummer ach adress
Protokoll fr8n klasskonferenser Bevaras
Studieuppehdll och studieavbrott (ansokan och beslut) Gallras efter 2 8r.
Handlingar om studieavbrott, &ndrat tillval, flyttning, Gallras vid Kan gallras d@ anteckning gjorts i verksamhetssystem,
byte av program etc. (ansékan och beslut) inaktualitet pd "elevkort" eller motsvarande
Handlingar rorande ledighet, sjukdom eller annan Bevaras
frénvaro
Narvaro- och frénvarouppgifter Gallras vid CSN-rapporteringar-/listor
inaktualitet
Anhorigblanketter Gallras vid
inaktualitet
7 10 Sarskilda utbildningsformer Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet fér
bbb, a
7 10 |1 Bidrag till inter 1l 4
7 10 |2 Bidrag till svenska fér invandrare vid
Bidrag till svenska fér invandrare vid folkhogskola Se anmarkning For avtalet se 2.6.4
7 10 (3 Undervisning for elever som vistas pa sjukhus m
m elleri
7 10 |4 Annat sétt att fullgora skolplikt
7 11 Annan pedagogisk verksamhet Om inget annat anges
forvaras informationen hos
skolkontoret eller aktuell
enhet och levereras till
kommunarkivet for
clith, A
7 11 |1 Oppen forskola
7 |11 |2 6
7 11 |3 Omsorg nar férskola eller friti ej erbjuds
7 11 |4 omsora
7 11 |5 L
Ansbkan/erbiudande Bevaras
Narvaro Gallras vid
inaktualitet
Elev- och lararférteckning vid lovskola Bevaras




Ansvarig Process Registreras Gallras/ Forvaringsplats Sortering Till Anmaérkning Sekretess (§) |Person-
namnd: A Verksamhetsomrade D=Diarium Bevaras /registrering (ange |(vid analog slutarkiv (Om informationen |uppgifter
Humanistiska B-C Processgrupp/huvudprocess V=Verksamhetssyst. vart informationen arkivering, ex (nar innehdller sekretess (Om
namnden D Handlingstyp forvaras, bade i digital |diarienummer, informationen hanvisa till aktuell |informationen
och analog form. personnummer, inte langre sekretessbestédmme |innehdller
Exempelvis fastighetsbeteckning |behovs i Ise i OSL.) personuppgifter
verksamhetssystem etc.) verksamheten) ange Ja)
(namn p8 systemet),
arkivsk8p, parm etc.)
Var s& exakt som
moijligt.
Schema Gallras vid
inaktualitet
Prévning Se anmaérkning Se 7.1.6 Elevpedagogisk verksamhet och registreras

dar. Bevaras.

Ansokan statsbidrag frivillig lovskola

Se anmarkning

Se 2.5.2 Inkommande bidrag och registreras dér.
Bevaras
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